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l. Bevezetés

A belső ellenőrzés jogszabályi alapjait az államháztartásról szóló 201 1. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) határozza

meg:

s Ánt. ru, 5 0 A bekő ellenőrzés kialakÍtdsdról, megfelelő műktjdtetésérőt és függetlenségének biztosÍtósaról a

köItségvetési uerv vezetője köteles gondoskodnL A bekő ellenőrzést végző személy vogy uervezet tevékenységét a

költségvetési uerv vezetőjének közvetlenül alórendelve végzi, jelentéseit kijzvetlenül a kijltségvetési szerv vezetőjéneA

küldi meg. Azirúnyító szerv belső ellenőrzéstvégezhet

a) az irónyÍtósa old tartozó bórmely k(iltségvetési szervnél,

b) a sajdt vagy az irdnyÍtóso, felügyelete ald tartozó költségvetési szerv haszndlotdba, vogyonkezelésébe adott

nemzeti vngy lnnol voló gozddlkodós tekintetében,

Q az irónyÍtó szerv dltol nyújtott kölségvetési tdmogotósok felhasznóldstivol kapcsolotosan t
kedvezményezetteknél és a lebonyolÍtó uerveknéI, és

d) oz irónyÍtóso oló tortozó bórmely, o köztulajdonbon dlli gazdasdgi tórsosdgok takorékosobb m(iködésérő,

szóló 2009. évi CXXII,törvény 1,5 a) pontjdbon meghatórozott köztulajdonbon úIló gazdosógi tórsasdgndL

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló37012011. (Xll.31.) Korm. rendelet (a

továbbiakban: Bkr.) határozza meg a költségvetési szervek vezetői számára a belső kontrollrendszer kialakÍtására és

működtetésére vonatkozó részletszabályokat, valamint a bizonyosságot adó és a tanácsadó tevékenység eljárásrendjét.

s Bkr,2. 5 b) belső ellenőnés: független, tórgyilagos bizonyosógot adó és tondcsodi tevékenység, amelynek célja, hog1

oz ellenőrzött szervezet műkijdésétfejluue 8 uedményeséget növelje, azellenőrzöft szervezet celjaielérése érdekében

rendyerczemléIet(i megközelítésel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenőrzöft szervezet irúnyÍttÍsi és bek(,

ko nt r o I l r en d yerén ek h atéko ny só g ót.

A nemzetközi belső ellenőrzési standardok alapján a belső ellenőrzés lényeges ismérvei:

o A belső ellenőrzés egy, az ellenőrzés és az anól való jelentés irányultságában belső, bizonyosságot adó és

tanáaadó, nem hatósági jellegű tevékenység.

o A belső ellenőrzés a felelős szervezetirányítás egyik legfontosabb elemeként működik.

o A belső ellenőrzés az eredményesség növelésével segíti a költségvetési szerv belső kontrollrendszerének

folyamatait.

A Belső Ellenőrzés Szakmai Gyakorlata Nemzetközi Normáinak (llA Normáknak) és a magyarországi államháztartási belső

ellenőrzési standardoknak megfelelően a belső ellenőrzés által nyújtott szolgáltatások:

. a bizonyoságot adó tevékenység és a

o tanácsadótevékenység.

A bizonyosságot adó tevékenysége során a belső ellenőr objektÍven értékelést nyújt egy adott folyamatról, rendszenől,

eljárásról, és az ellenőrzési program végrehajtása során tett megállapÍtásokat, következtetéseket, javaslatokat ellenőrzési

jelentésbe foglalja.

A tanácsadó tevékenység jellegét tekintve elsősorban konzultációs tevékenység, az Egyetem vezetői részére nyújtott olyan

hozzáadott értéket eredményező szolgáltatás, amelynek jellegét és hatókörét a belső ellenőrzésivezető és a kancellár, mint
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a költségvetési szerv vezetője a megbÍzáskor közösen írásban vagy szóban határoz meg anélkül, hogy a felelőséget a belső

ellenőr magára vállalná.

A belső ellenőrzési kézikönyv kidolgozása, ióváhag)tása' tartalma. feIülvizsgáIata

A belső ellenőnési kézikönyv céIja' hogy a szeruezetnél doIgozó belső ellenő(ök) a mindennapi munkájuk

során egységes eljárásrend és ilatminták alapján végezzék tevékenységüket.

A belső elIenőrzési kézikönyv hatálya kiterjed a Moholy-Nagy Művészeti Egyetem teljes szeruezetére.

s Bkr, 17. 5 (1) A belső ellenőrzést végző személy munkijót o nenzetközi, valamint oz óllamhóztartósért felelős minisztel

dltol ki)aétett bekő ellenőrzai standordok, útmutatók figyelembevételével, volamint o bekő ellenőrzési vezető óltol - az

óllomhdztortdsért felelős miniszter ólnl közétett belső ellenőnési kuikönyv minta megfelelő alkalmazdsdvol - kidolgozon

és o ki)ltségvetési szerv vezetője dltnl jóvóhagyotÍ bekő eknőrzéi kuikönyv szerint végzL

(2) A bekő ellenőrzési kuikönyv tartolnoza:

a) o bizonyostigot adó és a tondcsadó tevékenységrevonatkozó eljórósi szabúlyokot;

b) a bekő ellenőrzés hatóskörét, felodatoit és céljait meghatórozó bekő ellenőuési alopuobdlyt;

c) n tervezés megolopoztisdhoz olkolmazott kockozatelemzési módszertan leÍrdsót;

d) oz ellenőrzési dokumentumok formai követelményeit, oz alkolmlzltÍ irltnintdknt;

e) oz ellenőrzési m ególlap ítdsok hlsznlsíttisónnk nyomon követését;

0 az ellenőrzés sordn büntető-, szobtÍlysértési, kórtérÍtési, illetve fegyelmi eljdrós megindÍtudra okot adÓ cselekmény,

mulosztds vagy hidnyostíg felnróso esetén alkolmozondó eljóróst.

(3) A bekő ellenőrzési vezető 8 o bekő ellenőrök o belső ellenőrzési tevékenységet az óllnmhdztnrtdsért felelős minisztet

óItal ki adotÍ eti kai kódex fi gyel embevételével végzik.

(4) A behő ellenőrzési vezető kijteles a bekő ellenőrzési kézikönyvet rendszeraen, de legaldbb kétéventefelülvizsgólni, és c

- joguabdlyok, módszertaniútmutotókvtiltoztisoi, illetve egyéb okokmiatt - szüLséges módosÍtdsokat dtvuetni.
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ll. Belső ellenőrzési alapszabáIy (CHARTA)

A belső ellenőnés fogalma. <élja

A Bkr. 2. 5 l/ pontja értelmében a belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyoságot adó és tanácsadó tevékenység,

amelynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze és eredményességét növelje, az ellenőrzött szervezet céljai

elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítésel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenőrzött szervezet

irányÍtási és belső kontrollrendszerének hatékonyságát.

Belső ellenőrzési tevékenységre vonatkozó standardok' előírások

A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi és a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési

standardok, az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók, valamint a vonatkozó szervezeti

belső szabályzatok alapján, a belső ellenőrzési vezető által kidolgozott és a költségvetési szerv vezetője által jóváhagyott

belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi.

Belső el!enőrökre vonatkozó etikai kódex

A Bkr. 17.5 (3) bekezdése alapján a belső ellenőrzési vezető és a belső ellenőrtik a belső ellenőrzési tevékenységet az

államháztartásért felelős miniszter által kiadott etikai kódex figyelembevételével végzik.

A belső ellenőrzés feladata

A belső ellenőrzés céljainak elérése érdekében - többek között - információkat gyűjt és értékel, elemzéseket készÍt,

ajánlásokat tesz és tanácsokat ad a költségvetési szerv vezetője számára a vizsgált folyamatokra vonatkozóan, valamint a

tudomására jutott jelentős kockázati kitenségről, eseményről, kontrollhiányoságról a költségvetési szerv vezetőjét azonnal

tájékoztatja.

Bizonyosságot adó tevékenység

A belső ellenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége körében ellátandó feladatait részletesen a Bkr.21' 5 (2) bekezdése

határozza meg az alábbiak szerint.

A bizonyosságot adó tevékenysége körében a belső ellenőrzés:

o elemzi, vizsgálja és értékeli a belső kontrollrendszer (kontrollkörnyezet, kockázatkezelés, kontrolltevékenységek,

információ-és kommunikáció, valamint a nyomon követés) kiépÍtésének' működésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését, valamint működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményeségét;

o elemzi és vizsgálja a rendelkezésre álló erőfonásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapÍtását,

valamint az elszámolások megfelelőségét, a beszámolók valódiságát;

. a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapÍtásokat, következtetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a

kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabálytalanságok

megelőzése, illetve feltárása érdekében, valamint az Egyetem működése eredményeségének növelése és a belső

kontrollrendszerek javÍtása, továbbfejlesztése érdekében;

o nyilvántartja és nyomon követi a belső ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

A belső elIenőrzés feladata fentiek körében annak vizsgálata, hogy az Egyetem kancellára által kialakÍtott és működtetett

belső kontrollrendszer megfelel-e az alábbi követelményeknek:

o A szervezeti célkitűzések öszhangban vannak a szervezeti stratégiával.
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A szervezeti célkitűzések elérésére kidolgozott mutatórendszer megfelelő.

A szervezeti folyamatok kialakítása biztosÍtja a célkitűzések megvalósulását; a folyamatok belső szabályozása

teljes, naprakészségük biztosÍtott, a felelősségek, feladatok egyértelműen meghatározottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitűzések megvalósulnak.

A szervezeti célkitűzések elérését veszélyeztető kockázatokat a szervezet kockázatkezelési rendszere képes

azonosÍtani, elemezni és azokat - a szervezet kockázatviselési hajlandóságának figyelembe vételével - megfelelően

kezelni.

A költségvetési szerv munkafolyamataiban a belső kontrollok kialakÍtása megfelel az elvárásoknak, képesek a

kockázatokból fakadó veszteségek mérséklésére és folyamatos korszerűsÍtésük biztosÍtott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabályokban, szabályzatokban és a vonatkozó szerződésekben

foglalt rendelkezéseknek.

Az eszközökkel gazdaságosan, hatékonyan és eredményesen gazdálkodnak, valamint a vagyon megóvásáról

megfelelően gondoskodnak.

Az egyes vezetők, szervezetiegységek közötti információáramlás, kommunikáció és együttműködés megfelelő.

A pénzügyi-, irányítási- és operatÍv működésre vonatkozó adatok, információk és beszámolók pontosak,

megbízhatóak és a megfelelő időben rendelkezésre állnak.

A szervezet vezetői a releváns eseményekről és tevékenységekről rendszeresjelleggel, strukturált, döntéstámogató

információkhoz jutnak, amely által a különböző szintű szervezeti célok megvalósÍtásának folyamata figyelemmel

kísérhető, valam i nt a feltárt hiá nyoságok megszüntetése biztosÍtott.

Tanáaadó tevékenység

A belső ellenőrzés tanácsadó tevékenységével támogatja a szervezet vezetőit, a kancellár megbízása alapján. A tanácsadó

tevékenység keretében eIlátható feladatokról a Bkr. 21. 5 (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabályban

meghatározott feladatokon túlmenően további feladatok is elláthatrík, amennyiben azok megfelelnek a belső ellenőr

függetlensé9ére vonatkozó előírásoknak.

A beIső ellenőrzés tanáaadó tevékenysége keletében ellátandó feladatai küIönösen:

o a vezetők támogatása az egyes megoldási lehetőségek elemzésével, értékelésével, vizsgálatával,

kockázatának becslésével;

o pénzügyi, tárgyi, informatikai és humánerőfonás-kapacitásokkal való ésszerűbb és hatékonyabb

gazdálkodásra irányuló tanácsadás;

o a vezetés szakértői támogatása a kockázatkezelési és szabálytalanságkezelési rendszerek és a
teljesÍtménymenedzsment kialakításában, folyamatos továbbfejlesztésében;

o tanácsadás a szervezeti struktúrák racionalizálása, a változásmenedzsment területén;

o konzultáció és tanácsadás a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészÍtésében;

o javaslatok megfogalmazása az Egyetem működése eredményességének növelése és a belső

kontrollrendszerek javÍtása, továbbfejlesztése érdekében a belső szabályzatok tartalmát, szerkezetét

illetően.

A belső ellenőrzési vezető tájékoztatja a kancellárt a bizonyosságot adó és a tanácsadó tevékenység során feltárt, a belső

kontrollrendszer hatékonysá9ának, minősé9ének javÍtására vonatkozó lehetőségekről. A belső ellenőrzés - mint támogató

tevékenység - nem mentesÍti ugyanakkor a vezetőket azon felelősségük alól, hogy a kockázatokat kezeljék, illetve a belső

kontrollrendszert működtessék. A belső ellenőrzés a szervezet belső kontrollrendszerének javítása érdekében javaslatokat

tesz, de ejavaslatok végrehajtása, vagy más intézkedések kezdeményezése kizárólag a vezetők felelősségi körébe tartozik.

a

a

a

o

o

a

a

a

a
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Szervezeti függetlenség

A belső ellenőrzés kialakÍtásáról a kancellár gondoskodik. Az Áht. 70. s (1) bekezdésének megfelelően a belső ellenőrzést

végző személy Vagy szervezeti egység közvetlenül a kancellárnak alárendelten, szervezetileg az ellenőrzött tertiletektől

elkülönítetten helyezkedik el, végzi tevékenységét,jelentéseit közvetlenül a kancellárnak küldi meg.

A belső ellenőrzési vezető olyan vezetői szintnek tartozik beszámolási kötelezettséggel a szervezeten belül, amely lehetővé

teszi a belső ellenőrzési tevékenységet végző számára feladatai teljesÍtését, továbbá ily módon a belső ellenőrzés

hatókörének meghatározása, a vizsgálat lefolytatása és a jelentéstétel külső befolyástól mentesen történhet. A szervezeti és

működési szabályzat részét képező szervezeti ábrát - a belső ellenőrzés függetlenségére vonatkozóan _ az Áht., illetve a Bkr.

előírásainak, valamint az Egyetem sajátossá9ainak megfelelően kell elkészÍteni.

Funkcionális fii ggetlenség

A Bkr. 19. s-nak megfeIelően a költségvetési szerv vezetője köteles biztosítani a belső elIenőrök funkcionális

függetlenségét. A belső ellenőr nem rendelkezhet semmilyen, az ellenőrzött tevékenység feleni hatáskönel és nem lehet

az ellenőrzött tevékenységért felelős. A belső ellenőr bevonása a szervezet szabályzatainak, rendszereinek, eljárásainak

kidolgozásába és végrehajtásába csak tanácsadás, véleményezés jelleggel történhet. A belső ellenőr bizonyosságot adó

ellenőrzési és a nemzetközi, valamint az államháztartásért felelős miniszter által közzétett belső ellenőrzési standardokkal

összhangban lévő tanácsadó tevékenységen kÍvül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőrzési vezető, illetve a belső ellenőr hatásköre az alábbiakra NEM terjed ki:

. a költsé9vetési szerv a belső ellenőrzési egységre vonatkozókon kÍvÜl eső végrehajtási vagy irányÍtási

tevékenységében va ló részvétel re;

. pénzügyi tranzakciók kezdeményezésére vagyjóváhagyására a belső ellenőrzési egységre vonatkozókon kívül;
t a szervezet bármely, nem a belső ellenőrzési egység által alkalmazott munkatársa tevékenységének irányÍtására,

kivéve, ha ezek a munkatársak megbÍzást kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellenőrzésben, vagy más egyéb

módon segítsék a belső ellenőröket.

A kancellár és a belső ellenőrzési vezető együtt rendszeresen áttekintik és elemzik a belső ellenőrzési tevékenység

fü9getlenségét és objektiVitását érintő kérdéseket.

összeférhetetlenség

A belső ellenőrzési vezető haladéktalanul köteles jelezni a kancellár részére az elrendelt vizsgálat és a személye kapcsán a

Bkr. 20. 5-ában felsorolt összeférhetetlensé9i okok valamelyikének felmerülését. A kancellár az összeférhetetlenség okának

tudomására jutásától számÍtott 10 napon belül határoz, addig felmenti a belső ellenőrzési vezetőt az ellenőrzés alól.

Amennyiben az összeférhetetlenség miatt a belső ellenőrzési vezető nem tudja ellátni a feladatot, külső szolgáltató

bevonásával kell az ellenőrzést elvégezni.

s Bkr, 20. 5 A bekő ellenőr, illetve a belső ellenőrzési vezető tekintetében ijsszeférhetetlenség óll fenn és ezéft nem

vehet részt bizonyostigot odó tevékenységben, ha:

o) az ellenőrzötÍ szerv, illetve szervezeti egység vezetőjének vogy olkalmazottjúnok a Polgóri

Törvénykönyvről szóló törvény uerinti közeli hozótortozója;

b) kordbban oz ellenőrzötÍ szerv, illetve szervezeti egység _ ide nem értve o belső ellenőrzui egységet _

vezetőjének munkiltotii jogköre old tartozott, a jogviszony megsz(inésétőI szdmÍtott egy éven belül;
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C) az ellenőrizendő szokterüleftel vagy szervezetÍel kijzös, illetve kapcsolódó prlqrnm vagy feladot

végrehojtdsdban kijzrem(iködötÍ, 0 prlgrnm lezórdsdt, illetve a felodot elvégzését követő egy éven

belül;

d) azodoft bizonyostigot adótevékenységtdrgyilagoslefolytatdsatőleegyéb okbil nemvdrhotó el.

Az összeférhetetlenségi nyilatkozat mintáját a 6. számú iratminta tartalmazza.

A belső ellenőrzési vezető feladatai

A belső ellenőrzési vezető a költségvetési szerv belső ellenőrzési egységének vezetője. Ha a költségvetési szervnél egy fő látja

el a belső ellenőrzést, akkor a belső ellenőrzési vezetői látja el a belső ellenőri feladatokat is. A belső ellenőrzési vezető

feladatairól a Bkr. 22.5-a rendelkezik.

A belső ellenőrzési vezető feladatai különösen:

o a belső ellenőrzési kézikönyv elkészÍtése;

o a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégai és éves ellenőrzési tervek öszeállítása, a jóváhagyott terv

végrehajtása és a megvalósítás nyomon követése;

. a belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az ellenőrzések összehangolása, a végrehajtás irányÍtása;

o tájékoztatás nyújtása az ellenőrzés során felmeriilt büntető-, szabálysértési, kártérÍtési, illetve fegyelmi eljárás

megindÍtására okot adó cselekmény észleléséről és javaslattétel a megfelelő eljárások megindÍtására;

o a lezárt ellenőrzésijelentés, illetve kivonatának a kancellár részére történő megküldése;

o az éves ellenőrzésijelentés összeállÍtása;

o gondoskodni az államháaartásért felelős miniszter által közzéten módszertani útmutatók érvényesÍtéséről;

o gondoskodni az ellenőrzések és az intézkedési tervek nyilvántartásáról, az ellenőrzési dokumentumok

megőrzéséről és biztonságos tárolásáról;

o tájékoztatni a kancellárt az éves ellenőrzési terv megvalósÍtásáról és az attól való eltérésekről;

. gondoskodni a belső ellenőrzés során kezelt adatokra vonatkozóan az adatvédelmi és a minősÍtett adatok

védelméről szóló előírások betartásáról.

A belső ellenőriogai és kötelezettségei

s Bkr. 25. 5 A belső ellenőr jogosult:

o) oz ellenőrzöft szerv, illetve szeruezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel oz ellenőrzijft szerv, illetve

szervezeti egység biztonsdgi elő írósairo, munkarendjére;

b) az ellenőrzött szervnél, illetve szervueti egységnél az ellenőrzés tórgyóhoz kapcsolódó, minősÍtetÍ odotot,

üzleti és gozdosdgi titkot tortalnazi iratokbo, o közszolgdlati olopnyilvóntartúsbo és mós dokumentumokbo,

valomint elektronikus odathordozón tórolt odatokbo betekinteni o küIön joguabdlyokban meghotdrozoft

adatvédelmi és minősíteft odatok védelmére vonotkozó előírdsok betartósúvol, ozokról mdsolotot, kivonatot,

illetve tonúsÍtvdnyt kévÍttetni, indokolt esetben 0z eredeti dokumentumokat ndsolat hdtrahagyóso mellett

jegyzőkönyvben rögzíteften dtven ni, illetve visszaad ni ;

c) oz ellenőrzöft szerv, illetve szervezeti egység vezetőjétőI és bdrmely olkalmozottjótól írósbon vagy szóban

informóciót kérni;

d) az ellenőrztjtl szerv, illetve szervezeti egység m(iködésével és gazdólkoddsdval ösuefüggő kérdésekben

informdciit kérni nós szervektől a bekő ellenőrzési vezető jóvóhagyósdvol;
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e) a vizsgólatba szokértő bevondsat kezdeményezni'

Bkr,26. 5 A belső ellenőr kijteles:

a) ellenőrzui tevékenysége sordn oz ellenőrzési programban foglaltokot végrehajtoni;

b) tevékenységének megkudésérőI az ellenőrzijtt szerv, illetve szervezeti egység vezetőjét tójékoztatni, és

m e g b ízó l ev el ét b em utotni ;

c) objektÍv vékménye kialakÍtdsúhoz elengedhetetlen dokumentunokat és ki)rülményeket megvizsgdlni;

d) megdllopítósoit, kijvetkeztetéseit és javaslatait tárgyuu(ien, a valósdgnak megfeklően írdsbo foglalni, 8
ozokat el egendő és megfelel ő bhony Ítékkol al ótdmlsztlni ;

e) amennyiben oz ellenőrzés sordn büntető-, uobólysértbi, kóftérÍthi, illetve fegyelmi eljórós megindÍtdsdro

okot adó cselekmény, mulasztós vagy hiónyostig gyonúja merül fel, haladéktolanul jekntést tenni o belső

el l en ő r zési v ezető n ek;

f) oz ellenőrzési jeknt* tervezetet oz ellenőrzijtt szerv, illetve szervaeti egység vezetőjével egyeztetni,

ellenőrzéi plentést kévÍteni, oz ellenőrzési jelentés olóÍrúsdt kijvetően a lezórt elknőrzui jelentést a bekő

ell en ő rzési v ezető nek dto d ni ;

g) ellenőnési megbÍntósdval kapcsolotbon vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomósóro

jutósúról haladéktalonul jelentést tenni a bekő ellenőrzési vezetőnelg amelynek elmulasztdsóértvogy késedelmu

teljesÍthééÍt feryelmi fel előséggel tortozik;

h) az eredeti dokumentumokat ozellenőrzés lezdrdsokor hidnytalanul visszoszolgdltatni, illetve amennyiben oz

ellenőrzés sorón büntető-, szobólysértési, kórtérÍtbi, illetve fegyelmi eljdrós megindíttisdra okot adó cselekmény,

mulasztds vogy hiónyosdg gyonújo merül fel, az eredeti dokumentumokot a szijkséges intézkedések negtétele

érdekében a bekő ellenőrzési vezető útjón az ellenőrzötÍ költségvetési szerv vezetőjének jegyzőkönyv olapjón

útadni;

i) oz ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsdgi szobdlyokat és

o munkaren det fi gy elembe venni ;

j) o tudomósóro jutott minősített odatot, üzleti és gazdasdgi titkot megőrizni;

k) ozellenőrzhi tevékenységet a Bkr.22.5 (1) bekezdés o) pontjaszerinti kézikönyvben meghatórozottmidon

megfelelően dokumentólni, oz ellenőrzés sordn készÍtett iotokot és irntmdsllltlklt - 0z adatvédelni és o

minősített odatokvédelmérevonatkozi előÍrdsokbetartósdvol - az ellenőrzés dokumentóciójóhoz csotolni.

Az ellenőrzött szerv' ilIetve szeruezeti egység jogai és kötelezettségei

s Bkr,27. 5 Az ellenőnött szerv, illetve szervezeti egység vezetője és alkalmozoftli jlglsultnk

0) az ellenőr személyazonosógónak bizonyÍtdsóra alkalmos lkiratlt, illetve megbÍnleveléneA

bemutatdsdt kérni, ennek hiónyóban az együftm(iködést megtlgldni;

b) az ellenőrzés mególlapítósait megismerni, azokra o 42. és a 43. 5 szerint észrevételeket tenni, és oi

éur ev étel ekr e v óloszt ko p n i ;

Bkr, 28. 5 Az ellenőrzött szerv illetve szervueti egység vuetője és alkolmazottoi kijtelesek

0) az ellenőrzés végrehojtuót elősegÍtui, együttm(iködni;

b) az ellenőr részére szibon vagy Írósbnn 0 kért tójéklztntóst, felvildglsÍtlist, nyilatkozotot megadni, t

dokumentóciiba betekintést biztosítoni, kérés esetén az eredeti dokumentumokat _ mdsllnt é:

jegyzőkönyv ellenében _ az ellenőrnek megadott hotóridőre ótadni;

C) 0 snjót hntóskörébe tartozóan az ellenőrzés mególlapítósai és javoslatai alopjón a végrehojtósén

felelősijket és a végrehojtús hatóridejét feltüntető intézkedési tervet kéyÍteni, oz intézkedéseket t
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megndltt hntdridőig végrehajtani, arról a kölségvetési szeru vezetőjét és a bekő ellenőnési

tdjékoztatni;

d) az ellenőrök szdmdro megfelelő munkoki)rülményeket biztosÍtani.

Beszámolás

A belső ellenőrzési vezető köteles:

o a Bkr.43. 5 (4) bekezdésének előírása szerint megküldeni az ellenőrzési jelentéseket a ktiltségvetési szerv vezetője

részére;

o a Bkr.48-49.S-ai alapján elkészÍteni és megküldeni az éves, illetve az öszefoglaló éves ellenőrzésijelentéseket;

o rendszeres időközönként tájékoztatást adni az éves ellenőrzési terv végrehajtásának helyzetéről, az elvégzett

ellenőrzések eredményeiről, a tervtől való eltérés okairól, valamint a belső ellenőrzési egység feladatainak

ellátásához szükséges személyi és tárgyi fehételek meglétéről;

o a költsé9vetési szerv vezetőjének kérése esetén a más ellenőrzési tevékenységek, illetve a nyomon követés

vonatkozásában az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellátó szervezetekkel, személyekkel a

megfelelő koordinációt biztosÍtani, valamint enől a vezetést rendszeresen tájékoztatni.
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Ill. Abelsőellenőnésitevékenység irányítása

A független belső ellenőrzés eredményes irányítása, a belső ellenőrzési erőforrások hatékony, eredményes és gazdaságos

felhasználása a belső ellenőrzési vezető felelőssége. A belső ellenőrzési vezetőnek kell biztosÍtania, hogy oly módon irányítsa

a belső ellenőrzési tevékenységet, hogy az működésével növelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsán a belső

ellenőrzés irányításához kapcsolódó feladatok közül kiemelt jelentőségű a megfelelő humánerőforrás-gazdálkodás, a külső

szolgáltató esetleges bevonásával, valamint a belső ellenőrzési tevékenység értékelésével öszefüggő feladatok.

