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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 gyakorldja a Magyar Orszaggylilés, a fenntarto6i jogokat az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma (tovabbiakban: EMMI) gyakorolja.

Az Egyetem a nemzeti felsGoktatasrol szo6lé 2011. évi CCIV. tv. (tovdbbiakban: Nftv.) alapjan
miikod6 kozponti koltségvetési szerv.

Az allamhaztartasrol szolé6 2011. évi CXCV. torvény (tovdbbiakban: Aht) 69. § rogziti, hogy a
koltségvetési szerv bels6é 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
kialakitasarol, megfelel6 miikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol.

Az Egyetemen a belsd ellen6rzési feladatokat a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdél
és belsé ellen6rzésérdl szélo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Bkr.)
el6irasaival 6sszhangban az Aallamhaztartasért felel6s miniszter engedélyével rendelkez6
személy végzi kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott. Az Egyetemen a belsé ellen6rzési
feladatokat egy kozalkalmazott latja el, aki igy a Bkr. 2. § c) alapjan bels6 ellen6rzési vezetének
mindsiil.

Az Nftv. 13/A. § (2) e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a belsd ellendérzési vezet6 felett a
munkaltatd jogokat az Egyetem Kancelldrja gyakorolja, a vezet6i megbizds és a megbizas
visszavonasa jogat az EMMI egyetértésével (az Nftv. 75. § (4) b) pontja szerint).

A vonatkoz6 jogszabalyok el6irdsai valamint a tevékenységre vonatkozé nemzetkozi és hazai
standardok alapjan belsd ellendrzés alabbi ismérveit kiilonithetjiik el:

= A bels6 ellendrzés egy, az ellen6rzés és az arrdl vald jelentés iranyultsagaban belso,
bizonyossagot ad6 és tanacsadé, nem hat6sagi jellegli tevékenység.

= A bels6 ellen6rzés a felel6s szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
miikodik.

= A bels6 ellenérzés az eredményesség novelésével segiti az Egyetem belsé
kontrollrendszerének folyamatait.



Jelen Szabalyzat, annak mellékletei tartalmazzak:
a) a bizonyossagot add és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;
b) a bels6 ellendrzés hataskorét, feladatait;
c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;
d) az ellen6rzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;
e) az ellen6rzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kovetését;

f)] az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazandé
eljarast.

II. ASZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem bels6 ellen6rzési tevékenységére, az abban résztvevd
és az ellendrzott személyek, szervezeti egységek feladataira, felel6sségére és kotelezettségére.

I[1I.BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

I11.1.A BELSO ELLENORZES CELJA ES FELADATA

A belsé ellen6rzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit, informacidkat gytjt és
értékel, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad az Egyetem Kancelldrja szdmara a vizsgalt
folyamatokrol.

A Dbels6 ellen6rzés bizonyossagot add és tanacsadd tevékenységet végez. A tanacsadd
tevékenységet a Kézikonyv I11.7.fejezete részletezi.

(Az ellendrzés folyamatanak bemutatasat - a hatariddk feltiintetésével - a kézikonyv XIV. fejezet
1. sz. melléklete tartalmazza.

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

111.2.A BELSO ELLENORZES BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEGE

A bels6 ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében feladata annak vizsgalata - és
ennek soran elegendd bizonyitékkal alatamasztva, megfelel6 bizonyossagot adni arrdl -, hogy a
vezetés altal kialakitott és miikddtetett 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 vezetGk és szervezeti egységek kozotti informaciéaramlas, kommunikacid és
egylittmiikodés megfeleld;



e A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikodésre vonatkoz6 adatok, informaciék és
beszamolok pontosak, megbizhatdak és a megfelel id6ben rendelkezésre allnak;

o Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabalyzatokban foglalt
rendelkezéseknek (beleértve mind a hazai, mind az EU jogszabdalyok 4altal el6irt
beszamolasi kotelezettséget is);

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

o Akidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak;

o Az Egyetem munkafolyamataiban a belsé kontrollrendszer minésége megfelel6 és
folyamatos korszertisitése biztositott;

o A rendszerek és eljarasok - beleértve a fejlesztés alatt allokat is - teljesek és biztositjak,
hogy az ellendrzések megfelel6 védelmet nyudjtanak a hibak, szabalytalansagok és egyéb
veszteségek elkertilésére, valamint, hogy az eljarasok 6sszhangban vannak a szervezet
atfogo céljaival és célkitlizéseivel;

o Az Egyetemet érint6 jogszabalyok, illetve egyéb kotelez érvényii szabalyok valtozasaira
id6ben és megfelelGen reagal.

A belsé ellenérzés végrehajtasa soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozo lehet&ségekrol az ellendrzési vezetd tajékoztatja az Egyetem
Kancellarjat. A bels6é ellen6rzés - mint vezet6t tamogaté tevékenység — nem mentesiti
ugyanakkor a vezet6ket azon felelGsségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert miikddtessék. A belsé ellenérzés a szervezet belsé kontrollrendszerének
javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizarolag a vezetdk felel6sségi korébe tartozik.

A belsé ellendrzés jellemzéi:

e Preventiv jellegli: a multbeli folyamatok, események, megallapitasok alapjan a jelen és a
jové tevékenységére kiterjedd elérejelzések

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

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

e Proaktiv: az ellen6rzési és a tanacsadasi funkcio pozitiv hatast generaljon a miikodésben.

A belsé ellen6rzés ellen6rzési hatokore kiterjed az Egyetem minden tevékenységére; mind a
kozpontilag kiadott jogszabalyok, iranyelvek, és eljarasok pontos betartasanak ellen6rzésére,
mind a koltségvetési bevételek és kiadasok, valamint az Egyetem tevékenysége
gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének vizsgalatara az allamhdaztartasi
gazdalkodas megbizhat6saga és atlathatosaga érdekében.

111.3.BESZAMOLAS

A belsé ellen6rzési vezetd koteles az Egyetem Kancellarja szamara:

o Az egyeztetett ellenérzési jelentést megkiildeni;

o Az éves ellen6rzési jelentést elkésziteni és megkiildeni;

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



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

Rendszeres id6kozonként, de legalabb félévente tajékoztatast adni az éves ellendrzési
terv végrehajtasanak helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl vald
eltérés okairdl, valamint a belsé ellenérzés feladatainak ellatasdhoz sziikséges személyi
és targyi feltételek meglétérol.

111.4.A BELSO ELLENOR SZERVEZETI ES FUNKCIONALIS FUGGETLENSEGE

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

A bels6 ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellen6rzott tevékenységért felel6s. A belsé ellendr bevondsa a szervezet
szabdlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas,
véleményezés jelleggel torténhet.

A bels6 ellen6rok funkciondlis fiiggetlenségét kiilondsen az aldbbiak tekintetében Kkell
biztositani:

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

az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,

az ellen6rzési mddszerek kivalasztasa,

kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

a bels6 ellenér az ellendrzési és tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtdsaba nem vonhato be,

A belsd ellen6r nem vehet részt:

v' az Egyetem bels§ ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil es6 végrehajtisi vagy
irdnyitasi tevékenységében valé részvételre,

v' a szervezet barmely, nem ellen6rzési feladatot ellité munkatdrsa tevékenységének
irdnyitasaban (kivéve, ha ezek a munkatdrsak megbizast kaptak arra, hogy részt
vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a bels6 ellendrt),

v' pénzigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagydsara a bels6 ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil.

[11.5.FELELOSSEG

Az Egyetemen a belsd ellendrzési vezet6 felelGsségi korébe tartozik:

Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellenérzés hatékorébe tartozo ellen6rzés, a jelen
szabalyzatban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

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



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

A jovahagyott 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, mikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos problémakat értékelni;

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

A mas szervezetek altal végzett ellen6rzések és a jogalkoték munkajat figyelemmel
kisérni annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet miikodését - ésszer(
koltségkihatas mellett - optimalisan lefedje.

111.6.JOGOK, KOTELEZETTSEGEK, HATASKOR

[11.6.1 ABELSO ELLENOR JOGAI

A belsé ellen6r jogosult:

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

az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolédo,
allamtitkot, szolgdlati titkot, lizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba,
az elektronikus adathordozoén tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban
meghatarozott adat- és titokvédelmi el6irasok betartasaval, azokrél masolatot,
kivonatot, illetve tanudsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolat hatrahagyasa mellett - 4tvételi elismervény ellenében - 4tvenni;

az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatél
illetve az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval
Osszefiigg6 kérdésekben mds szervektdl irasban vagy szoban informaciot kérni;

a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

[11.6.2 A BELSO ELLENOR KOTELEZETTSEGEI

A belso ellendr koteles:

ellen6rzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetbjét tajékoztatni,
és megbizolevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valdsagnak megfelel6en
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;
amennyiben az ellen6rzés sordn biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni az Egyetem Kancellarjanak;



ellen6rzési jelentést késziteni, az ellenOrzési jelentés tervezetét az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezet6jével egyeztetni;

ellen6rzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve 6sszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni az Egyetem Kancellarjanak,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik;
az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran bilintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
mertil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az
Egyetem Kancellarjanak atvételi elismervény ellenében atadni;

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

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

az ellen6rzési tevékenységet a jelen kézikonyvben meghatarozott médon megfeleléen
dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi
és a mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 el6irdsok betartdsaval - az ellenérzés
dokumentacidjahoz csatolni és megorizni.

111.6.3 AZ ELLENORZOTT SZERV, ILLETVE SZERVEZETI EGYSEG JOGAI

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogosult:

az ellendr (és az ellendrzésbe bevont szakért6(k)) személyazonossaganak bizonyitasara
alkalmas okiratot, illetve megbizélevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az
egylittmiikodést megtagadni;

az ellen6rzési jelentés tervezetének megdllapitasait és az ahhoz felhasznalt
dokumentumokat megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt
kapni illetve az esetlegesen sziikséges egyeztet6 megbeszélésen allaspontjat kifejteni.

111.6.4 AZ ELLENORZOTT SZERV, ILLETVE SZERVEZETI EGYSEG KOTELEZETTSEGEI

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység koteles:

Az ellen6rzés végrehajtasat el6segiteni, egyiittmiikodni;

Az ellendr részére széban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvildgositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és atvételi elismervény ellenében - az ellen6rnek megadott
hataridore atadni;

Az ellen6r kérésére, a rendelkezésre bocsatott dokumentacié (iratok, okiratok, adatok)
teljességérol nyilatkozni;

A sajat hataskorébe tartozdan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel6soket és a végrehajtads hataridejét feltiinteté intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, tovabba arrél az
Egyetem Kancellarjat és a bels6 ellendrzési vezet6t tajékoztatni;

Az ellendr szdmara megfelel6 munkakorilményeket biztositani.

111.6.5 A BELSO ELLENORZESI VEZETO ILLETVE A BELSO ELLENOR HATASKORE

Az adott vizsgalat végrehajtasdhoz korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt
szervezet valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz;
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Az Egyetem Kancellarjahoz barmikor kozvetleniil is fordulhat;

Az ellen6rzési célok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésére all6 er6forrasokkal,
meghatarozza az ellendrzések gyakorisagat, az ellendrzések targyat és Kkiterjedését,
valamint kivalasztja az alkalmazott ellenérzési modszereket;

Az ellen6rzések végrehajtasahoz jogosult az ellen6rzott szervezet barmely dolgozdjatol
informaciét kérni, illetve specidlis szakértelmet igényld esetekben az ellendrzési
tevékenység lefolytatdsdhoz mas szervezeti egységtél vagy szervezett6l szakértd
segitségét igénybe venni.

[11.7.TANACSADO TEVEKENYSEG

I11.7.1 ABELSO ELLENORZES TANACSADOI TEVEKENYSEGE

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

A belsé ellen6rzés tanacsadoi tevékenysége elsGsorban az alabbiakra terjed ki:

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

Humadner6forras-kapacitasokkal valé racionalisabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas;
Pénziigyi, targyi és informatikai er6forrasokkal vald raciondlisabb gazdalkodasra
iranyul6 tanacsadas;

A vezet6k szakért6i, tanacsaddéi tdmogatasa a kockazat- és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

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

Tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriletén.

Az Egyetem elsGsorban az alabbi tipusu tanacsadéi szolgaltatasokat veszi igénybe:

Informalis tanacsad6i megbizas: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
értekezleteken, hatarid6s projektekben, ad-hoc megbeszéléseken.

Specidlis tanacsad6i megbizas: részvétel egy, a szervezetet érint§ specidlis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban.

Hivatalos tanacsaddi megbizasok: elére tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsé ellen6rzés, akar kiils6 szolgaltat6 végzi a tanacsado tevékenységet.

Kiilonleges helyzetekben lehet6ség van un. siirgésségi tanacsad6i megbizasokra, amely részvétel
egy katasztrofat vagy mas jelent6s koltségvetési hatasi eseményt kovetd, a mikodések
helyreallitasaval vagy fenntartasaval foglalkoz6 munkacsoportban, melyet dtmeneti id6szakra
sz06106 segitség nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

A belsé ellen6roknek a tanacsadd tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lennitik:

A tanacsadd tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
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» Atanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

= A belsd ellenér fliggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanacsadé tevékenység
végzése soran.

* Amennyiben a tanadcsaddé tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezheto, errél az Egyetem Kancellarjat tajékoztatni kell.

= A Dbelsé ellen6r nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tandcsadd tevékenység végzése sordn a bels6 ellen6r nem vallalhat a4t az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelsséget, feladatokat (ide
tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valé felelds részvétel is). A tanacsad6
tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi felel6sség csokkentése.

111.7.2 FUGGETLENSEG ES OBJEKTIVITAS ERTELMEZESE A TANACSADO
TEVEKENYSEG VONATKOZASABAN

Mind a bels6 ellenéroknek, mind a szervezet vezet6inek figyelembe kell vennie az aldbbiakat a
tanacsado6i megbizasra torténé felkérés / elvallalas elé6tt, illetve a tandcsadéi feladatok végzése
soran:

e Amennyiben egy tanacsaddi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsaddi feladatok elvallalasa el6tt, illetve a feladat végzésének
folyamataban is. Amennyiben az objektivitds sériilése ellenére a tanacsadéi feladat
ellatdsat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen
esetben a tanacsaddi feladatrol szélo jelentés, jegyz6konyv vagy egyéb beszamol6 nem
tartalmazhatja a ,standardoknak megfelel6en elvégezve” kikotést).

e Ha a bels6 ellen6rok nem ellen6rzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a bels6
ellen6rzési vezetének tajékoztatni kell az Egyetem Kancellarja arr6l, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot add tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

e A bels6 ellenér objektivitisa nem sériil, ha az ellen6r a kiilonb6zé normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogaté 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:

e A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoéi feladat eredményeinek jellegét,
idGzitését, és kommunikalasat.

e A szolgaltatast kér6k motivacioi, céljai.

e Atanacsadoéi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasdhoz sziikséges munka hatékore.

e Atanacsadéi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

e A tanacsadoi feladat ellatdsdnak hatasa a szervezet vezet6je altal kordbban elfogadott
ellendrzési tervre.
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e A tanacsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovObeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.
e A tandacsadéi feladat végrehajtasabdl szarmazé potencidlis elényok a szervezetre nézve.