A belső ellenőrzési vezető feladata a Belső Ellenőrzési Alapszabálynak, az llA Normáknak, a magyarországi államháztartási

belső ellenőrzési standardoknak és a belső ellenőrökre vonatkozó etikai kódex előírásainak történő megfelelés biztosÍtása.

l| Belső ellenőrÍ humónerőforrós-gozdálkodás

Alapvető cél, hogy az Egyetemen rendelkezésre álljon a megfelelő létszámú, illetve megfelelő szaktudással bíró belső

ellenőrzési humánerőfonás. Ennek biztosÍtása az Egyetem kancellárjának felelőssége.

A humánerőfonás-gazdálkodással kapcsolatos folyamatokat úgy kell kialakÍtani, hogy azok összhangban legyenek a

szervezet humánerőforrás-gazdálkodásra vonatkozó szabályzataival és a szervezeti szintű képzési terwel. A humánerőfonás-

gazdálkodás fő elemei:

o humán erőforrás tervezés és kapacitás felmérés;

o kiválasztásifolyamat, melynek segítségével biztosÍtható a megfelelő képzettség és szakértelem;

o munkaköri leírások, melyek az ellenőrzési munka elvárásait fogalmazzák meg az ellenőrök számára;

o készségfejIesztés/tréningek, melyek lehetőség adnak az ellenőrök folyamatos fejlődésre.

A humánerőfonás-tervezés magában foglalja:

. a humán erőforrás mennyiségi és minőségiszükségletének előrejelzését,

. az erőforrás-biztosÍtás lehetséges módozatainak bemutatását, valamint

o egyéb, specifikus tevékenységek tervezését.(pl. képzési tervek).

Az Egyetem egy fő teljes munkaidős belső ellenőrt alkalmaz, aki ellátja a belső ellenőrzési vezetői feladatokat is. Ezért a

rendelkezésre álló kapacitást kell ésszerűen felhasználni, figyelembe véve a szükséges képzések, éves szabadságok és egyéb,

elsősorban az adminisztrációs feladatokkal járó kapacitás szükségletet is.

A Bkr.22.5 (2) bekezdésének c) pontja értelmében a belső ellenőrzési vezető éves képzési tervet készÍt és gondoskodik annak

megvalósÍtásáról. A beazonosÍtott fejlesztési szükségletek alapján lehet meghatározni a személyre szabott egyéni képzésl

terv(ek)et. Ezek formális, írásban jóváhagyott tervek, melyek megvalósulását az év során folyamatosan nyomon kell követni

és az ellenőr(ök) éves teljesÍtményértékelésének részévé kell tenni. Az egyéni képzési terv mintája a 1. számú iratmintában

található. A képzési tervek kíalakÍtásakor hangsúlyt kell fektetni a belső ellenőrök kötelező képzése mellett a releváns

szakmai képesítések (pl. llA okleveles belső ellenőr) megszerzésére is.

A képzési tervek megvalósÍtásához szükséges időszükségletet be kell tervezni az éves ellenőrzési tervekbe.



A belső ellenőrzési vezető felelőssége, hogy tájékoztatást adjon a kancellár részére arról, ha a rendelkezésre álló kapacitás

nem elegendő a belső ellenőrzési feladatok ellátására. A Bkr. 1 6. 5 (1 ) bekezdése alapján a belső ellenőrzési vezető jogosult

ideiglenes kapacitás kiegészÍtés vagy speciális szakértelem szükségessége esetén külső szolgáltató bevonására javaslatot

tenni.

A belső ellenőrzési feladat ellátható belső munkatárs (közalkalmazott) foglalkoztatásával vagy külső szolgáltató igénybe

vételével. A kiválasztási eljárás célja, hogy biztosÍtsa a megfelelő kompetenciákkal rendelkező munkaerő rendelkezésre

állását. Az Egyetem nyilvános pályázat kiírásával és a jelöltek meghallgatása után tesz írásos javaslatot az EMM|

felsőoktatásért felelős államtitkára részére. A belső ellenőrzési vezető kinevezése az EMM| felsőoktatásért felelős

államtitkárának jogkörébe tartozik.

A belső ellenőrök regisrtróciős kötelezettségére vonatkozó eI őírások:

s 70, 5 (4) A köItségvetési szervnéI bekő ellenőrzési tevékenységet csok oz dllomhdztartósért felelős

engedélyével rendelkező személy végezhet. E tevékenységek folytotósót az óllanhóztnrtósért felelős

nnnok engedélyezi, oki cselekvőképes, büntetlen előélet(i, és nem óll a belső ellenőrzés kijrébe

tevékenység vlnntklzdsóbnn a foglolkozóstól eltiltas hotdlyo alotÍ, tovdbbd rendelkezik o jogszabdlybon

végzeftséggel és gy akorlottol,

A belső ellenőrök regisztrációjára vonatkozó részlerzabályokról, valamint a költségvetési szervnél belső ellenőrzési

tevékenységet végzők nyilvántartásáról és kötelező szakmai továbbképzéséről, továbbá a költségvetési szervek vezetőinek

és gazdaságivezetőinek belső kontrollrendszertémájú továbbképzésérőla2812011. (Vlll.3.) NGM rendelet, valamint a

Bkr.24l A.5-ának előírása rendelkeznek.

A belső ellenőrzést végzőktől elvárt szaktudást és belső ellenőrzési képességeket az alábbi főbb jellemzők köré

csoportosÍthatjuk:

. szakmaivégzettség és ismeretek,

. kommunikációsképességekGzóbeli, írásbeli),

. általános ellenőrzési szaktudás (információgyűjtés, problémamegoldás, vé9rehajtás, változások elősegÍtése),. speciális ellenőrzésiszaktudás (funkcionális ismeretek, számítástechnikai ismeretek, közbeszerzési ismeretek),. vezetői kompetenciák (motiválás, irányÍtás, szervezés, koordinálás, komplex látásmód, kapcsolattartás,

kapcsolatépÍtés, jó erőfonás gazdá l kodás, stb.), il letve
. a készsé9- és személyiség-fejlődési eljárások (önképzés, belső ellenőri képességek, kapcsolatépÍtés és

menedzsment).

Munkaköri leírást a közalkalmazottak részére kötelező készíteni. Az Egyetem esetében a belső ellenőr (belső ellenőrzési

vezető) felett a munkáltatóijogokat a kancellár gyakorolja, a munkaköri leírás elkészÍtésénél figyelembe kell venni a belső

ellenőrzésre/belső ellenőr feladataira vonatkozó jogszabályi előírásokat.
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Az llA Íandardok és a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardok szerint a független belső ellenőrzési

tevékenységet végzőknek kollektÍilen rendelkezniük kell, vagy meg kell szerezniük mindazt a szaktudást, gyakorlatot és

egyéb ismeretet, mely a feladatok ellátásához szükséges. A belső ellenőrzés szakértelmének adott évi megfelelősége az éves

ellenőrzési terv és kapacitás-felmérés elvégzése után határozható meg. A belső ellenőrzési vezető ennek alapján tudja

megállapítani, hogy a belső ellenőrzés rendelkezik-e olyan szakértői állománnyal, amely az éves ellenőrzési terv megfelelő

szintű végrehajtását biztosÍtani tudja. Amennyiben nem rendelkezik ezzel, akkor erről köteles tájékoztatni a költségvetési

szerv vezetőjét és javaslatot tenni külső szolgáltató igénybevételére vagy új belső ellenőrök felvételére.

A helyettesÍtés az Egyetem belső ellenőrzése tekintetében nem releváns, miután a belső ellenőrzési feladatokat egy személy

látja el. Átmeneti kapacitáshiány (pl. tartós betegség) esetén a kancellár megfelelő szakképesítéssel és gyakorlattal

rendelkező külső erőfonással biztosíthatja a feladatok ellátását.

2) Kíilsőszolgáltatóbevonáso

s Bkr, 16, 5 (1) A bekő ellenőrzési vezető jogosult

a) ideiglenes kapnlitós kiegészítés vlgy

b) specidlis szakértelem szükségessége esetén

ki)kő szolgóltató bevondsórojavoslatottenni o költségvetési szerv vezetőjének.

(2) Ha a költségvetési szerv nem foglalkoztat bebő ellenőrt, o költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni a

költségvetési szerv belső ellenőrzési tevékenységének külső szolgdltotó bevonúsdvol történő meguervezésérőI és

elldtisóról.

(3) Ha a belső ellenőnési tevékenység elldtdsdba részben vagy egészben külső szolgdltatót vonnak be, o ktjlsó

szolgóltató a belső ellenőrzéi tevékenység sorón minősített adotot csak obban oz esetben inmerhet meg,

amennyiben a ktilső szolgdltotó megfelel a jogszabólyokbon meghotdrozott minősíteft odat védelmére

v o n atkozó el ő ír dsokn o k,

H) A bekő ellenőrzési tevékenység (2) bekudés szerinti negszervezésére vonotkozó megúllopodósbon

rendelkani kell a 22. 5 0 és (2) bekezdésében foglolt tevékenységek és ki)tekségek ellótósdnnk módjdról,

valamint ozalvóIlolkozl bevonósónaklehetőségéről, illetve 0nn0kfeltételeiről.

A külső szolgáltató bevonásának az alábbi indokai lehetnek:

o A belső ellenőrzési tevékenység ellátásába külső szolgáltató bevonása ideiglenes kapacitás kiegészítőjelleggel (ll.

hosszabb táppénz esetén, az elvégzendő feladat nagyságrendje alapján) történik (Bkr. 16. 5 (1) a).

o Speciális szakértelem szükségessége esetén (Bkr. 16.5 (1) b).

o Ha a költségvetési szerv nem foglalkoztat belső ellenőrt, a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni a

költségvetési szerv belső ellenőrzési tevékenységének külső szolgáltató bevonásával történő megszervezéséről és

ellátásáról (Bkr. 16.5 (2) bekezés.

Ha a költségvetési szervnél a belső ellenőrzési tevékenységet külső szolgáltató bevonásával látják el, az erre vonatkozó

megállapodásban rendelkezni kell a belső ellenőrzésivezetőifeladatok és köteleségek ellátásnak módjáról.
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A külső szolgáltatónak munkája során be kell tartania a Vonatkozó jogszabályi előírásokat, a kapcsolódó nemzetközi és hazai

ellenőrzési standardokat, illetve,,A belső ellenőrökre vonatkozó etikai kódex" előírásait és meg kell felelnie az adott szervezet

belső ellenőrzési kézikönyvében foglalt elvárásoknak.

Amennyiben a belső ellenőrzési tevékenység ellátásába részben vagy egészben külső szolgáltató bevonására kerül sor, a

külső szolgáltató minősített adat megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha a külső szolgáltató megfelel a

jogszabályokban meghatározott minősÍtett adat védelmére vonatkozó előírásoknak. (Bkr. 16. 5 (3) bekezdés)

Külső szolgáltató igénybevétele esetén írrásbeli szolgáhatói megállapodást kell kötni, mely megállapodások formája

megbÍzásivagy vállalkozási szerződés lehet attól függően, hogy milyen céllal kötik a megállapodást. Külső szolgáltató lehet

magánszemély vagy jogi személy, akinek a hozzáértéséről, felkészültségéről a költségvetési szerv vezetőjének kötelessége

meggyőzódni.

A szerződésben tögzíteni kell' hogy:

. a külső szolgáltató a vonatkozó hazai és nemzetközijogszabályok, valamint belső ellenőrzési standardok, szakmai,

etikai normák szerint látja el ellenőrzésifeladatait;

o a külső szolgáltató az adott megbÍzó szervezet által kialakÍtott belső ellenőrzési kézikönyv, valamint a nemzetközi,

és a hazai belső ellenőrzési standardok, valamint a nemzetközi legjobb gyakorlat követelményeit is maradéktalanul

alkalmazni köteles.

Részletesen meg kell határozni:

. a teljesítendő szolgáltatásokat (beleértve a munka célját és hatókörét);

o azokat a kérdéseket, melyeket a megbÍzatásal kapcsolatos tájékoztatásoknak tartalmazniuk kell;

. azirányadójogszabályokat;

. a megfelelő nyilvántartásokhoz és fizikai eszközökhöz való hozzáférést, az alkalmazottakkal való

kapcsolattartást;

. a megbízással kapcsolatos munkalapok, elkészült jelentések, munkaanyagok, stb. tulajdonjogát és letétbe

helyezését, illetve szüksé9 szerint a szerzői jogokra vonatkozó előírásokat;

o a tevékenységek ütemezését, a feladatok elvégzésének határidejét;

. a kapcsolattartás módját;

o az együttműktidés rendjét:a megbÍzó szervezet által a külső szolgáltató rendelkezésére bocsátott/boaátandó

dokumentumok felsorolását, az információk átadására és felhasználására vonatkozó előírásokat;

o a külső szolgáltató által készÍtett ellenőrzési program, jelentés átadását a megbízó részére (kinek, mikor, hány

példányban);

. azelkészült dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

. az adatvédelemről szóló rendelkezéseket és azok betartásának kötelezettségét, a titoktartásra vonatkozó

elvárásokat;

o a díjazás mértékét és ütemezését.

A külső szolgáltatóval és a külső szolgáltató által rendelkezésre bocsátott személyekkel a költségvetési szerv belső ellenőre(i)

kötelesek együttműködni. A külső szolgáltató vezetője a költségvetési szerv belső ellenőrei felett utasÍtási joggal nem

rendelkezik.
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3) A bekő ellenőrzési tevékenység értékelése

A belső ellenőrzési tevékenységet értékelő eljárások módszerei/eszközei elsősorban a következők lehetnek:

. a rendszeres időközönként (általában évente egyszer, az éves ellenőrzési jelentés elkészÍtésével párhuzamosan)

végzett önértékelés
. a rendszeres időközönként (legalább 5 évente) végzett külső minőségértékelés;
. az államháztartásért felelős miniszter azon tevékenysége, eljárása, melynek keretében figyelemmel kíséri és

vizsgálja a jogszabályok, irányelvek, módszertani útmutatók, valamint a belső ellenőrzésre vonatkozó nemzetközi

standardok alkalmazását és végrehajtását (eseti jellegű értékelés).

A megfelelően kialakÍtott teljesÍtményértékelés visszajelzést ad a belső ellenőrzés és a belső ellenőr(tik) hatékonyságáról és

eredményességéről és alapja a személyes fejlesztési terveknek.

A külső szolgáltató munkájának felülvizsgálata esetén a belső ellenőrzési vezetőnek - Vagy ha a belső ellenőrzési vezetői

feladatokat a külső szolgáltató látja el - a költségvetési szerv vezetőjének értékelnie kell az elvégzett munkát.

A belső ellenőrzés az éves jelentés elkészÍtését megelőzően elvégzi a Bkr. szerinti önértékelést.

KüIső értékelések az IlA Normák alapján (llA 1312)

Az IlA Normák szerint külső értékeléseket ötévente legalább egyszer el kell végeztetni egy szervezeten kívüli képesÍtett,

független értékelő személlyel vagy csoporttal.

A belső ellenőrzési vezető dönthet úgy, hogy a külső minőségértékelést az ún. független kÍilső jóváhagyással végzett

önértékelés módszerével végezze el.

s Bkr,48,5 Az óllamhúztartósértfelelős miniszter dltalközétettmódszertoni útmutotófigyelembevételével elkészÍtett

éves ellenőrzési jelentés, illetve i)szefoglaló éves ellenőrzui jelentés oz alóbbiokat t0rt0lm0zz0:

o) o belső ellenőrzés óltal végzett tevékenység bemutatósa önértékelés alapjón az oldbbiak szerint:

oa) oz éves ellenőrzési tervben foglalt felodatokteljesÍt&ének értékelése;

ab) a bizonyosóglt 0dó tevékenységet elősegÍtő és akadólyozó tényuők bemutotdsa;

oc) a tondcsadó tevékenység bemutotdso;
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lV. A belső ellenőrzésitevékenység teruezése

I) Ateruezés alapelvei

s Bkr.29,5.(|) Az ellenőrzési munkl megteruezéséhez o bekő ellenőrzési vuető kockdzotelemzés alopjdn -

óllamhdztartósért felelős miniszter óltol közétett mÓdszertani útmutotó figyelembevételével - stratégiai ellenőrzési

és éves ellenőrzési tervet készít, amelyeket a költségvetési szerv vuetője hogy jóvd.

Az ellenőrzés teruezésifolyamat solán a következő kulcsfontosságú alapelveket kell követnl:

a) A tervezést a folyamatokra és az azokban rejlő kockázatokra kelI alapozni
Az ellenőrzési feladatok prioritásainak kidolgozása során a belső ellenőrzés vezetője a folyamat alapú kockázatkezelés

eredményeit felhasználva jár el.

b) Atervezésnekajövőbe kelltekintenie
A stratégiai ellenőrzési tervnek a Bkr. 30. 5 (1) bekezdése alapján négy évet kell lefednie. A legmagasabb kockázatú

folyamatok vizsgálatát minél korábbi időpontra kelltervezni. Az ilyen folyamatokat meghatározott rendszerességgel, 1-2

évente újra bele kell foglalni az éves ellenőrzési tervbe.

c) A teruezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatában mindvégig célszerű betartani a gördülő tervezés elvét, a stratégiai ellenőrzési tervet szükség szerint

kell felülvizsgálni. Ezzel párhuzamosan év végén - kockázatelemzés alapján _ el kell készÍteni a következő évre vonatkozó

éves ellenőrzési tervet.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizáltnak kell lennie
Az ellenőrzések tervezésének a szervezetre ható változásokhoz igazodnia kell. Előfordulhat, hogy azok a területek, amelyek

egy adott időpontban jelentős kockázatúnak minősültek, a továbbiakban már nem lesznek azok és fordÍtva. Ezért a szervezet

kockázati struktúráját évente értékelni, és az ellenőrzési terveket ennek megfelelően módosÍtani kell.

2) Ateruezéselőkészítése

A tervezés előkészÍtése magában foglalja a kockázatelemzést megelőző előkészítő lépéseket, valamint magát a

kockázatelemzést is.

A kockázatelemzést megelőző előkészÍtés során a belső ellenőrzés:

o elemzi a külső és belső kontrollkörnyezetet annak érdekében, hogy azonosítsa az ellenőrzési tervezés során

figyelem be veendő változásokat;

o értelmezi a szervezet célkitűzéseit, beleértve a belső ellenőrzés céljait is;

o azonosÍtja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irányÍtásáért, működtetésért felelős személyekkel, azaz a

folyamatgazdákkal egyeztet az egyes folyamatok - a szervezet célkitűzéseihez viszonyÍtott - fontosá9áról;

o megvitatja a vezetőkkel, mit várnak el a belső ellenőrzéstől;

o a vezetőkkel közösen meghatározza a belső ellenőrzési fókuszt.

Fontos kiemelni, hogy a beIső ellenőrzés által az éves elIenőrzésitervezés során végzett kockázatelemzés nem

azonos' nem tésze és nem is heIyettesítheti a szervezet kockázatkeze!ési rendszerét, ugyanakkor
támaszkodnia kell az Egyetem kockázatkezelési rendszerében azonosított kockázatokra.



Y ÁItalánosfelnérés

Az általános felmérés részeként a költségvetési szerv külső és belső kontrollkörnyezetének vizsgálatára került sor, amelynek

keretében a belső ellenőrzés összegyűjti és elemzi a.szervezet működési környezetében és folyamataiban történt

változásokra vonatkozóan rendelkezésre álló információkat.

A környezet változásának elsődleges fonásai:

o ajogszabályiváltozások;

. a gazdasági és politikai környezet változása;

. a szervezet stratégiájának, célkitűzéseinek, rövid- és hosszú távú feladattervének változása;

. belső szervezeti változások;

o belső eljárások,szabályozások, ellenőrzési nyomvonalakváltozása.

Ezek a változások a szervezet folyamataiban rejlő kockázatok azonosÍtása szempontjából kiemelten fontosak, ezért a belső

ellenőrzésnek arra kell törekednie, hogy összegyűjtstin minden információt a költségvetési szerv vezetőségétől, szervezeti

egységeitől.

s Bkr,6,5 Qa) A kijltségvetési szerv vezetője rendszerezi o költségvetési szerv folyamatoit, kÜelijli a folyomotol

m(jködésében részt vevő szervezeti egységeket, valamint o folyamotért óItaldnos felelősséget viselő vezető beosztdst

szem élyt (o tovdbbiokb an : folyomatgazda)

Amennyiben a folyamatok azonosÍtása nem történt meg, akkor a belső ellenőrzésnek kell az audit univerzumot

meghatároznia. A belső ellenőrzés a folyamatok és a folyamatgazdák azonosítása során a szervezet működési folyamataira

koncentrál. A folyamatok a szervezet célkitűzéseinek elérése érdekében kerültek kialakÍtásra és ennek érdekében működnek.

Különösen fontos ezért a tervezés során figyelembe venni a szervezet működési folyamatait, és azonosÍtani a

folyamatgazdákat. A folyamatok fontosságát a belső ellenőrzés a szervezeti egységek vezetőivel együtt értékeli. Az elemzés

eredményeit a folyamatok összesÍtett kockázatelemzésének eredményével együtt kell felhasználni a kockázatelemzés

végeredményének kialakÍtásához.

A belső ellenőrzési fókusz a belső ellenőrzési vezetőnek és a ktiltségvetési szerv vezetőjének azon közös nézetét, elképzeléseit

jelenti, hogy a belső ellenőrzésnek elsősorban mely területekre kell irányÍtania erőfonásait. A belső ellenőrzési fókusznak a

szervezet vezetőivel a kockázatelemzéshez lefolytatott interjúkon, vagy egyéb munkaértekezleteken,

munkamegbeszéléseken történő közös kialakÍtása a tervezés előkészÍtési folyamatának egyik legfontosabb lépése. A belső

ellenőrzési fókusz a belső ellenőrzést segíti a magas kockázatúnak tekintett folyamatok rangsorolásában, illetve az

ellenőrzött tevékenységek és egységek közötti erőfonás-allokáció meghatározásában, azaz a belső ellenőrzésel szemben

támasztott vezetői elvárások azonosÍtásában. A belső ellenőrzési fókuszt a szervezet célkitűzéseinek és a szervezet vezetőinek

belső ellenőrzésre vonatkozó speciális elvárásainak figyelembe vételével kell kialakítani.

A szeruezet célkitűzéseinek feltárása során a belső ellenőrzésnek a költségvetési szervezet vezetőivel meg kell vitatnia

és értelmeznie kell a szervezet stratégiai időtávú és rövidtávú, éves célkitűzéseit annak érdekében, hogy ellenőrzési
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erőforrásait ezen célok elérésének támogatására mozgósítsa. Míg egyes célkitűzések hosszabb ideig változatlanok

maradhatnak, addig új célkitűzések is felmerülhetnek minden évben. A célkitűzések megvalósÍtása szempontjából kritikus

tényezőket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetőivel.

A vezetők elvárásai alatt annak meghatározása értendő, hogy a vezetők milyen kérdésköröket, feladatokat illetően

számítanak a belső ellenőrzés bizonyosságot adó, illetve tanácsadó tevékenységére. A vezetőknek lehetnek speciális

elvárásai a belső ellenőrzéssel szemben. Ezeket az elvárásokat az éves ellenőrzési terv elkészÍtése során figyelembe kell venni.

A belső ellenőrzési fókuszt az elfogadott szervezeti célkitűzések és egyeztetett vezetői elvárások alapján a belső

ellenőrzésnek és a szervezeti vezetőknek közösen kell kialakítani.

3) Kockázatelemzés

A kockázatelemzési folyamat célja a Íratégiai ellenőrzési terv és az éves ellenőrzési terv megalapozása, annak érdekében,

hogy a belső ellenőrzés azokra a területekre fókuszálja a kapacitásait, ahol a legnagyobb kockázatokat látja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelelő integrált kockázatkezelési rendszenel, a belső ellenőrzés figyelembe veszi az

integrált kockázatkezelési rendszerben azonosÍtott kockázatokat. Ennek hiányában a belső ellenőrzésnek saját magának kell

a kockázatelemzést elvégeznie, ami nem azonos a kockázatok kezelésével. Ebben az esetben a kockázatelemzés célja, hogy

azonosÍtsa, elemeze, rangsorolja és dokumentálja a szervezet folyamataiban és főbb szervezeti egységeinél létező

kockázatokat annak érdekében, hogy az éves ellenőrzési tevékenységet a költségvetési szerv vezetőivel egyetértésben

meghatározott belső ellenőrzési fókusszal összehangolják.

A kockázatelemzés és az ellenőrzési tapasztalatok alapján összeállÍtott terv kancellárral történő egyeztetését követően

kerülhet sor a következő évi belső ellenőri terv összeállÍtására. Az éves ellenőrzési tervben lehetőleg azokat a területeket kell

kiválasztani ellenőrzésre, amely területen az ellenőrzés leginkább segÍteni tudja a szervezet hatékonyabb működését és a

cél kitűzések elérését.

4) StratégÍaÍ ellenőnésÍ teru

s Bkr, 30, 5 (l) A bekő ellenőrzési vezető strotegioi ellenőrzési tervet készÍt, omely - összhangban o

hosszú ttivú céIjaival - neghotdrozo a belső ellenőrzéye v0n0tk0zó strntEini fejlesztéseket o következő

évre, és az alóbbiakot tartalmoza:

a) a hosszú tóvú célkitűzéseket, stratégiai célokat;

b) a belső kontrolhendszer óltoldnos értékelését;

Q o kockdzati tényezőket és értékelésüket;

d) o belső ellenőrzésre v0n0tk0zó fejlesztési és képzési tervet;

e) a szükéges erőfondsokfelmérését ebősorban o létszdm, kqzettsE, tórgyifeltetelektekintetében;

f) az a)-Q pont alopjdn neghatdrozott ellenőrzési priorituokot és az ellenőrzai gyakorisógot,

(2) A strotégioi ellenőrzési tervet szükség szerint felül keII vizsgdlni.

A Bkr. 29. 5 (1 ) bekezdése értelmében a stratégiai ellenőrzési tervet a belső ellenőrzési vezető kockázatelemzés alapján készíti

el, és a kancellár hagyja jóvá.
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A stratégiaiterv:

o hosszú távra határozza meg a belső ellenőrzés célját, valamint tevékenységének és fejlesztésének irányait;

o segÍt abban, hogy a belső ellenőrzés céljának megvalósÍtását ne a meglévő feltételek korlátozzák, hanem

megtalálja annak a módját, hogy a célok eléréséhez szükséges feltételeket előre átgondoltan megteremtse;

o a rendelkezésre álló információk rendszerezése és a kockázatelemzés révén lehetővé válik az erőfonások optimális

tervezése és elosztása, illetve az ellenőrzési célkitűzések hatékonyabb meghatározása;

o a stratégiai terv hozzájárul a belső ellenőrzés - és általa a költségvetési szerv - céljainak eléréséhez,

eredményességéhez;

o a stratégiai terv lehetővé teszi a belső ellenőrzés tevékenységének, céljánakjobb megértését a költségvetési szerv

számára;

o a stratégiai terv képezi az alapját az éves ellenőrzési tervnek.