111.7.4 TAJEKOZTATAS A TANACSADAS EREDMENYEROL

A bels6 ellenérzési vezetének tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsaddi
megbizas eredményeir6l. A tajékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsadd
tevékenység végzésére vonatkozé felkérés tartalmazza.

A tanacsadé tevékenység elvégzésérol szolo6 tajékoztatasban az alabbiakra ajanlott kitérni:

* atandcsaddi megbizasra valé hivatkozas,

» atanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsaddi feladatot elvégzd személyek
neve,

* atandcsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

= az eredmények bemutatasa,

» atanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok.

IV.ETIKAI KODEX

Az etikai kddex célja a bels6 ellendrzési szakman beliili etikai kultira erdsitésének elémozditasa,
a bels6 ellendrok magatartasi szabalyait rogzité olyan kovetelményrendszer felallitasa, amelyet
a belsé ellenéroknek feladatuk ellatasa soran kovetnitik kell. Az etikai kddex vonatkozik minden,
a szervezetnél belsé ellendrzési tevékenységet folytaté személyre a foglalkoztatads jellegétdl
fliggetlentil.

IV.1. FEDDHETETLENSEG

A belsé ellen6r feddhetetlensége megalapozza az ellen6r szakvéleménye iranti bizalmat.
A belsé ellendr:

* munkajat becsiilettel, a t6le elvarhato tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel
és felel6sséggel végzi;

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

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

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

IV.2. FUGGETLENSEG, TARGYILAGOSSAG ES PARTATLANSAG

A belsé ellenér minden esetben objektiven, részrehajlas nélkiil jar el barmely tevékenység vagy
folyamat vizsgalatanal az informacié gyljtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint

allasfoglalasok kialakitasa és kozlése soran. A bels6 ellen6r megorzi fliggetlenségét a vizsgalt
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szervezettdl, illetve az egyéb kiils6 érdekcsoportoktdl. A belsd ellen6r minden lényeges és
jelent6s koriilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitdsakor nem befolyasolja sajat, vagy
harmadik fél érdeke.

A belso ellendr:

o tartézkodik minden olyan tevékenységtdl vagy kapcsolattél, amely csorbithatja
értékitéletének partatlansagat, illetve amely az ellenérzott szervezet érdekeit sértheti;

¢ politikai befolyastél mentesen végzi tevékenységét;

¢ olyan, megfelel6en megalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a kovetkeztetések
kizar6lag a belsé ellen6rzési standardokban foglaltakkal 6sszhangban 1év6, megfelel6 és
elegendd ellendrzési bizonyitékokon alapulnak;

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

o jelentésében szerepeltet minden olyan lényeges és jelent6s tényt, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységrél sz6l6 ellendrzési jelentés teljességét;

¢ 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 ellenér bizalmasan kezel minden, az ellenérzés sordn tudomadasara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfelel6 felhatalmazas nélkiil, ezeket az
informaciékat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomasara, kivéve
amennyiben az informacié kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belso ellendr:

e a tevékenysége soran tudomdsara jutott informdacidkat koriiltekintéen kezeli, azok
megfelel6 védelmérdl folyamatosan gondoskodik;

¢ a tudomasara jutott adatokat, informaciékat személyes (ide értve a Polgari
Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény (Ptk.) szerinti kozvetlen hozzatartozokat is)
célokra, haszonszerzésre; a jogszabalyi el6irasokkal ellentétes modon, mas intézmények,
illetve személyek javara vagy karara, az ellen6rzott szervezet, illetve a szervezet dolgozoinak
érdekeit és a kozérdeket sérté6 médon nem hasznalhatja fel;

¢ a médidt a munkakorével 0Osszefliggésben 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 k6zzé.

¢ szakmai el6adasként, vagy szakmai publikacié részeként felhasznalni kivant adatokat -
akar feldogozott adatként is -, el6zetesen be kell mutatnia engedélyezésre a bels6 ellendrzési
vezetOnek illetve a Kancellarnak.
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IV.4. SZAKERTELEM

A bels6 ellen6rzési tevékenységet a belsé ellenér a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok birtokaban latja el.

A belso ellendr:

o kizarolag olyan ellen6rzést vagy tanacsadast végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges
ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfelel6 kiils6 szolgaltato
bevonasarol;

e a bels6 ellen6rzési tevékenységet a Bels§ Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének
standardjain alapulé irdnymutatasokkal, ajanlasokkal és mddszertani uUtmutatékkal
0sszhangban végzi;

o torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat és mindségét folyamatosan
fejleszteni.

IV.5. EGYUTTMUKODES

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

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

o egylttmiikodik kollégaival.

IV.6. 0SSZEFERHETETLENSEG

A belsé ellendr, illetve a bels6 ellendrzési vezet6 tekintetében dsszeférhetetlenség all fenn és
ezért nem vehet részt az ellenérzésben, amennyiben:

o az ellen6rzott 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 megsziinésétdl szamitott egy éven beliil;

o az ellendrizend6 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 téle egyéb okbol nem varhaté el.

Az Osszeférhetetlenségrdl a belsé ellenérzési vezets, a belsd ellendrzési egység vezetdjének
személyét érint6 Osszeférhetetlenség esetén az Egyetem Kancellarja az Osszeférhetetlenség
okanak tudomasara jutasatdl szamitott 10 napon belill hataroz. A dontés meghozatalaig az
ellendrt, illetve a bels6 ellendrzési egység vezetdjét az osszeférhetetlenséggel dsszefliggésben az
ellendrzési tevékenysége aldl fel kell menteni.
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A belsd ellen6rok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadé tevékenységet, ahol
kordbban felel6s szerepiik volt. A tanacsadé tevékenység fiiggetlen egy esetleg késébb elrendelt
ellenérzéstol.

Amennyiben a bels6 ellenér a vizsgalt szervezet szdmara ellenérzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kel hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

A belso ellendr:

o ellen6rzési vagy tanacsadasi tevékenység keretében nem vehet at a vizsgalt szervezet
vezetdjének hataskorébe tartozo felel6sséget;

o fliggetlenségét meg6rzi és elkeriili az Osszeférhetetlenség minden lehetséges formajat
azaltal is, hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatidst, amely befolyasolja vagy
befolyasolhatja fliggetlenségét és feddhetetlenségét;

¢ elkeriil minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szervezet vezetésével és alkalmazottaival,
valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatja vagy veszélyeztetheti fiiggetlenségét;

* nem haszndlhatja fel hivatalos poziciéjat magancélra, és elkertili az olyan kapcsolatokat,
amelyek a korrupcié veszélyét hordozzak magukban, vagy amelyek kétséget ébreszthetnek
objektivitasaval és fliggetlenségével kapcsolatban.

V. A BELSO ELLENORZESI VEZETO FELADATA

A belso ellen6rzési vezet6 feladatai:

o abelsd ellendrzési kézikonyv elkészitése, legalabb kétévente torténd feliilvizsgalata és a
szilikséges aktualizalasa;

e a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek osszeallitasa, az
Egyetem Kancelldrjdnak jévahagyasa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvalodsitadsanak nyomon kovetése;

e a belsé ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa, az ellenérzések 6sszehangolasa;

e amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertil
fel, az Egyetem Kancellarjanak,, illetve az Kancellar érintettsége esetén az iranyit6 szerv
vezet6jének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a megfelelé eljarasok
meginditasara;

e alezart ellendrzési jelentés megkiildése az Egyetem Kancellarja szamara;

e az éves ellendrzési jelentés 6sszedllitasa;

e az allamhaztartdsért felel6s miniszter 4&ltal kozzétett modszertani udtmutaték
érvényesiilésének biztositasa;

o Dbels6 ellendrzések nyilvantartasa, az ellenérzési dokumentumok megérzése, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldsanak biztositasa;

e az Egyetem Kancellarjanak tajékoztatasa az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az
attol valod eltérésekrol;

e a belsé ellen6rzési tevékenység soran Kkezelt adatokat illetéen az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé el6irdsok betartasa.
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A bels6 ellen6rzési vezetd megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomdasara 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;

o 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 alkalmazand6 modszereket, technikakat a 0. 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 1étez6é kockazatokat. A kockazatelemzés
szolgaltatja a legfontosabb informdciot a stratégiai és éves ellendrzési tervek 6sszeallitasahoz,
ezen tdl a belso ellenérzési tevékenységek (konkrét ellenérzések) el6készitéséhez is.

A kockazatelemzési modellek bemutatasat a 0. fejezet 2. sz. melléklet tartalmazza.

VI.3. STRATEGIAI ELLENORZESI TERV

A szervezeti célok azonositdsa és elemzése Kkijeloli a belsé ellen6rzés szamara, hogy hosszi
tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellendrzési eréforrasokat. A stratégiai
ellen6rzési terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellenérzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockazataira és a Dbels6é ellen6rzés fejlesztésnek iranyara vonatkozé
megallapitasokat tartalmaz.

A terv tartalmazza:

e ahosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

e abels6 kontrollrendszer értékelését;

o akockazati tényezoket és értékelésiiket;

e abelsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési tervet;

o asziikséges ellendri 1étszam és az ellendri képzettség felmérését;

e abelsé ellenérok hosszua tavu képzési tervét;

e abelsé ellenérzés targyi és informacios igényét;

e az ellendrzés altal vizsgalt teriileteket, figyelembe véve a szervezet struktirdjaban vagy
tevékenységében sziikséges valtozasokat.

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

Az éves ellenOrzési tervet az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott utmutatd szerint
kell 6sszedllitani.

Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés alapjan feldllitott prioritdsokon és a belsé
ellen6rzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell alapulnia. A rendelkezésre all6 kapacitas
szamitasanal a XV. fejezet 1. sz. Iratminta tablazatat alkalmazzuk.

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

az ellenOrzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonos tekintettel a kockazatelemzésre;
a tervezett ellen6rzések targyat;

az ellendrzések céljat;

az ellenorizend6 idGszakot;

a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

az ellendérzések tipusat és médszereit;

az ellenérzések titemezését;

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 6sszedllitani, hogy sziikség esetén az abban nem szerepld
soron kiviili ellenérzési feladatok is végrehajthatoak 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 belsd 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 feliillinek mindsiil 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 ellendrzési terv modositasa:

o azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
o az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére kertl sor;
o azellen6rzendd id6szak kibovitése valt szlikségessé.

Az Egyetem belsé ellendrzési vezetdje az Egyetem Kancellarja részére megkiildi jovahagyasra az
éves ellendrzési tervet. A jovahagyott, a targyévet kovet6 évre vonatkozé éves ellen6rzési tervet
az Egyetem Kancellarja megkiildi az EMMI Ellen6rzési F6osztily vezetbje részére minden év
november 15-ig.
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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
vezetd koteles az Egyetem Kancellarjat haladéktalanul tajékoztatni, akinek feladata a sziikséges
intézkedések megtétele, ez azonban a bels6 ellenérzés 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 ellenérzés célja, hogy a belsé kontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak
vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekdvetkezésének valdszinliségét minimalisra
csokkentsék, illetve el6forduldsukat megel6zzék. Ez elsGsorban 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.
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VII. AZ ELLENORZES VEGREHAJTASA

Az ellen6rzések végrehajtisa az éves ellen6rzési tervben foglalt ellenérzések mddszeres
elvégzését jelenti. Az ellen6rzés végrehajtasanak legf6bb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a fé6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelel6ségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelel6en miikodnek-e,
illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

Az ellen6rzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendd és megfelelé ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két Ut valaszthat6: a rendszer-alapd vagy a kozvetlen
vizsgalati megkozelitési mod. A felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai
megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési modok alkalmazasarél, minden esetben szem
el6tt tartva az ellenérzési munka hatékonysaganak kévetelményét.

Az ellen6rzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkoz6 dontést az ellendrzési feladat
megtervezése, el6készitése szakaszaban 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 alapvetd
kovetelményt is, hogy a rendszer alapti megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes
tesztelése mellett a magas szintli ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell
végezni bizonyos mennyiségii kdzvetlen vizsgalatot is.

Az ellen6rzés végrehajtasa soran alkalmazott médszereket, eljarasokat a kézikonyv 0. fejezet 2.
sz. melléklete tartalmazza.

VII.1. ELLENORZESI PROGRAM

Az ellen6rzés végrehajtdsdnak megkezdésekor a belsd ellendrzési vezetd megvizsgalja az
ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez kapcsoléddan
rendelkezésre all6 informacidkat, amelynek forrasai els6sorban a kovetkez6k lehetnek:

o A kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasaban
azonositott kockazatok;

e Vonatkozo torvények, rendeletek, kiils6 szabalyzatok és atmutaték;

e Ellen6rzési nyomvonalak;

o Miikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek, belsé szabalyzatok;

e Szervezeti feladattervek;

e  Munkakori leirasok;

e Azellendérizendd folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

e Masok munkajanak felhasznalasa:
v' Korabbi évek belsé ellenbrzési dokumentumai;
v' Kiils ellenérzést végzék vagy mas szervezet altal korabban végzett ellenérzések

ellendrzési jelentései.

Az ellen6rzési program Osszeallitdsakor meg kell hatarozni / irasba kell foglalni tobbek kozott az
ellendrzés céljat, targyat, az ellendrizendd id6szakot, a jelentéskészités hataridejét, a részletes
feladatokat, kivalasztani az ellendrzés tipusat, az alkalmazand6 mddszer(ek)et (lasd még az
Iratminta XV. fejezetet).

Az ellen6rzési programot a belsd ellendrzési vezet6 hagyja jova.
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Az ellen6rzés végrehajtidsa soran, az egyeztetéseknél a papiralapu iratforgalommal szemben
elényben részesiil az elektronikus adattovabbitds, a tervezetek megkiildése illetve az
egyeztetések emailben torténd lebonyolitasa.

VIL.1.1 AZ ELLENORZES CELJA

Az ellen6rzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellenérzés mire iranyul, vagyis az
ellen6rzési célok a belsé ellenérzés altal készitett atfogé deklaracio(k), amely(ek)
meghatarozza(k) az ellendrzési feladat célkitizéseit. A céloknak a kockazatelemzés soran
azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

VII.1.2 AZ ELLENORZES TARGYA

Az ellendérzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozé 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 kiterjed-e. Az ellendrzés targyanak meghatarozasa
akkor megfelel6, ha biztositja, hogy az ellen6r az azonositott kockazatokat kezelni hivatott
kontrollok megfelel6ségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsoléddan
megfelel6 bizonyitékot tud szolgaltatni.