A stratégiai terv nem konkrét ellenőrzési feladatokat, hanem a belső ellenőrzés átfogó céljaira, a folyamatok kockázataira

és a belső ellenőrzés fejlesztésének irányára, prioritásaira vonatkozó összegzést tartalmaz.

A stratégiai tervet a belső ellenőrzési vezető készÍti el és a költségvetési szerv vezetője hagyja jóvá. A stratégiai terv 4 évre

készül, a szervezet tevékenységi körét, sajátosságait és célkitűzéseit figyelembe véve.

A stratégiai tervet szükség szerint felül kell vizsgálni és módosítani, azonban az éves ellenőrzési terv elkészÍtése előtt

mindenképpen célszerű elvégezni a felülvizsgálatát.

5) Évesellenőrzésiterv

A szervezet hosszú távú céljaival összhangban, a kockázatelemzés eredményeinek, a korábbi tapasztalatok, a vezetőség

elvárásainak és a rendelkezésre álló erőfonások Íigyelembevételével a belső ellenőrzési vezető éves belső ellenőrzési tervet

készÍt.

Az éves ellenőrzési tervet úgy kell elkészíteni, hogy az a kancellárjóváhagyását követően a tervévet megelőző év november

15-ei határidőig megküldésre kerüljön az EMMl belső ellenőrzésifőosztályvezetője részére.

s Bkr,31,5 (1) A bekő ellenőrzési vezető - összhangbon a stratégiai ellenőrzési terwel - öszeúllÍtja o

kijvető évre vonotkozó éves ellenőrzési tervet'

(2) Az éves ellenőrzési tervnek o lratégiai ellenőrzési tervben és o kockazotelemzés olapjón felóllÍton

prioritúsokon, valomint o belső ellenőrzés rendelkezésére úIIó erőfonúsokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzeft kockózatelemzés sordn magas kockdzotúnak minősített terijletekre oz éves ellenőrzéi terv

készÍtése sorón kiemeltfigyelmet kell fordÍtani, és a lehető legrövidebb időn belül ellenőrizni keIL

(4) Az éves ellenőrzési terv tartalmoza:

a) az ellenőrzési tervet megolopozó elemzések és o kockdzotelemzés eredményének öszefogloló bemutotdsót;

b) o terv ezett ellenőrzések td rgyút;

c) oz ellenőrzések céljdt;

d) az ellenőrizendő időszakot;

e) o rendelkezéye dlló és o szükséges ellenőrzéi kopocitós meghatórozdstit;

0 az ellenőrzések tÍpusót;

g) az ellenőrzések tervezetÍ ütemezését;

h) az ellenőrzt)tt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) o tanócsodó tevékenységre tervezett kopacitóst;

j) o soron kÍvüli ellenőrzésekretervezett kapacitóst;

k) a képzésekre tervezett kapacittist;

tarWevel
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l) oz egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellenőrzési tervet 0 bekő ellenőrzési vezető o költségvetési szerv vuetőjének egyetértéséve,

nódosíthatja.

(6) Tanócsodi tevékenységet, illetve soron kÍvijli ellenőrzést a költségvetési szerv vezetője, illetve a belsi

ellen őrzési vezető kudeményuaére lehet véguni.

Bkr.32.5 (|) Abelső ellenőrzési vezető azéves ellenőrzésitervetjóvdhogyóvo megküldi o köItségvetési szen

vezetőjének

(2) A jwdhagyóst követően a köItsegvetési szerv vezetője a tórgyévre vlnntkozó éves ellenőrzési tervét

megküldi a fejezetet irónyÍtó szerv bekő ellenőrzési vuetője részére minden év november l 5-ig.

Az éves ellenőrzési terv elkészÍtéséhez nyújt támogatást a 3. 5zámú iratmínta.

Az erőfonások elosztása az ellenőrzési tervek megvalósÍthatóságának biztosÍtása szempontjából kulcsfontoságú lépés. Egy

tervezett ellenőrzés erőfonás szükségleteinek felmérése során elsősorban a következőket kell íigyelembe venni:

o azazonosítottkockázatokjelentősége;

. a tervezett ellenőrzés típusa;

o azellenőrizendőtevékenységeköszetettsége;

o a tevékenység kapcsán rendelkezésre álló ismeretek szintje;

o a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenőrzendő területeken szerzett korábbi ellenőrzési tapasztalatok;
. az ellenőr(ök) képzettsége, hozzáértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenőrzések elvégzéséhez szükséges ellenőri napok száma az erőfonás-szükséglet felmérés alapján becsülhető

meg. Az ellenőrzési kapacitás meghatározásánál figyelembe kell venni az ellenőrök egyéb elfoglaltságait is. Az éves

ellenőrzési terv végrehajtásához szükséges kapacitás meghatározásában a 2. számú iratminta nyújt segÍtséget.

Az ellenőrzési célnak és feladatoknak megfelelően, valamint a kockázatelemzés eredményeivel öszhangban kell

megválasztani az ellenőrzés végrehajtásához szükséges vizsgálati eljárásokat és módszereket.

A soron kÍyüli ellenőrzések szükségessége nem várt eseményekből adódik, így a soron kÍvüli ellenőrzések számát és erőforrás-

szükségletét az ellenőrzési tervezés során nem lehet előre pontosan meghatározni. Általános szabályként a soron kívüli
ellenőrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre álló éves ellenőrzési erőforrás t0-30 %-át célszerű elkülöníteni
az ellenőrzési tervezés során.

A Bkr.31.5 (5) bekezdése alapján az éves ellenőrzési tervet a belső ellenőrzési vezető a költségvetési szerv vezetőjének

egyetértésével módosíthatja.

Az éves ellenőrzési terv módosításának két legtipikusabb esete az ellenőrzés elhagyása, illetve új ellenőrzés felvétele.

Mindkét esetre jellemző, hogy vagy a költségvetési szerv vezetőjének javaslata Vagy a belső ellenőrzési vezető

kezdeményezése (pl. ellenőrzési párhuzamoság elkerülése)alapján kerül rá sor.

Soron kívüli az az ellenőrzés, amelynek tárgya konkrétan nem határozható meg előre, de a tervben kapacitást terveznek rá.

A soron kÍyüli ellenőrzések esetében csak akkor szükséges az ellenőrzési terv módosítása, ha az éves ellenőrzési tervben soron

kívüli ellenőrzésre tervezett kapacitás nem elegendő, és valamely más ellenőrzés helyett vagy rovására tudják beilleszteni az

éves munkatervbe az új feladat végrehajtását.
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Az alábbi esetekben nem szükséges az éves ellenőrzési terv módosÍtása:

. azellenőrzéstervezettkezdetevagyvégemódosul;

. az ellenőrzési napok számának növekedése, ha az a soron kívüli ellenőrzésekre tervezett kapacitás, vagy más

ellenőrzésekről történő átcsoportosÍtással megoldható;

o az ellenőrzött szervezetek, szervezeti egységek körének bővÍtésére kerül sor;

o az ellenőrizendő időszak kibővÍtése vált szükségesé.

A Íratégiai ellenőrzési terv, illetve az éves ellenőrzési terv módosítását az éves ellenőrzési beszámolóban be kell mutatni a

módosÍtás indokolásával együtt.
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V. A bizonyosságot adó tevékenység végrehajtása

Az ellenőrzések végrehajtása az éves ellenőrzési tervben foglalt ellenőrzések módszeres elvégzését jelenti. Az ellenőrzés

végrehajtásának legfőbb célja, hogy minden egyes ellenőrzött folyamaton és terlileten értékelje a létrehozott kontrollok

megfelelőségét, valamint megállapítsa, hogy a folyamatok az elvárásoknak megfelelően működnek-e, a sztikséges

kontrollpontok vagy folyamatok hiányosak-e, módosÍtásra vagy kiegészítésre szorulnak-e.

Az ellenőrzési program elkészítésért a vizsgálatvezető felelős. Az ellenőrzési programot az általános előírás értelmében a

belső ellenőrzési vezető hagyja jóvá. Tekintettel arra, hogy az Egyetem egy fő belső ellenőrt alkalmaz, aki a belső ellenőrzési

vezető feladatait is ellátja, esetében a program jóváhagyója a kancellár. A vizsgálatvezető a Bkr. 35. s (7) bekezdése alapján

köteles gondoskodni az ellenőrzés összehangolt, az ütemezésnek megfelelő végrehajtásáról. Az ellenőrzésre való felkészülés

során meg kell határozni az ellenőrzés célját és tárgyát, a szükséges erőfonások rendelkezésre állását és el kell készíteni az

ellenőrzési programot (4. számú iratminta). A felkészülésifolyamatot a kockázatelemzés során azonosÍtott, az ellenőrizendő

folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozó főbb kockázati tényezőkre, a vonatkozó ellenőrzési célkitűzésekre kell alapozni.

A bizonyosságot adó tevékenység végrehajtására vonatkozó eljárási szabályok az alábbi folyamatokra

terjednek ki:

o az ellenőrzésre való felkészülés lépései, alapelvei;

o a megbÍzólevél elkészÍtése, értesítés az ellenőrzésrők;

o az ellenőrzési program elkészÍtésének menete, tartalma;

o nyitó megbeszélés, kommunikáció az ellenőrzöttel;

. helyszíniellenőrzésmentee;

. az ellenőrzési dokumentumokra vonatkozó követelmények (vizsgálati program, munkalapok,

fonásdokumentumok, egyéb, az ellenőrzéshez kapcsolódó dokumentum);

o belső ellenőrzési eljárásolí technikák, módszerek leírása;

. azellenőrzésminőségbiztosÍtása;

o azellenőrzésmegszakÍtása,felfúggesztése;

o az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártárítési, illetve fegyelmi eljárás megindÍtására okot adó

cselekmény, mulasztás vagy hiányosság feltárása esetén alkalmazandó eljárás;

o a belső ellenőrzésijelentés elkészítése, egyeztetések lefolytatása, ajelentés lezárása.

l) AdmÍnÍsrtraűvfelkészíilés

s Bkr, 34, 5 (1) A belső ellenőft - ideértve a vizsgólatbon részt vevő szokértőt is - megbÍnlevéIlel kell ellótni,

onelyet o belső ellenőrzési vezető ír old. A belső ellenőrzési vezető negbÍmlevelét a költségvetési szerv

vezetője í,rja aIá,

(2) A megbÍnlevél - e megnevezés melleft - az alóbbiokat tortalnazo:

o) oz ellenőr nevét, regisztróciós szómdt, szolgdloti igazolvdnydnok, illetve - amennyiben szolgóloti

igazolvdnnyol nem rendelkezik - a személyazonosÍtó igazolvdnydnak vagy mds személyozonosÍtósra alkolmos

i g azolv ó ny ón a k szdm dt;

b) oz ellenőrziitt szeru, illetve szervezeti egység megnevezését;

d a 2l . 5 (3) bekudésében mpghotórozott ellenőrzés tÍpustit, kivéve tondcsodó tevékenység esetén;
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d) az ellenőrzés tdrgyit és céljót;

e) oz ellenőrzésre vonatkozó jogszabdlyi vogy egyéb felhatalmozdyo tijrténő hivatkozóst;

f) o megbízólevél érvényaségi idejet;

g) 0 kióllítds keltét;

h) a kiólt ítdsra jo gosult alú írósút, béty egzőlenyomatdt.

A megbízólevél mintája az 5. számú iratmintában található.

Abban az esetben, ha a megbízólevél olyan bizonyosságot adó tevékenységre vonatkozik, amelynél fennáll a belső

ellenőrnek/belső ellenőrzési vezetőnek Bkr. 20. 5-a szerinti összeférhetetlensége, a megbÍzottnak öszeférhetetlenségi

nyilatkozatot kell tennie. Az öszeférhetetlenségi nyilatkozat mintáját a 6. számú iratminta tartalmazza.

s Bkr.35,5 (1) Azellenőrzésmegkezdéséről szóban vagy írdsban értesíteni kell azellenőrztjtÍszervvngy szervezetl

egység vezetőjét, Ennek keretében a bekő ellenőrzési vezető tójékoztatóst ad oz ellenőrzés celjóról és formójórÓl,

iogszabdlyi felhotalmazósról, valamint az ellenőrzés vdrhotó időtortanóról,

(4) A helyszíni ellenőrzést annak megkezdése előtt legoldbb 3 nappol szóban vagy írúsbon be kell jelenteni al

ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vuetőjének. Ennek keretében a belső ellenőrzési vezető tójékoztatdst

od az ellenőrzés sordn végrehajtando feladotokról, valomint oz ellenőrzés vdrható időtartamdról.

(5) Az (|) és a (4) bekezdés szerinti értesÍtések tjsszevonhatók, Az előzetes bejelentést nem kell megtenni, ht

az - a rendelkezésre dlló adotok alapjún meghiúsÍthatja oz ellenőrzés eredményes lefolytotóstit. Az előzete:

bepknta elhagyósdról o bebő ellenőrzui vezető dönt,

(6) A helyszíni ellenőrzés megkezdésekor az ellenőr köteles bemutatni a megbÍzilevelét az ellenőrzötÍ szerv,

illetve szervezeti egység vuetőjénekvagy az őt helyettesÍtő személynek.

Az előzetes bejelentés elhagyásáról a belső ellenőrzési Vezető általában akkor dönt, ha felmerül annak gyanúja, hogy az

ellenőrizendő bizonylatok nem' Vagy csak hiányosan állnak rendelkezésre, a vizsgálat alá vont terület szabálytalanság vagy

csalás gyanújában érintett, Vagy az ellenőrizendő tevékenységért felelős vezetők várhatóan meghiúsÍtják az ellenőrzés

eredményes lefolytatását.

Az értesítőlevél mintája az ellenőrzés megkezdéséről a 7. számú iratmintában található.

Az adott vizsgálanal töltött ellenőri napok számának pontos vezetése azért fontos, mertjelzi a belső ellenőrzési tevékenység

hatékonyságát, segÍt a jövőbeni ellenőrzési programok időszükségletének tervezésében, alapul szolgál a belső ellenőrzés

stratégiai fejlesztéséhez. Az ellenőri napok vezetését már az ellenőrzésre történő felkészülésel célszerű megkezdeni, és azt

az ellenőrzés valamennyi további fázisában (ellenőrzés végrehajtása,jelentésírás) szükséges folytatni.

A belső ellenőrök vezetik az adott ellenőrzés végrehajtására fordÍtott munkaidő (napok) elszámolását, az ellenőri napok

alapján az ellenőrzési nyilvántartásban az időszükséglet nyilvántartásra vonatkozó részben meghatározzák az adott

ellenőrzéshez felhasznált munkaidőt.

A belső ellenőrzések nyilvántartásának mintája a 18. számú iratmintában található.
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2) Az ellenőrzési program elkészítésének nenete

A vizsgálatvezető megvizsgálja az ellenőrzött folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez kapaolódóan

rendelkezésre álló információkat, amelynek fonásai elsősorban a következők lehetnek

o vonatkozójogszabályok,szabályzatokésútmutatók;

o szervezeti és működési szabályzaÍ,ügyrend;

o működésikézikönyvekéseljárásrendek;

o a kockázatelemzés és az ellenőrzés tervezése során az egyes folyamatok vonatkozásában azonosított kockázatok;

o ellenőrzésinyomvonalak;

o szervezeti stratégia, rövid- és hosszú távú feladattervek;

o munkaktiri leírások;

o az ellenőrizendőfolyamatokat, tevékenységeket érintő elemzések, értékelések;

o korábbi évek belső ellenőrzési dokumentumai;

o külső ellenőrzést végzők korábbi ellenőrzésijelentései (Állami Számvevőszék, Kormányzati Ellenőrzési Hivatal,

Európai Támogatásokat Auditáló Főigazgatóság, Magyar Államkincstár, az irányÍtó szerv, illetve a felsorolt

szervezetek megbízottjai által végzett el lenőrzések).

A vizsgálatvezető feladata, hogy az ellenőrzés tervezése során megfogalmazott ellenőrzési célkitűzést véglegesÍtse. Az

ellenőrzési célkitűzés annak tág megfogalmazása, hogy az ellenőrzés mire irányul. A céloknak a kockázatelemzés során

azonosÍtott kockázatok jellegzetességeit kell fi gyelembe venniük.

Az ellenőrzés tárgyának véglegesÍtése során a vizsgálatvezető határozza meg, hogy az ellenőrzés mit foglaljon magába, mely

fő- és alfolyamatokra, tevékenységekre irányuljon az ellen őrzés.Ezakockázatelemzés során nyert folyamatismeret, a hánér-

információk és az ellenőrzési cél segÍtségével határozható meg. Az ellenőrzés tárgyának figyelembe kell vennie minden

vonatkozó és fontos rendszert, folyamatot, nyilvántartást, alkalmazottat és fizikai vagyontárgyat, stb. melyek a

tevékenységhez kapcsolódnak. Az ellenőrzés tárgyának meghatározása akkor megfelelő, ha biztosÍtja, hogy az ellenőr az

azonosított kockázatokat kezelni hivatott kontrollok megfelelőségéről megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz

kapcsolódóan megfelelő bizonyÍtékot tud szolgáltatni.

Az ellenőrzés végrehajtásának tervezése során ki kell jelölni, hogy az adott ellenőrzés mekkora időszakot ölel fel. A belső

ellenőrzés jellemzően utólagos bizonyossá9ot adó tevékenység. Az ellenőrizendő időszak meghatározása során figyelemmel

kell lenni az adott ellenőrizendő folyamat, tevékenység azonosított kockázataira, hiszen ezek jellemzői és mértéke

határozzák meg, hogy mekkora időszakot szükséges átfognia az ellenőrzésnek.

A vizsgálatvezető ismételten elvégzi az éves ellenőrzési tervben az adott ellenőrzéshez hozzárendelt erőforrásbecslést,

figyelembe véve kÜlönösen a konkrét ellenőrzési célokat, az ellenőrzés tárgyát és az ellenőrizendő időszakot, így

megbizonyosodva anól, hogy a szükséges erőfonások elegendőek-e a meghatározott célok eléréséhez. Az ellenőrzésben

résztvevő ellenőrök számának, valamint a vizsgálat lefolytatásához szükséges ellenőri napok végső meghatározása során
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mind az ellenőrzés típusát és komplexitását, mind az időkereteket és az ellenőrök tapasztalatát, tudását és hozzáértését

figyelembe kellvenni.

Az ellenőrzési módszerek az ellenőrzés során lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgálati technikák, eljárások, melyek az

ellenőrzés célkitűzéseinek, tárgyának, típusának, továbbá a rendelkezésre álló erőforrásoknak megfelelően kerülnek

kiválasztásra. Az ellenőrzési módszerek kiválasztását a tervezés során lefolytatott kockázatelemzés eredményeihez kell

igazÍtani, és figyelemmel kell lenni ana, hogy egyes ellenőrzési módszerek magasabb ellenőrzési bizonyítékot

eredményeznek, míg más ellenőrzési módszerek inkább a kontrollok működésének átfogó elemzésére alkalmasak.

Az ellenőrzési.program összeállÍtása során figyelembe kellvenni, hogy az ellenőrzés végrehajtása során milyen vizsgálati

eljárásokat szükséges alkalmazni, azaz:

a) az ellenőrzés céljainak eléréséhez szükséges tesztelés célterületeit és mértékét, beleértve az alkalmazandó

mintavételi eljárásokat is; továbbá

b) a szükséges tesztelés jellegét és hatókörét, beleértve az ellenőrzési pontok vagy folyamatok (kontrollok)

tesztelésének módját, az egyéni (szubsztantÍv) tesztelést és a további vizsgálati eljárásokat.

s Bkr. 33. 5 (l) A belső ellenőrzési vezető - a 34' 5 (1) bekudésében fogloltokfigyelembevételével - minden egyes

ellenőrzés lefolytatdsdhozmegbÍnlevél aldírdsdvol kijelöli a vizsgólatvezetőt és ozellenőrzéseket lefolytoti belsi

ellenőröket. Vizsgdlotvezetőnek oz jeli)lhető ki, aki legoldbb kétévu, jogszobdlybon meghotórozott szakmoi

gy a ko rl atta I r en d el kezi k.

(2) A vizsgdlatvezető últal készÍtett és a bekő ellenőrzési vezető dltol jóvtihagyott ellenőrzési prlgrnm

tartolmozo:

a) oz ellenőrzést végző uerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenőrzt)tÍ szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21 ' 5 (3) bekezdésében meghotórozott ellenőrzés típusót;

d) oz ellenőrzés tdrgydt és céljdt;

e) az ellenőrizendő időszokot;

0 az ellenőrzés tervezett időtartamót, a jelentés elkészítésének hatóridejét;

g) az ellenőrök, szakértők, volomint o vizsgóIatvuető megnevezését, megbÍnlevelük yamót, t

felodatmegoszttist;

h) oz ellenőrzés részletesfeladotoit és oz olkalnozott módszereket;

i) a kiúllítós keltét;

j) a bebő ellenőrzési vezető oldírósót'

(3) Az ellenőrzési prlgrnm végrehajtósót o belső ellenőrzési vezető felügyeli, A programtól eltérni o beki

ellenőrzési vezető jóvóhagyúsdval lehet, 0 prlgrnm midosÍttisót a vizsgólotvezető kezdeményezheti,

A fenti előírás az Egyetemen azzal az eltéréssel érvényesül - tekintve, hogy egy személy látja el a belső ellenőrzési feladatokat

-, hogy a vizsgálatvezetői feladatot is a belső ellenőrzési vezető látja el, így ő készÍti el az ellenőrzési programot, amelyet a

kancellár hagyja jóvá.

Amennyiben a vizsgálatvezető a fentieknek megfelelően megtervezte az ellenőrzés lefolytatását, azaz öszegyűjtötte a

rendelkezésre álló háttér információkat, meghatározta az ellenőrzés célkitűzéseit és tárgyát, az ellenőrizendő időszakot,

továbbá meghatározta a szükséges erőforrásokat, valamint az ellenőrzés módszereit, akkor mindezeket formálisan is

rögzÍteni kell az ellenőrzési programban. Az ellenőrzési program mintája a 4. számú iratmintában található.
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3) Azellenőrzéslefolytotása

A helyszíni munka az ellenőrzési program végrehajtásátjelenti, amely az adott folyamat kockázatainak és a hozzájuk tartozó

kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zárul.

s Bkr. 35.5 Q) Az ellenőrzést szijkség szerint a helyszínen, illetve adatbekérés útjún, elsősorban oz ellenőrzés

tdrgyóhoz, céljóhoz és időszakóhoz kopcsolódó dokumentdcilk alopjdn a belső kontrollrendszer értékelésével,

volomint az ellenőrzui programbon meghatúrozott ellenőrzési módszerekalkolmazósóval keII végrehajtoni'

(3) Az adatbekérés útjón kapott informóciók volódisógút oz ellenőr - a rendelkuésére ólló eszki)ztjkkel -

köteles vizsgóIni,

A helyszíni munka főbb feladatai a következők:

o a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdákkal folytatott interjúk,

valamint az egyéb vizsgálati technikák, módszerek alapján;

. a kockázatok és azokhoz kapcsolódó kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése, illetve a vizsgálat|

eljárások során azonosÍtott további kockázatok felmérése;

o a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

o az ellenőrzési célkitűzéshez kapcsolódó ésszerű bizonyosság beszerzése az ellenőrzési megállapÍtások levonása

érdekében;

o az ellenőrzött vezetőkkel a folyamatos kommunikáció fenntartása és értesítésük az ellenőrzés megállapításairól,
javaslatairól.

Az ellenőrzési célkitűzések elérése és az ellenőrzési program megfelelő vé9rehajtása érdekében a belső ellenőrnek:

o ismernie kell azon kérdésköröket, amelyeket az előző ellenőrzések nem vizsgáltak (az előző ellenőrzések

munkalapjai segÍtenek ennek megítélésében);

o minden szokatlan adatra, tényre rá kell kérdeznie;

. folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenőrzés lefolytatása során észlelt hiányosságokat, a kontrolltevékenységek

gyengeségeit (megállapÍtások, következtetések és javÍtó szándékú javasatok formájában), ugyanakkor célszerű

feljegyeznie a jó gyakorlatokat is;

o megállapÍtásait és következtetéseit a bizonyÍtékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia.

A nyitó megbeszélésre általában a helyszíni munka első napján kerül sor az ellenőrzött területért felelős vezető

(folyamatgazda), az ellenőrzésben résztvevő ellenőrök és (lehetőség szerint) a belső ellenőrzési vezető részvételével.

A nyitó megbeszélés főbb céljai a következők:

. a megbÍzólevelek bemutatása az ellenőrzött szerv/szervezeti egység vezetőjének;

o tájékoztatás az ellenőrzés célkitűzéseiről,tárgyáról,az ellenőrizendő időszakról és az ellenőrzés módszereiről;

o az ellenőrzés megkezdéséhez szükséges adatok, dokumentumok bekérése;

o az ellenőrzött szervezetnél elvégzendő ellenőrzési munka időkereteinek meghatározása, a szükséges interjúk,

tesztelések, stb. ütemezése.

Az ellenőrzés végrehajtása során folyamatos kommunikáCiót kell kialakÍtani az ellenőrzöttekkel, amelynek során a belső

ellenőr:

. legyen együttműködő;

. fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
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. tájékoztassa a vezetőséget a problémákról, amint azok felmerültek;

. tárgyalja meg a megállapÍtásokat, következtetéseket, javaslatokat az ellenőrzött szervezettel a jelentéstervezet

megírása előtt.

s Bkr. 38. 5 (1) Az ellenőrzést a bekő ellenőrzési vezető megsznkíthotja, ho

a) soron kívüIivizsgólototvagy azellenőrzésitervben nen ütemezetÍtnnóCsndótevékenységetkell lefolytatni,

vagy

b) a vizsgólotvezető vogy o belső ellenőr az ellenőrzés lefolytatdsóban akadólyoztatvo van.

(2) Az ellenőrzést a bekő ellenőrzési vezető felf(iggesztheti, ha az ellenőrzötÍnél

a) az ellenőrzést érintő személyi vogy szervezeti vdltozós vogy elhdrÍthatatlan ok,

b) a szómvitelirend dllopoto,

c) o dokumentóció és a nyilvdntartósok hiúnyosdga, vagy

d) az ellenőrzijtÍ költségvetési szerv, illetve szeruueti egység jogsértő m0g0t0rtós0 0z ellenőrzés folytatósót

okaddlyoza,

(3) A bekő ellenőrzési vezető az ellenőrzés megszok'ttosa vagy felfüggesztése esetén arról írósbon tújéklztntjt

az ellenőrzijft szerv, illetve szervezeti egység vezetőjét, melyben az ellenőrzés felft)ggesztése esetén hatóridi

mególlapítóstivol egyúttalfelhÍvjo azellenőrzötÍ kijltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetőjét ozokodól1

megszüntetésére. Az ellenőrzés megszakÍtósóróI vagy felfügguztbéről a bekő ellenőrzési vezető egyidej(ileg

írasbon tdjékoztatja oz ellenőrzési tervét jóvtihogyó vezetőt.

(4) A megszokÍtott, illetve felfÍiggesztett ellenőrzést oz elrendelése okóul szolgóló okodóly elhóruldsató

szdnÍtott 30 napon belül folytotni kell, ennek időpontjdróI a belső ellenőrzési vezető dönt és oz ellenőrzé:

folytatósóról írósban értesíti az ellenőrzi)ft szerv, illetve szervezeti egység vezetőjét,

Az ellenőrzés megszakÍtásának vagy felfüggesztésének tényéről az ellenőrzött szervezet Vagy szervezeti egység vezetőjét

írásban haladéktalanul értesÍteni kell. Az ellenőrzött szervezet vagy szervezeti egység Vezetőjét tájékoztatni kell anól is, hogy

mely időponttól kerül sor a belső ellenőrzés végrehajtásának folytatására.

Amennyiben az ellenőrzés végrehajtásának felfüggesztésére olyan indokkal kerül sor, amely az ellenőrzött szervezet vagy

szervezeti egység érdekkörébe tartozik (pl. a számviteli rend állapota, a dokumentáció és nyilvántartás hiányossága), az

ellenőrzési vezető köteles írásban határidőt megállapÍtani az ellenőrzött terület vezetőjének az akadály megszüntetésére. A

határidő megállapÍtása során célszerű figyelembe venni, hogy ésszerűen mennyi idő alatt háríthatók el az ellenőrzést

akadályozó tényezők (pl. a számviteli rend súlyos állapota nyilvánvalóan nem javÍtható néhány munkanap alatt), ugyanakkor

az akadály elhárÍtására kitűzött határidő nem lehet olyan hosszú, melynek leteltét követően - az ellenőrzési programban

rögzÍtett ellenőrzési céllal, ellenőrizendő időszakkal - értelmetlenné válik a vizsgálat lefolytatása.

Amennyiben a megadott határidőre az ellenőrzést akadályozó tényezők nem, vagy nem teljes körűen kerülnekfelszámolásra,

a belső ellenőrzési vezető dönthet az ellenőrzés folytatása és lezárása mellett, amelyről értesÍti a vizsgált szervezet, szervezeti

egység(ek) vezetőit.
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cselekmény, mulasztós vagy hiónyossóg feltórása esetén alkalnazandó eljórós

s Bkr. 17, 5 (2) A belső ellenőrzui kézikönyv tartolmaza:

0 az ellenőrzés sorón bÍjntető-, szobólysértési, kórtérÍtbi, illetve fegyelni eljórós megindÍtosdra okot

cselekmény, mulasztós vagy hidnyosúg feltórdsa esetén 0lk0lm0z0ndó eljórúst.

22, 5 (1) A belső ellenőrzési vezető feladota:

e) ha az ellenőués sorón büntető-, szobóIysértési, kdrtérÍthi, illetve fegyelmi eljórós megindÍtosóro okot

cselekmény, mulaszttis vagy hidnyustig gyonújo merül fel, o költségvetési szerv vezetőjének, illetve

ki)Itségvetési szerv vezetőjének érinteftsége esetén az irdnyÍtó szeru vezetőjének a holadéktalan tdjéklztltdst
jovoslottétel a megfeklő eljórósok megin dÍtuóro ;

26,5 A belső ellenőr ktjteles:

e) ha oz ellenőrzés sorón btjntető-, szabólysértési, kóftérÍtési, illetve fegyelmi eljórds megindÍttisóra okot

cselekmény, mulosztds vogy hidnyostig gyonúja merül fel, holodékolanul jelentést tenni a belső

vezetőnek;

h) az eredetidokumentunokat ozellenőrzés lezÍrúsakor hiónytalanulvisuauolgdltotni, illetve

oz ellenőrzés sordn büntető-, szabólysértési, kórterÍtbi, illetve fegyelmi eljórós megindítdsdra okot

cselekmény, mulasztds vogy hidnyosóg gyanúja merüI fel, az eredeti dokumentumokat o

intézkedések megtétele érdekében o belső ellenőrzési vuető útjdn 0z ellenőrzöft költségvetési szerv

jegyzőki)nyv alopjdn ótod ni ;

44, s a Amennyiben az ellenőrzés sordn btjntető-, uobdlysértési, kórtérÍtbi, illetve fegyelmi

megindÍttisóro okot adi cselekmény, mulasztós vagy hidnyosdg gyonújo merül fel, az nem befolytisolja

eIlenőnés lezdrósót'

Ezeket a cselekményeket öszefoglaló néven: szeruezetÍ integritóst sértő cseleknényeknek nevezzük. Ugyanakkor a

szervezeti integritást sértő esemény fogalomköre ennél szélesebb, a konigálható kisebb mulasztásoktól, munka közben

előforduló hiányoságoktól kezdve a súlyosabb büntető-, szabálysértési ügyek, valamint kártérÍtési eljárás megindÍtására

okot adó cselekmények is ide tartoznak.

A szervezeti integritást sértő események kezelésének általános célja, hogy a különböző jogszabályokban és szabályzatokban

meghatározott előírások sérülésének, megszegésének megelőzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok

sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállÍtása, hibák, hiányosságok, tévedések konigálása, felelősség

megállapítása, hathatós intézkedések foganatosítása megtörténjen.

A belső ellenőrzés felelős azért, hogy a belső kontrollrendszer megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatával és

értékelésével a szervezeti integritást sértő cselekmények bekövetkezését csökkentsék. Ez elsősorban a költségvetési szerv

azon tevékenységeire, működési területeire vonatkozik, ahol magas az ebbe a körbe tartozó cselekmények előfordulásának

kockázata. Ezek megakadályozása olyan feladatok végrehajtásából áll, amelyek kiküszöbölik az elkövetés lehetőségét, illetve

korlátozzák az okozott kár mértékét.

A belső ellenőrzés meghatározó szerepetjátszik abban, hogy a szervezeti integritást sértő eseményre utalójelek azonosításra

kerüljenek. A belső ellenőröknek kiemelt figyelmet kell fordÍtaniuk a szervezeti integritást sértő eseményeken belÜl a

csalások, konupció elkövetésére utaló jelekre' Az Egyetem belső ellenőreinek megfelelő ismeretekkel kell rendelkezniük a

szervezeti integritást sértő jelek felismeréséhez, azonban az nem várható el tőlük, hogy olyan szaktudással rendelkezzenek,

mint azok a személyek, illetve hatóságok, akiknek elsődleges feladata ezen cselekmények feltárása és kivizsgálása.
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Amennyiben a belső ellenőr vizsgálata során olyan súlyos szervezeti integritást sértő esemény gyanúját észleli, amelynek

alapján jelentős negatÍv hatással fenyegető kockázat bekövetkezése valószínűsÍthető, akkor haladéktalanul kezdeményeznie

kell a folyamatgazdánál a szükséges intézkedések megtételét, illetve késlekedés nélkül informálnia kell az integritás

tanácsadót és rajta keresztül a költségvetési szerv vezetőjét. Ebben az esetben nem várhat a belső ellenőrzési jelentés vagy

annak tervezetének elkészültéig.

Kapcsolódó egyéb jogszabályi rendelkezések (a felsorolds nem teljes)

A szabólysértésekről. a szabdlysértési eÜirdyól és a szabdlysértési nyilvdntartósi rendszerről szóló 2012. évi ll.törvény 1. s (1)

szerint szabálysértés az a törvény által büntetni rendelt tevékenység vagy mulasztás, amely veszélyes a társadalomra.

s B ii ntető T ö rv énykiinw ( Btk.)

A ydmvitel rendjének megsértése

403, s (1) Aki o szómvitehőI szóIó törvényben vogy a felhotalmazdsdn alapuló jogszabólyokbon előÍrt bizonyloti

megsérti vogy könywezetési, beszómoló kévÍtési kötelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbízható és volós képet lényegesen befolydsoló hibdt idéz elő, vagy

b) oz adott üzleti évet érintően vogyoni helyzete dttekintéset, illetve ellenőrzését meghiúsí{a,

bűntett miatt hdrom évig terjedő szobodsógvesztésel biintetendő.

Vesztegetés

290, s (1) Aki gozddlkodó szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végző uemélynek vagy ró tekintetÍel

azért od vagy ígér jogtalan előnyt, hogy a köteleségét meguegje, b(jntett miatt hórom évig terjedő

büntetendő.

Költségvetési csalds

396. S (1) Aki

a) köItségvetésbe történő befizetési kötelezettség vagy költségvetésből szdrmozó pénzeszkozi)k vlnltklzósóbnn

tévedésbe ejt, tévedésben tort, volótlan tartalmú nyilotkozat\t tesz, v0gy 0 volós tényt elhallgatja,

b) költségvetésbe történő befizetési kötelezetÍséggel kapsolatos kedvezményt jogtalanul vesz igénybe, vogy

c) kijltségvetésből szúrmozó pénzeszközöket 0 jóvóhngyltt celtól eltérően hoszndl fel,

ésezel egyvogytöbb költségvetésnekvagyoni hdtrúnytokoz,vétség nioftkét evigterjedő szabodstigvesztéssel

A ktiltséovetési csalóshoz kapcsolódófelügyeleti vagy ellenőrzési kötelezettség elmulaszttiso

397. 5 A gazddlkodó szervezet vezetője, ellenőrzésre vagy felügyeletre feljogosÍtott tagja vogy dolgozójo, ha o

vogy oz ellenőrzési kötelezeftség teljesÍtését elmulasztja, és ezóltol lehetővé teszi, hogy a költségvetési csolóst a

szervuet t0gj0 vagy dolgozójo o gozddlkodó szervuet tevékenysége körében elkövesse, b(inteft miaft hórom évig

szob a dsó gv esztéssel b ü nteten d ő.

Sikkasztds

372, 5 (1) Aki a róbízott idegen dolgot jogtalanul eltulojdonÍtja, vogy azol sajótjaként rendelkezik, sikkosztdst követ el.

Csohis

373, 5 (1) Aki jogtalan hoszonszerzés végett mósttévedésbe ejt, vagy tévedésben tort, és ezel kórt okoz, csalóst követ eL

H(jtlen kezelés

376,5 (1) Akit idegen vagyon kezelésével bÍztak meg, és ebből folyi köteleségénekmegszegésével vogyoni hótrúnyt

hűtlen kezelést kijvet el,
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A PolgdriTöruénykönyvről szóló 2013. évi V.tiirvé4t 6.519.5-a kimondja, hogy aki másnakjogellenesen kárt okoz, köteles azt

megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyÍtja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható.

A kórtérÍtbi eljdrós megindítására a polgóri perrendtartóyól szóló 1952. évi lll. tijrvény rendelkezései (elsősorban a Vlll.

(általános) és XXlll. Gpeciális) fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az

irányadók.

KártérÍtési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munko Törvénykönyvéről szóló 20l2. évi l. törvény (lút), valamint q

közolkalmazottak jogdlldsdrólszóló 1992. éviXXX\ll.törvény KÍ) megfelelő rendelkezései.

Fegyelmieljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt. és a Kjt. megfelelő rendelkezéseiaz irányadóak.

A belső ellenőrzésitevékenység során felhasznált dokumentumok jellemzően kétfélék lehetnek:

1. Már meglévő, rendelkezésre álló dokumentumo19 pl.:

o az ellenőrzött szervezet vizsgálat alá vont folyamatainak, tevékenységének ellenőrzési nyomvonalai;

o az ellenőrzött szervezet által a vizsgálat tárgyát képező eljárásra vagy feladatra vonatkozóan kialakÍtott vagy

alkalmazott eredeti okmány (vagy másolat), mint pl. számviteli-pénzügyi bizonylatok, szerződések,

nyilvántartások, hivatalos levelezések dokumentumai, stb.;

o korábbiellenőrzésekrelevánsdokumentumai;

o jogszabályok, szabályzatok, stb., amelyek a vizsgálat tárgyát képező területet vagy eljárást szabályozzák;

. az ellenőrzött szervezet által alkalmazott belső szabályzatok, vezetői utasÍtások, kézikönyvek, írásbeli

iránymutatások és eljá rások.

2, A belső ellenőráltal készített munkalapolr' pl.:

o az ellenőrzött személyekkelfolytatott megbeszélésről, interjúról készült munkalap;

o az ellenőrzött szervezet mííködésének folyamatleírása vagy folyamatábrája;

o a belső ellenőrzés által végzett tesztelés vagy egyéb vizsgálati eljárás leírása, ideértve a teszteredményeket, illetve

az egyéb vizsgálati eljárások eredményeit is;

o a belső ellenőrzés által készÍtett kérdőÍvek;

. egyéb, a vizsgálatot támogató segédletek.

Az ellenőrzési munkalapok elsődleges célja az ellenőrzési jelentésben foglalt megállapÍtások és következtetések

alátámasztása. A munkalapok az ellenőrzés kezdetétől annak végéig az ellenőr által elvégzett munka

dokumentációjaként szolgálnak. Egyértelműen tanúsÍtják a lefolytatott vizsgálati eljárásokat, az elvégzett teszteket,

illetve azok fonását, a vizsgálat megállapításait és a levont következtetéseket, továbbá a bizonyÍtékok listáját. A

munkalapokat ú9y kell elkészÍteni, hogy az elvégzett munkát, az iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki

a folyamatról keveset tud. A munkalap az ellenőrzést felülvizsgáló személy vagy külső ellenőr számfua is lehetővé kell, hogy

tegye a munkafolyamatok és munkalépések végigkövetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellenőrzési program

vonatkozó lépése, feladata, illetve a megállapítások és következtetések közötti közvetlen kapcsolatot.

Az ellenőrzési munkalapok áhalában:

o az ellenőrzés során folytatott kommunikáció alapjai;

o az ellenőrzött személyekkel való megbeszélések alapját képezik;

. alapul szolgálnak az ellenőrzés folyamatának és elvégzésének folyamatos minőségbiztosÍtásához,

feliilvizsgálatához;
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. 5e9Ítséget nyújtanak az ellenőrzések megtervezésében, végrehajtásában, az eredmények dokumentálásában, a

jelentésírásban;

. dokumentálják, hogy az ellenőrzési célokat elérték-e;

. megkönnyÍtik egy kívülálló, harmadik fél számára az elvégzett munka és az ellenőrzés eredményeinek

értelmezését;

. segítik a belső ellenőrzési munkatársak szakmai fejlődését;

o segÍtséget nyújtanak az újonnan felvett belső ellenőrök képzésében;

o útmutatóul, háttér-információként és referenciaként szolgálnak a későbbi ellenőrzésekhez.

Az ellenőrzési munkalapok rendszerezése, formátuma és tartalma az ellenőrzés jellegéből adódóan eltéÍő lehet, azonban

általában a következő tényeket kell dokumentálniuk:

o adott vizsgálatnak az ellenőrzési program szerinti végrehajtását;

o a kontrollrendszer megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatát és értékeléséU

o a végrehajtott ellenőrzési eljárásokat, az összegyűjtön információkat, a megállapÍtásokat és levont

következtetéseket;

o az ellenőrzési munka felÜlvizsgálatát;

o az ellenőr és az ellenőrzött terület kommunikációját.

Az ellenőr által elkészített munkalapok öszegezik az ellenőrzési programban foglalt minden egyes lépés teljesítéséhez

kapcsolódó kulcsfontoságú információkat.

Az ellenőrzés során a belső ellenőrnek a megállapÍtásai, következtetései, véleménye kialakÍtásához, az ezeket alátámasztó

bizonyÍtékok megszerzéséhez különböző közvetlen és közvetett módszereket, továbbá az ezek révén megszerzett

információk feldolgozását szolgáló logikai eljárásokat, technikákat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenőrzés céljainak megvalósÍtásához szükséges elegendő és megfelelő ellenőrzési bizonyÍték megszerzéséhez

alapvetően két út választható:

A) a rendszer-alapú vagy

B) a közvetlen vizsgálati megközelítési mód.

Amennyiben az ellenőrzési megközelÍtési módra vonatkozóan nincsenek megkötések, a felmért és kiértékelt kockázatok

függvényében, szakmai megítélés alapján kell dönteni a megközelÍtési módok alkalmazásáról, minden esetben szem előtt

tartva az ellenőrzési munka hatékonyságának követelményét. Az ellenőrzési megközelítési mód alkalmazására vonatkozó

döntést az ellenőrzési feladat megtervezése, előkészÍtése szakaszában kell meghozni.

Az 1.' 2., valamint a 4. számú mellékletek bemutatnak néhány gyakorta használt alapvető vizsgálati eljárást, technikát,

melyeket a belső ellenőrök mind a rendszer-alapú, mind a közvetlen vizsgálati megközelÍtés során alkalmazhatnak az adott

ellenőrzés tárgyától, céljától függően:

a) Elemző eljárások (dokumentumok vizsgálata, elemzése; esettanulmányok; összehasonlító elemzés;

költség-haszonelemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikaielemzés;

e) Kérdéíelvetés;

fl Folyamatábrák;
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9) Belsőkontrolloktesztelése

s Bkr,26. 5 A bekő ellenőr ktjteles

d) mególlapÍttisoit, következtetéseit és jouadatoit tdrgyszer(ien, o volósdgnok megfelelően írdsba foglolni, é.

ozokot el egend ő és megfelel ő bizonyÍtékkol olótómasztoni.

h) az eredeti dokumentunlknt az ellenőrzés ludrdsokor hidnytalonul visuaszolgdltatni, illetve omennyiben a,

ellenőrzés sorón büntető-, szabdlysért&i, kdrtérÍtesi, illetvefegyelmi eljdrós megindÍtasdro okot odó cselekmény

mulasztús vogy hiónyusdg gyanújo meriil fel, oz eredeti dokumentumokot o szijkséges intézkedések megtételt

érdekében o bekő ellenőrzési vezető útjón az ellenőrztjtt ktjltségvetési szerv vezetőjénekjegyzőkőnyv olapjdt

útodni.

Bkr, 40, 5 (1) Az ellenőzési jelentésben foglalnkot elegendő, megbízható, érdemi és hosznos ellenőnési

bizony Ítékokkol kell oldtdmasztani.

(2) Az ellenőrzés mególlopítósoinak bizonyÍtúsóro felhosznóIhotó különijsen:

o) oz eredeti okirat, amely a gazdasógi esemény elsődleges okirato, bizonylota;

b) o mdsolat, omely oz eredeti okirot szövegh(i, hitelesÍtett mósolata;

c) o kivonot, amely az eredeti okirot meghatúrozotÍ részének, részeinek szövegh(i, hitelesÍtett nós0l0t0;

d) a tonúsÍrudny, amely ti)bb eredeti nkirntnlk az ellenőr óltal meghotdrozotÍ szövegrészét és szdmszaki

adatoittortolmazo;

Q o közös pgyzőkönyv, amely olyan tenydilds igalldsóro szolgdl, amelyről nincs egyéb okirat, de amelynek

valódisdgót oz ellenőr és az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység illetékes vezetője, alkalmozoftjo közösen

megdllopÍtja, és e tényt alóÍrdsukkal igazoljdk;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mós kép-, hang- és odatrögzítő eszköz, omely olkalmozhotó az ellenőr óIta|

szemrevételezeft h elyzet, óllapot hiteles igozolósóro;

g) a szokértői vélemény, omely a specióIis ismereteket igénylő szakkérdésekben felkért szokértő óltol adon

értékelu;

h) o nyilatkozot, amely az ellenőrztjtÍ szerv, illetve szervezeti egység alkalmozottjónak olyan írasbeli vagy

uóbeli kijelentbe, omely oLjrat hidnydbon vagy meglévő okiroftal ellentétesen valomilyen tényóIlóst közöI;

i) o t(jbbes nyilotkwot, omely ti)bb szenéIynek külön-ktjlön vagy együftesen teft nyilatkozota ugylnnzon

ténydIldsról;

j) az informatikai rendszerben rt)gzÍtett, feldolgozotÍ, onnan lekérdezéssel parométerek, illetve szűrést

feltételek bedllÍtósóvol nyerhető adat.

HitelesÍtésnél

4J a,,másolat" szó feltüntetése mellett utalni kellarra, hogy a másolat az eredetiokiranal mindenben megegyezik;

ÓJ a ,,kivonat" szó feltüntetése mellett meg kell jelölni, hogy a kivonat mely eredeti okirat, melyik oldalának, mely

szövegrészét tartalmazza;

c) a ,,tanúsÍtvá ny" szó feltüntetése mellett meg kell jelölni, hogy mely okiratok alapján készült.

Az ellenőr által nyilvántartott információnak és bizonyÍtéknak a következő szempontoknak kell megfelelnie:

. egy független, tájékozott személy ugyanazon következtetést vonja le belőle, mint amit az ellenőr tett (elégséges);

. mérvadó, és a lehetőségekhez képest a szakmailag helyes módszerek alkalmazásán alapul (megbízható);

o logikai kapcsolatban áll azzal, aminek a bizonyÍtására irányul (releváns és fontos).

Az ellenőrzési bizonyÍtékok előállÍtásának folyamatát a 5. számú melléklet szemlélteti.
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s Bkr. 36. 5 Az ellenőrzés sordn o bekő ellenőr kérésére az ellenőrzöft szerv, illetve szervezeti egység

vezetője köteks teljeségi nyilatkozatot adni, omelyben az ellenőrzöft szeru, illetve szervezeti egység

vuetője iganlja, hogy oz ellenőrzött feladottal iisuefüggő, feklőségi körébe tartozó valomennyl

okmónyt, illetve informdciót hiónytolonul oz ellenőr rendelkezésére bocsótotto.

A teljességi nyilatkozat mintája a 8. számú iratmintában található.

4) Azellenőrzésijelentés

s Bkr.39.5 (1) A bekő ellenőr a megdllapítdsait, következtetéseit ésjavaslatoittartalmozó ellenőrzést

jelentést, Vngy tiibb kapcsolódó témójú ellenőrzési jelentés olopjón öszefoglali ellenőrzési jelentést

készÍt.

Bkr,4l. 5 (1) A megóIlopÍtdsokot, kijvetkeztetéseket és javaslotokat úgy kell lényegre törően és vildgosan

megfogalnozni, hogy

a) oz ellenőrzötÍ szerv, illetve szervezeti egység eghzének m(jk()dése, gozdólkoddsa vlgy 0z ellenőrzött

tevékenység objektÍven értékelhető legy en,

b) vegye figyelembe a műki)déssel, gazdólkodósal, tevekenységgel kapcsolotos kockozatokat,

c) azok végrehajthatóok, teljesÍtésük pedig ellenőrhhető és szdmon kérhető legyen.

(2) A bekő ellenőr köteles oz ellenőrzési jelentésben objektÍven szerepeltetni minden olyon lényega tényt,

pozitÍv és negatív mególlapítdst, hidnyostigot és ellentmondóst, omely biztosÍtja 0 vizsgólt tevékenységrőI uolt

ell en ő r zési j el ent 8 telpség et,

(3) A bekő ellenőri)k az ellenőrzési jelentés elkészÍtésénél kötelesek értékelni minden, a vizsgúIt szeruezet,

illetve egyéb felek dlnl rendelkezésükre bocstitott informóciót és véleményt, azonban ez utóbbi nerr,

befolytisolhotja o bekő ellenőröktényeku olopuli megdllapÍtdsait, következtetéseit.

(4) Az ellenőrzési jekntu vezetői öszefoglalijdban az ellenőrzés eredményét és o felurt hidnyostigokai

öszefogloló értékelést kell adni,

A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet a jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelést, valamint a

gazdaságosságot, hatékonyságot és eredményességet vizsgálva, a belső ellenőrzési folyamat legfontosabb termékeként

megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a költségvetési szerv vezetője, valamint az ellenőrzött

szervezet azon tagjai számára, amelyek közreműködése a belső ellenőrzés által feltárt hiányosságok, hibák

megszüntetéséhez, konigálásához elengedhetetlen.

Az ellenőrzési megállapítások olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgált folyamatok,

tevékenységének működésérc, o m(iktidés,,mikéntjére"uonatkoznak. A megállapításoknak mindig relevánsnak kell lenniiik

az ellenőrzés célja, tárgya, a főbb ellenőrzési feladatok szempontjából. Nem elegendő pusztán a folyamatok, tevékenységek

megfigyelt működését leírni, a megállapÍtásokat mindig az ellenőrzési kritériumokkal, ellenőrzési feladatokkal

összefüggésben kell leírni. Az ellenőrzés nyomán tett következtetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell

megfogalmazni, hogy a vizsgált folyamatoknak, tevékenységeknek f ogyan kellene m(iködniük.

A megállapÍtások az ellenőrzési tényállás ismertetésére szolgálnak, bemutatják a belső kontrollrendszer esetleges

gyengeségeit, a feltárt kockázatokat. Éppen ezért a megállapÍtások:
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. pontosakésellenőrzési bizonyÍtékokkalalátámasztottak;

o az ellenőrzési programra hivatkoznak;

o jelentőségük alapján sorba rendezettek.

A megállapÍtásokat azok folyamatokra gyakorolt hatása alapján kell sorba rendezni, beleértve a belső kontrollrendszer

hatékonyságára és eredményességére gyakorolt hatásukat is. A megállapÍtások rangsorolásának a megállapÍtásra vonatkozó

kockázat rangsorolásához kell igazodnia (7. sz. melléklet)

A megfogalmazott megállapÍtásoknak és következtetéseknek a folyamatokra és a szervezet működésének célkitűzéseire

gyakorolt lehetséges kockázatát/hatását ugyancsak célszerű röviden ismertetni a jelentésben.

Ajelentésben megfogalmazott megállapÍtások és következtetések alapján a belső ellenőröknek ajánlásokat,javaslatokat kell

megfogalmazniuk a feltárt hiányosságo[ gyengeségek kijavÍtására, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb,

gazdaságosabb működésre. A javaslatok kapcsán jelölni szükséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg már az

ellenőrzés során kijavításra kerültek.

s Bkr, 39. 5 (3) Az ellenőrzési jelentésnektortolmoznia kell:

a) az ellenőrzég végző szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

Q az ell enőrzésre v0n0tk0zó jlgsznbólyi felhotalmozós megjeli)lését;

d) o 21 . 5 @ bekudésében meghatdrozotÍ ellenőrzés tÍpusdt;

e) oz ellenőrzés tdrgyót;

f) oz ellenőrzés céljtit;

g) az ellenőrzött időszokot;

h) a helyuíni ellenőrzés kezdetét 8 végét;

i) oz olkalmazott ellenőrzéi módszereket és eljdrósokat;

j) vezetői öszef o g l al ót ;

k) oz ellenőrzési megóIlopÍttisokat, következtetéseket és javoslotokot, valamint 0 köZtük fenndllc

öszefüggéseket;

l) oz ellenőrztjtt időszokbon az ellenőrztjtt tertjletért (vogy felodotért) felelős vezetők nevét, beosztdstit;

m) a jelentés ddtumdt és oz ellenőrzésben ktjzreműködött ellenőrijk, szokértők nevét és oldírósdt.

Az áttekinthetőség érdekében minden ellenőrzési jelentésnek egy standard formátumot kell követnie, amelyben az

ellenőrzéshez kapaolódó információk szerepelnek (14. számú iratminta: Ellenőrzési jelentés-tervezet minta).

A vezetői összefoglalónak az ellenőrzéssel kapcsolatos legfontosabb információkat kell kiemelnie, mint a főbb

megállapÍtások, következtetések és javaslatok, valamint a vizsgált területről, folyamatról kialakított, összesÍtett vélemény.