VII.1.3 AZ ELLENORZES TiPUSA

Az ellendrzés tipusanak kivalasztasa fiigg az ellen6rzés altal kitlizott céltdl és az ellendrzés
targyatol, a vizsgalni kivant folyamattol.

Az ellendrzés tipusai:

e a szabdlyszeriiségi ellen6rzés 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 vezet6i rendelkezések el6irasai;

e a pénziigyi ellendrzés célja az Egyetem, az Egyetem szervezeti egységei altal lebonyolitott
program vagy feladat pénziigyi elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgald
szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

e a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitadsanak, illetve miikodésének
atfogo vizsgalatat kell elvégezni;

o a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitdsa, 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 mi{ikodé informatikai rendszerek
megfelel6ségére, megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfelel6ségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

o az utdellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés,
amelynek célja, hogy a bels6 ellenérzés bizonyossagot szerezzen az -elfogadott
intézkedések végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellen6rzott szerv, illetve az
ellendrzott szervezeti egység vezet6je 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 csokkent.
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VII.1.4 AZ ELLENORIZENDO IDOSZAK

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jel6lni, hogy az adott ellen6rzés mekkora
id6szakot olel fel. A bels6 ellendrzés jellemzbéen utdlagos bizonyossdgot add tevékenység. Az
ellendrizendd id6szak meghatarozdsa sordn figyelemmel kell lenni az adott ellendrizend6
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellen6rzésnek. Az ellenérizendd idészak
meghatarozasa soran célszeri figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizend6 id6szak kijel6lése
magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelel6ségérol, ugyanakkor
jelent6sen tobb ellendrzési erdforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az
ellenérzési id6szak megallapitasa kapcsan, hogy a kiilonb6z6 években folytatott vizsgalatok
folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellen6rzéssel felolelt id6szakok
lehetdleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

VII.1.5 AZ ELLENORZESI MODSZEREK

Az ellen6rzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellen6rzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre alld er6forrasoknak megfeleléen keriilnek kivalasztasra. Az ellen6rzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési médszerek magasabb ellendrzési
bizonyitékot eredményeznek (pl. mintavételes vizsgalat), mig mas ellenérzési modszerek inkabb
a kontrollok miikddésének atfogé elemzésére alkalmasak (pl. folyamatok és rendszerek
miikodésének tesztelése).

Az ellen6rzési program 0Osszedllitaisa sordn figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés
végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:

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

e a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellen6rzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a
tovabbi vizsgalati eljarasokat.

VII.2. MEGBIZOLEVEL

Az Egyetemen az belsé ellendrzési vezetd (ellen6r) megbizolevelét az Egyetem Kancellarja irja
ala.

A megbizolevél az alabbiakat tartalmazza:

az ellendr nevét, regisztracids szamat, a személyazonosité igazolvanyanak szamat;

az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

az ellen6rzés tipusat;

az ellenOrzés targyat és céljat;

az ellen6rzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;
a megbizolevél érvényességi idejét;

a kiallitas keltét, a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegz6lenyomatat.

23



VII.3. HELYSZINI ELLENORZES MEGKEZDESE

A helyszini ellenérzés megkezdésérdl legalabb 3 munkanappal el6bb az Egyetem Kancellarja
irasban értesiti az ellen6rzott szerv / szervezeti egység vezetdjét.

Az ellen6rzés megkezdésekor a nyitd megbeszélésen a belsé ellen6rzési vezetd tajékoztatast ad
az ellendrzés céljardl és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellen6rzés varhato
id6tartamarol, egyuttal bemutatja a megbizolevelét.

A nyit6é megbeszélés tovabbi céljai a kovetkezbk:

e azellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;
o az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka id6kereteinek meghatarozasa,
a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyit6 megbeszélés az ellen6érzottekkel valé munkakapcsolatok kialakitdsdban fontos szerepet
jatszik. Az ellen6rzott szervezettel folytatott megfelel6 kommunikacid és kialakitott megfeleld
egylittmiikodés biztositja, hogy:

e a bels6 ellen6r megkapja a bels6 ellen6rzés végrehajtasahoz sziikséges informacidkat,
adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridén beliil;

e az ellen6rzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmertiil6 problémakrol és azok megoldasi lehetségeirdl;

e a belsé ellendr altal tett megallapitasok és levont kovetkeztetések redlisabbak, valamint
az ezeken alapul6 intézkedési javaslatok az ellendrzottek altal elfogadhatébbak lesznek.

Az el6zetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan -
meghilsithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatdsat. Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a
belsd ellendrzési vezetd dont.

VII.4. A HELYSZINI ELLENORZES

A helyszini munka fébb feladatai a kdvetkezok:

o A folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak, mdédszerek alapjan;

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

o A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

o Az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

o Az ellenbrzott vezet6kkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
ellen6rzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellen6rzési program megfelel6 végrehajtasa érdekében
a belsé ellen6rnek:

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 lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd szandéku
javasatok formajaban), ugyanakkor célszerti feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;
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e megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

A nyité megbeszélést kovetben az ellendrzés végrehajtiasa soran folyamatos kommunikaciét kell
kialakitani az ellenérzottekkel, melynek soran a belsé ellenér:

o legyen egylittmiik6do;

o fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

o tajékoztassa a vezetd(ke)t a problémakrdl, mihelyt azok felmertiltek;

e targyalja meg a megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellen6rzott
szervezettel a belsé ellen6rzési jelentés tervezet megirasa el6tt.

VII.5. A HELYSZINI ELLENORZES MEGSZAKITASA, FELFUGGESZTESE

Az ellen6rzés megszakithatd, ha:

e soron kivili ellendrzést kell lefolytatni, vagy
e abelsé ellendr az ellen6rzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

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 ellen6rzés lefolytatasat akadalyozza.
Az ellen6rzés megszakitasa és felfiiggesztése kozotti kiilonbség, hogy:

o azellen6rzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzs (k) részérdl meriil fel az ellenérzés
lefolytatasanak akadalya, mig

o az ellendrzés felfiiggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan elharithatatlan ok,
amely akadalyozza az ellen6rzés lefolytatasat.

A belsé ellen6rzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrdl irdsban
tajékoztatja az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjét, melyben az ellen6rzés
felfiiggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezet6jét az akadaly megsziintetésére. Az ellen6rzés megszakitasarol vagy
felfiiggesztésér6l a bels6 ellen6rzési vezetd egyidejlileg irasban tajékoztatja az Egyetem
Kancellarjat.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly
elharulasatél szamitott 30 naptdri napon belill folytatni kell, ennek id6pontjarél a belsd
ellendrzési vezet6 dont. Az ellen6rzés folytatasardl a belsé ellen6rzési vezetd irdsban értesiti az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.

VII.6. ELLENORZESI MODSZEREK, ELJARASOK

Az ellen6rzés soran a bels6é ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatamaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonboz6 kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat szolgalo
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logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia (részletesen lasd a 0. fejezet 2. sz
mellékletben).

Az alkalmazott vizsgalati eljarasok és mddszerek kiilondsen a kovetkez6k lehetnek:

e eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

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

o folyamatok és rendszerek miikodésének tesztelése;

e dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

o Kkozvetlen megfigyelésen alapuld ellenérzés (interji, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

o informatikai rendszertesztelési eljarasok.

Az ellend6rzés sordn a bels6 ellen6r kérésére az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetlje igazolja, hogy az ellen6rzott feladattal dsszefliggd, felel6sségi korébe tartozo
valamennyi okmanyt, illetve informacioét hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

VIII. ELLENORZESI JELENTES

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

A megallapitasokat tigy kell megfogalmazni, hogy

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

o vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos elényos és
hatranyos 0sszefiiggéseket.

A belsé ellendr koteles a jelentésben szerepeltetni minden olyan 1ényeges tényt, megallapitast,
hidnyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl szolé ellen6rzési
jelentés teljességét. A belsd ellendr az ellendrzési jelentés elkészitésénél koteles értékelni
minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a bels6 ellen6r tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

A jelentésben lényegre tord, az eredményeket és a hidnyossagokat 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 megallapitasokat mindig az ellen6rzési kritériumokkal, ellendrzési
feladatokkal Osszefliggésben Kkell leirni. Az ellenérzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd
javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak,
tevékenységeknek hogyan kellene miikddnitik.
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Amennyiben a jelentésben a megallapitasok, kovetkeztetések alatdmasztasat, jellemzését
szolgalé konkrét példak nagy szdma miatt azok teljes korli ismertetése tulsagosan terjedelmessé
tenné a jelentést, akkor ezeket mellékletben kell k6zoIni.

Minden iigyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott teriilet vezet6ivel,
miel6tt az ellendrzési jelentés lezarasra Kertl. Az ellen6rzési jelentés-tervezetnek tartalmaznia
kell az ellendrzott teriilet vezetdinek minden olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben
az ellen6rzés soran mar megegyeztek.

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

o azellendrzést végzd szervezeti egység megnevezését,

o azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

o azellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas megjelolését,

e azellendrzés tipusat, targyat,

e azellen6rzott idészakot,

e ahelyszini ellendrzés kezdetét és végét,

o azellendrzés céljat, feladatait,

e az alkalmazott ellendrzési médszereket és eljarasokat,

o az ellendrzési megallapitasokat az ellen6rzési programnak megfelel6en,

o akovetkeztetéseket és javaslatokat,

e azellenérzott idészakban az ellendrzott tertiletért felelGs vezet6k nevét, beosztasat

e a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott ellen6érok, szakért6k nevét és
alairasat.

IX. AZ ELLENORZESI JELENTES EGYEZTETESE

A belsd ellendrzési jelentés-tervezetet a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg - lehetdség szerint
elektronikus - formaban 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 elfogadasarodl vagy elutasitdsarol a belsé ellenérzési vezetd irasban 8 napon
beliil tajékoztatja az ellendrzottet, véleményeltérés esetén kezdeményezi egyeztetd megbeszélés
megtartasat.

Amennyiben a jelentés-tervezetet az érintettek vitatjak, akkor egyeztet6 megbeszélést kell
tartani barmelyik fél kezdeményezésére. A megbeszélésen részt vesz a belsé ellendrzési vezeto,
a bels6 ellenér (amennyiben nem a vezet6 végezte az ellen6rzést), az ellen6rzott szerv /
szervezeti egység képvisel6(i) és sziikség szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a
vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyeztet6 megbeszélésrdl jegyzokonyvet
kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyz6konyvet csatolni kell az
ellen6rzési jelentéshez.

Indokolt esetben a belso ellendrzési vezet6 az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet
az érintetteknek ismételten megkiildheti végleges egyeztetésre, 5 napos hataridével.

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

Az ellen6rzési jelentést a belsd ellendrzési vezetd 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 sordn biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja meril fel, az nem
befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.

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 felelbs.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozo
hatarid6k megjelolésével Kkell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz
kapcsol6d6 hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek.
Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket
kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet az Egyetem Kancellarja és a belsé ellen6rzési vezetd részére kell
megkiildeni a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételét koveté 8 napon beliil. Indokolt esetben a
belsé ellen6rzési 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 vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridé lejartat megel6z6en - hataridg, illetve
feladat médositast kérhet. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol az Egyetem Kancellarja -
a belsé ellen6rzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott

eyl

szervezeti egység vezetdjét és a belso ellendrzési vezetot is.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl irasban beszamol az Egyetem Kancellarja részére, és ezen beszamolét egyuttal
tajékoztatasul megkiildi a bels6 ellendrzési vezetd részére is. A beszamolo tartalmazza a megtett
intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a hataridg,
illetve feladat mddositasi kérelmet.

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

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

X.2. UTOVIZSGALAT (UTOELLENORZES)

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
terililetet érint6 kovetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utoévizsgalatra indokolt esetben altaldban azt kovetéen keril sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utols6 hataridé lejar. Az utdvizsgalat lefolytatdsanak célja, hogy a belsé
ellen6rzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfelelé végrehajtasarol, vagy
arrél a tényrol, ha az ellen6rzott tertilet vezet6je nem, vagy nem megfelel6en hajtja végre az
intézkedéseket.

Az utévizsgalatndl az ellen6rzési célok és az ellenérzés targya csak az ellen6rzési jelentésben
leirt hidnyossagokra, valamint a kapcsolddé javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a
tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni egy utdvizsgalat elvégzése soran, mint
barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az aldbbiakat:

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

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

e Szilikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellen6rzési munkat
dokumentalni kell;

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

Ha a bels6 ellenér az utévizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellen6rzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelel6 1épések, akkor arrol az
Egyetem Kancellarjat tajékoztatni kell.

XI. EVES ELLENORZESI JELENTES

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

e a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa onértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:
- az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
- abizonyossagot ad6 tevékenységet elGsegit6 és akadalyozo tényezdk bemutatésa;
- atanacsad6 tevékenység bemutatasa;
e a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:
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- a bels6 kontrollrendszer  szabdlyszer(iségének,  gazdasagossiganak,
hatékonysagénak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett
fontosabb javaslatok;

- abelsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

e az intézkedési tervek megvalésitasa.

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

Az éves ellendrzési jelentést a targyévet kovet év februér 15-éig az EMMI Ellenérzési Féosztaly
vezet6jének kell megkiildeni.

XII. ELLENORZESI DOKUMENTUMOK

A belsd ellendrzési vezet6 koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett bels6 ellenérzésekrél és
gondoskodni az ellendrzési dokumentumok legalibb 10 évig térténd megdrzésérsl illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarél. A nyilvantartast az Iratminta (lisd XV.
fejezet) szerinti tartalommal vezeti, mely tartalmazza legalabb az alabbi adatokat:

az ellen6rzés azonositéjat;

az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység(ek) megnevezését,
az elvégzett ellenérzések targyat,

az ellen6rzések kezdetének és lezarasanak idépontjat,

az ellendr(6k) nevét,

e avizsgaltiddszakot,

e azintézkedési terv készitésének sziikségességét.

XIII. ZARADEK

A Bels6 Ellendr Kézikonyvet (Szabalyzatot) a Szenatus 2015. aprilis 23-an tartott iilésén
29/2015 szamu hatérozataval jévahagyta. Jelen szabalyzat 2015. aprilis 23-4n ép hatalyba.

Jelen szabalyzatot az Egyetem honlapjan az elfogadasa utin kozzéteszik, hiteles példanyat
nyilvantartja a Kancellari Titkarsag.