Az öszesÍtett véleményt bővebben ld. a 6. számú mellékletben. A vezetői összefoglaló része azellenőrzési jelentésnek.

35



Y A belső ellenőnésÍ jelentés elkészítéséértfelelős szenély

s Bkr, 39, 5 Q) Az ellenőrzési jelentés elkészÍtéséért, onnok tartalnóért, o levont kijvetkeztetésekért és a

kapsolódó jovaslotokért o vizsgólotvezető, a negdllopítdsok valódisdgdért és llútómlsztúsóért a vizsgólotot

végzőkfeklősek'

Mivel a vizsgálatvezető felelőssége az ellenőrzési jelentéstervezet, majd az ellenőrzési jelentés elkészÍtése, át kell tekintenie

a munkalapokon szereplő, az ellenőrzés során tett megállapÍtásokat, majd ezekre alapozva kell elkészítenie az ellenőrzési

jelentés tervezetét.

Következő lépésként a belső ellenőrzési vezetőnek felül kell vizsgálnia az ellenőrzési jelentés tervezetét és az annak alapjául

szolgáló munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arról, minden megállapÍtás és következtetés pontos és bizonyÍtékokkal

megfelelően alátámasztott.

s Bkr, 42. 5 (1) A belső ellenőrzési vezető a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatót egyeztetés céljóbó,

megküldi oz ellenőrzöft szerv, illetve szervezeti egység vezuőjénelt, tovdbbd onnok, akire v0n0tk0zó0n ú

ielentéstervezet negóIlapÍtostvogy javolatottartalmoz (otovóbbiakban együttesen: érinteftek).

(2) Az érintettek észrevételeiket o jelentésteruezet kézhuvételétől szónított 8 nopon beIüI kötelesel

megküldeni a behő ellenőrzési vezető részére,

(3) lndokolt esetben o belső ellenőrzési vezető 0 (2) bekezdésben meghatórozottndl hosszabb, legfeljebb 30

napos hatóridőt is mególlapÍthat.

(4) \oron kÍvüli ellenőrzés esetén 0 belső ellenőrzési vezető a (2) bekudésben meghntórlzlftnól rövidebb

hatóridőt is megdIlap Íthat,

(5) Ajelenthtervezet megküldésére vonotkozó kísérő levélben fel kell hÍvni az ellenőrzöftfigyelmét ono, hogy

ahatdridőelnulasrtósótegyetértésnekkelltekintenÍ ésa nemlegesvdlosztisjelezni kell a hatdridőn belül,

valamint oz észrevételek megküIdésével egy időben lehetősége von o 43, 5 (1) bekezdése szerinti egyeztetó

m egb eszél és kezd em ény ez*ér e.

(6) Ho az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, 0kk0r a nemleges vóloszukkol együtl

- omennyiben o jelentéstervezet megúllapítdsokat vogy jovadatokat tortalmoz az érintett szeruezeti egység

vonatkozósdban - múr az intézkedési teruet is elkészÍthetik és negkíildhetÍk oz ellenőrzést végző szerl

vngy szervueti egység részére a megadottvéIeményaési hatóridőn belül.

(7) Az észrevétel elfogadósóról vagy elutasítósóróI o vizsgúlatvezető dönt, amelyrőI oz észrevételezés

hatúridő lejúrtdtil szimÍtoft 8 nopon belíil oz érintefteknek írdsbeli tójéklztntóst ad és indokoljo oz el nen

fogadott észrevételeketvagy kezdeményezi o 43.5 (l) bekezdéseszerinti megbeszélés összehÍvósdt.

(8) Az elfogodotÍ észrevételeket o vizsgdlatvezető dtvezeti az ellenőrzési jelentéstervueten. AZ érinteftel

hzreveteleit, illetve a vizsgúlotvezető vóllszót csotolni kell az ellenőrzés dokumentdciójtihoz.
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o határidő (főszabályként 8 nap, legfeljebb. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetőleg dátummal, hogy

egyértelmű legyen),

o a határidő elmulasztását egyetértésnek kell tekinteni, de

o a nemleges választ is jelezni kell határidőn belül (így elkerülhető a félreértés és több ellenőrzött esetén is számon

tartható, hogy ki nem tett még észrevételt),

o az ellenőrzöttnek is lehetősége van az egyeztető megbeszélés kezdeményezésére, valamint

o nemleges válasz esetén akár már intézkedésiterv is elkészíthető és megküldhető.

Az ellenőrzési jelentéstervezetben annak lezárásáig fel kell tüntetni a oTervezet'' szót. Az ellenőrzési jelentés tervezetét a

belső ellenőrzési vezető küldi meg az érintettek részére egyezetés céljából, akik főszabályként a kézhezvételtől számÍton 8

napon belül tehetik meg észrevételeiket. lndokolt esetben a belső ellenőrzési vezető maximum 30 napos, de akár a 8 napnál

rtividebb határidőt is megállapíthat soron kÍvüli ellenőrzés esetén.

A Kísérőlevél ellenőrzésijelentéstervezet megküldéséhez mintáját a 9. számú iratminta tartalmazza.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megküldésével egy időben lehetősége van egyeztető megbeszélés

kezdeményezésére.

A kísérőlevélben célszerű felhÍyni az érintenek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek érdemi észrevételt a

jelentéstervezetre, akkor a nemleges válaszukkal együtt - amennyiben a jelentéÍervezet megállapÍtásokat vagy

javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozásában _ már az intézkedési tervet is elkészÍthetik és

megküldhetik az ellenőrzést végző szervezeti egység részére a megadott véleményezési határidőn belül.

Az észrevétel elfogadásáról vagy elutasÍtásáról a vizsgálatvezető dönt, amelyről az észrevételezési határidő lejártától

számÍtott 8 napon belülaz érintetteknek Írásbelitájékoztatást ad (10. számú iratminta) és indokolja az el nem fogadott

észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztető megbeszélés összehÍvását. Amennyiben több észrevétel érkezik célszerű

úgynevezett Kiértékelő táblát készÍteni, amely tartalmazza a jelentés-tervezet észrevétellel érintett megállapÍtását, a tett

észrevételt és az ellenőrzés válaszát az észrevétel elfogadására illetve elutasÍtására vonatkozóan.

Amennyiben a tett észrevétellel a belső ellenőrzés nem ért egyet, a jelentésben meg kell jelenÍteni az észrevétel szövegét is.

s Bkr, 43. 5 (1 ) Amennyiben oz érintettek részéről o megúllopÍtóslklt vitntjúk, akkor egyeztető megbeszelést kell

tartoni, bdrmelyik fél kezd eményaésére,

(2) Az egyeztető megbeszélésen részt vesz a vizsgdlotvezető, az ellenőrzést végző belső ellenőrök, oz

ellenőrzéstvégző szerv belső ellenőrzési vezetője, ozellenőrzöft szerv, illetveszervezeti egységvezetőp,irdnyÍtott

szervnél végntt ellenőués esetén annok belső ellenőrzési vezetője, volomint a vizsgdlatban érintett egységel

vezetői és szü|ség szerint mds olyon szeméIy, okinek meghivósa a vizsgólat tdrgyo vagy megdllapÍtasai mion

indokolt, Az egyeztető megbeszélurőI jegyzőkönyvet kell kéyÍteni, nmely t0rt0ln0zz0 o megbeszelés

eredményét, A pgyzőkönyvet csatolni kell az ellenőrzai jelentéshez.

(3) lndokolt esetben o belső ellenőrzési vezető 0z észrevételek ótvezetése utdn o jelentésteruezetet 0,

érintetteknek ismételten megkiil dheti vissznnutltós celjóból 5 napos hotdri dővel.

Az egyeztető megbeszélés jegyzőkönyvét csatolni kell az ellenőrzési jelentéshez. A jegyzőkönyvben be kell mutatni a

fennmaradt vitás kérdéseket, álláspontokat.
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Amennyiben az ellenőrzési jelentés jelentősen módosul az egyeztető megbeszélést követően, a belső ellenőrzési vezető

ismételten megküldheti a jelentéstervezetet visszamutatás céljából 5 napos határidővel.

Y Azellenőrzéslezóróso

s Bkr.2,5

0 ellenőrzés lezórósa: egy odott ellenőrzés akkor tekinthető lezdrtnak, ha az ellenőrzési jekntést (vogy onnal

kivonotót) oz ellenőrzést végző költségvetési szerv vezetője megküldte az ellenőrzött szerv, illetve szervezetl

egység r&zére (ilktve annak, akirevonotkozóon megdllapíttistvogy javadatottortolmaz);

o) Iezdrt ellenőnési jelentés: o bekő ellenőr óltal elkéyÍteft, oz ellenőrz(jtt szervezetÍel egyeztetett, az elfogadott

észrevételek dtvezetésével véglegezésre került és olóírt ellenőnési plentés;

Az egyeztetetett, aláírt (a 14. számú iratminta szerint elkészÍtett)jelentést a belső ellenőrzési vezető megküldi a kancellár

részére (11. számú iratminta Kísérőlevél a lezárt ellenőrzésijelentés megkiildéséhez a kancellár részére).

s Bkr. 43. 5 @ Az ellenőnési klentést, illetve onnak kivonatdt o vizsgdlatvezető és o vizsgtilotot végz(l

valamennyi ellenőr alóírósót ktjvetően o bekő ellenőrzai vezető hagyja jóvó és megküldi o költségvetési szen

vezetője részére.

Bkr, 44. 5 (1) A költségvetési szerv vezetője o lezórt ellenőrzési jelentést vagy annak kivonatót megkiildi:

b) oz ellenőrzöft szervezeti egységek vezetőién ek, tovúbbó

c) onnak, okire vonatkozian mególlapÍtdst vogy javolotottartalmoz,

és szi)kség esetén felkéri az intézkedési terv elkészítésére,

(2) Ho oz ellenőrzés sordn büntető-, uobdlysértési, kórtérÍtbf illetve fegyelmi eljórós negindÍtosóro okot oda

cselekmény, muloszttis vagy hiónyosdg gyonújo merül fel, az nem befolydsolja az ellenőrzés lezórósdt,

A kancellár szintén levélben tájékoztatja a vizsgált szervezetek, szervezeti egységek vezetőit az ellenőrzés lezárásáról,

melyben megküldi a lezárt ellenőrzési jelentést és szÜkség esetén felkéri az ellenőrzöttet az intézkedési terv elkészÍtésére

(14. számú iratminta: Kísérőlevél a lezárt ellenőrzésijelentés megküldéséhez).

s Bkr. 45, 5 (1) Az intézkedési terv elkészÍtéséért, végrehajtdsóért és a megtett intézkedésekről történo

beszdmoldsért oz ellenőzöft, valomint a jovaslattal érintett szerv, illetve szervueti egység vezetője felelős.

(2) Az intézkedési tervet a szükséges intézkedések végrehajtdsóért felelős személyek és o vonatkozó hatóridők

megjeli)lésével kell elkészÍteni, Az intézkedési tervben az egyes felodatokhoz kapcsolódó hatúridőket ú9y kell

meghotdrozni, hogy ozok udmon kérhetőek legyenek' Amennyiben o felodat jellege egy éven túl mutat, akkot

résrteladatokat, illetve részhotdridőket kell meghatórozni, ohol értelmuhető,

(3) Az intézkedési tervet 0 lezórt ellenőrzui jelent* kuhezvételétől szdmított 8 nopon belül kell elkészÍteni és

megküldeni o költségvetési szerv vuetője és o bebő ellenőrzési vezetője részére, lndokolt esetben a belsó

ellenőrzési vezető javaslotdra o költségvetési szerv vezetője ennél hosszabb, kgfelkbb 30 nopos hltóridőt is

mególlapÍthat'

(4) A ki)Itségvetési szerv vezetője az intézkedési terv jóvóhogyosóról oz intézkedési terv kézhezvételétőt

szdmÍtotÍ 8 napon beltil - a belső ellenőrzési vezető véleményének kikérésével _ dönt,
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(5) Az ellenőrzött szervezeti egység vezetője oz intézkedési tervben meghatdrlzltt egyes feladatoll

végrehajtdsóra, kgfeljebb egy alkalonmal _ a hotdridő lejdftdt megelőzően _ hatóridő, illetve felodat

módosÍtdst kérhet a költségvetési szerv vezetőjétőL A kérelem elfogaddsdról vagy elutasÍtdsdról o költségvetés

szerv vezetője _ a belső ellenőrzai vezető véleményének kikérésével _ dönt, és erről tdjékoztatja az ellenőrzött

szervezeti egység vezetőjét és o belső ellenőrzéi vezetőt is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatórozoft kérelem elbírdlósdnok jogtit o ki)ltségvetési szerv vezetőj(

ótruhózhatja a belső ellenőrzési vezetőre, akj rendszeresen beszdmol o hatóridő módosÍtui kérelmekről és azoll

elfogaddsdril vogy elutasíttisdról.

Az intézkedési terv egy lehetséges mintáját a 13. számú iratminta tartalmazza.
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Vl. Az ellenőrzések nyomon követése

Az ellenőrzések nyomon követése az a folyamat, melynek keretében a költségvetési szerv belső ellenőrzése értékeli, hogy az

ellenőrzött terület vezetői által az ellenőrzési jelentésben foglalt megállapÍtások, következtetések és javaslatok kapcsán

hozott intézkedések megvalósultak-e, mennyire voltak megfelelőek, hatékonyak és időszerűek.

Az ellenőrzési megállapÍtások nyomon követésének elsődleges eszközei:

o az intézkedési terv végrehajtásának figyelemmel kísérése, és az

o utóellenőrzés.

s Bkr. 46, 5 (1) Az ellenőrzijtÍ szervueti egylég vezetője az intézkedési tervben meghatdrozoft egyes feladato|

végrehajtosdról az intézkedési tervben neghotórozott legutokó hatóridő lejórtút követő 8 nopon belÍ)l Írdsbon

beszdmol a költségvetési szerv vezetője részére, 8 ezen beszdmolót egyútÍal tójékoztottisul megküldi o bels!

ellenőnési vezetője részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatórozottbeszdmolótartalmozo o megtettintézkedésekrövid leírósdt, ovégre nem

hojtott intézkedések okót és esetlegesen a a5. 5 (5) bekudése olapjón a hatdridő, illetve feladat módosÍtasi

kéreImet.

(3) Ha oz ellenőrztjtt szerv, szervezeti egység vezetője az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok

végrehffisóróI az (1) bekezdésben meghatdrozott hatdridőn belül nem szdmol be és o 45' 5 (5) bekudése

olapjón hatóridő hoszabbítóst sem kért, o költségvetési szerv vezetője, illetve a bebő ellenőrzési vezető

utóellenőrzést kezdeményezhet o soron kívüIi feladotokra tervezeft klpllitósónak o terhére.

47.5 (1) Abekő ellenőrzésivezető a 46.5 (1) bekezdésében meghatdrozotttdjékoztatós olopjón éves bontdsbon

nyilvóntnrtóst vezet, omellyel o bebő elknőrz$ jekntésekben tett mególlapÍttisokat, javoslotokot, 0 v0n0tk0zó

intézkedési terveket és azok végrehojtósdt nyomon követi,

(2) A (1) bekezdésben meghotórozott nyilvóntartósnok - az óllomhóztortdsért felelős miniszter dltal közétetl

módszertani útmutató figyelembevétele mellett - tartalmoznia kell oz ellenőrzéi jelentésben szereplő javlslntlt,

az elfogodott intézkedési tervet, az intukedési terv alapjón végrehajtott intézkedések rövid leírósdt, és o végre

nem hojtott intézkedések okdt,

Az ellenőrzött terület vezetőjének az intézkedési tervben foglaltak megvalósÍtásáról szóló tájékoztatót a kancellár részére

szóló beszámoló megküldésével egyidejűleg meg kell küldenie a belső ellenőrzésivezető részére is. Az intézkedésitervben

foglalt feladatok végrehajtására vonatkozó információt a belső ellenőrzési vezető az erre a célra kialakÍtott excell táblázatban

vezeti (17. számú iratminta).

Utóellenőrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonyságát szükség esetén utóellenőrzés keretében vagy a területet érintő következő

ellenőrzés során felül kell vizsgálni.

Az utóellenőrzés az intézkedések nyomon követése érdekében elrendelt ellenőrzés, amelynek célja, hogy a belső ellenőrzés

bizonyosságot szerezzen az elfogadott intézkedésekvégrehajtásáról, vagy anól a tényről, hogy ha az ellenőrzött szerv, illetve
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az ellenőrzött szervezeti egység Vezetője nem' vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelően hajtja végre az

intézkedéseket, továbbá meggyőződni arról, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megállapÍtott kockázat ténylegesen

megszűnt vagy a kockázati tűréshatár alá csökkent.

Az utóellenőrzés hasonlÍt a hagyományos ellenőrzésre, azonban az ellenőrzési célok és az ellenőrzés tárgya szűkebb, csak az

ellenőrzési jelentésben leírt hiányosságokra, valamint a kapcsolódó javaslatok végrehajtására terjed ki. Ugyanazt a tervezési,

vé9rehajtási és jelentési eljárást kell követni egy utóellenőrzés elvégzése során, mint bármely más ellenőrzés során,

figyelembe véve az alábbiakat:

. az alapellenőrzés jelentésének megállapÍtásait, következtetéseit és javaslatait át kell tekinteni annak

meghatározása érdekében, hogy az utóellenőrzés mire terjedjen ki;
. az intézkedés értékeléséhez használt ellenőrzésitesztelést és eljáráÍ megfelelően meg kell tervezni;
. szükség szerint helyszíni ellenőrzést kellvégezni, és az elvégzett ellenőrzési munkát dokumentálni kell;
. a végrehajtás esedékességi dátumát igazolni kell, és ha szükséges, felül kell vizsgálni.

Ha a belső ellenőr az utóvizsgálat során megállapÍtja, hogy a korábbi ellenőrzés során feltárt hiányoságok megszüntetése

érdekében nem történtek meg a megfelelő lépéselí anól a szervezet vezetőjét tájékoztatni kell.
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vll. Beszámolás

Az éves ellenőrzési jelentésre vonatkozóan a Bkr. az alábbi kötelezettségeket írja elő:

s Bkr. 48. 5 Az óllamhdztortdsért felelős niniszter óltol közétett módszertani útmutotó

elkészÍtetÍ éves ellenőnbi jelentés, illetve öszefoglali éves ellenőrzési jelentés oz olóbbiakat tortalmaaa:

a) a belső ellenőrzés óltal végzefttevékenység bemutatdsa i)nértékelés olopjdn azaldbbiokszerint:

oa) az éves ellenőrzési tervben foglolt feladotokteljesítésének értékelése;

ab) a bizonyosstigot adó tevékenységet elősegÍtő és akoddlyozi tényuők bemutotósa;

ac) a tanócsadó tevékenység bemutntúsz;

b) o behő kontrollrendszer műkijdésének értékelése ellenőrzési taposztalatok olopjdn oz alóbbiak szerint:

ba) o belső kontrolhendszer szabdlyszerűségének, gozdasógosdgdnak, hatékonysdgúnok

ued ményuségének ni)velése, jov Ítosa érdekében teft fontosabb jovoslotok;

bb) a bebtÍ kontrollrendszer öt elenének értékelése;

c) oz intézkedési tervek megvolósÍtosa.

49. s (1) Az éves ellenőrzéi pkntb elkészÍtéséért o belső ellenőrzési vezető felelős, omelyet

negküId o költségvetési uerv vezetőjének,

(2) A költségvetési szerv vezetője az wu ellenőrzéi jelentést megküldi a fejezetet irdnyÍtó költségvetési

belső ellenőrzési vezetője részére a tdrgyévet kt)vető év februdr l 5-ig.

(4) A fejezetet irónyÍti szerv bekő ellenőrzési vezetője kidolgoza, és a fejezetet irdnyító uerv

jóvdhogyósdt követően megküldi a tdrgyévet követő év dprilis 1 5-ig oz óllamhóztartóséftfelelős niniszternek

előző évre v0n0tk0zó éves ellenőrzési jelent&t, valomint a fejezethez tartuó költségvetési szeruek

elknőrzhijeknthei alopjdn iiszeúllÍtotÍ öszefoglaló éves ellenőrzési jelentést'

(5) A ninisztérium belső ellenőrzési vezetője o jóv óhogyoft éves ellenőrzhi plentbét 0 tórgyévet követő

óprilis l5-ig megkLjldi o Hivatal elnökének.

A Bkr. 29. és 48. 5-ának megfelelően a belső ellenőrzési vezető az államháztartásért felelős miniszter által közzétett

módszertani útmutató figyelembevételével készíti el az éves ellenőrzési tervét, illetve az éves ellenőrzési jelentését.

Az éves (és öszefoglaló éves) ellenőrzési jelentések elkészÍtésének elsődleges célja segÍteni a fejezetet irányÍtó szerv

vezetőjét abban, hogy fejezeti szinten áttekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a fejezetet irányító szerv, valamint a

felügyelete alá tartozó költségvetési szervek tárgyévi belső ellenőrzési tevékenységét, az ellenőrzési tervek teljesÍtését,

valamint a belső ellenőrzésitevékenység által tett megállapÍtások hasznosítását.

Az éves jelentések elkészítése erősÍti a vezetői felelőség és elszámoltathatóság rendszerét, mivel a költségvetési szervek

vezetői tudatos felelősséget vállalnak a jelentés elkészítéséért, figyelembe véve azt, hogy a beszámolás végső célja a

Kormány tájékoztatása az államháztartási belső kontrollrendszer helyzetéről és működéséről. Mindemellett az összefoglaló

éves ellenőrzési jelentésekből nyerhető információk támogatják az államháztartásért felelős miniszternek az államháztartási

belső kontrollrendszerek vonatkozásában végzett központi koordinációs és harmonizációs tevékenysé9ét.

42



vlIl. Azellenőrzési dokumentumokkaI kapcsolatoselőírások

A Bkr. 22. és 50. 5-ai rendelkeznek az ellenőrzési dokumentumok megőrzéséről, nyilvántartásáról.

s &kr,22,5

(2) Az (1) bekezdésben fogialt felodatokon túl o belső ellenőrzési vezető ktjteles

b) gondoskodni o belső ellenőrzések nyilvóntartúsdról, a köItségvetési szerv vezetőjének döntésétől függően

a külső ellenőrzések nyilvdntortdsúrÓl, volamint az ellenőrzéi dokunentumok megőrzéséről, illetve a

dokumentumok és az adatok biztonsdgos tóroldsdról;

e) kiolakÍtoni és m(jkijdtetni az 50. Í-bon meghotórozott nyilvóntartóst;

0 o bekő ellenőrzési tevékenység sordn kezelt adatokot illetően betlrtlni 0zodatvédelni és minősÍtett odotolt

védelmére vonatkozÓ előírdsokat, valamint gondoskodni arról, hogy a bekő ellenőrzést végzőktevékenységüket

uek fi gy eI em b ev étel év eI vég ezék,

50, 5 (1) A belső ellenőrzési vezető köteles nyilvóntartdst vezetni 0z elvégzett belső ellenőrzésekről és

gon doskodni oz ellenőrzai dokumentumok megőrzéséről.

(2) A ny i Iv ó nta rtús toftalm azo :

o) az ellenőrzés azonosÍtójtit;

b) az ellenőrzötÍ szerv, illetve szervueti egységek megnevuését;

c) az ellenőrzés tórgyót;

d) az ellenőrzés kezdetének és lezórósónak időpontjót;

e) oz ellenőrzés lefolytottistibon részt vett vingdlatvezető, a bebő ellenőr és o szokértő nevét;

f) a vizsgdlt időuokot;

g) az intézkedési terv készítésének uükségasegéL

A belső ellenőrnek az elvégzett ellenőrzési munkáról minden fontos információt és adatot dokumentálni kell, amelyek

bizonyítékul szolgálnak a megállapÍtások és következtetések, a vélemények alátámasztásához, valamint igazolják, hogy az

ellenőrzést a Bkr. által előírt követelményeknek megfelelően végezték el.

Az ellenőrzési munka dokumentálása a belső ellenőr által az ellenőrzési munka végrehajtásáról készített, illetve az ellenőrzési

munka során szerzett és megőrzött írásos és/vagy elektronikus dokumentumokban történik, amelyeket öszefoglalóan

munkadokumentumoknak nevezünk.

Az ellenőrzésekhez tartozó dokumentumok nyilvántartását ún. ellenőrzési mappák képezik. A mappáknak tartalmuk jellege

alapján két fajtája Van: az egyik az ún. Konkrét ellenőrzés mappájo, a másik pedig az Áltoldnos belső ellenőrzési mappa. Az

előbbi az aktuális ellenőrzés munkalapjait tartalmazza, míg az utóbbi a korábbi belső ellenőrzésekre és a kontrollrendszene

vonatkozó releváns információkat tartalmaza. Az Általános belső ellenőrzési mappa lényegében egy olyan információ

halmaz, amelyet az adott szervezet belső ellenőrei gyűjtenek össze.

Az Általános belső ellenőrzési mappa háttér információval szolgál az ellenőrnek az ellenőrzött szervezetekről, szervezeti

egysé9ekről, folyamatokról, a belső kontrollrendszerről, a vonatkozó 5tratégiai és operatív tervekről, jogszabályokról és belső

szabályzatokról, módszertanokról, az esetleges egyéb ellenőrzések eredményeiről, vagyis a rendszerről, Ezt a mappát

folyamatosan aktualizálni szükséges. Tartalmi elemei a következők:

o Stratégiai és operatív tervek;

o Szerződések,együttműködésidokumentumok;

o A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leírása;
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. Jogszabályi háttér, belső szabályzatok, módszertanok;

o A belső kontrollrendszer egyes elemeit alátámasztó dokumentumok, pl. ellenőrzési nyomvonal, folyamatábrák,

kockázatkezelési szabályzat, szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje, vezetői

elszámoltathatóság dokumentumai, számviteli eljárások szabályai, Íb.;
o Szervezeti ábra a felelős személyek beosztásának és neveinek megjelölésével, valamint a felelősségi körök

bemutatásával;

o Korábbiellenőrzésijelentések;

o Egyéb hasznos információk.

A Konkrét ellenőrzési mappát az adott feladatért felelős belső ellenőr kezeli, a munkalapok mappában történő

elhelyezésével. A munkalapok az ellenőrök birtokában vannak, és fontosságuk miatt biztonságos őrzésükről, valamint

tartalmuk bizalmas kezeléséről nekik kell gondoskodniuk.

Az ellenőrzés során elkészÍtett Vagy kapott munkalapokat úgy kell rendezni, hogy az a felülvizsgálatot és a szükséges

ellenőrzési információk visszakeresését megkönnyÍtse. Ezért minden ellenőrzési dokumentumot, nyilvántartást az adott

ellenőrzésre vonatkozó mappába le kell fűzni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az elIenőrzési dokumentumok kezelésének heIyi szabályai:

A belső ellenőrzési dokumentumok közül iktatni kell a megbízóleveleket, az ellenőrzési programokat, az ellenőrzési

jelentések tervezetét, valamint a végleges jelentést, illetve az ezekhez kapaolódó kísérőleveleket. lktatni kell továbbá a

belső ellenőrzéssel kapcsolatban érkezett külső és belső megkereséséket és az azokra küldött válaszokat is.

Nem kell iktatni a munkaanyagokat, azokat a belső ellenőrzési vezető őrzi.

Az iktatás az Egyetemen működő iktatórendszerben történik, a belső ellenőrzéssel kapcsolatos iratok iktatása a belső

ellenőrzési vezető adminisztratív feladatainak részét képezi.

Az elIenőrzési dokumentumokhoz való hozzáférés

Az ellenőrzési mappa, beleértve az ellenőrzési munkalapokat, a belső ellenőrzés birtokában maradnak mind az ellenőrzés

végrehajtása során, mind pedig az ellenőrzést követő időszakban. BiztosÍtani kell, hogy a belső ellenőrzési vizsgálatok

irataihoz való hozzáférés illetéktelen személyek számára ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenőrzési

anyagokhoz való hozzáférésre irányul, a belső ellenőrzési vezetőhöz kell címezni, aki felelős az ellenőrzési

doku mentumokhoz való hozzáférés fel ü gyeletéért.

A költségvetési szerv vezetése, a szervezet más tagjai, vagy külső fél (pl. külső ellenőrök) kérhetik az ellenőrzési iratokhoz

(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) való hozzáférést, mert ez elengedhetetlen lehet az

ellenőrzési megállapítások és javaslatok igazolásához Vagy megmagyarázásához, illetve az ellenőrzési dokumentumok más

célra történő felhasználásához. Ezeket a hozzáférési kérelmeket a belső ellenőrzési vezetőnek kell jóváhagynia, de abban az

esetben, ha a hozzáférési kérelem külső féltől érkezik, a kancellárnak is jóvá kell hagynia.

Általános szabályként az ellenőrzési iratokat a belső ellenőrzésnek kell megőriznie az iratkezelésre vonatkozó előírásoknak

megfelelő ideig. Az ellenőrzési iratokat biztonságos és védett helyen kell tárolni.

44



lx. Atanácsadótevékenység

s Bkr, 2. 5 E ren del et olkalmazdsóban

r) tonócsodó tevékenység: o költségvetési szerv vezetője réuére nyújtott olyon hozóadoft értéket

eredményező uolgdltatús, amelynek jellegét és hotókörét a belső ellenőrzbi vezető és a költségvetési szerv

vezetője o megbhdskor közi)sen írósban vogy szóban hatdroz meg anélküI, hogy o felelősséget magóro vdllolnd

a belső ellenőr,

20. 5 a A behő ellenőrtjk olyan folyamotok tekintetében is véguhetnek tondcsodó tevékenységet, ahol

kordbban felelős szerepükvolt. Atandcsodó tevekuységfijggetlen egy esetleg később ehendelt ellenőrzéstől.

21. 5 (4) A tanócsadó tevékenység keretében elldthotó felodatok lehetnek külijnösen:

o) vezetők tdmogatósa 0z egyes megoldási lehetőségek elemzésével, értékelésével, vingólotúval,

kockdzotó n a k b esl ésével ;

b) pénzügyi, tdrgyi, informatikai és humdnerőforrós-kapocitósokkal való észerűbb és hatékonyabb

g azd úl ko d ós r o i r ó ny u l ó ta n ó csad ds;

c) a vuetőség szakértői tómogotósa o kockizotkezelési és szabdlytalonsdgkuelui rendszerek és a

teljesÍtménymenedzsment rendszer kolakítdsdban, folyamatos tovóbbfejlesztésében;

d) tanócsadós a szervezeti struktúrdkrocionolizdlóso, o vúItozósmenedzsnentterületén;

e) konzultóció és tandsadds a vezetés részére o szervezeti strotégia elkénÍtésében;

0 javoslatok megfogalmazósa o köl\égvetési szeru m(jkijdése eredményessegének növelése és o bekó

kontrolkendszerekjavÍtósa, tovóbbfejlesztése érdekében, a költsegvetési szerv belső szabdlyzotainaktortalnót,

szerkezetét illetően.

Az ellenőrök nem fogadhatnak el olyan tanácsadóí megbÍzást, amelynek célja olyan követelmények megkerülése, vagy

ennek mások számáratörténő lehetővé tétele, mely követelmények fennállnának egy ellenőrzési feladat során.

A tanáaadó tevékenység lehetséges kategófi ái a következők:

o Hivatalos tanáaadói megbízások: írásbeli megállapodás szükséges, akár a belső ellenőrzés, akár külső

szolgáltató végzi a tanácsadó tevékenységet.

o lnformális tanácsadói megbízások: rutin tevékenység, mint pl. részvétel állandó bizottságokban, határidős
projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint rutinszerű információcsere.

o Speciális tanáaadói megbízások: részvétel egy, a szervezetet érintő speciális projekt megvalósításának egyes

szakaszaiban, pl. szervezetek összeolvadása, szétválása, más szervezet által ellátott feladatok átvétele, komplex

rendszerek átalakÍtása.

. Sürgősségi tanácsadói megbízások: részvétel egy katasztrófát vagy más jelentős költségvetési hatású

.eseményt követő, a működések helyreállÍtásával vagy fenntartásával foglalkozó munkacsoportban, melyet

átmeneti időszakra szóló segítség nyújtásával, speciális és szokatlan határidejű feladattal bÍztak meg.

A belső ellenőröknek a tanáaadó tevékenység elvállaIása és végzése solán az alábbiakra kell tekintettel lenniíik:

o A tanácsadó tevékenység céljainak öszhangban kell lenniük a szervezeti célokkal.

o A tanácsadó tevékenységnek hozáadott értéket kell teremtenie.

o A belső ellenőr függetlensége, tárgyilagossága nem csorbulhat a tanácsadó tevékenység végzése során.

45



. Ha a tanácsadó tevékenység során a függetlenség, Vagy a tárgyilagosság csorbulása feltételezhető, erről a

költségvetési szerv vezetőjét tájékoztatni kell.

o A belső ellenőr nem hozhat vezetői döntéseket.

A tanácsadó tevékenység végzése során a belső ellenőr nem vállalhat át az adott folyamat kialakÍtásával, irányÍtásával,

átalakításával stb. kapcsolatos vezetői felelősséget, feladatokat (beleértve a szabályalkotásban, szabályzatok

aktualizálásában való felelős részvéteh is). A tanácsadó tevékenység célja nem lehet bármely szintű vezetői felelősség

csökkentése.

A fent felsorolt követelményeket a belső ellenőrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az esetben lehet elvállalnia a

tanácsadói megbízást, ha ezeket érvényesÍteni tudja.

A belső ellenőr a tanácsadó tevékenységet a Belső Ellenőrzés Szakmai Gyakorlatának Nemzetközi Normáival összhangban, a

belső ellenőrökre vonatkozó Etikai Kódexnek, valamint a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardoknak

megfelelően végzi.

tüggetlensé9 és objekivitás értelmezése a tanácsadó tevékenység vonatkozásában

Mind a belső ellenőröknek, mind a szervezet vezetőinek figyelembe kell vennie az alábbiakat a tanácsadói megbízásra

történő felkérés/elvállalás előtt, illetve a tanácsadói feladatok végzése során:

o Amennyiben egy tanácsadói feladat során az objektivitás sériilése feltételezhető, azt figyelembe kell venni a

tanácsadói feladatok elvállalása előtt, illetve a feladat végzésének folyamatában is. Ha az objektivitás sértilése

ellenére a tanácsadói feladat ellátását nem lehet visszautasÍtani, a feladat elvégzése során kapott eredmények

kommunikálásakor az objektivitás sérülésének tényét figyelembe kell venni. (llyen esetben a tanácsadói feladatról

szóló jelentés, jegyzőkönyv vagy egyéb beszámoló nem tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelelően elvégezve"

kikötést).

o Ha a belső ellenőrök nem ellenőrzés jellegű feladat elvégzésre kapnak utasÍtást, a belső ellenőrzési vezetőnek

tájékoztatni kell a szervezet első számú vezetőjét anól' hogy ez a tevékenység nem bizonyoságot adó tevékenység,

és ennek következtében ezekből ellenőrzés-jellegű következtetéseket nem lehet levonni.

. A belső ellenőr objektivitása nem sérül, ha az ellenőr a különböző normákra, kontrollokra, egyéb, a folyamatok

javÍtását támogató intézkedésekre még azok bevezetése előtt tesz javaslatot. Az ellenőr objektivitása akkor

sérülhet, ha az ellenőr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy készÍti el ezek folyamatait és működteti ezen

rendszereket.

A kellő szakmai gondosság a tanácsadói feladatok ellátása során

A belső ellenőrnek a következők ismeretében, kellő szakmoi gondossággaí kell eljárnia a hivatalos tanácsadói feladat

ellátása során:

o A vezetés tagjainak elvárásai, beleértve a tanácsadói feladat eredményeinek jellegét, időzÍtését, és

kommunikálását.

o A szolgáltatáÍ kérők motivációi, céljai.

o A tanácsadói feladat célkitűzéseinek megvalósÍtásához szükséges munka hatóköre.

o A tanácsadói feladat elvégzéséhez szÜkséges felkészültség és fonások.

o A tanácsadói feladat ellátásának hatása a szervezet Vezetője által korábban elfogadott ellenőrzési tervre.

o A tanácsadói feladat lehetséges kihatása a jövőbeli ellenőrzési feladatokra és megbízásokra.

o A tanácsadói feladat végrehajtásából származó potenciális előnyök a szervezetre nézve.
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A Bkr. az alábbiakban rendelkezik a tanácsadó tevékenység tervezése és végrehajtása tekintetében:

s Bkr. 3L 5 (1) A belső ellenőrzési vezető - összhangbon a strotegioi ellenőrzéi terwel - öszedllÍtja o tdrgyévet

követő évre vonatkozó éves ellenőrzéi tervet. , , '
(4) Az éves ellenőrzésiterv tartalmnal: ' ' .

i) o tondcsodó tevékenységre teruezett kapocitdst; , . .

(5) Az éves ellenőrzési tervet 0 behő ellenőrzési vezető 0 köItségvetési szeru vezetőjének egyetértéséve,

módosÍthatjo'

(6) Tondcsadó tevékenységet, illetve soron kÍvüli ellenőrzést o költségvetési szerv vezetője, illetve o belsi

ellenőrzési vezető kudeményuhére lehet véguni.

37 , 5 (1 ) A tondsodó tevékenységre uóló felkér8nek - amely tiirténhet szóban vogy írdsbon - tartolmaznio kell ,

a) o tondcsadó tevékuyseg tórgyót és Celjót;

b) o beszómolós formdjút és hatdridejét.

(2) A tandcsadó tevékenység végrehajtuo sordn nem kell olkolmazni a 33. $-ban, o 35-36. $-ban és c

3 8-47, í-ban foglaltakot.

(3) Amennyiben a bekő ellenőnési tevékenységet teljes kijr(jen külső szolgdltató lótja el, akkor o tanúcsadt

tevékenyséqre szóló felkérést minden esetben Írdsbon kell röqzÍteni.

A belső ellenőrzési standardoknak megfelelően a tanácsadó tevékenység funkcióját meg kell határozni az alapszabályban,

illetve a stratégiai eIlenőrzési tervben.

Az éves tervezés során _ amennyiben ez lehetséges - a tanácsadói feladatokat ugyanolyan alaposággal és

részletességgelajánlott megtervezni, mint a bizonyoságot nyújtó ellenőrzésifeladatokat, különö5 tekintettelaz alábbiakra:

o a tanácsadó tevékenység ellátásához szükséges kapacitás és szakértelem (kompetencia és képeségek),

. külső erőforrás bevonásának igénye _ szükség szerint,

o tanácsadótevékenységkapacitásigénye,

o tanácsadói feladatok ütemezése,
r tanácsadói feladatok célja és hatóköre.

Az előre nem tervezett tanácsadói megbÍzásokat a soron kívüli ellenőrzési kapacitás terhére kell elvégezni, illetve - ha

elegendő kapacitás vagy szakértelem nem áll rendelkezésre _ külső szolgáltató bevonására kell javaslatot tenni, szükség

esetén módosÍtani kell az éves ellenőrzési tervet.

Ha a Belső EllenőrzésiAlapszabály specifikus korlátozásokat tartalmaz a nem ellenőrzés jellegűfeladatok belső ellenőrökáltal

történő elvégzése tekintetében, akkor e korlátozásokat a vezetés tudtára kell hozni és meg kell tárgyalni azokat.

A tanáaadóifeladat elfogadása előtt az alábbiértékelést célszerű lefolytatni:

o Annak felmérése, hogy a tanácsadásal érintett folyamat, feladat, vagy működésifunkció milyen jelentőséggel bírr

a szervezet számára (pl. költségvetési bevételre és kiadásra gyakorolt hatás, jó hírrnévre gyakorolt hatás,

költségvetési alapfeladat vagy éppen vállalkozói feladat, kiszervezett vagy belső erőforrással ellátott feladat, stb.).

o Annak előzetes felmérése, hogy a tanácsadásal érintett területre, annak kockázatosságára, belső

kontrollrendszerének megfelelőségére, stb. vonatkozóan rendelkezik-e már a belső ellenőrzés valamilyen

ismerettel (pl. korábban lefolytatott belső vagy külső ellenőrzések, egyéb felmérések).

o A tanácsadási feladat lefolytatásához szükséges erőfonások (időtartam, emberi erőfonás, szükséges

kompetenciák, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés alapján a belső ellenőrzés nem rendelkezik a

tanácsadói feladat elvégzéséhez szükséges erőforrásokkal (akár egyéb ellenőrzési feladatokkal való leterheltség,

akár kompetencia vagy képesség hiányában), ezt jelezni kell a felső vezetés felé.

o Annak vizsgálata, hogy a feladat ellátásával nem sérül-e a belső ellenőrök függetlensége és objektivitása.
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Az értékelés eredményét meg kell vitatni a költségvetési szerv vezetőjével. A tanácsadói feladat belső ellenőrök által történő

elvállalásáról vagy éppen elutasításáról a költségvetési szerv vezetőjével közösen célszeriÍ döntést hozni.

A hivatalos tanáaadóifeladatok munkaptogramjainak célszerű tartalmazniuk:

. a feladat célkitűzéseit,

' a tanácsadói feladat hatókörét,
. a célkitűzés megvalósításához szükséges és alkalmazandó módszert,

' a feladat végrehajtásához szükséges (ellenőri) kapacitást,
. a feladat tervezett ütemezését,
. a feladat időigényét,
. a jelentés vagy egyéb záródokumentum elkészítésének határidejét.

A tanácsadói feladat hatókörének meghatározásakor a belső ellenőrök növelhetik vagy csökkenthetik azt a vezetés

igényeinek megfelelően. Ugyanakkor a belső ellenőrnek is meg kell győződnie arról, hogy a munka tervezett hatóköre

alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitűzései teljesüljenek. A tanácsadói feladat célkitűzéseit, hatókörét és feltételeit időről

időre felül kell vizsgálni és a munkavégzés folyamán a szükséges kiigazÍtásokat meg kell tenni. A tanácsadói feladatok

munkaprogramjának egy lehetséges mintája a 15. számú jratmintában található.

A belső ellenőrzési vezető köteles nyilvántartást vezetni valamennyi, a belső ellenőrzés áhal elvégzett munkáról és

gondoskodni az ellenőrzési és tanácsadói feladatokhoz kapcsolódó dokumentumok megőrzéséről. A tanácsadó tevékenység

dokumentálása a belső ellenőr által készített, illetve a tanácsadói munka során szerzett és megőrzött írásos és/vagy

elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és más adatformátumban történik, amelyeket összefoglalóan tanácsadói

feladat munkadokumentumainak nevezünk.

A belső ellenőrzés által végzett tanácsadó tevékenysé9 dokumentálásának célja:

. az elvégzett munka átláthatóságának növelése,
r a tanáCsadó tevékenység eredményességéhez való hozzájárulás,
. az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapján megszületett javaslatoknak a dokumentálása, a

rendszerezés és a visszakereshetőség érdekében,
r a tanáCsadói feladat eredményei és javaslatai megalapozottságának biztosÍtása.

A belső ellenőrnek azonosÍtania és értékelnie kell a tanácsadó tevékenység célkitűzései eléréséhez és munkaprogramja

végrehajtásához szükséges információkat, valamint valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltárt

kockázatokat és kontroll-hiányoságokat alátámasztó információt köteles dokumentálni és nyilvántartani.

Az elvégzett tanácsadói feladatoktóI szóló nyilvántartás:
r a tanácsadói feladat elvégzéséről szóló jelentés összeállításának alapját képezi,
. bizonyÍtékul szolgál az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltárt kockázatok és kontroll-hiányosságok

alátámasztásához;
. dokumentálja, hogy a tanácsadóifeladat célkitűzéseit hogyan valósÍtották meg;

. igazolja, hogy a tanácsadói feladatokat a vonatkozó standardok ajánlásai, továbbá a felső vezetői megbÍzás

(szerződés, munkaprogram)által előírt követelményekkel öszhangban végezték el;

. sztikség esetén elősegÍti a külső felek áhal történő áttekintést,

. segíti a belső ellenőrzésben dolgozó munkatársak szakmai fejlődését.

A belső ellenőrzési vezetőnek tájékoztatnia kell a költségvetési szerv vezetőjét a tanácsadói megbÍzás eredményeiről. A

tájékoztatás formai és tartalmi követelményeit a tanácsadó tevékenység végzésére vonatkozó felkérés tartalmazza.
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A tanácsadó tevékenység elvégzéséről szóló jelentésben az alábbiakra ajánlott kitérni:
t a tanácsadói megbízásra való hivatkozás,. a tanácsadói feladat címe, száma, célja, tárgya, a tanácsadói feladatot elvégző személyek neve,
l a tanácsadói feladat végrehajtásának módszere,. az eredmények bemutatása,
l a tanácsadói feladat elvégzése során feltártjelentős kockázatok, kontroll hiányoságok, ajánlások

A tanácsadói feladatok elvégzéséről szóló jelentés egy lehetséges mintáját a 16. számú iratminta tartalmazza.

A tanácsadó tevékenység eredményei figyelemmel kísérésének célja egyfelől a javaslatok hasznosulásának nyomon

követése, másfelől a belső ellenőriik által feltárt esetleges kockázatok, kontroll-hiányoságok kijavÍtásának figyelemmel

kísérése. Mindeme|lett a tanácsadóifeladatok eredményeinek nyomon követése kiegészítő információkkal szolgálhat a belső

ellenőrzés számára a stratégiai és az éves tervezés folyamatában, a kockázatosnak ítélt területek azonosÍtásában, a

kockázatelemzés során.

A tanácsadóifeladat ellátásának figyelemmel kísérésére alkalmas módszerek lehetnek pl. az alábbiak:
. írásbeli beszámoló/szóbeli tájékoztatás kérése a tanácsadással érintett szervezettől a tanácsadás eredményeinek

hasznosÍtásáról;
l a szervezet folyamataiban bekövetkezett változások nyomon követése (lehetőség szerint);
. amennyiben a belső ellenőrzés egy projekt jellegű feladat végrehajtásának folyamatában' Vagy a projekt indítása

előtt végzett tanácsadói tevékenységet, akkor az eredmények nyomon követésére alkalmas lehet, ha a belső

ellenőrzés megfigyelőként részt vesz a projeknel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon követi a

projekt végrehajtás egyes mérföldköveit (pl. emlékeztetők, jegyzőkönyvek, részanyagok, stb. tanulmányozásával).

A Bkr. az alábbiak szerint rendelkezik a tanácsadó tevékenységre vonatkozó beszámolásról:

s Bkr, 48. 9 Az óllamhóztartósért felelős miniszter óltal közzétett módszertani útmutató

figyelembevételével elkészített éves ellenőrzésiklentb, illetve öszefoglaló éves ellenőrzésijelentés az

al dbbi okot tartal m aza :

a) o belső ellenőnb dltal végzett tevékenység bemutotósa önértékelés olopjón az olúbbiak szerint:

ac) a tonócsadó tevékenység bemutntósl;

Az éves (öszefoglaló) ellenőrzési jelentésekben be kell számolni a tárgyévben végzett tanácsadó tevékenységről, a Bkr. és a

Terv és Beszámoló Útmutató alapján.
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X. A belső ellenőrzésitevékenység minőségét biztosító szabályok

A belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosÍtó eljárásoknak a következőkre kell kiterjedniük:
l a nemzetközi íandardoknak, a magyaronzági államháaartási belső ellenőrzési standardoknak és a belső

ellenőrökre vonatkozó etikai kódexnek való megfelelés;
. a belső ellenőrzési tevékenység alapszabályának, céljainak, célkitűzéseinek, szabályzatainak és eljárásainak

megfelelősége;
. hozzájárulás a szervezet belső kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
. az alkalmazandó jogszabályok és egyéb előírások betartása;
. a legjobb gyakorlatok elfogadása és alkalmazása;
. összességében annak értékelése, hogy a belső ellenőrzési tevékenység ad-e hozzáadott értéket és fejleszti-e a

szervezet működését.

A számon kérhetőség biztosítása érdekében, a belső ellenőrzési vezetőnek a minőséget biztosÍtó eljárások eredményeit

ismertetnie kell a belső ellenőrzés érintettjeivel.

Folyamatos minőségbiztosítás

A folyamatos minőségbiztosÍtás az ellenőrzések végrehajtásának, az egyes ellenőrzési folyamatoknak, illetve a belső

ellenőrzés teljesÍtményének folyamatos nyomon követése, felülvizsgálata.

A belső ellenőrzési vezető felelőssége, hogy biztosítsa az ellenőrzési tevékenység megfelelő szakmai-vezetői

minőségbiztosÍtását.

A minőségbiztosÍtás kiterjed:
! a tervezésre,
. az ellenőrzésre történő felkészülésre,
. az ellenőrzés lefolytatására,
. a munkalapok használatára,
. azellenőrzésijelentéselkészÍtésére,
. az eredmények közlésére, valamint
. a javaslatok végrehajtásának nyomon követésére egyaránt.

A folyamatos minőségbiztosÍtás egy, a mindennapi belső ellenőrzési folyamatokba beépülő, rutin jellegű tevékenységgé kell,

hogy váljon. A folyamatos minőségbiztosÍtás nem azonos a bizonyos időközönként végzett önértékelésekkel, illetve a külső

minőségértékelésekkel.

A folyamatos minőségbiztosÍtás célja, hogy a belső ellenőrzési tevékenység végzésére mindenkor a vonatkozó standardok,

jogszabályok, belső szabályzatok és legjobb gyakorlatok alapján kerüljön sor. A folyamatos minőségbiztosÍtás lehetővé teszi,

hogy a belső ellenőrzési vezető időben be tudjon avatkozni egy-egy ellenőrzési folyamatba, amennyiben az nem a

tervezetteknek (belső ellenőrzési terv, ellenőrzési program), illetve nem a vonatkozó standardoknak, jogszabályi és belső

szabályozási előírásoknak megfelelően került vé9rehajtásra.

A folyamatos minőségbiztosítás elsődleges eszköze az ellenőrzés egyes folyamatainak minőségbiztosítását, felülvizsgálatát

támogató ellenőrzési listák (check-|ist) használata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellenőrzési

tevékenység során a jogszabályokban és a kézikönyvben előírt eljárásoknak megfelelően járnak-e el az ellenőrök, illetve,

hogy az ellenőrzési folyamat szükséges lépéseit megtették-e.
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A minőségbiztosítás elvégzését tanúsÍtó ellenőrzési listákat minden esetben hozzá kell csatolni az adott ellenőrzésifolyamat

munkaanyagaihoz (p|. kockázatelemzés, tervezés folyamatában), illetve adott belső ellenőrzés mappájához (pl. az

ellenőrzésre való felkészülés, az ellenőrzés végrehajtása, a jelentés elkészítése vonatkozásában).

Az elszámoltathatóság érdekében a belső ellenőrzésivezető a folyamatos belső minőségértékelés eredményeiről rendszeres

időközönként tájékoztatja a kancellárt (pl. az éves ellenőrzési jelentésben).

Xl. Hatályba léptető és záró rendelkezések

Jelen Szabályzat az aláírását követő napon lép hatályba, és ezzel egyidejűleg a 201 7. február 1-jétől hatályos Belső Ellenőrzési

Kézikönyv hatályát veszti.

Budapest, 2019. január 31.

dr. Nagy

kancellár
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5orszám Megnevezés

1. számú melléklet
Alapvető vizsgálati eljárások, technikák

z. számú melléklet
Mintavételezési eljárások

3. számú melléklet
Kockázatelemzési modellek

4. számú melléklet
A belső kontrollrendszer kulcsfontosságú elemeinek tesztelése

5. számÚ melléklet
Az el lenőrzési bizonyÍtékok előáll Ításának folyamata

6. számÚ melléklet
ÖsszesÍtett vélemény az ellenőrzött területről

7. számú melléklet
Az ellenőrzés megállapÍtásainak rangsorolása

8. számú melléklet
A belső ellenőrzési tevékenység ellenőrzési nyomvonala

9. számú melléklet
A külső ellenőrzési tevékenység ellenőrzési nyomvonala
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1. számú melléklet - Alapvető vizsgálati eljárások, technikák

Elenző eljórósok

Az elemzés a vizsgált tevékenységre, kérdésre vonatkozóan megfelelően CsopoÍtosított elemeket egymással összehasonlÍtja, bemutatja

a vizsgált fo|yamatok alakulásában tapasztalható általános tendenciákat, feltűnő eltéréseket, és ezekre magyarázatokat keres, ok-

okozati öszefüggéseket tár fel' AZ elemző eljárások olyan technikák, amelyek adatok ktizötti összefüggések tanulmányozására

szolgálnak, azt vizsgálva, hogy az összeíüggések valósak, vagyis reálisak, elfogadhatók-e.

Az elemzés tárgyát képező adatok lehetnek pénziigyi és nem pénzügyi adatok, származhatnak külső és belső forrásokból. Általánosan

az elemző eljárások ú9y jellemezhetők, mint az adatok vizsgálata abból a szempontból, hogy azok visszaigazolják-e az ellenőrzött

szervezetről, tevékenységei ről szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljárásoknak az alkalmazása azon a feltételezésen alapul, hogy az e|lenőrzött információk, adatok köztitt valamilyen

összefÜggés van, és ehhez társul az a feltételezés is, hogy a meglévő iisszefüggések várhatóan folytatódnak, továbbra is íennállnak.

Az elemző eljárások ktirébe sorolható technikák magukban foglalják azoknak a változásoknak a tanulmányozását, amelyek az adott

költségvetésben, üzleti tervben, beszámolóban, tételben stb. a megelóző időszakokhoz képest következtek be, annak megítélését

seqítik elő, hogy az e|lenőrzött év számadatai elfogadhatóak-e.