Budapest, 2015. aprilis 23.
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XIV.1. 1.SZ. MELLEKLET BELSO ELLENORZES FOLYAMATA, HATARIDOK
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XIV.2. 2.SZ. MELLEKLET ELLENORZESI MODSZEREK, ELJARASOK

I. A TERVEZES ELOKESZITESE

A tervezés el6készitése a belsé ellen6rok, a belsd ellendrzési vezetd egylittmiikodésével 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,

I.1. 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 valtozdsokra vonatkozd, 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 ellenérzési 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
iranyitania er6forrasait. A Dbelsé ellen6rzési fokusznak az Egyetem vezet6ivel 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 belsd ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és az Egyetem
vezetOinek belsé ellen6rzésre vonatkozd specialis elvarasainak figyelembe vételével Kkell
kialakitani.

1.3.1. AZ EGYETEM CELKITUZESEI
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A belsd ellendrzési vezetd az Egyetem kulcspozicidiban 1évé vezetdivel egyezteti és értelmezi a
szervezet stratégiai és éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy az ellenérzés er6forrasait ezen
célok elérésének tAmogatasara mozgositsa.

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 belsé 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 MEGALAPOZO KOCKAZATELEMZESHEZ
ALKALMAZOTT INTERJU KERDOIV

Az Egyetem vezetGivel készitendd interja az alabbi f6bb kérdéscsoportokat érinti:

e Melyek az elkovetkezendd idészak stratégiai, valamint kiemelten a kovetkezd év
legf6bb célkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

e Az On véleménye szerint milyen folyamatok, tényezdk, koriilmények befolyasoljak -
pozitiv vagy negativ irdnyban - a hosszu- és rovidtavu célkitlizések elérését? Mekkora
ezen tényez6k bekovetkezésének valdszinlisége? Mekkora ezen tényezdk hatisa a
célkitiizés elérésére?

e Mit lit a legnagyobb kockazatnak ! az On szervezete/szervezeti egysége
vonatkozasaban? Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység,
illetve amennyiben nem, arra vonatkozo6an milyen lehetdséget 14t?

e Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének kiilsé
kontrollkérnyezetében, amely kiilonos figyelmet igényel a kovetkez6 években/évben?

e Belsé kontrollok értékelése az On Aaltal irdnyitott szervezeti egység miikodése
szempontjabol (probléma feltaras, kezelés, folyamatok korrekcidja, erGsségek és
gyengeségek felismerése és az ismeretek hasznositasa)

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

1 A kockdzatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehet&séget jelenti, hogy egy esemény vagy intézkedés
befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje. Kockazatok egyarant eredhetnek annak
eshet6ségébdl, hogy a lehet6ségeket nem realizdljak, és annak lehet&ségébdl, hogy a hatranyos események
bekovetkeznek.
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e Az On 4ltal irdnyitott szervezeti egységnél az eréforrasok rendelkezésre 4llasa (human,
anyagi) milyen hatassal van az elkdvetkezend6 id6szak feladatellatasara?

e Megitélése szerint mire iranyuljon a kévetkez6 id6szakban (hosszu- és révidtavon) a
belsé ellendrzés figyelme?

e [génybe kivanja-e venni a belsé ellenérzés tanacsadé tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?

II. KOCKAZATELEMEZES

A belsé ellendrzés tervezését megalapozo kockdzatelemzés soran szervezeti folyamatokat vetiink
ala atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott szempontrendszer szerint (pl.
folyamatokhoz rendelt kockazati tényez6k elemzése, értékelése). A kockazatelemzés elsédleges
célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis a kedvezo6tlen vagy nem kivant
esemény bekovetkezésének valdszinliségét mérlegelje és valdszintisitse. A folyamatokban rejlé
kockazatok ugyanis veszélyeztethetik a miikddési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok
elérését, éppen ezért a kockadzatelemzés egyes mddszerei a bels6 ellenérzés teljes hatokorét
érintéen alkalmazhatok.

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

A belsé kontrollrendszer a kockdzatok Kkezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer; olyan iranyitasi eszkozok és mddszerek Osszessége,
melynek elemei a szervezeti célok elérését veszélyeztetd tényez6k (kockazatok) azonositasa,
elemzése, csoportositdsa, nyomon kovetése, valamint sziikség esetén a kockazati kitettség
mérséklése.

A bels6 ellendrzés altal alkalmazott kockazatelemzés olyan objektiv modszer az ellenérizendd
teriiletek kivalasztasara, mely meghatarozza az Egyetem tevékenységében és belsé
kontrollrendszerében rejlé kockazatokat.

I.L1. KOCKAZATI TENYEZOK

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az
adott teriilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az
elvégzett tevékenységekkel, a 1étez6 kontrollrendszerekkel, multbéli és valdszintisithetd jovobeli
eseményekkel, a miikddési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényez6k
ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangstllyal jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi
kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

A kockazati tényez6-csoportok egy lehetséges osztalyozasa a kovetkezo:

o Pénziigyi és gazdasdgi: bevétel volumene, kiadasok, készpénz osszege, likviditas,
befektetett er6forrasok értéke, a mivelet értéke a szervezet szamara.
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e Magatartdsi: a vezet6ség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és értékei;
szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatésag, motivacid; a belsé ellen6rzéssel
szemben tanusitott hozzaallas, elszamoltathatdsag és kontroll.

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

e Miikodési: miiveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege, lathat6saga, érzékenysége,
stabilitdsa; valtozds mértéke és valdszinlisége (a miiveletekben, munkatarsak
személyében és folyamatokban); rejld inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas

o Kornyezeti: kiils6 tényez6k: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kornyezet dinamizmusa;
kapcsolédasok mas rendszerekhez, mas miveletektdl val6é fiiggés (pl. informatika);
vezetdség, kozvélemény aggalyai stb.

o Belsé kontrollhoz kapcsolédé: a problémak megel6zésére, észlelésére és Korrigalasara,
a rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitdsara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitiizések elérésének elGsegitésére tervezett bels6é kontrollok megléte
és eredményessége.

o Kozvélemény: a kozvéleményre gyakorolt hatas.

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

11.2. KOCKAZATELEMZES

A kockazat értékelése alapvetéen a fent emlitett, kiilonféle tényez6k 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 ellen6rzések gyakorisagat. A magas kockazati rendszereket gyakrabban
(példaul évente) kell ellendrizni.

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

1.2.1.1. SZAMU KOCKAZATELEMZESI MODELL

Az 1. sz. modellben az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényez6k?, és azok sulya
alapjan kell elvégezni. Minden egyes tényezdre vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell
hatarozni az egyes kockazati tényez6k rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve). A

? Kockézati tényezd:
= olyan tényez6 vagy koriilmény, ami el6idézheti a kockazatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekdvetkezésének
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kérd6iv hasznalhaté az Egyetem teljes szervezetére és / vagy az intézetek (igazgatdsagok)
felmérésére.

A kockazati tényezo6k és sulyaik kiszamitasanak, valamint a rendszerek prioritasi besorolasanak
leegyszertisitésére szoftver alkalmazhat6 (pl. Microsoft Excel).

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

Az ellenérzési terv 6sszeallitdsakor a részletes és dsszesitett adatokat tartalmazo tablazat nyujt
segitséget a belsd ellendrzési vezetd szamdara a kockazatosnak itélt tertlet / folyamat / feladat
kivalasztasaban, a kockazat mértékétdl fliggo ellendrzési gyakorisag alkalmazasaban.
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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 kontrollok 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
Saly: 5
3. Valtozas / Atszervezés az Egyetem egészében

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy
jelentések

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a
folyamatokat érint6, jelentds valtozasok

Suly: 4

4. Valtozas / személyi valtozasok az Egyetem
miikodésében

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

2) A kulcspoziciékban, folyamatgazdak esetében van
valtozas, fluktuacié kézepes

3) A szervezet egészére jellemz0, jelents személyi
valtozasok

Suly: 4

5. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége az
Egyetem teljes szervezetében

1) Nagyon tapasztalt és képzett
2) Koézepesen tapasztalt és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat, a képzettség
hianya
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Suly: 3

6. A rendszer (Egyetem) komplexitasa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

7. Finanszirozis mértéke az Egyetem egészét
tekintve

1) Megfeleld
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 megfelel6en
szabalyozottak, aktualizaltak

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

3) Folyamatok és tevékenységek szabalyozottsaga
nem kielégitd, szabalyzatok elavultak

Suly: 4

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

1) Alacsony
2) Kozepes
3) Magas

Suly: 2



11.2.1.1. KOCKAZATI TENYEZOK ES ALKALMAZOTT SULYOZAS

Kockazati , ,
e g L, Alkal- | Ponthatdr | Ponthatar
Ssz. |Kockazati tényez tényezd i )
. mazottsuly|  min. max.
terjedelme
1 Kiilsé kontrollok valtozasa (jogszabalyi, gazdasagi kornyezet, szabalyozok) az 1-3 A A 9
Egyetem egészének mikodése szempontjabol
) Bels6 kontrollok értékelése a Egyetem / szervezeti egység mikodése 1-3 5 5 55
szempontjabdl
3 |Valtozas / dtszervezés 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 Kiils6 szervezetek, illetve partnerek dltal gyakorolt befolyas (t6lik vald fiiggés) az 1-3 > > ¢
Egyetemen / szervezeti egységnél
Osszesen 43 129

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

Az er6forras-sziikségletek megértéséhez a bels6 ellen6rzési vezet6 egy matrixot alkalmaz, amely
tiikkrézi a sulyozasi Osszehasonlitasokat és a rendelkezésre allé eréforrasokat. A gyakorisag
matrix lehet6vé teszi a rendszer ciklikus ellen6rzését, ami tiikrozi majd az erdéforrasok
rendelkezésre allasat. Az aldbbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsé ellen6rzés
vezetdbje altal alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasd rendszerek - - Eves ciklusokban ellenérizendd
Ko6zepes prioritast rendszerek - Haroméves ciklusokban ellenérizendé
Alacsony prioritast rendszerek - Otéves ciklusokban ellenérizendd

A kockazatelemzés eredménye informdaciéval szolgdl a stratégiai és az éves ellen6rzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre all6 er6forrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozban a kovetkez6
Otéves idGszakon beliil ellenérzéseket kell végrehajtani, amennyiben az er6forrasokat allokaltak.
Evente, az éves tervvel és a megfelel6 vezet6ségi tagokkal egyeztetett valtoztatdsokkal
0sszhangban kell feltilvizsgalni.

11.2.2.2. SZAMU KOCKAZATELEMZESI MODELL

A bels6 ellen6rzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbdl, hogy az
utobbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockazatok azonositasa
el6feltétele a belsd ellendrzési tervezésnek és a belsd ellen6rzési program kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonboztethetjiik meg:

o miikddési kérnyezet kockdzatai - a milikodés, tevékenység kontrollkornyezetében eredd
okbol bekovetkez6 hiba kockazata,

e belsé 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 miikddési kornyezeti 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 Kkoltségvetési szektor egésze miikodésének hatékonysaga, eredményessége és
gazdasagossaga,

e bizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetit6k, harmadik személyek vesznek részt
(ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az olyan
megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajté hatdsag latja el,
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[1.2.2.2. BELSO KONTROLLRENDSZER KOCKAZATAI

Az iranyitasi és ellen6rzési rendszerek a Kkontrollkornyezet leképezéseként jonnek létre és
miikédnek az adott szervezeten beliill. Még egyszer a cél az, hogy a hibdkat a szervezet
kontrollrendszerével megel6zz€k, azonositsak vagy kijavitsak.

11.2.2.2.1 STRUKTURALIS TENYEZOK

A strukturalis tényez6k azt a mddot jelentik, ahogy az adott szervezet a kontrollfolyamatait
kialakitja, iranyitja. Ezek a kovetkezdk:

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

e Feleldsségi korok delegdldsa az alkalmazottak felé - az a mdd, ahogyan a szervezet delegalja
és megosztja a felelsségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott.

e Beszdmolds, jelentéstétel - a felel6sség biztositott.

e Doéntéshozatali szintek - az modd, ahogyan a szervezet megosztja a felel6sségi koroket,
feladatokat az alkalmazottak k6zott a kiilonb6z6 szervezeti szinteknek megfelel6en.

e Belsd ellenbérzés - a szervezet rendelkezik hatékony és funkciondlisan fiiggetlen bels6
ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltéré lehet fliggéen a szervezet miikodése
jellegét6l (Ujonnan 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 tényeleges eljarasi 1épéseit, folyamatait
foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek miikodtetik, ezért a folyamatok
hatékonysaga nagyrészt attél fiigg, hogy a felel6s munkatidrsak mennyire kompetensek,
felkésziltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykoérben a kovetkez6é kérdéseknek kell
megkiilonboztetett figyelmet szentelni:

e Munkatdrsak szakmai tapasztalata - képzetlen vagy ideiglenes jelleggel alkalmazott
munkaerd noveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktuaci6 esetén jellemz6 probléma.

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

o Képesités, képzés - a szakértd munkatarsak kiilonleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsé ellenérok, pénziigyi kontrollerek).

e FEljardsi szabdlyok - a szervezetnek dokumentdlnia kell eljards rendjeit és az
alkalmazasukért felel6s személyeket

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

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

e Belsd ellendrzési kérnyezet - rendszeres és hatékony belsé ellen6rzések segitenek az
ellendrnek a kockazatok azonositasdban. A rendszertelen és nem megfeleld ellenérzések
kovetkeztében nem allhat rendelkezésre informacioé a kontrollrendszer hatékonysagardl.
Ezért elsébbséget élveznek az olyan témak belsé ellen6rzései, amelyeket nem
ellendriztek rendszeresen vagy a kozelmultban.
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I1l. KOCKAZATI TENYEZO-CSOPORTOK A KOLTSEGVETESI

SZERVEK FOLYAMATAIBAN

A belsé ellendrzési terveket megalapozé kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok felmérése
mellett kulcsfontossagu lépés az egyes folyamatokhoz kockazati tényez6k rendelése, majd ezen
kockazati tényezdk értékelése.

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

Fé6folyamatok | F6folyamatokhoz rendelhetd kockazati tényezdk megnevezése
_ A szakmai feladatellatast szabalyozdé belsé szabalyzatok, utasitdsok nincsenek
2 0sszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel
Nevi 197
& o3
‘= 3 ® £ | Aszakmai feladatellatasra vonatkozé belsé szabalyzatokat, utasitidsokat nem tartjak be
£ET 2w
M T O X
g < E‘ ;5 A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem tartjak be
N

bdl eredd kockazatok

asa

7

Szabalyozasbdl és annak valtoz

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels§ eljarasrendekben

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

Az 4j feladatokhoz, kdrnyezeti valtozasokhoz kapcsolédd bels6 szabalyzatok egyaltalan
nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el

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

Az el6re nem tervezhet6 jogi vagy bels6 szabalyozasi valtozasok elére nem tervezhetd
hatédsokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok til bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6é jogi vagy bels6 szabalyozasi
kornyezet tal gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot eredményezve ezzel

Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Feladatok id&beli iitemezése és 6sszehangoldsa nem megfelel§

Lassu a szabalyozas valtozasarol szol6 informacié atiiltetése a gyakorlatba
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acios

z

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacié és kommunikacié nem biztositott

=

g

= % A belsé kommunikacids folyamatok nem megfelel6en miikodnek

g N
\Q

o z 1.z y AT T w1z ;.