Elemzésekkel lehet megvalósítani pl.:

. a költségvetés, Üzleti terv, beszámoló stb. adatainak tisszehasonlítását az évközi adatok vagy részösszegek alapján várt

eredményekkel;
. a ktiltségvetés, üzleti terv, illetve a beszámoló stb. adatai belső összefüggéseinek tanulmányozását több évre vonatkozóan;
. egyszerű számításokat vagy számítások sorozatát a költségvetés, az iizleti terv, a beszámoló, azok egyes területei és az egyes

tételek becslésére;
. a normatívák, teljesítménymutatók és a tényleges adatok alakulása ktizötti összefüggések tanulmányozását;
. a pénziigyi és a nem pénzügyi információk köziitti összefüggések tanulmányozását.

Az elemző eljárások elvégzéséhez számos technika áll rendelkezésre, amelyek az egyszetű tiszehasonlító módszerektől a komplex

elemző módszerekig terjedhetnek. ÁltalánosÍtva, az elemző eljárásoknak két fő típusa van:

az összehasonlító elemzés, amely közvetlenül és nyí|tan összehasonlítja a költségvetés, üzleti terv, a beszámoló, az

elszámolás stb. ellenőrzés alá kerülő számadatát egy másik információval, valamint

a modellező elemzés, aminek keretében az ellenőrnek kiegészítő változókat kell felhasználnia ahhoz, hogy elfogadható vátt

értéket állítson fel.

Az elemző eljárások legfontosabb lépései általában az alábbiak:

. az ellenőrizendő adatokra ható tényezők azonosítása;

. megbizonyosodniamegfelelőadatokmegszerezhetőségéről;

. kialakítani az ellenőrzendő adatra egy várt értéket (hipotézis-felállítás);

. ijsszehasonlítania a várt értéket az ellenőrzött értékkel;

. magyarázatot kérni a vezetéstől a tolerálható eltérést meghaladó kÜlönbségekre;

. megvizsgálni a magyarázatot egy megfelelő, fiiggetlen bizonyítékkal szembesítve, valamint

. ha szlikséges, felülvizsgálni az előzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

. levonni a következtetést.

Az e|emző eljárások megkezdése előtt meg kell bizonyosodni anól, hogy az adatok teljesek, ezért az adatok fonását gondosan

mérlegelni kell. ldeális az,haaz ellenőrzésre kerülő adatok várható értékét a kiszámításukhoz használtforrástól teljesen kÜlönálló és

független fonásból vezetik le. Ha az ellenőr ugyanabból a forrásból veszi az adatokat, fennáll a veszélye, hogy tévesen állapÍtja meg az

elemző eljárásból meríthető megbÍzhatóság fokát.
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Az elemző eljárásokat az ellenőrzés előkészítése (tervezése), valamint az ellenőrzés végrehajtásának szakaszában is alkalmazni kell.

Az elemző eljárás lehet pl.:

r trendelemzés (a megelőző időszakhoz képest történt változások elemzése);
. függvényelemzés (a pénzÜgyi információk közötti kapcsolatok bemutatására);

' a várakozások elemzése (a várható eredmények előrejelzése).

Ha az elemző eljárások a más úton szerzett információknak ellentmondó eredményeket mutatnak, meg kell vizsgálni az ezt elidéző

körülményeket, okokat és magyarázatukra megfelelő bizonyítékokat kell szerezni. Az elemző eljárások általában csak jelzik az

információban rejlő lehetséges ellentmondásokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemző eljárások alkalmasak-e az ellenőrzés

céljainak megvalósításához szükséges bizonyítékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszköz pl, azokban az esetekben is, amikor idősorok vizsgálatához, tendenciák

meghatározásához vagy összehasonlításokhoz, kiiltinböző adatok közötti, a véletlen által is befolyásolt öszefüggések kimutatásához

szükséges az adatok elemzése. Más esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdaságos a sokaság egészének vizsgálata. Ekkor a

sokaságból Vett egy vagy ttibb minta adatainak elemzése alapján fogalmazhatunk meg a sokaság egészére vonatkozóan is ésszerű

bizonyosággal érvényes állításokat vagy hipotéziseket. A statisztika központi kérdése az adatgyűjtés, szervezés, bemutatás és elemzés.

A személyek, tárgyakvagytevékenységek (a,,populáció" - sokaság) egy konkrét aoportjánakjellemzőitvizsgálva, egy mintátválasztunk

ki, és a minta jellemzői alapján a vizsgált sokasági változók (mint pl. a hibaarány) értékére vonatkozó becslést adhatunk. A statisztikai

elemzés biztosíthatja, hogy az ellenőrzési megállapításokat és következtetéseket alátámasztó adatok elemzése és értelmezése helytálló.

A statisztikai elemzések révén csak akkor juthatunk megbízható következtetésekre, ha azok során a valószínűség*zámítás és

matematikai statisztika alapelveit szigorúan követjük. A leggyakrabban alkalmazott statisztikai módszerek korrekt alkalmazásához nem

feltétlenÍ.il szÍikséges a valószínűség számítási elméleti modelleket ismerő szakértő igénybevétele, mert pl. a gyakorlatban alkalmazott

mintavételi eljárásokat a kéziktinyvekben részletesen kidolgozták. A statisztikai adatok bemutatása szintén lényeges szempont a

komplex adatok magyarázatában.

Dokumentumok vizsgáIata' eIemzése

Az írltt 0ny0g0k az ellenőrzéshez felhasznált információk fontos fonását jelentik, és a legtöbb vizsgálati eljárásnak részét képezi azok

vizsgálata.

Az ellenőrtik - egyebek ktizt - jellemzően a ktivetkező dokumentumokat vizsgálják:

. munkaprogramok, stratégiai tervek,feladattervek;

. belső utasítások, szabályzatok, iránymutatások, stb';

' kinevezési okiratok, megbízási/vállalkozási szerződések;
. projektdokumentumok;
. levelezések;
. feljegyzések;
. jegyzőkönyvek;

. pénzÜgyikimutatások;

. számlák,bizonylatok;

' évesbeszámolók,jelentések;
. korábbi belső ellenőrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapú bizonyítékok fő fonását az ellenőrzött szervezet nyilvántartásának és dokumentumainak vizsgálata,

tanulmányozása jelenti' A dokumentumokból való információgy(íjtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenőrzés

megállapításainak alátámasztását kell, hogy szolgálja.
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EsettanuImányok

A teljesítmény-ellenőrzés esetében az esettanulmány hatékony módja az információk beszerzésének, elemzésének és bemutatásának.

Az esettanulmányok események, tranzakciók vagy Íizikai értelemben létező dolgok egy reprezentatív mintájának részletes vizsgálatát

jelentik a pr0gram Vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a módszer a különböző szolgáltatások hatékonyságának

felmérésére összpontosít azáltal, hogy esetmintákat elemez a tevékenység pontos menetének megismeréie érdekében.

összehasonlító elemzés

Az összehasonlító elemzés célja annak megállapítása, hogy lehetséges-e az ellenőrzött szerv egyes folyamatai működésének vagy

teljesítményének javítása más szervezetek bevált gyakorlataival történő összehasonlítások alapján. összehasonlítás végezhető a

szervezeten belüli más részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy más releváns külső szervezetekkel az országon belül vagy

külföldön. A cél annak megállapítása, hogy a máshol bevált gyakorlattal összehasonlítva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység

fejlesztése, javítása. Ez a módszer segítheti a gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség javítását és a megtakarításokat szolgáló

lehetőségek azon05ítá5át. Átfogó, nem részletkérdésekre koncentráló összehasonlítás végezhető oly módon, hogy azonos funkciót ellátó

szervezetek adatait vetik össze.

Amennyiben teljesítmény-öszehasonlÍto elemzéstvégezazellenőr, szómos mérést és nutotót hasznúlhot ateljesÍtmények összehosonlítúso

céljóból, mint pI' a termelékenység, az egységköltség és a uolgtíltatds minősége. Az összehasonlÍtó elemzés módszer olkolmozdsa

ijszt(jnijzheti o szervezetet 0rr0, hogy teljesítményén javítson. Az ()sszehasonlÍttisok sorón azonban meg kell bizonyosodni arról, hogy:

. hosonli szervezetek kerülnek összehasonlÍtura (o nagy szervezetek ugyanis eltérő körülmények között műkijdnek, mint o

kisebbek, és ()sszehasonlítúsuk egyenlőtlen lenne) ;. oz odatok begy(ijtésének midszere következetes;
. oz ellenőrzötÍ szervezeteknek nincs ona lehetőségük, hogy a kedvező ()sszehasonlÍtasokat elfogadjdk, míg az elmarasztalókat

elutosÍtsók.

Költség-haszon elemzés

A kiiltség-haszon elemzés a közgazdasági értékelés legátfogóbb formája. (élja, hogy pénziigyi szempontból számszerűsítse egy-egy

javaslat, kezdeményezés ktiltségeinek (ráfordítások) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre

vonatkozóan a piac nem nyújt kielégító mércét a gazdasági érték meghatározásában. Az ún. ,,priori" (ex-ante) költség-haszon

elemzésnek általában becslésekre kell korlátozódnia, míg az eseményt követően elvégzett ún. ,,posteriori" (ex-post) elemzés már a

tényadatok biÍt0kában végezhető. Az ex-post teljesítmény elemzés esetén ha5zn05 lehet az ex-ante kiiltség-haszon becslés vizsgálata

annak megállapÍtása céljából, hogy a tényleges ktiltségeket az elért hasznokkal iisszevetve még mindig értékarányos befektetést

jelentenek-e. A becsült ktiltségszint túllépésének vagy a kívánt hasznok el nem érésének okai a teljesítmény-e|lenőrzés részeként

vizsgálhatók.

Téteies tesztelés (v agy kiintetlen. részletes vizsgólatok|

A tételes tesztelés az ellenőrzött szervezet kimutatásaiban, könyvelésében - területenként - összesített egyedi adatok, tranzakciók

súlypontozott ellenőrzési kritérium0k 5Zerinti vizsgálatát jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenőr anól bizonyosodik meg, hogy a gazdasági, pénzügyi műveleteket szabályosan hajtották-e végre, és

helyesen vették-e nyilvántartásba.

A pénzÜgyi tranzakciókból közvetlenÜl nem levezethető információk, adatok (pl. tartozások és követelések, egyes vagyonváltozások,

fonások) tételes tesztelése a vonatkozó könyvelési tételek egyedi vizsgálatával oldható meg. Előfordulhat (alapvetően a vagyontárgyak

körében), hogy az ellenőrzött időszakban sem pénzÜgyi tranzakció, sem könyvelési művelet nem érintette az ellenőrzendő adatokat,

információkat. Ezért tételes vizsgálat alá vonásuk valamilyen állományi (analitikus) nyilvántartás segítségével tiiÍténhet.
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A tételes tesztek csak az egyedi műveletekre, tranzakciókra, adatokra értelmezhetők, a banki pénzforgalom öszesített műveleteire,

illetőleg a főktinyvi könyvelésben alkalmazott (bér-, pénztár-, vegyes stb.) feladásokra nem.

A tételes tesztek ktire kiterjedhet az adott időszak valamennyi tranzakciójára, a tételek 100%-ára. A bizonyítékok megszerzéséhez

azonban ene általában nincs szükség. A teljes körű tételes vizsgálatokat csak azokon a specifikus kockázatoknak kitett területeken

célszerű végrehajtani, ahol az oda tartozó tételekjellege és öszege heterogén, és száma sem túl jelentős.

Az egyedileg vizsgálandó tételek körébe tartozhatnak a jellegük és érzékenységÜk (lényegességük) alapján jelentős, fontos tételnek

minősített adatok, tranzakciók. Ezeknek a tételeknek a megkülönböztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyoságot kell elérni

megítélésüknél' További Csoportot alkotnak az ún. nagy tételek, amelyek összegszerű nagyságuk miatt egyedileg is okozhatnak

lényeges hibá5 állítá5t, illetőleg _ mintavétel alkalmazása esetén - torzÍthatják az ellenőrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

E gye d i kzub sztantív| tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatározza a konkrét tranzakciók vagy tevékenységek vonatkozó jogszabályoknak és szabályzatoknak

való megfelelőségét. Az egyedi tesztelés kiterjed a kiválasztott folyamat, tranzakció mélységi ellenőrzésére, összevetve azokat az

alapdokumentumokkal és más vonatkozó információkkal. Ezen ellenőrzés célja, hogy a vizsgált egyedi folyamat, tranzakció

pontosságával és érvényeségével kapcsolatban lehetővé tegye következtetések levonását, illetve hogy a működtetett

kontrol ltevékenységek mi nőségét fel mérje.

Az egyedi tesztek ellenőrzési programja jellemzően úgy épÜl fel, hogy az alábbi szempontok teljesülését vizsgálja

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példával jelenítettünk meg. (A példák nem a teljesség igényével késziiltekl)

Kritérium Egyedi teszt jellemzői és példája

A tevékenység

szabályszeúsége

Egy aktuálisan végrehajtott tevékenység ellenőrzése, hogy az megfelel-e a vonatkozó jogszabályoknak.

PL a teszt vizsgtilhotja, hogy egy európai uniós tómlgzttisi alap tekintetében végzeft, konkrét tevékenység

negfelel-e a vonatkozó rendeletek részletes uabólyainak, küIönös tekinteftel o finanszírozósi hónyod öszegének

vagy szózalékónak.

A pénziigyi és egyéb

nyilvántartások
teljessége

Annak ellenőrzése, hogy a pénzügyi és egyéb információs rendszerek minden vonatkozó részletet

nyilvántartanak-e,

PL egy egyedi teszt ellenőrizheti, hogy 0 kötelezettségvtillnlds nyilvóntartdsi rendszeretortalmazza-e az ijsszes,0d0tt

i d ősza kbo n fel m er ült köt el ezettsé gvdl l 0l tist,

A működés

valóssá9a

Annak ellenőrzése, hogy a pénzügyi és egyéb rendszerekben nyilvántarton tevékenységeket ténylegesen

elvégezték-e.

Pl. egy egyedi teszt ellenőrizheti, hogy o pénzügyi rendszeften nyilvúntartoft egyéni gyokornoklknnk történt

kifizetéseket volóban megtörténtek-e. EZt olyan tranzakció ny1mt^tvdny\k vizsgólata sordn éri el, amelyeken a
gyakornokok alóírdsukkol puolflÍk a pénzfelvételt, UgyanÍgy a rafuiri nyilvóntartdsokot is vizsgólhntjlÍlí hlgy
teszteljék, az órukat ténylegesen ekzdllítottók-e. Analitikus eljórdsokat haszndlhatnok - főként ordnyokat és

trendelemzéseket.

A tevékenység

mérése

Annak ellenőrzése, hogy a tranzakciók öszege megfelelő bázisra alapozva lett-e kiszámolva.

Pl. egyedi tesztelés sorón ellenőrhhető, hogy a megfelelő dtváItási órfolyanot hasznóItdk-e egy igénylés nemzeti

valutóról euróra történő dtvtiltósa sordn' Avonatkozó analitikus eljórósok között említhetjüko prognosztizdló tesztet

és a trendelenzést,
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Kritétium Egyedi tesztjellemzői és példája

Értékelés Annak ellenőrzése, hogy az eszközöket és más elemeket a pénzügyi nyilvántartásokban megfelelő értéken

vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés sorón ellenőrizhető, hogy az európai uniós alapok túnogotósábil vdsdrolt eszköz beszerzése a
szdmviteli rendszerben a megfelelő értéken van-e nyilvóntartva, összehasonlítva az eredeti szómlóval vagy vdsórlósi
jegyzékkl.

Létezés Annak ellenőrzése, hogy az eszközök és más elemek ténylegesen léteznek-e,

PL egyedi tesztelés sordn ellenőrizhető, hogy egy, a pénzügyi nyilvóntartósbon szereplő eszköz ténylegesen létezik-e,

vagy, hogy o gyakorlati idejükt töltőként nyilvóntnrtltt gyakornokok valóban ott tiiltik-e a gynklrlltukat o
neghotórozott szónban. Ezek oz egyedi tesztek 0 létezés fizikai igazolásót pkntik - a gyakornokok megszdmoltisót,

vagy az enközök tényleges megnézését.

Tulajdonlás Annak ellenőrzése, hogy a nyilvántartott eszközök ténylegesen az ellenőrzött szervezet tulajdonában vannak-e,

illetve azokat megfelelően használ.iák-e.

Pl' az egyedi tesztelés sordn ellenőrizhető, hogy oz ellenőrzöft szervezet rendelkezik-e étvényes lízinguuződéssel,

vagy ő a j0g0s tulnjdlnlsa a európai uniós ttimogattis tevékenységeire hayndlt, illetve obból pénzügyileg

tó m o g 0t oft h el ybég eknek.

Az inputok és

outputok minősége

Annak ellenőrzése, hogy az inputok és outputok minőségileg megfelelőek-e.

Pl. oz inputoknól ellenőrizhetjülj hogy a képzést biztosító emberekfelkészültsége, képzettsége megfelelő volt-e. Az

lutputlknól ellenőrizhetjük, hogy a képzésben réuesülők elisnert szakmoi képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljárások

A mintavétel a tételes vizsgálati eljárások elvégzésének egy speciális eszköze, amikor a vizsgálandó adatállományból kiválasztott tételek

tesztelésével nyert megállapításokat vetíti ki a belső ellenőr a teljes adatállományra.

Mintavétel alkalmazására minden ellenőrzésnél szÜkség van, ahol átfogó értékelést kell adni az ellenőrzés tárgyáról (pénzügyi

elszámolásról, belső kontrollrendszenől, teljesítményről stb.) megbízhatósági éívagy megfelelőségi szempontból, és az elvárt

bizonyoság eléréséhez nincs szükség a műveletek, adatok teljes körű tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljárások a valószínűségen alapulnak, akár statisztikai, akáÍ nem statisztikai mintavételről van szó.

Az eljárások két fő típusa:

. a változó (érték)alapú, valamint

. a tulajdonság alapú mintavétel.

Az ellenőrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenőrzési célokat, a mintavétel alapsokaságát, valamint a minta méretét kell

Íigyelembe venni. A mintát úgy kell kiválasztani, hogy az reprezentálja a mintavételi alapsokaságot'

Az ellenőrzés során elegendő és megfelelő ellenőrzési bizonyítékot kell szerezni. A minta tételeit úgy kell kiválasztania, hogy azok a

vizsgálat célja, irányultsága, kritériumai szempontjából megfelelően jellemezzék, reprezentálják a mintavételi sokaságot.

A mintába került elemek ellenőnési célok szerinti vizsgálata után a mintavételi eredmények éÍtékelése keretében elemezni kell a

mintában feltárt bármilyen hibát, amennyiben lehetséges (pl. Íatisztikai mintavétel alkalmazása esetén) ki kell vetíteniazokat a teljes

sokaságra, újra kell értéke|ni a mintavételi kockázatot'
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A mintavételegysége a mintavétel cé|játólfügg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalanság mértékét a belső ellenőra minta méretének

növelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy hatékonyabb mintavételi eljárás alkalmazásával csökkentheti. A minták kiválasztásánál

figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezéÍ megelőzően az alapsokaságból ki kell emelni tételes ellenőrzésre a nagy és a jelentős

tételeket, így a mintáknak a maradék sokaságot kell reprezentálnia.

Kérdésfelvetés (interjú, tájékoztatás, kérdőívek' felmérések' fókuszcsoport-interjú)

A kérdésfeltevés (interjú, tájékoztatáskérés) az ellenőrztitt szeÍvezeten belül vagy kívül, meghatározott személyektől történő

információgyűjtés. Az információgyűjtés kiire az írásban bekért hivatalos válaszoktól a személyekkel folytatott beszélgetések alapján

szerzett informális közlésekig terjedhet. A tájékoztatáskérés történhet a szervezeten belül vagy kívül, szóban vagy írásban.

Az interjú és tájékoztatáskérés a szervezet illetékes munkatársainak kikérdezését, a válaszok kiértékelését, megfelelő ellenőrző kérdések

feltevését és adott esetben az információk megerősítését is jelenti.

A tájékoztatáskérés speciális, de kiemelten fontos esetei az ellenőrztitt szervezet, illetve szervezeti egység vezetésétől bekért teljeségi

nyilatkozat és a sziikséges tanúsítványok.

Az ellenőrtik a folyamatgazdákkal és a folyamatban résztvevő más munkatársakkal interjúkat készítenek a folyamatok és kockázatok

elemzése céljából. Az interjúknak az a célja, hogy elmélyítsék ismereteiket a folyamatokról, tevékenységekről, kockázatokról és

vonatkozó ellenőrzési pontokrÓl. Az interjú alapján az e|lenőr a folyamatot leírhatja szöveges magyarázatok vagy kü|önböző

folyamatábrák használatával, majd ismereteit bővíthetia folyamatok részletes átvizsgálása során, amikor:

. a folyamatot működés közben vizsgálja;

. egy vagy több tranzakciót végigkövet a teljes folyamatban, annak kezdetétől a végéig.

A hatékonyság érdekében fontos, hogy az ellenőr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az interjúk éívagy folyamat-vizsgálatok

során feltárt, beazonosított kockázatot és ellenőrzési pontot Vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockázatelemzésben még

nem, vagy nem kellő részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjút gondosan kell előkészíteni és felépíteni. Az alapos felkészülés _ így például (amennyiben megoldható) az

ellenőrzőlisták kidolgozása - segít az interjú hatékonyságának maximalizálásában.

Az interjúalannyal törekedni kell az őszinte és nyílt légkörű kommunikációra. A kiilönböző kérdéstípusokat és alkalmazásuk

ktirülményeit a következőkben foglaljuk ösze:

- Nyílt - megválaszolandó kérdések - ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi kérdőszavakkal kezdődnek, és új,

még nem elemzett információ 9yűjtésére szolgálnak. Általában szélesebb területet fednek Ie, és többfajta válaszadást tesznek

lehetővé, mint a Zárt kérdések.

- záÍl kérdések - ezek egy kérdésor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények begyíijtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékelő kérdések - ezek révén konkrétabb információ gyűjthető be, és ellenőrizhető a tudás és tapasztalat

mélysége. Segítségükkel az interjúalany tudásának hiányoságai is feltárhatók valamely terÜleten vagy témában, így jelentős

információt jelentenek az ellenőr munkájában.

Tanácsos az interjúk lefolytatása során elkerülni az alábbiakat:

- Többszötös, ismétlődő kérdések _ ezek azt a benyomást keltik, hogy a kérdező nem igazán ismeri a problémákat és nincs

tisztában vele, hogy milyen kérdésekre keres választ. A kérdéseket megfelelően meg kell tervezni, át kell gondolni.

- !rányító vagy sugalmazó kérdések - ezekkel általában nyomás gyakorolható az interjúalanyra, hogy egy bizonyos módon

válaszoljon. Általuk talán olyan válaszok nyerhetők, amelyeket a kérdező hallani kíván, ezek azonban mégsem tekinthetők kellő

bizonyítéknak.

- Homályosan megfogalmazott kérdések - a kérdezőnek pontosan kell meghatároznia a keresett információt, és azt, hogy

mit kíVán megtudni.

- Hipotetikus kétdések _ ezek révén csak hipotetikus válaszok nyerhetők, amelyek szintén nem használhatók fel megfelelő

bizonyítékként.
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A pontos visszaemlékezés érdekében az interjúk során elhangzottakatjegyzetelni kell, és az interjút követően azt a lehető leghamarabb

dokumentálni kell. Ha a szóbeli információ különösen fontos a vizsgálat szempontjából, az interjúról készült írásos feljegyzést az

interjúalannyal meg kell erősíttetni.

Kérdőívek, kétdéssotok. felmérések

Akérdőívekegy konkrét témára vonatkozó információk megszerzését szolgáló kérdéssort tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjúk

lefolytatása a megkérdezettek nagy száma miatt nem lehetséges, az információgyűjtés fontos eszközei lehetnek a kérdőívek. Gyakran

használják fel ezeket a szolgáltatás minőségének megítélésére vagy a szolgáltatásnyújtás javítási lehetőségeinek felmérésére. A

kérdőíveket úgy kell felépíteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek. Leginkább az alábbi körÜlmények esetén megfelelő

alkalmazásuk:

a) ha az információgyűjtésre fordít0tt időt és költséget minimalizálni kell;

b) ha az információ másképp nem áll rendelkezésre;

c) ha az ellenőr a szervezet erősségeit és gyenqeséqeit próbálja beazonosítani;

d) ha a cél a szolgáltatás minőségének felmérése az iigyfelek által adott szempontok a|apján.

A kérdőív szerkezete közvetlen hatással van a beszerzett információk minőségére, és ezért a gondos megtervezése különösen fontos. A

kérdőívek kitöltése egyszerű kell, hogy legyen annak érdekében, hogy az esetleges válaszadók ne vonakodjanak azokat kitölteni.

Nagyobb a kittiltési hajlandóság, ha a kérdőívet bizalmasan kezelik, a válaszadók nem azonosíthatók'

Kérdéssorokképezik a kérdóívek gerincét' Három területen, az anyagi erőforrás- és vagyongazdálkodás, emberi erőforrás-gazdálkodás

és a közbeszerzések ellenőtzésének témakörében megfogalmazott kérdések biztosíthatnak kiindulás alapot a kérdőÍvek elkészítésére.

Felnérés végzése új vagy szabványosított információk begyűjtésének hasznos módszere lehet mind minőségi, mind mennyiségi

szempontból. Felmérés segítségével egy ellenőrzési terÜleten számos válaszadó kérdezhető meg. A legfőbb mennyiségi felmérési

módszerek a postai (saját kitöltésű) kérdőívek, a személyes interjúk és a telefonos interjúk. A felmérések hasznosak új ismeretek és

naprakész információk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megteÍVezni, felépíteni és kivite|ezni, ha hasznos és

megbízható információkat akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellenőrök a felmérés kialakításához, levezetéséhez és

elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segítségét veszik igénybe.

Fókuszcsoport-interjú

A fókuszcsoport-interjti, mint ellenőrzési technika olyan embercsoport - gyakran egy szeÍvezet szakértő munkavállalóinak, de

előfordulhat, hogy a szervezet ügyfeleinek csoportja _ akiket egy meghatározott téma vagy probléma megvitatására választanak ki. A

fókuszcsoport ideális mérete az irányított megbeszélések esetén 7-B fő. Gyakran havnálják fel őket olyan típusú információk gyűjtése

során, és olyan eredmények megalapozására, amelyek esetén a válaszadók véleményüknek saját megfogalmazásukkal adnak hangot.

A fókuszcsoportok ugyanakkor általában nem számszerűsíthető (angol elnevezéssel: qualitative) adatokat, információt szolgáltatnak,

éppen ezért speciális elemzői- és a vizsgált területre vonatkozó tárgyi tudás szÜkséges a válaszok értelmezéséhez, hasznosításához.