&z 5 A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik a feliilrdl lefelé, illetve az
] ‘ [ onroa s VL r s

o A% alulrdl felfelé torténdé kommunikacio

‘O 0O

2 o A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas szabalyaival

55

£ 2 Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehet6sége nincs megfelel6en
(<]

';g 5 kezelve
N

o v , ’ 7 . . . .

2 4 PR, tajékoztatasra vonatkozé szabdlyokat, szervezeti arculati elemeket nem ismerik

< 8 vagy haszndljak el6irasszerlien

7 7 7

b erd6forrasok rendelkezésre allasaboél eredd

”

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nincsenek
O0sszhangban a jogi szabalyozasi elGirasokkal, a fenntartéi 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 akadalyozé 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 lathatd pénziigyi krizisek
bekovetkezésének lehet6ségét nem veszik figyelembe a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsanak erdforras sziikséglete (pénziigyi,

\% fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelel6 mennyiségben és mindségben
- biztositott

3

53 Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

= A likviditasi el6rejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

g

@ % A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg

52 Tervezés sordn az input adatok megfelel6 tervezése nem lehetséges

= 2
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7

ben rejlé kockazatok

Orzés

llen

Oe

7

tasi, a bels6 kontrollrendszerben és a bels

z

7

anyi

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 fenntartdi dontések nem sziilettek
meg, vagy a szervezet tagjai szdmara nem ismertek

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

A korabbi ellendérzések sordn tett javaslatokat a vezetd nem hajtotta végre vagy az
intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellen6rzések sulyos hibakat tartak fel

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

Rendhagyd ligyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon kovetés

Jelentéstételi hatarid6k elmulasztasa

Jelentések hidnyosan, késve kertilnek 6sszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

Koveteléskezelés eredménytelen / elhtizédik

Mindségileg kifogdsolhaté tervek miiszaki és id&beli nehézségeket okoznak a
végrehajtas soran

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzodik, a hianyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu idét vesz
igénybe

Projekt végrehajtdsdhoz sziikséges forrasok nem 4allnak rendelkezésre id6ben és
0sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez vezetnek

Ko6zbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelel6 min6ségi

Kozbeszerzési eljaras elhuzddik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupci6 veszélye a kozbeszerzésben
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Ko6zbeszerzésre vonatkoz6 mindségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat nem veszik
figyelembe

Szerz6déseket nem tartjak be

Vallalkozdi szerzédések nem megfelel6ek

7

forras-gazdalkodasban rejlé kockazatok

anero

z

Hum

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

A rendelkezésre all6 munkaer6 nem rendelkezik megfelel végzettséggel és / vagy
szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelels kapacitas, idé

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa, motivaltsaga nem megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal

A munkatdrsak feladat- és felel6sségi kore nem kell6en részletes / meghatarozott, nem
megfeleléen elhatarolt, nem megfelel6en kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezet6k-beosztottak kozotti kommunikacié nem megfelel6

A vezetOk szakmai és etikai megitélése nem megfelel

A munkaer6-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem biztositott a mindségi
munkaerd, megfelel6 id6ben torténd rendelkezésre allasa

A szervezet motivaciés és bérpolitikdi nem késziiltek el, hianyosak, 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 fluktuacié

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulds, megszlinés, miikddési tamogatas
hianya, stb.)

Szakértdk (kiils6k értékeldk, kiilsé tanacsaddk) kozbeszereztetése elhtizodo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai eréforrdsok nem allnak megfeleléen
rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik
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énzkezelést

és a pénz

7

A megbizhaté gazdalkodast
befolyasold kockazatok

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

Nem megfelel6 a szervezet likviditismenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kdzbeszerzési rendszer

e

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi el6irasok betartasa nem
biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi el6irdsokat nem tartjak be

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

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési rendszerrel

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

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhat6

A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel kapcsolatos jogi
szabalyozasi elbirasok valtozasait

uzemeltetésbol

”

Miikodésbdl,
eredd kockazatok

e s

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és el6irasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a tervek nem
aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfelel6 miikodtetése és dllagmegovasa nem biztositott

Az iizemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten belul

A szervezeti vagyon, eszk6z0k megdvasat szolgald biztonsagi el6irasok nem keriilnek
betartasra

1

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi rendszerrel

z

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

iratkezeléssel,
irattarazassa
kapcsolatos
kockazatok

Az

A nyilvantartasi rendszerek nem megfelel6ek, nem naprakészek, vagy a hozzaférési
korlatok nem miikddnek

es

7

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

|
adatvédel

emmel

lvalamint
adatkezel
ésse

7

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel
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all rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a sziikséges id6pontban nem

A szervezet informatikai alkalmazdasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfelel

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 ellen6rzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazasa azt
jelenti, hogy a szilikséges ellenérzési bizonyossag megszerzéséhez az ellenér az ellendrzott
szervezet, tevékenység, projekt belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatdsaganak
vizsgalatara és értékelésére tdmaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes
vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapt megkézelitési mdd alkalmazasa a kovetkezd 1épéseken keresztiil torténik:

e a vonatkoz6 kulcsfontossagu belsd kontrollfunkcidok azonositdsa (meghatarozasa) és
mélyrehat6 vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belsd iranyitasi, szabalyozasi és ellen6rzési rendszerben (belsd
kontrollrendszerben) és annak miikddésében;

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

e a kulcsfontossagi kontrolleszkozok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitasdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatésagi szint elfogadhat6-e;

e meghatdrozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgalata, pl.
annak meghatarozasa érdekében (az ellen6rzés céljahoz kapcsoléddan), hogy az
ellendrzott éves koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok
torvényesek és szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

Amennyiben a kontrollkockdzatokat elézetesen kozepes vagy alacsony szintlinek értékeltek, a
rendszer alapi megkdzelités alkalmazasa lehetséges.

A kozvetlen vizsgdlati megkézelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellen6rzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara valo
tdmaszkodassal. Ilyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszerf, kivéve, ha az ellen6rzéssel
szemben specifikus elvards a szervezet bels6 pénziigyi irdnyitasi, szabalyozasi és
kontrollrendszerei miikodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén nem
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szerezhet6 bizonyossdg a belsé kontrollok altaldanos miikodésér6él (miutdn ebben a
megkozelitési moédban e rendszerek vizsgdlata nem tortént meg és nincs bizonyiték
hatékonysagukra).

V. ELEMZO ELJARASOK AZ ELLENORZES VEGREHAJTASABAN

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelel6en csoportositott elemeket
egymassal dsszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsaban tapasztalhat6 altalanos
tendenciakat, feltling eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati dsszefliggéseket
tar fel. Az elemz6 eljarasok olyan technikik, amelyek adatok kozotti osszefliggések
tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Osszefliggések valdsak, vagyis redlisak,
elfogadhaték-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiils és belsé forrasokbol. Altalanosan az elemzd eljarasok tigy jellemezhetSk, mint az adatok
vizsgalata abbd6l a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljdk-e az ellenérzott szervezetrd],
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak 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 osszefiiggések varhatdan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljarasok korébe sorolhatd technikdk magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a
tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, lizleti tervben, beszamoldban, tételben stb.
a megel6zé id6szakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik el6, hogy az
ellenérzott év szamadatai elfogadhatéak-e.

Elemzésekkel lehet megvalésitani pl.:

o a koltségvetés, lizleti terv, beszamold stb. adatainak 6sszehasonlitdsat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

e a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszamolé stb. adatai belsé oOsszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozoan;

o egyszerl szamitdsokat vagy szadmitasok sorozatat a koltségvetés, az lizleti terv, a
beszamolo, azok egyes tertiletei és az egyes tételek becslésére;

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

e apénziigyi és nem pénziigyi informaciok kozotti 6sszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemz6 eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerii
Osszehasonlité modszerektél a komplex elemzé moddszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemz6 eljarasoknak két f6 tipusa van:

e az Osszehasonlitdé elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan 0sszehasonlitja a
koltségvetés, lizleti terv, a beszamol6, az elszamolas stb. ellen6rzés ala keriild
szamadatat egy masik informacioval, valamint

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

Az elemzd eljarasok legfontosabb 1épései altalaban az alabbiak:

o azellen6rzend6 adatokra haté tényez6k azonositasa;
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megbizonyosodni a megfelel6 adatok megszerezhetdségérdl;

kialakitani az ellen6rzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
O0sszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;

magyarazatot kérni a vezetéstol a toleralhaté eltérést meghaladé kiilonbségekre;
megvizsgdlni a magyarazatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

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

V.1. DOKUMENTUMOK VIZSGALATA, ELEMZESE

Az irott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informaciok 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/vallalkozasi szerz6dések
e Projekt dokumentumok

o Levelezések

o Feljegyzések

o Jegyz6konyvek

e Pénziigyi kimutatasok

e Szamlak, bizonylatok

e FEves beszamolok, jelentések

e Korabbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellenérzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. @A dokumentumokb6l valé
informacidgylijtés rendszerezett Kkell, hogy legyen, és az ellen6rzés megallapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

V.2. ESETTANULMANY

A teljesitmény-ellen6rzés esetében az esettanulmany 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 médszer a kiilonb6z6
szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére 6sszpontosit azaltal, hogy esetmintikat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példak az esettanulmanyra, mint relevans médszerre:

Ugyanazon funkci6 inkonzisztens teljesitménye kiilonb6z6 intézményekben,
Allami tulajdon értékesitése - a legjobb gyakorlat biztositasa,
Projektmenedzsment,

Szolgaltatas mindsége,

Jarm{ivek, létesitmények karbantartasa, kezelése.
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V.3. OSSZEHASONLITO ELEMZES

Az Osszehasonlité elemzés célja annak megéallapitdsa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv
egyes folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival térténé osszehasonlitisok alapjan. Osszehasonlitds végezhet6 a szervezeten
beliili méas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsé szervezetekkel
az orszagon beliil vagy kiilf6ldon. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal
Osszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitdsa. Ez a modszer
segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitdsat és a megtakaritasokat
szolgald lehet6ségek azonositasat.

Atfog6, nem részletkérdésekre koncentralé osszehasonlitas végezhetd oly médon, hogy azonos
funkciot ellatd szervezetek adatait vetik 6ssze.

V.4. KOLTSEG-HASZON ELEMZES

A modszert elsdsorban a teljesitményellendrzés soran alkalmazzuk. A koltség-haszon elemzés a
kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi szempontbdl szamszertsitse
egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a hasznainak (eredmények)
nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdéan a piac nem nyujt kielégit6 mércét a
gazdasagi érték meghatarozdsdban. Az un. ,priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek
altalaban becslésekre kell korlatozodnia, mig az eseményt kovet6en elvégzett Gn. ,posteriori”
(ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés
esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak megallapitasa céljabo],
hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal Osszevetve még mindig értékaranyos
befektetést jelentenek-e. A becsilt koltségszint tullépésének vagy a kivant hasznok el nem
érésének okai a teljesitmény-ellen6rzés részeként vizsgalhatok.

V.5. TESZTELESI TECHNIKAK

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

e Bizonylatolds (dokumentumok  Aatvizsgaldsa): a  tételek végigkovetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikodésének bizonyitasahoz.

o Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok ujboli  értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezet6k altal
megtett intézkedések 6sszehasonlitasa.

o Szdmitds (atszamitas, 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 altalaban megbizhato.

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

Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létezd dologrol, masrészt a miikodo
eljarasokrdl, folyamatokrdl szerezhet be informaciét, valamint segitséget nyujt az arra
vonatkoz6 adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a megfelel§ eljarasokat kovetik-e. Az
ellendrok pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt
tevékenységrdl vagy viselkedésrol. A folyamatok miikodés kozbeni megfigyelése elegendd és
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hiteles ismeretet biztosit az ellen6rok szamara a problémaknak az ellen6rzott teriilettel torténd
megvitatdsahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhat6
le kovetkeztetés hosszabb id6szak soran bekovetkezett eseményekre vonatkozéan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezdket kell figyelembe venni:

A megfigyelést a ’jozan ész’ (elfogadott angol széhasznalattal: common sense) alapjan
kell végezni azzal a céllal, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhaté tényeket
allapitsuk meg és rogzitsiikk; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti
jellegli feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

A kozvetleniil érintett dolgozdknak torténd bemutataskor az ellendr koriiltekintGen
magyarazza el, hogy mit probal 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 kézben objektiv megfigyeld szerepiiket megdrzik.

Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu informaciéként
szolgalhat.

Vegylik figyelembe a dolgozok altal azt kovetGen tett informalis megjegyzéséket, hogy az
ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk arra az esetre, ha egyszerlien
panaszkodnak). A megszerzett informdacidkat alapos elemzés ala kell vetni.

Nem val6szin(, hogy ezzel a mddszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat, de hasznos
lehet példaul a bels6 kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatdsagat maga az ellendrzés ténye
korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység végzésének modjara.

Analitikus eljdrdsok: a felhasznalt adatokra val6 rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakcié és adat esetében; hasznalhaté
trendek, statisztikai iranyvonalak meghatdrozasara, hatdselemzésre 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 nyilvantartasaiban talalhaté informaciok
megerodsitésére szolgal. Példaul az ellenér a kovetelések visszaigazolasat kéri az
addsokkal torténd kozvetlen kommunikacié utjan. Visszaigazolassal ellendrzési
bizonyiték  szerezhet6, pl. a vevéi és a szallitéi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes szerzédések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres tligyek allasanak megerdsitésére.
A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy kortltekintés mellett alkalmazhat6
eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellendrnek kiilonos figyelmet kell forditania arra, ha a
szervezeten kiviili kiils6 felekkel kommunikal, hiszen a belsé ellen6rzés alapesetben nem
terjed ki a szervezet Tlzletfeleinek, partnereinek ellendrzésére. Ilyen esetben a
kommunikacié csak informaciékérés, tajékozddas lehet.

Osszehasonlitds: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan l1étez6 tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel torténd meghatarozasa.
Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti osszefiiggések elemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett

53/93



bizonyiték megbizhatésaga dontéen a vizsgalt osszefliggés valdszinliségétdl és a
felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkozok létezésétdl, illetve megfeleld
miikodésétdl fiigg.

e Rovancsolds: Az ellen6rzést végzé személy jelenlétében a felelés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

e Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol. Miiszaki
jellegii ellen6rzéseknél jellemz6.

V.5.1. TETELES TESZTELES (KOZVETLEN VIZSGALAT)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatisaiban, 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 Aaltalaban: a pénziigyi tranzakcidk, a konyvelési miiveletek, a
vagyonelemek, a feladatmutatékhoz és a teljesitményekhez kapcsol6dd elemi (naturalis) adatok.

A pénziigyi tranzakcidkbdl kozvetlentl nem levezethetd informacidk, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozo6 konyvelési tételek
egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvet6en a vagyontargyak kérében), hogy az
ellendrzott id6szakban sem pénziigyi tranzakcio, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellenérzendd adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk valamilyen allomanyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

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

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes kor( tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerii végrehajtani,
ahol az oda tartozd tételek jellege és 6sszege heterogén, és szama sem tul jelent0s.

Az egyedileg vizsgalandé tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentss, 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 6sszegszerii 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 ellenGrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informaciokkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehet6vé 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.
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A tevékenység
szabalyszerlisége

Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellen6rzése, hogy az megfelel-e a
vonatkoz6 jogszabalyoknak.

Pl. a teszt vizsgalhatja, hogy egy eurdpai uni6és tdmogatas felhasznalasa
érdekében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo rendeletek
részletes szabdalyainak, Kkiilonos tekintettel a finanszirozasi hanyad
Osszegének vagy szazalékanak.

A pénzigyi és

Annak ellen6rzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacids rendszerek

egyéb minden vonatkozo6 részletet nyilvantartanak-e.

nyilvantartasok

teljessége Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kotelezettségvallalas nyilvantartasi
rendszere tartalmazza-e az O0sszes, adott id6szakban felmerilt
kotelezettségvallalast.

A miikddés | Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben nyilvantartott

valossaga tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott megbizottaknak tortént kifizetések valoban megtorténtek-e.
Ezt olyan tranzakcié-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 ellen6rzése, hogy a tranzakciok dsszege megfelel6 bazisra alapozva
lett-e kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellen6rizhet, hogy a megfelel6 atvaltasi
arfolyamot hasznaltak-e egy igénylés nemzeti valutarél euréra torténd
atvaltdsa soran. A vonatkozd analitikus eljarasok kozott emlithetjik a
prognosztizald tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

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

Pl. egyedi tesztelés soran ellenérizhet6, hogy az eurdpai unidés alapok
tdmogatasabdl vasarolt eszkoz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfelel6 értéken van-e nyilvantartva, 6sszehasonlitva az eredeti szamlaval
vagy vasarlasi jegyzékkel.

Létezés

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

Pl. egyedi tesztelés soran ellenGrizhet6, hogy egy, a szamviteli
nyilvantartasban szerepld eszkoz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
megbizottként nyilvantartott személyek valoban ott toltik-e az idejiiket a
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meghatarozott szdmban. Ezek az egyedi tesztek a 1étezés fizikai igazolasat
jelentik - a megbizottak megszamolasat, vagy az eszkozok tényleges
megnézését.

Tulajdonlas Annak ellen6rzése, hogy a nyilvantartott eszkozok ténylegesen az
ellen6rzott szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfeleléen
hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az ellen6rzott szervezet
rendelkezik-e érvényes szerz6déssel, vagy 6 a jogos tulajdonosa az eurdpai
unids tadmogatds tevékenységeire hasznalt, illetve abbdl pénziigyileg
tdmogatott helyiségeknek.

Az inputok és | Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg megfelel6ek-e.

outputok
mindsége Pl. az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztositd emberek

felkészlltsége, 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 kdzvetlentil 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 tdmaszkodni lehet;

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

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

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése sordn folyamatosan keresnie kell a valaszt az alabbi
kérdésekre:

e “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”

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

e “Ezek az intézkedések megfeleléek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatdé szintre
csokkentsék?”
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Az ellenéroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a korilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az
érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges
kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysag csokkenése.

A belsé kontrollok tesztelését - amennyiben a kontrollrendszer megfelel6ségének értékelése
nem az ellendrzés kifejezett célja - csak abban az esetben célszerii és/vagy sziikséges elvégezni,
ha az ellendr valdszintisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkozok és eljarasok
létezését és azt is, hogy err6l az eredményes miikodésrol teszteléssel meg lehet gy6z6dni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csokkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiség(i alapvetd vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).

Az adatok, tranzakcidk mintavétellel torténd tételes vizsgalatanak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a bels6 kontrollok tesztelése. Az ellen6rzési eljardsok kombinalt
alkalmazasaval allapithat6 meg az egyes hibak, szabdlytalansdgok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hianyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati dsszefiiggés.
Ez lehet8séget nyjt az ellendrzott szervezetnek a belsé kontrollrendszere javitasara javaslatot
adni, amely kedvezé hatast gyakorolhat a m{ikodés szabalyszer(iségére és a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem el6zik meg, vagy nem tarjak f6l a mlikodés hidnyossagait. Ezeknél az ellenérzéseknél a
bels6 kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozé ellendrzési bizonyiték
megszerzéséhez sziikség 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, ligyekre 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 meghatarozasa, hogy a jelentds
kockazatok kezelésére szolgal6 kontrolltevékenységek miikodése megfelel-e az elvarasoknak. Az
ellendr ennek érdekében:

e Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezok 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 Meghatdrozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
e Meghatarozza, hogy milyen nagysdgi mintdt kell alkalmazni a tesztelés soran

A kontrolleljarasok tesztelése sordn alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkez6 kérdésre: “A
kockazat bekovetkezhet-e a megfelel6en miikod6 kontroll mellett?”
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Barmely tesztelés elvégzése sordn az ellen6rnek elegendd és megbizhaté bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szadndékoltnak megfeleléen miikédnek-e. A
dokumentaciénak megfelel6 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 elvardsoknak megfelelen
miikodott, akkor harom lehet6ség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, miel6tt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekertilne:

e Akontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.

e Az adott kontrollért felelés személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy csak
annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba
id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a 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 hatassal van ra.

V.7. STATISZTIKAI ELEMZES

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor id6sorok
vizsgalatahoz, tendencidk meghatarozasdhoz vagy Osszehasonlitdsokhoz, kiilonb6zé adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt oOsszefiiggések kimutatasdhoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasig egészére vonatkozdan is ésszerli bizonyossaggal érvényes
allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgydjtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,populacié” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzéit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemz&i alapjan
a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkoz6 becslést adhatunk. A
statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitasokat és kovetkeztetéseket
alatdmaszt6 adatok elemzése és értelmezése helytalld. A statisztikai elemzések révén csak akkor
juthatunk megbizhat6 kovetkeztetésekre, ha azok soran a valdszinliség-szamitas és matematikai
statisztika alapelveit szigoruan kovetjiik.

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkoze, amikor a
vizsgaland6 adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki a
belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellen6rzésnél sziikség van, ahol atfogé értékelést kell adni az
ellendrzés targyarol (pénziigyi elszamolasrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdél stb.)
megbizhatdsagi és/vagy megfelel6ségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
sziikség a miiveletek, adatok teljes korii tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrél van szo.

Az eljarasok két f6 tipusa:

e avaltozo (érték) alapt, valamint
e atulajdonsag alapi mintavétel.
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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 reprezentdlja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellen6rzés soran elegendd és megfelel6 ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsdga, kritériumai szempontjabol
megfelel6en jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintdba keriilt elemek ellen6rzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges
(pl. 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 belsé ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazadsaval csokkentheti. A mintdk kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6z6en az alapsokasagbol ki kell emelni
tételes ellendrzésre a nagy és a jelentGs tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasagot kell
reprezentalnia.

V.7.1. A MINTAVETELEZES CELJA

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok sordn az ellenér megtervezi és kivalasztja
az ellen6rzési mintat, lefolytja az ellendrzési eljarasokat és kiértékeli a mintavétel eredményét
annak érdekében, hogy elegendd, megbizhat6, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellen6rzési megallapitasok kialakitdsa sordn az ellen6rok gyakran nem vizsgaljak
meg az Osszes rendelkezésre all6 informaciét, mivel az célszertitlen lehet és elfogadhat6
ellendrzési vélemény mintavételi eljardsok alkalmazasaval is kialakithatd. A mintavételezés
lehet6vé teszi, hogy az ellen6rzési folyamatokat a populacié kevesebb mint 100%-anal kelljen
alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzdit, mint ellen6rzési bizonyitékokat ki lehessen
értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populaciéra vonatkozoan. A statisztikai
mintavételezés olyan technikdk hasznalatat jelenti, amelyekb6l matematikailag megalkotott
kovetkeztetéseket lehet levonni a populaciéra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapui 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 ellenérzési programban megfogalmazott ellendrzési célokhoz, feladatokhoz,
figyelembe kell venni ugyanakkor, hogy a tesztelés végrehajtdsa (koltség) és az ezaltal elérhetd
eredmény (haszon) ardnyban alljon egymassal.

V.7.2.2.A POPULACIO MEGHATAROZASA

Ez a 1épés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacio teljességének
figyelembe vételét.
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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 hajlandé
elfogadni. A mintavételi kockdzat meghatarozasa sordn figyelemmel kell lenni az ellen&rzési
kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a kontrollkockazatra és a
feltarasi kockazatra.

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 elfogadhaté hiba az ellenérok (szubjektiv) itélete a
lényegességr6l. A megfelel6ség tesztelése soran az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolyamatokrdl, melyet az ellenér 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 populdcidban valéban fellelhetd hiba nem
nagyobb minta a tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a
populaciérol feltételezziik, hogy hibamentes. A populdcié elvart hibaértékének
meghatarozasa sordn az ellenérnek figyelembe kell vennie az el6z6 ellen6rzések soran
megallapitott tényeket, hiba szinteket, a szervezet folyamataiban bekovetkezett
valtozasokat, a belsd kontroll rendszeres értékelésébdl szarmaz6 bizonyitékokat és a
folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazé eredményeket.

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

Néhany esetben a populacié rétegzését, a populacio alpopulacidkra torténé bontasaval, el kell
végezni a minta valtozékonysagabdl ad6dd hatasok csokkentése érdekében A széras mértékének
az alpopulaciékban torténé csokkentése lehet6vé teszi az ellendér szamara, alland6 pontossagi és
megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellen6rzési minta méretének és Osszetételének meghatarozasa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzési célokat, a populacié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztdsi mddszereket. Az ellenérnek fontoléra kell vennie a mintak
meghatarozasa és elemzése soran a megfelel6 szakért6i segitség igénybevételét.

v' Mintavételi egység - A mintavétel egysége a mintavétel céljatél fiigg. A kontrollok
megfelel6ségének tesztelése soran tipikusan a jellemzok alapjan torténdé mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakci6 (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 ellenéroknek figyelembe Kkell venniiik az elérendd specifikus
ellendrzési célokat, valamint az ezen célok elérését legvaloszinilibben szolgald ellen6rzési
eljarasokat. A megfelel6 mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetéen meg kell fontolni az
elvart ellen6rzési bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

v' Populdcié - A populacié azon adatok Gsszessége, melybdl az ellenér mintat kivan venni
annak érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacid egészére.
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Ezért a mintavételezés alapjaul szolgalé populacidnak 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 populaciét hasonlé jellemzékkel bird
alpopuléciokra bontjak gy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

v' A minta mérete - A minta méretének meghatdrozasa soran az ellen6rnek figyelembe Kkell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhaté hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

v' A mintavételi kockdzat - A mintavételi kockazat annak a lehetGsége, hogy az ellendr eltérd
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populaciét ugyanazon ellen6rzési eljarasnak vetné
ala.

Kétféle mintavételi kockazat létezik:

v' A helytelen elfogadds kockdzata - annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdsziniitlennek értékeli, mikor a valésdgban a populdciéban lényeges hibas allitasok
vannak.

v' A helytelen elutasitds kockdzata - annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valosziniinek 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 populiciéban 1év6 mintavételi egységek
v’ Szisztematikus mintavétel - a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok kozott
torténik, az elsd intervallumot véletlenszertien inditjak.

Pl. pénzegység alapi mintavétel vagy sulyozott értékii kivalasztas, ahol a populacié minden
egyes pénzegysége / -értéke (pl.1$) azonos valdsziniiséggel keriil kivalasztasra. Mivel az egyedi
pénzegység a szokasos mddon 6nalléan nem vizsgalhato, 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 ellendr strukturalt technikdk alkalmazasa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatosagot.

v’ Szubjektiv mintavétel - az ellendr elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden mintavételi
egység egy adott érték felett, néhany specidlis kivételt6l eltekintve minden egyed,
minden negativ, minden Uj felhasznal6 stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv mintavétel
nem statisztikai alapt és az eredmények nem vetithet6k ki a populéacidéra, mivel a minta
nem tekinthet6 reprezentativnak a teljes populaciéra nézve.

Az ellenérnek oly médon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemz6 szempontjabdl
(4gy, mint a statisztikai mintavételi médok) a populaciét reprezentalja. Az ellen6rzés
fiiggetlenségének fenntartasa érdekében az ellenérnek biztositania kell, hogy a populacié teljes
legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populaciéra nézve, a populacié minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valoszinliséggel Kkeriiljon kivalasztasra (dgy mint a
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statisztikai mintavételi médok). Altalaban két kivalasztasi médszert alkalmaznak: adatokon/
elemeken alapul6 kivalasztas, 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 valésziniisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivalasztas esetén az dltaldban hasznalt médszerek:

v véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)

v fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)

v' cella alapti mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerdi Kkivalasztissal egy
intervallumon beliil)

V.7.2.6.A MINTAVETELI EREDMENYEK ERTEKELESE

Az ellen6rzési 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 sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési modszer
statisztikai alapt. Minden feltart lehetséges hibat Gjra at kell tekinteni, hogy meghatarozhaté
legyen, valéban hibdk-e. Az ellen6érnek figyelembe kell vennie a hibdk 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 6sszeomlasanak kovetkezményeként keletkeztek
szélesebb kor( kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozisaban nem érhet6 el az elvart ellen6rzési
bizonyossag, az ellen6rnek képesnek kell lennie megfelel6 ellen6rzési bizonyossag elérésére
alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciéra
olyan Kkivetitési mddszer alkalmazasaval, amely 6sszhangban van a mintavételezéshez hasznalt
eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populaciéban valészintileg fellelheté hibak
becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan mintavételezési
technikdk alkalmazdsa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak mindségi
szempontjait.

Az ellen6rnek meg kell fontolnia, hogy a populaciéban fellelt hibak meghaladjak-e az elfogadhatd
hibat azzal, hogy 0Osszehasonlitja a populaciéra kivetitett hibat az elfogadhaté hibaval,
figyelembe véve az ellen6rzési célok eléréséhez relevans egyéb ellenérzési eljarasok
eredményeit is. Amennyiben a populaciéra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhat6 hibat, az
ellendrnek ujra 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, egyértelmiien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell a
populacié forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
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véletlenszeri kezd6szam vagy a modszer, 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 torténdé és a valtozék szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikdk, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikdk is (pl.: pénzegység
alapu mintavételezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellen6rnek 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 ellendrzési pontok vagy folyamatok hatékonysaganak
tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellenérzési pontok vagy folyamatok hibai
el6forduldsanak szazalékos aranyat egy sokasagon belil. A jellemzék alapjan torténd
mintavételhez sziikséges, hogy 1étezzen a tesztelt ellen6rzési pont vagy folyamat teljesitményére
vonatkoz6 bizonyiték.

Alkalmas a sokasdg aranyaira, megoszlasara, vagy a valamilyen jellemz6 szerint osztdlyba
sorolhatd, valamely sajatossagot mutaté elemek teljes szamara vonatkozo kovetkeztetések
levonasara. Altaldban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az dsszetevok
»,megfelel6” vagy ,nem megfelel6” alapon torténd jellemzése. A jellemz6k szerinti mintavételre
példa a bizonylatolas ellenérzési pontjainak megfeleldségi vizsgalata, Uj targyi eszkoézok
nyilvantartasba vételére vonatkozdé ellen6rzési pontok megfelelése, és azon felmérések, amelyek
demografiai informacidkat szolgaltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

E mintavételezési eljards alkalmazasakor a minta felhasznalasaval becslik meg a tervezett
ellen6rzési folyamattol valo eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a mintaban
kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belsd ellendr - a hasznalt megbizhat6sagi
szintnek megfelel6en - elfogadhatja, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfelel6en miikodik.

A terv céljainak meghatdrozasa

Példaul, a bels6 ellen6r azon ellen6rzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 euro6 feletti megrendeléshez két bels6 alairas sziikséges.

A sokasag és a mintavételi egység meghatarozasa

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

A minta méretének meghatirozasa

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

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

C = megbizhat6sagi egytitthato; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték 1.64
90%-0s megbizhatdsagi szintnél (lasd - 1. tabla)
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p = vart hibaszadzalék ardnya; a mintavételezés ala vont sokasag azon hanyadara vonatkozik,
mely varhatéan néhany jellemzd6vel rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhat6). A szam egy
préoba 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 szazalékatél valo eltéréshez kapcsolodik. Példaul a
tesztelt tranzakcidk vart hibaaranya harom szazalék, de az ellen6r hét szazalékig elfogadhaténak
mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi intervallum (P) =
elfogadhaté ardny - varhaté hibaszazalék (p))

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

n1=(1.642x 0.075x 0.925) + 0.052

n1=74.64 azaz 75

A minta nagysaginak Kkivalasztisa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és
dokumentalasa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgdlni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva az
elért felsé6 hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasdg maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért felsd
hibahatar tullépi a megengedett ardnyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tdmasztja ala a tervezett ellendrzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemii mintdban, 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 elfogadhaté
arany, igy tehat az ellendrzési 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
arrél ad informaciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke, 1ényegesen
eltér-e az aktudlistdl.

Altaldban egyedi tesztelés soran hasznaljdk a nyilvantartott o6sszegek indokoltsaganak
meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel tobbnyire egy minta aktudlis és nyilvantartott
értéke kozotti kilonbség 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 kiszamitasara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum savjaba esik, akkor a bels6 ellendr elfogadhatja - a meghatarozott megbizhat6sagi
szinten - hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A terv céljainak meghatarozasa
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Példaul a belsé ellenér a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

A sokasag és a mintavételi egység meghatarozasa

Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitéi szamlabol, amelynek nyilvantartott konyv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallit6i szamla egy mintaegység.

A minta méretének meghatarozasa

Az alkalmazott képlet a kovetkezd n;=(C2x o2) + P2

ahol

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

C = megbizhatdsagi egyiitthatd; az ellen6rzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
90%-0s megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasd - 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése (préba 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
elfogadhaté pontatlansdg és a kivant pontossag ardnydnak az eredménye. Az elfogadhatd
pontatlansagot az ellen6rnek kell meghataroznia, mig a gyakran haszndlt 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 euré + 4.000). igy a minta nagysaga 269.

ni=(1.642x 1252) + 12.502
n; = 268.96 azaz 269

A minta nagysaganak Kkivalasztisa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentalasa

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

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

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

o

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitdi tartozasok értéke 880 eurd egy 269
elemet tartalmazoé mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). Igy a a belsé
ellendr arra kovetkeztet, hogy 90%-o0s bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000 eurd
plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t6]1 3.570.000 eurdig

65/93



terjed6 intervallum eredményeként. Mivel a kdnyvelés altal nyilvantartott érték 3.500.000 eur6
volt, a bels6 ellenér megfelel6nek nyilvanithatja a nyilvantartast.

1. Képlet

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

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

1. Tablazat

A megbizhatdsagi egyiitthaté a megbizhat6sagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szazalékos minta reprezentalja megfelelden a sokasagot. A 95 szazalékos megbizhatdsagi
szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbol, akkor abbdl 95 lesz
reprezentativ. A megbizhat6sagi egylitthat6 egy altalanositott érték, amely kritikus fontossagu a
minta nagysaganak meghatarozasaban. A legelterjedtebb megbizhat6sagi egyiitthat6 értékek a
kovetkezdk (kettds végl tesztekhez):

Megbizhatdsagi szint Megbizhatdsagi egyiitthatd
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64

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

A Kkérdésfeltevés (interju, tdjékoztataskérés) az ellenérzott szervezeten beliil vagy Kkiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informaciogylijtés. Az informaciégylijtés kore az irasban
bekért hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis
kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil, szoban vagy
irasban.

Az interja és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelel6 ellen6rzé kérdések feltevését és adott esetben az informacidk
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specialis, 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 céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrdél és vonatkozo
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ellendrzési pontokrol. Az interjd alapjan az ellendr a folyamatot leirhatja sz6veges magyarazatok
vagy kiilonbozé folyamatdbrak hasznalataval, majd ismereteit bovitheti a folyamatok részletes
atvizsgalasa soran, amikor:

e afolyamatot milikodés kozben vizsgalja;
e egyvagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetét6l 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 ellenérzési
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 ellen6rzélistdk kidolgozasa - segit az interja
hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjdalannyal torekedni kell az Gszinte és nyilt 1égkorli kommunikaciéra. A kiilonb6z6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kovetkezékben foglaljuk 6ssze:

e Nyilt - megvalaszoland6 kérdések - ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezd6dnek, és 0j, még nem elemzett informaci6 gy(ijtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehet6vé, mint a
zart kérdések.

o Zart kérdések - ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begylijtése érdekében(igen/nem).

o Teszt- és értékelé kérdések - ezek révén konkrétabb informacié gyjtheté be, és
ellendrizhet6 a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak
hidnyossagai is feltdrhatok valamely teriileten vagy témadaban, igy jelentés informaciot
jelentenek az ellendr teljesitmény-ellendrzési munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatdsa soran elkertilni az alabbiakat:

e Tobbszoros, ismétlédé kérdések - ezek azt a benyomadst keltik, hogy a kérdezé nem
igazan ismeri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt. A kérdéseket megfelel6en meg kell tervezni, at kell gondolni.

e Iranyit6 vagy sugalmazd kérdések - ezekkel altaldban nyomdas gyakorolhaté az
interjtialanyra, hogy egy bizonyos médon valaszoljon. Altaluk taldn olyan valaszok
nyerhet6k, amelyeket a kérdez6 hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kellg
bizonyitéknak.

e Homalyosan megfogalmazott kérdések - a kérdez6ének pontosan kell meghataroznia a
keresett informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjik soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetéen azt a lehet6 leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informacié
kiillondsen fontos a vizsgdlat szempontjdbol, az interjurdl késziilt irdsos feljegyzést az
interjaalannyal meg kell erésittetni.

77

A kérddivek egy konkrét témara vonatkozd informaciok megszerzését szolgalé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatidsa a megkérdezettek nagy szama miatt
nem lehetséges, az informacidgylijtés fontos eszkozei lehetnek a kérddivek. Gyakran hasznaljak
fel ezeket a szolgaltatds mindéségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyujtas javitasi
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lehetdségeinek felmérésére. A kérdbiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek
megfeleljenek. Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfelel6 alkalmazasuk:

e haaz informaciogytjtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

e haaz informdacié masképp nem all rendelkezésre;

e haazellendr a szervezet erésségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

e ha a cél a szolgiltatds mindségének felmérése az ligyfelek altal adott szempontok
alapjan.

A kérdéiv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerzett informaciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilonosen fontos. A kérddivek kitoltése egyszeri kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges valaszadék ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a kitoltési
hajland6sag, ha a kérd6ivet bizalmasan kezelik, a valaszadék nem azonosithaték.

A kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi er&forras- és
vagyongazdalkodas, emberi er6forras-gazdalkodds és a kozbeszerzések ellen6rzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérdéivek
elkészitésére.

Felmérés végzése j vagy szabvanyositott informaciok begyiijtésének hasznos mddszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellenbrzési teriileten
szamos valaszadd kérdezheté meg. A legf6bb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat
kitoltésti) kérddivek, a személyes interjuk és a telefonos interjik. A felmérések hasznosak 4j
ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informdaciokat akarunk nyerni.
Egy felmérés tervezésénél az ellendrok a felmérés kialakitasahoz, levezetéséhez és elemzéséhez
legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

A fékuszcsoport-interji, mint ellen6rzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakért6 munkavallaloinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet iigyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatdsara valasztanak ki. A fékuszcsoport idedlis
mérete az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak fel ket olyan tipusu
informacidk gyitijtése soran, és olyan eredmények megalapozasara, amelyek esetén a valaszadok
véleményliknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

VIl. FOLYAMATABRAK

Folyamatdbrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrél vagy tevékenységekrdl
gyljthet6 informacié. A folyamatdbra vizudlis segédeszkoz a tranzakcidk folyamatiban az
egymast kovetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljardson beliil. Egy folyamat
kiilonb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténd megjelenitése lehet6vé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység f6bb jellemzdire,
lépéseire 0Osszpontosithassunk oly mddon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymadssal valo
Osszefiiggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak 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 ellenér példaul felmérést vagy dsszehasonlité modszereket.

VIII.A BIZONYITEKOK BESZERZESE, NYILVANTARTASA
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A belsd ellendr koteles megallapitasait targyszertiien, a valdsagnak megfelel6en irasba foglalni, és
azokat elegendd és megfelel6 bizonyitékkal alatdmasztani.

Az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezardsakor hidnytalanul kell visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellen6rzés soran bilintet§-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az Egyetem
Kancellarjanak atvételi elismervény ellenében kell atadni.

Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhaté kiilonosen:

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

e a masolat, amely az eredeti okirat szovegh(, hitelesitett mdasolata. Hitelesitésnél a
»masolat” szé feltlintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal
mindenben megegyezik;

e a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghd,
hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a ,kivonat” szé feltiintetése mellett meg kell jeldlni,
hogy a kivonat mely eredeti okirat, melyik oldalanak, mely szovegrészét tartalmazza;

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

e a kozos jegyzO6konyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgdl, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisadgat az ellen6r és az ellenérzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetdje (alkalmazottja) kozosen megallapitja, és e tényt aldirdsaval
igazolja;

o fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely alkalmazhato
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazoladsara. A fényképet és az
egyéb modon rogzitett informacidkat az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységnek a
rogzitésnél jelen 1évé alkalmazottja jegyz6konyvben hitelesiti a rogzités idépontjanak,
helyének és targyanak megjel6lésével;

e a szakért6i vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakérts altal adott értékelés;

e anyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

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

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

A fényképet és az egyéb modon rogzitett informaciokat az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egységnek a rogzitésnél jelen 1évd 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 hitelesit6 az okiratban foglaltak valodisagat a
hitelesités id6pontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.

IX. SULYOS HIANYOSSAG GYANUJAT ROGZITO JEGYZOKONYV
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Amennyiben a belsé ellendr vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelent6s negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekovetkezése valdszintisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a Egyetem Kancellarjanal a sziikséges intézkedések
megtételét. Stlyos hidnyossag gyandjanak észlelése esetén a belsé ellenérnek célszerii azonnal
jegyz6konyvet felvennie.

Ilyen sulyos hidnyossag tobbek kozott a

e gazdalkodasi rendet sért6 mulasztasok,

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

e karokozasok,

e egyébjogsértd cselekmények

gyanuja.
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XV. IRATMINTAK

XV.1. 1.SZ.IRATMINTA AZ EVES ELLENORZESI TERV VEGREHAJTASAHOZ

SZUKSEGES KAPACITAS MEGHATAROZASA

Megnevezés

Atlagos
munkanapok
szama / fo

Létszam

(fo)

Brutté munkaido

Kieso munkaido

Fizetett iinnepek

Fizetett szabadsag (atlagos)

Atlagos betegszabadsag

Netté munkaidd

Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)

Tanacsadoéi tevékenység (10%)

Egyéb tevékenység kapacitasigénye, pl. kockazatelemzés,
tervezés, éves jelentés, teljesitményértékelés, onértékelés,
vezetdi megbeszélések, bizottsagi munkaban valé részvétel,
stb. (10%)

Képzés (5%)

Soron kiviili ellenérzés (15%)

Osszes tevékenység kapacitasigénye

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges:

Tartalékid6
Kiils6 szakértok (specialis szakértelem)
igénybevétele

Ideiglenes  Kkapacitas  Kkiegészités  (kiilso
szolgaltato altal)
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XV.2. 2.SZ.IRATMINTA EVES ELLENORZESI TERV

Sorszam

Az
targya

ellendrzés

Az ellendrzés célja,
modszerei, ellenérizendo
idoszak

Azonositott

kockazati tényezok

Az ellenorzés
tipusa

Az ellenorzott
szervezeti

egység

Az ellenoOrzés
tervezett
utemezése

Az ellenorzésre
forditandé
kapacitas
(ellen6ri nap)
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XV.3. 3.SZ.IRATMINTA ELLENORZESI PROGRAM

ELLENORZESI PROGRAM
A cevrerreennenn. €llendrzéséhez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezeti egység(ek):

Az ellenorzés tipusa:

Ellendrizendo idoszak:

Ellendrzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett hatarideje:

Iddigény (ellen6ri munkanapok szama):

Az ellendrzésben kozremiikodo belsé ellendr (és/vagy

Név / megbizdlevél szama

szakértok):

Név / megbizdlevél szama
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II. A vizsgalat szempontjai

Az ellendrzitt Az ellendorzés lépései /

TR R Kockazatok Tesztelési  stratégia / | Megjegyzések
y yseg Alkalmazott médszer

Készitette: Jévahagyta:

DAtum: ..ccoovevvee e DAtum: ....cocvvee e
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XV.4. 4.SZ.IRATMINTA MEGBiZOLEVEL

Megbizom ...................... bels6 ellendrzési vezet6t / belsé ellenért (regisztraciés szama: .............. ,
személyi igazolvany szama: .................. ), hogy a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol

és belsé ellenérzésérol szélé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el6irasai alapjan ellen6rzést
végezzen.

Ellendrzott szerv / szervezeti egység:
Az ellendrzés tipusa:

Az ellen6rzés targya:

Az ellen6rzés célja:

Az ellen6rzés tervezett id6tartama: ................... =0l o -ig

Fent nevezett személy a megbizads targyat illetéen informaciét kérhet, az ellen6rzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkoz6 ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti, arrél
masolatot készithet. A bels6 ellenér a helyszini ellen6rzés megkezdésekor koteles bemutatni a
megbizo levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellen6rzés sordn a belsé ellen6r a vonatkozd jogszabdlyok - kilonos tekintettel az
allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre -, és a
Testnevelési Egyetem Bels6 ellen6rzési kézikonyvének vonatkozé irdanymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizodlevél az ellen6rzés lezarasaig érvényes.

Budapest, ....cooooeveeriien e

kancellar

Testnevelési Egyetem
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XV.5. 5.SZ.IRATMINTA OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

ATUITOLE v e e s
(Iakeim: oo ,szUl. hely: . , SZUL idO: v e ),

mint a Testnevelési Egyetem belsd ellen6rzési vezetdje / bels6 ellendre kijelentem, hogy a
...................... ellendrzésben valé részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsd ellen6rzésérol
sz6l6 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 20. §-ban meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok
velem szemben nem allnak fenn.

Kijelentem, hogy az ellendrzés lefolytatasa soran a fliggetlenségemet meg6rzom és elkeriilom az
Osszeférhetetlenség minden lehetséges formajat azaltal is, hogy elutasitok minden ajandékot
és/vagy juttatast, amely befolyasolhatja a feddhetetlenségemet. Elkeriilok minden olyan
kapcsolatot az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetGjével és alkalmazottaival, valamint
harmadik féllel, amely befolyasolhatja vagy veszélyeztetheti fiiggetlenségemet. Nem élek vissza
hivatali pozicibmmal, és elkeriilom az olyan kapcsolatokat, amelyek a korrupcié veszélyét
hordozzak magukban, vagy amelyek kétséget ébreszthetnek objektivitAsomban.

Budapest, ......ooevereien e

bels6 ellen6r
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XV.6. 6.SZ.IRATMINTA ERTESITO LEVEL ELLENORZES MEGKEZDESEROL

Tisztelt....o.coererrennens!

Ertesitem, hogy a Testnevelési Egyetem belsé ellenérzése ellendrzést fog végezni
20... ... ho ... nap -tél - 20... ... h6 ... nap -ig

melynek

célja:

targya:

tipusa:

A bels6 ellendrzés lefolytatasara a 20.. évi éves ellen6rzési terv / a Testnevelési Egyetem
kancellarjanak elrendelése* alapjan keriil sor. Az ellen6rzés soran a bels6 ellenér a vonatkozé
jogszabalyok, kiilonos tekintettel az dallamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény, a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet és a Testnevelési Egyetem Belsé Ellendrzési Kézikonyvének vonatkozd
irAnymutatasai szerint jar el.

A belsé ellenér megbizdlevéllel igazolja magat. A nyité megbeszélésre 20..... ... drakor kertl sor a
....... helyiségben.

Kérem, hogy sziveskedjék a vizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre
bocsatani, és lehetdvé tenni szamomra az illetékes munkatarsakkal valé konzultaciot, valamint a
vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe val6 szabad bejutast.

Budapest, ......oooeveriienieeee e

kancellar

Testnevelési Egyetem
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XV.7. 7.SZ.IRATMINTA TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUHIOtE e e (név, beosztas), biintet6jogi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a Testnevelési Egyetem bels§ ellen6rzése szamara atadott dokumentumok,
legjobb tudasom szerint tartalmaznak minden adatot, informacidt, melyek sziikségesek az adott

allapot felméréséhez.

Kijelentem tovabba, hogy ezek a dokumentumok, adatok és informéaciok megbizhatd, teljes kori

informaciot tartalmaznak

Budapest, ......ooeveeriien e

ellendrzott szervezeti egység

vezetdbje
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XV.8. 8.SZ.IRATMINTA KISEROLEVEL ELLENORZESI JELENTESTERVEZET
MEGKULDESEHEZ

FELJEGYZES

. részére

Targy: Ellendrzési jelentés-tervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a Testnevelési Egyetem belsé ellen6rzése az ellen6rzési programnak
megfeleléen elvégezte a ......... ciml, ...cooeee id6szakra vonatkozé ellendérzést, amelyrdl a
jelentés-tervezetet eziton megkiilldom egyeztetésre.

Az ellen6rzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellen6rzési jelentés-tervezet tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatos véleményét 201.. ................. hd ... napig3 részemre
megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol sz6lo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben nem tesz érdemi észrevételt a
jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszaval egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az On szervezeti egysége vonatkozasaban - mar az
intézkedési tervet is elkészitheti és megkiildheti részemre a megadott véleményezési hataridén
beliil.

Felhivom a figyelmét, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben
lehet6sége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

Budapest, ....cooooeviriien e

belsd ellendrzési vezetd

3 Bkr. 42. § (2): a tervezet kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil;
(3): indokolt esetben max. 30 napon beldl
(4): soron kivili ellen6rzés esetében a (2) bekezdésnél lehet révidebb a hataridé
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XV.9. 9.SZ.IRATMINTA VALASZLEVEL AZ ESZREVETELEKRE

FELJEGYZES

. részére

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tajékoztato észrevételek elfogadasarol:

Tajékoztatom, hogy az .....cccccevvvivrncnnns cimd ellen6rzés vonatkozasaban megkiildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra kertiltek.

vagy

Tajékoztatd egyeztetd megbeszélés kezdeményezésérol:

Tajékoztatom, hogy az .....cccccecvvvirrncnnns cimd ellen6rzés vonatkozasaban megkiildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei nem kertiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés 0Osszehivasat  20T1......ccccviine -én,
.................... helyiségben.

Kérem, hogy az ellen6rzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Budapest, ......oooeveriienieeee e

belsd ellendrzési vezetd
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XV.10. 10. SZ. IRATMINTA KISEROLEVEL LEZART ELLENORZESI JELENTES
MEGKULDESEHEZ

FELJEGYZES

wereeennenns TE@SZErE

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Az ellendérzési programnak megfeleléen a belsé ellenérzés elvégezte a ......... cimd, .............
id6szakra vonatkozo6 ellen6rzést, amelyrdl a lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Tajékoztatom arrdél, hogy az ellen6rzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellen6rzési jelentés
tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentésben részletezett javaslatok vonatkozdsdban az intézkedési terv
kidolgozasardl, és részemre valamint a belsé ellen6rzés részére torténd megkiildésérdl 201...
.............. hé ... napig* gondoskodni sziveskedjék.

Budapest, ......oooeveriienieee e

kancellar

Testnevelési Egyetem

“ Bkr. 45. § (3): jelentés kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil
(4): indokolt esetben kancellar dontése alapjan max. 30 napos hataridé
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XV.11. 11. SZ. IRATMINTA INTEZKEDESI TERV

g st
g | Megallapitas Javaslat Intézkedés Hatarid65 Felelés
£
=)
w
Készitette: Véleményezte: Jévahagyta:
ellendrzott szervezetei egység vezetdje belsé ellenérzési vezetd kancellar
Datum: Datum: Datum:

> Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddd hataridéket gy kell meghatdrozni, hogy azok szamon kérhetGek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy
éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatdarozni, ahol értelmezhet6




XV.12. 12. SZ. IRATMINTA

ELLENORZESI JELENTES / TERVEZET

ELLENORZESI JELENTES / TERVEZET

A jelentést készitette:

bels6 ellen6rzési vezetd

DAtum: ..eeeveevveevireereeeeeenn

e €llen6rzésérol

A jelentést j6vahagyom:

kancellar
Testnevelési Egyetem

| DE Y000 0

201..
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AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

A vizsgalat célja:

Annak megallapitasa volt, hogy...

Ellendrzott szervezet(ek):

Az ellenorzés tipusa:

Vonatkozd jogi hattér:

A koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérél és belsd ellen6rzésérdél szolo
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet

Ellenorzott idoszak:

Ellenorzés idotartama:

Idéigény (ellen6ri munkanapok
Szama):

Az ellendrzésben Kkozremiikodott
belsé ellendr / szakérto:

Név / megbizdlevél szdma

Név / megbizdlevél szama

Az ellendrzott idészakban

hivatalban 1évé vezetok:

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id6intervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id6intervallum
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VEZETOI OSSZEFOGLALO

F6bb megallapitasaink a kovetkezdk:

F6bb kovetkeztetéseink a kovetkezok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentésben talalhato.

Az ellen6rzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik. (Az egyeztet6 (zaro)
megbeszélést kovetben esetlegesen fennmaradt vitas allaspont ismertetése).
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FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

Intézkedést
. s Kockazat / igényel?
rsz. | Megallapit Rangsor , lat -
Srsz egallapitas angso Hatas Javasla e /
nem)
Rangsorolas:

1.: Kiemelt jelentéségilinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti
egység alapvetben eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentés. Ide
tartozhat az eljarasrend nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartdsa, az olyan altaldnosan bevett gyakorlat
szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet jelent6s koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikddhetne. A kiemelt jelentéségii
megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérol.

vagy

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

vagy

3.: Csekély jelentdségilinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely beszdmoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja
jelentésen a cél vagy célkitlizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek hatékonysagat és min4ségét.
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RESZLETES MEGALLAPITASOK

Az ellen6rzés nyoman kialakitott véleményilink a vizsgalt teriiletrd], illetve folyamatokrdl
Osszességében:

Megfelel6

Az ellenérzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelel6 belsé
kontrollokkal rendelkeznek, és mingségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetéen
nem jeleznek komolyabb hianyossagot a bels6 ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerében.
Az ellen6rzési jelentésben kozolt megallapitisok nem utalnak alapvet6 gyenge pontokra a
szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és eljarasokban. Az ilyen teriileteken
gyakorlott, hozzaért6 munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a célkitiizések
megvaldsitasara, a kockazatok megfeleld kezelésére.

vagy

Korlatozottan megfeleld

Az ellen6rzés ,korlatozottan megfelelének” itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfelel6
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve kovetik nyomon megfelel6en. Ha
az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetGje nem tesz megfeleld korrekcids intézkedéseket,
akkor a belsé irdnyitasi és ellenérzési rendszerben lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok altaldaban hatékonyak, és az
ellendérzési megallapitdsok altalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos
munkafolyamatok mellett korrigalhatdk a vezetés beavatkozasa nélkiil.

vagy
Gyenge

Az ellenérzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellen6rzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon és nem feliigyelik
megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljardsok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikédjon. Azonnali korrekciés intézkedésre van
szlikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz)
jelentéseknek kell kovetniiik.

vagy
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Kritikus

Az ellen6rzés ,kritikusnak” {télt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek tobb fontos
szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsé ellendrzési
pontok vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira gyengék,
hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is kovetkezett). A szervezeti
egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljardsok ilyen esetben megakadalyozzak az
ellen6rzés teriiletén Kkitlizott célok jelentds részének megvalosulasat. A korrekcids intézkedést a
vezetés részérol szigoru (pl. heti) beszamoltatasnak kell kovetnie.

vagy

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a milikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
hozzad nem értd, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkoz6 torvények és jogszabalyok Kkirivé
és/vagy ismétl6dd figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott iranyelvektdl és eljarasoktol
val6 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 integritdsanak és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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XV.13. 13.SZ. IRATMINTA ERTESITES INTEZKEDESI TERV ELFOGADASAROL

FELJEGYZES

weeneenens FESZErE

Targy: Intézkedési terv elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az ......ccooveviviiiricn e cimi ellendérzés vonatkozdsdban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom

Felhivom szives figyelmét, hogy az ellen6rzott szervezeti egység vezetdjeként az intézkedési
tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsé hatarid6 lejartat kovetd 8 napon beliil irdsban kell beszamoldt készitenie a megtett
intézkedések rovid leirasaval, az esetlegesen végre nem hajtott intézkedések okanak kozlésével
és - ha sziikséges - a végrehajtasi hatarido, illetve feladat mddositasi igény korrekciéjaval.

Kérem, hogy a beszamolot részemre a fent megjelolt hatarid6 figyelembe vételével megkiildeni

//////

Tajékoztatom tovabba, hogy indokolt esetben az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat megel6z6en - hataridg,
illetve feladat moédositast kérhet. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasarél - a bels6
ellenérzési vezets véleményének kikérésével - dontok, és errdl irasban tajékoztatom Ont.

vagy

Targy: Intézkedési terv elutasitasa

Tajékoztatom, hogy az ......cccoeevvveve e cim{ ellenérzés vonatkozasaban megkuldott
intézkedési tervet nem fogadom el.

PV A=Y L8R w213 = T3 0 Lo (o) & A

Kérem, hogy a modositott intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott 8 napon beliil
sziveskedjék megkiildeni.

Budapest, ....cooooeviriien e
kancellar

Testnevelési Egyetem
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XV.14. 14. SZ. IRATMINTA ELLENORZESI JELENTESEK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA
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XV.15. 15. SZ. IRATMINTA TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAM]JA

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA

v f€eladathoz

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérél és belsdé ellen6rzésérdl szé616 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Tanacsaddi feladat célkitlizései:

Tanicsaddi feladat hatékore:

Tanadcsaddi feladat végrehajtisdnak médszere:

Tanacsaddi feladat végrehajtdsdhoz szikséges kapacitids és szakértelem,
kompetencia:

Tandcsaddi feladat tervezett idéigényve (munkanap):

Tervezett litemezés:

Javaslat elkészitésének hatirideje:

Megjegyzések:

belsd ellendrzési vezetd
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XV.16. 16. SZ. IRATMINTA TANACSADOI TEVEKENYSEGROL SZOLO JELENTES

JELENTES A

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérdl szé616 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Tanacsaddi feladat célkitlizései:

Tanicsaddi feladat hatékore:

Tanadcsaddi feladat végrehajtidsdnak médszere:

Vezetdi 6sszefoglald:

Tanacsaddi feladat eredményveinek részletezése:

Tanacsaddi munka soran feltidrt lénveges kockizatok, kontroll
hidnvossagok:

Ajinlisok a fels§ vezetés szamdra:

Jelentés eredményeinek hasznositdsat korlatoz6 tényezdk:

Budapest, ....cooooeveriien e

belsd ellendrzési vezetd
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XV.17. 17.SZ. IRATMINTA EGYENI KEPZESI TERV

EGYENI KEPZESI TERV

weesnwnwe RESZERE

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést
tamogato tevékenységek

Esedékesség / iitemezés

Képzés 1.

Képzés 2.

Jovahagyta:

kancellar

Testnevelési Egyetem
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