Fo!yamatáblák

Folyamatábrák révén egy szervezeten belül konkrétfolyamatokról vagy tevékenységekről gyűjthető információ' A folyamatábra vizuális

segédeszköz a tranzakciók folyamatában az egymást követő lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljáráson belül. Egy folyamat

kiilönböző résÍolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinekfolyamatábrán történő megjelenítése lehetővé teszi, hogy

a kizárólag a folyamat, tevékenység főbb jellemzőire, lépéseire összpontosíthassunk oly módon, hogy ezeket kÜltin-külön és egymásal

való összefüggésÜkben is vizsgálhatjuk. A folyamatábrák szintén segítik az ellenőrzés során alkalmazandó módszertan megtervezését,

így például annak eldöntését, hogy melyek a folyamat kritikus (kockázatos), kontrollokat igénylő elemei, és hogy ezeket vizsgálva

alkalmazzon-e a belső ellenőr például felmérést vagy összehasonlító módszereket.
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A b els ő ko ntr oI l o k tesztel ése

A belső kontrollok, illetve a kockázatok megismerésére alapozva az ellenőrök értékelik, hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan

csökkentik, vagy eredményesen kezelik az adott kockázatokat. Ebben a tekintetben az ellenőrök feladata különösen:

. A beazonosított kontrollokat közvetlenül a kockázatokhoz kapcsolni;

. A kontrollok hatékonyságát felmérni a kockázatok megelőzése, feltárása és csökkentése tekintetében;

' A kontrollok jellemzőitfelmérni (pl.lTvagy manuális kontrollok);
. Felmérni, hogy az ellenőrzési pont vagy folyamat a kockázatot hatékonyan csökkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire

támaszkodni lehet;
. Felmérni, hogy az adott ellenőrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha más kontrollokkal együtt működik;
. Azonosítani ésfeljegyezni azon terÜleteket, amelyekafolyamatot é5 a V0natkozó kontrollok hatékonyságátbefolyásolják (pl.:

ismétlődő vagy hiányzó kontrolleljárások).

Az ellenőrnek a kontrolleljárások felmérése során folyamatosan keresnie kell a választ az alábbi kérdésekre:

. "Mi hibásodhat meg a folyamatban?''

. "Milyen intézkedések biztosítják, hogy a folyamat nem hibásodik meg?"

. "Ezek az intézkedések megfelelőek-e arra, hogy a kockázatot elfogadható szintre csökkentsék?"

Az ellenőröknek kiemelt figyelmet kell fordítaniuk ana a körülményre, hogy az esetek többségében több kontrolltevékenység is létezik

az adott kockázat csökkentésére. Ebben az esetben az ellenőr feladata az, hogy a kontrollok kombinációját értékelje annak

meghatározása érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei

miatt tapasztalható-e a hatékonyság aökkenése.

A belső kontrollok tesztelését - amennyiben a kontrollrendszer megfelelőségének értékelése nem az ellenőrzés kifejezett célja - csak

abban az esetben célszerű és/vagy szükséges elvégezni, ha az ellenőr valószínűsítette a kontrollrendszerben az eredményes eszközök és

eljárások létezését é5 azt i5, hogy erről az eredményes működésről teszteléssel meg lehet győződni.

Az ellenőrzött szervezet tevékenységének, belső kontrollrendszerének alapos ismeretében és magas belső kontrollbizonyoság esetén a

tételes tesztek száma lényegesen csökkenthető, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatározott minimális mennyiségű alapvető

vizsgálati eljárást (pl. mintavételezéssel).

Az ellenőrz{itt szervezet tevékenységének, belső kontrollrendszerének nem megfelelő ismeretében, illetőleg amikor alacsony a belső

kontrollok eredményes működéséből származó bizonyosság, az alapvető vizsgálati eljárásokat különösen az adatok, tranzakciók tételes

tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annál a szervezetnél, ahol a műktidés és annak megfelelően a belső irányítási és ellenőrzési-, illetve szabályozási rendszer földrajzi

értelemben szétszórtan helyezkedik el, vagy egyéb oknál fogva működése nehezen ellenőrizhető, a belső kontrollrendszer tesztelése

jelentős kiiltségekkel járhat, alacsony hatékonyságú lehet. llyen körülmények között ugyancsak az alapvető, részletes vizsgálati

eljárásokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciók mintavétellel történő tételes vizsgálatának eredményességét nagymértékben elősegíti a belső kontrollok

tesztelése. Az ellenőrzési eljárások kombinált alkalmazásával állapítható meg az egyes hibák, szabálytalanságok, valamint a gyenge

teljesítmény és a belső kontrollrendszer hiányoságai közötti közvetlen, ok-okozati öszeftiggés. Ez lehetőséget nyújt az ellenőrzött

szeÍvezetnek a belső kontrollrendszere javítására javaslatot adni, amely kedvező hatást gyakorolhat a műktidés szabályszerűségére és a

teljesítményekre.

Ha az ellenőrzés közvetlen célja a belső kontrollrendszer működésének értékelése, a kontrolleljárások tesztelése ellenőrzési bizonyítékot

szolgáltathat arra, hogy a kontrolleljárások nem előzik meg, vagy nem tárják föl a műktidés hiányoságait. Ezeknél az ellenőrzéseknél a

belső kontrollrendszer gyengeségeinek hatására a vonatkozó ellenőrzési bizonyíték megszerzéséhez szükség lehet az alapvető, ré5zletes

vizsgálati eljárások (tételes tesztelés vagy mintavételezé$ lefolytatására is.
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Ha a belső kontrollokra vonatkozó tesztek eredményei azt mutatják, hogy a kontrollok nem teljesítik céljaikat, akkor az érintett

tranzakciókra, ügyekre nézve fennáll a lényeges hiba, szabálytalanság vagy gyenge teljesítmény kockázata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet közbeni vizsgálata indokolja, akkor az értékelés eredménye alapján az eredeti tesztelési

tervet - amely az ellenőrzési pÍogram része - újra meg kell vizsgálni és pontosítani kell. A teszte|és célja annak meghatározása, hogy a

jelentős kockázatok kezelésére szolgáló kontrolltevékenységek működése megfelel-e az elvárásoknak. Az ellenőr ennek érdekében:

a) Azonosítja, mely konttollokat kelltesztelnia következőkfigyelembevételével:
- Hatékonyság biztosított a kontrolltevékenységetfel kelljegyezni, detesztelni nem kell;

- Hatékonyság biztosított, de csak más kontrolIokkal egytitt: minden releváns kontrolltevékenységet tesztelni kell;

- Hatékonyság nem biztosított tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b) Meghatározza a tesztelésjellegét, a tesztelési technikáka$

c) Meghatározza' hogy milyen nagyságú mintát kell alkalmazni a tesztelés során.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tájékoztat a ktivetendő eljárás természetéről, időszÍ.ikségletéről és kiterjedéséről. A

tesztelési technika kiválasztásakor mérlegelni kell:

. A teszteléssel megszerezni kívánt bizonyítékokat (minőségük és hatókörük) annak meghatározása érdekében, hogy a

konÜollok a tervezettnek és szándékoltnak megfelelően működnek;
. A vizsgált folyamat típusát (pl.: nagyszámú, ismétlődő tranzakcióval járó folyamat, mint az igénylési folyamat, valószínűleg

más tesztelési technikát igényel, mint egy ritkábban előforduló folyamat, mint a kutatáyfejlesztés).

A kontrolleljárások tesztelése során alapvető, hogy választ kapjunk a következő kérdésre: "A kockázat bekövetkezhete a megfelelően

működő kontroll mellett?"

Bármely tesztelés elvégzése során az ellenőrnek elegendő és megbízható bizonyítékot kell szereznie annak igazolására, hogy a

kontrollok a szándékoltnak megfelelően működnek-e. A dokumentációnak megfelelő bizonyÍtékkal kell szolgálnia ahhoz, hogy a

munkalapokat felülvizsgáló meghatározhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvárásoknak megfelelően működött, akkor három lehetőség van a

kontrolltevékenységekkel szembeni kifogások kezelésére, mielőtt még az ellenőrzési jelentésbe megállapításként bekerlilne:

. Akontrolltevékenységgyengesége,hiányosságajellegénekvizsgálata.

. Az adott kontrollért felelős személlyel egyeztetni kell a kontrolleljárásokkal szembeni kifogásokat, a hiba jellegének

megértése érdekében. (Vajon az egész sokaságot vagy csak annak egy bizonyos részét érinti-e, p|.: egyes egységeket vagy

osztályokat), a hiba időhorizontjának megértése érdekében (pl.: a hó végi folyamatok során), illetve azért, hogy az ellenőr

megfelelő ismeretekkel rendelkezzen a kifogással kapcsolatosan, anól összességében véleményt tudjon alkotni.
. Minden olyan kontrolleljárástfigye|embe kell venni, amely a kifogásolt kontroll által érintett kockázatot célozza, a kifogásolt

kontrollt helyettesíti vagy hatással van rá.

Tesztelési technikák

A főbb tesztelési technikák _ melyek alkalmazhatók mind a rendszer alapú-, mind a közvetlen vizsgálati megközelítések esetében

egyaránt - a ktivetkezők:

. Bizonylatolás (dokumentumok átvizsgálása): a tételek végigkövetése az alapdokumentumig a kontrolleljárások

működésének bizonyításához.
. Újraértékelés: a meglévő kontrolleljárások újbóli értékelése, az ellenőrzés eredményeinek, illetve az a|kalmazottak által

elért eredmények és a vezetők által megtett intézkedések összehasonlÍtása.

' Számítás (átszámítás, újraszámítás): az alapbizonylatok és a könyvelési nyilvántartások számszakifelülvizsgálatából áll

(pl. a forrásadatok és a számviteli nyilvántartások aritmetikai helyeségének ellenőrzése), vagy pedig önálló számítások

elvégzésétjelenti. Ez a részletes ellenőrzési eljárások egyik legfőbb módszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyíték általában

megbízható.
. Megfigyelés: valamely, mások által végrehajtott tevékenység, eljárás Íigyelemmel kísérését jelenti (pl. a szervezet által

végrehajtott leltározáson való részvétel).
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I

Ezzel a módszenel az ellenőr egyrészt a Íizikai formában létező dologról, másrészt a működó eljárásokról, folyamatokról

szerezhet be információt, valamint 5egít5éget nyújt az arra vonatkozó adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozók a megfelelő

eljárásokat követik-e. Az ellenőrök pontos megfigyelés révén első kézből próbálnak meg véleményt alkotni a vizsgált

tevékenységről vagy viselkedésről. A folyamatok műktidés közbeni megfigyelése elegendő és hiteles ismeretet biztosít az

ellenőrök számára a problémáknak az ellenőrzött terÜlettel történő megvitatásához. Figyelembe kell azonban venni, hogy

egyetlen megfigyelés alapján nem vonható le következtetés hosszabb időszak során bekövetkezett eseményekre

vonatkozóan.

A tevékenységek közvetlen megfigyelése során a következóket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést úgy kell (elfogadott angol szóhasználattal: Common sense) végezni, hogy a gyakorlatban

ténylegesen tapasztalható tényeket állapítsuk meg és rögzítsük; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen előzetes

elméleti jellegű feltevést igazoljunk vagy elvessünk.

- A közvetlenül érintett dolgozóknak történő bemutatáskor az ellenőr ktjrültekintően magyarázza el, hogy mit
próbál elérni a tevékenység megÍigyelésével.

- Az ellenőrnek törekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a dolgozók tevékenységét ne zavarja meg,

ne akadályozza' A megfigyelők megpróbálják megérteni a folyamat résztvevőinek szerepét, és a tevékenységről

belsó ismereteket szerezni méghozzá úgy, hogy ktizben objektív megfigyelő szerepÜket megőrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentálni kell, mivel kulcsfontosságú információként szolgálhat.

- Vegyükfigyelembea dolgozókáltal azt követően tettinfoÍmáli5 megjegyzéséket, hogyazellenőrök megnyerték

bizalmukat (de vigyázzunk aÍra az esetre, ha egyszerűen panaszkodnak). A megszerzett információkat alapos

elemzés alá kellvetni.

Nem valószíníj, hogy ezzel a módszerrel az ellenőr elegendő bizonyítékhoz juthat, de hasznos lehet például a belső

kontrolleljárások teszteléséhez. Megbízhatóságát maga az ellenőrzés ténye korlátozhatja, mert hatást gyakorolhat a

tevékenység végzésének módjára.

(élszerű, ha az ellenőra szemrevételezés és a megÍigyelés eredményeit (tapasztalatait)a munkadokumentumokban

történő feljegyzés mellett az ellenőnött szervezet dolgozójával együtt aláírt dokumentumban (köztis jegyzőkönyvben) is

rögzíti.

Analitikus eljátások a felhasznált adatokra való rákérdezés technikája nagyon hatékonyan használható nagy mennyiségű

tranzakció és adat esetében; használható trendek, statisztikai irányvonalak meghatározására, hatáselemzésre és a minta

kiválasztáshoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat hatékonyságának igazolására.

Szemle (szemrevéteIezés): irányulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvántartásra vagy egyéb tárgyiasult eszközökre
(építményekre, készletekre). A bizonyíték megszerzésének egyik legáltalánosabban alkalmazható eszktize, amit egyarántjól

lehet használni a belső kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgálatoknál. A tárgyi eszközök szemrevételezése

nyújtja például a leginkább megbízható ellenőrzési bizonyítékot azok létezéséről.

Visszaigazolás: az ellenőrztitt szervezet nyilvántartásaiban található információk megerősítésére szolgál. Például az ellenőr

a követelések visszaigazolását kéri az adósokkal történő közvetlen kommunikáció útján. Visszaigazolással ellenőrzési

bizonyíték szerezhető, pl. a vevői és a szállítói egyenlegeknek, a bankszámlaegyenlegeknek és hitelállományoknak, egyes

szerződések tartalmának, idegen helyen tárolt készletek meglétének vagy a peres ügyek állásának megerősítésére. A

visszaigazolás széles ktirben, ugyanakkor nagy körültekintés mellett alkalmazható eszköz. Alkalmazása esetén az ellenőrnek

különös figyelmet kell fordítania arra, ha a szeÍVezeten kívüli külső felekkel kommunikál, hiszen a belső ellenőtzés

alapesetben nem terjed ki a szervezet üzletfeleinek, partnereinek ellenőrzésére. llyen esetben a kommunikáció csak

információkérés, tájékozódás lehet.

összehasonlítás: két vagy több dokumentum, fizikálisan létező tétel, illetve adat közötti aZon0sságok és eltérések vizuális

vagy elektronikus eszköztikkel történő meghatározása. Tipikus formája a pénzügyi adatok egymás köztitti vagy a pénzügyi és

a nem pénzligyi adatok, tételek közötti tisszefÜggések e|emzése. Az összehasonlÍtás révén szeÍzett bizonyíték

megbízhatósága döntően a vizsgált összefüggés valószínűségétől és a felhasznált adatokra Vonatkozó kontrolleszközök

létezésétől, illetve megfelelő működésétől függ.

Rovancsolás: Az ellenőrzést végző személy jelenlétében a felelős személy valamit megszámlál. Legtipikusabb példája a

pénztárrovan(5.

Kísérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos előidézé5e ellenórzési célból. Műszakijellegű ellenőrzéseknéljellemző.
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2, számú melléklet - Mintavételezési eljátások

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintaVételi eljárások során az ellenőr megtervezi és kiválasztja az ellenőrzési mintát, valamint kiértékeli

a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy elegendő, megbízható, releváns és hasznos ellenőrzési bizonyítékot nyerjen. Az

ellenőrzési megállapítások kialakítása során az ellenőrök gyakran nem vizsgálják meg az összes tendelkezésre álló információt, mivel az

célszerűtlen lehet és elfogadható ellenőrzésivélemény mintavételi eljárások alkalmazásával is kialakítható. A mintavételezés lehetővé

teszi, hogy az ellenőrzésifolyamatokat a populáció kevesebb, mint 100%-ánál kelljen alkalmazni, a kiválasztotttételek egyes jellemzőit,

mint ellenőrzési bizonyítékokat ki lehessen értékelni és következtetéseket lehessen levonni a teljes populációra vonatkozóan. A

statisztikai mintavételezés olyan technikák használatát jelenti, amelyekből matematikailag megalkotott következtetéseket lehet

levonni a populációra vonatkozóan,

A nem statisztikai alapú mintavételezés eredményei nem vetíthetők ki a populációra, mivel a minta nem valószínű, hogy reprezentálja

a populációt.

A mintavételezés alapvető lépései

l, Atesztelés céIjánakmeghatározósa

2. Apopulációneghatórozása
Ez a lépés magában foglalja a mintavételi egység meghatározását és a populáció teljességének Íigyelembe vételét.

. A kontrollok teszte|éséhez magában foglalja a vizsgálandó időszak meghatározását.

. Az egyedi Gzubsztantív) teszteléshez magában foglalja az egyenként is lényeges (minta) elemek azonosítását.

3, Anintavételikockózatelfogadhatószintjénekneghatórozdso (pL 5vogy 10%)

4, A ninta összetételének és méretének meghatározósa tóblózatok és képletek alkalmazósóval

Néhány esetben a minta változékonyságából adódó hatások csökkentése érdekében el kell végezni a populáció rétegzését, a populáció

alpopulációkra ttirténő bontásáVal. A szórás mértékének az alpopulációkban történő aökkentése lehetővé teszi az ellenőr számára, hogy

az állandó pontossági és megbízhatósági szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellenőrzési minta méretének és összetételének meghatározása során az ellenőrnek figyelembe kell vennie a specifikus ellenőrzési

célokat, a populáció természetét, valamint a mintavételezési és kiválasztási módszereket. Az ellenőrnek fontolóra kell vennie a minták

meghatározása és elemzése során a megfelelő szakértői segítsé9 igénybevételét.

MintavételiEység _ A mintavétel egysége a mintavétel céljátólfÜgg. A kontrollok megfelelőségének tesztelése során tipikusan a

jellemzők alapján történő mintavételezést használják, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakció (pl. kontroll, mint pl. egy

számla jóváhagyása). Szubsztantív tesztelésekre (alapvető vizsgálati eljárások) gyakran a változó szerinti vagy becslés alapú

mintavételezési eljárásokat használják, ah0l a mintavételi egység gyakran monetáris.

Ellenőnési célok _ Az ellenőröknek figyelembe kell venniük az elérendő specifikus ellenőrzési célokat, valamint az ezen célok elérését

legvalószínűbben szolgáló ellenőrzési eljárásokat. A megfelelő mintaVételi eljárások kiválasztásait követően meg kellfontolniaz elvárt

ellenőrzési bizonyíték természetét és a lehetséges hibahatárokat.

Popultició - A populáció azon adatok iisszessége, melyből az ellenőr mintát kíván venni annak érdekében, hogy következtetéseket

vonhasson le a populáció egészére.

Ezért a mintavételezés alapjául szolgáló populációnak megfelelőnek és teljeségét tekintve ellenőrzöttnek kell lennie a specifikus

ellenőrzési célok eléréséhez.
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Rétegzb _ A hatékony és eredményes minta létrehozása érdekében szÜkség lehet megfelelő rétegzésre' A rétegzés az a folyamat,

melynek során a populációt hasonló jellemzőkkel bíró alpopulációkra bontják Úgy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez

taÍtozhat.

A minta mérete _ A minta méretének meghatározása során az ellenőrnek Íigyelembe kell vennie a mintavételi kockázatot, az

elfogadható hiba mértékét és a hiba elvárt kiterjedését.

A mintavételi kocktizot _ A mintavételi kockázat annak a lehetősége, hogy az ellenőr eltérő ktivetkeztetésre juthat, mintha az egész

populációt ugyanazon ellenőrzési eljárásnak vetné alá.

KétféIe mintovételi kockdzot létezik:

. A helytelen elfogodtis kockózoto - annak kockázata, hogy a lényeges hibás állítást valószínűtlennek értékeli, mikor a

valósá9ban a populációban lényeges hibás állítások vannak.
. A helytelen elutasÍtos kockozofa - annak kockázata, hogy a lényeges hibás állítást valószínűnek értékelik, mikor a valóságban

a populációban nincs lényeges hibás állítás.

A minta nagyságát meghatározza a mintavételi kockázat azon szintje, melyet az ellenőr hajlandó elfogadni. A mintavételi kockázat

meghatározása során figyelemmel kell lenni az ellenőrzési kockázat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockázatra, a

kontrol lkockázatra és a feltárási kockázatra.

Elfogadható hiba - Az elfogadható hiba az a maximális hiba a populációban, melyet az ellenőrök még hajlandóak elfogadni Úgy, hogy

az ellenőrzési célt elértnek tekintik. 5zubsztantív tesztelések során az elfogadható hiba az ellenőrök Gzubjektív) ítélete a lényegesé9ről.

A megfelelőség tesztelése során az a maximum eltérés az előírt kontrollfolyamatokról, melyet az ellenőr még hajlandó elfogadni.

Becsült hiba _ Amennyiben az ellenőr ana számít, hogy a populáción belÜl hiba van, nagyobb mintát kell megvizsgálni, mint abban az

esetben, ha nem számít hibára annak érdekében, hogy arra a következtetésre jusson, hogy a populációban valóban fellelhető hiba nem

nagyobb minta a tervezett elfogadható hiba. Kisebb mintanagyság akkor indokolt, ha a populációról feltételezziik, hogy hibamentes. A

populáció elvárt hibaértékének meghatározása során az ellenőrnek figyelembe kell vennie azelőző ellenőrzések során megállapított

tényeket, hiba szinteket, a szervezet folyamataiban bekövetkezett változásokat, a belső kontroll rendszeres értékeléséből származó

bizonyítékokat és a folyamatok analitikus áttekintéséből származó eredményeket.

5. A mintavételi eljóróskivóIasrtása

Általában négy mintavételezési módszert alkalmaznak (2 statisztikai és 2 nem statisztikai eljárást).

a) StatÍsztikoinintavételieljórósok

Véletlen mintovétel _ biztosÍtja, hogy a populációban lévő mintavételi egységek valamennyi kombinációjának ugyanakkora

esélye van a kiválasztásra.

ízisztemotikus mintovétel - a mintavételi egységek kiválasztása fix intervallumok között történik, az első intervallumot

véletlenszerűen indítják. Pl. pénzegység alapú mintavétel vagy súlyozott értékű kiválasztás, ahol a populáció minden egyes

pénzegysége / értéke (pl. 1 5) azonos valószínűséggel kerül kiválasztásra. Mivel az egyedi pénzegység a szokásos módon

tinállóan nem vizsgálható, a pénzegységet tartalmazó tétel kerül kiválasztásra a vizsgálathoz. Ez a módszer szisztematikusan

a nagyobb összeg javára súlyozza a kiválasztást, de így is ugyanakkora kiválasztási valószínűséget biztosít minden monetáris

egységnek' Egy másik példa minden valahányadik egység kiválasztása'

h) Nem statisztikai mintavételi eljórósok

Véletlen mintavétel - az ellenőr strukturált technikák alkalmazása nélkíil választja ki a mintát, elkerülve a tudatos

elfogultságot vagy kiszámíthatóságot.

kubpkÍv mintlvétel_ az ellenőr elfogultan választja kia mintát (pl. minden mintavételi egység egy adott érték felett,

néhány speciális kivételtől eltekintve minden egyed, minden negatíV, minden új felhasználó stb.) Megjegyzendő, hogy a
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szubjektív mintavétel nem statisztikai alapú és az eredmények nem vetíthetők ki a populációra, mivel a minta nem tekinthető

reprezentatívnak a teljes populációra nézve.

Az ellenórnek oly módon kell a mintát kiválasztania, hogy az a tesztelt jellemző szempontjából (úgy, mint a statisztikai mintavételi

módok) a populációt reprezentálja. Az ellenőrzés függetlenségének fenntartása érdekében az ellenőrnek biztosítania kell, hogy a

populáció teljes legyen, és ellenőriznie kell a minta kiválasztását.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentatíV legyen a populációra nézve, a populáció minden mintavételi egysége egyenlő vagy ismert

valószínűséggel kerüljtin kiválasztásra (úgy, mint a statisztikai mintavételi módok). Álta|ában két kiválaytási módszert alkalmaznak:

adatokon/ elemeken alapuló kiválasztás, és mennyiségi alapú kiválasztás.

Adatokon alopuló kivdlasztds esetén az óltalóbon hasznólt módszerek

. véletlenmintavétel(statisztikaimintavétel)

' véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
. szubjektív mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valószínűsége, hogy elfogult következtetéshez vezet)

Mennyiségi alapú kivólasztós esetén oz últolóban hoszndlt módszerek

' véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetárisegységesen)
. fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavételfix intervallumot használva)
. cella a|apú mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerű kiválasztással egy intervallumon belül)

6. Anintavételierednényekértékelése

Az ellenőrzési célok elérésének megfelelő ellenőrzési eljárások lefolytatása során, minden mintaelem vonatkozásában, az ellenőrnek

elemeznie kell a mintában fellelt minden lehetséges hibát, hogy meghatározhassa valóban hibák-e és ha szükséges a hiba természetét

és okát. A hibának értékelt e|emeket ki kell vetíteni a sokaságra, ha a haszná|t mintavételezési módszer statisztikai alapú. Minden feltárt

lehetséges hibát újra át kell tekinteni, hogy meghatározható legyen, valóban hibák-e. Az ellenőrnek figyelembe kell vennie a hibák

minőségi szempontjait is. Ezek magukban foglalják a hiba természetét és okát, valamint a hiba lehetséges következményeit az

ellenőrzés egyéb fázisaira.

Azon hibák, melyek egy automatizált folyamat iisszeomlásának következményeként keletkeztek szélesebb körű kihatással bírnak a

hibaarányokra, mint az emberi hibák.

Amennyiben egy specifikus mintaelem Vonatkozásában nem érhető el az elvárt ellenőrzési bizonyoság, az ellenőrnek képesnek kell

lennie megfelelő ellenőrzési bizonyosság elérésére alternatív ellenőrzési eljárások alkalmazásával.

Az ellenőrnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetítését a populációra olyan kivetítési módszer alkalmazásával,

amely összhangban van a mintavételezéshez használt eljárással. A minta kivetítése magában foglalhatja a populációban valószínííleg

fellelhető hibák bealését, valamint azon lehetséges hibák bealését, me|yek a pontatlan mintavételezésitechnikák alkalmazása miatt

nem keriilhettek felderítésre, továbbá a fellelt hibák minőségi szempontjait.

Az ellenőrnek meg kell fontolnia, hogy a populációban fellelt hibák meghaladják-e az elfogadható hibát azzal, hogy tisszehason|ítja a

populációra kivetített hibát az elfogadható hibával, figyelembe véve az ellenőrzési célok eléréséhez releváns egyéb ellenőrzési eljárások

eredményeit is. Amennyiben a populációra kivetített hiba meghaladja az elfogadható hibát, az ellenőrnek újra kell értékelnie az

ellenőrzési kockázatot és amennyiben ez a kockázat elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellenőrzési eljárást vagy

alternatív ellenőrzési eljárást folytat le.
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7, A nintavételezési eljórós dokunentóldsa

Az ellenőrzési munkalapoknak elegendő részletezettséggel, egyértelmííen le kell írniuk a mintavételi célokat és a használt mintavételi

eljárásokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell a populáció fonását, a használt mintavételezési módszert, a mintavételezés

paramétereit (pl. véletlenszerű kezdőszám vagy a módszer, mellyel a véletlenszerű kezdést meghatározták, mintavételi intervallum),

kiválasztott elemeket, a lefolytatott ellenőrzési tesztek részleteit és a levont következtetéseket.

A mintavételezés gyakortati alkalmazása a belső ellenőrzési tevékenységben

A jellemzők alapján történő mintavétel alkalmas a sokaság arányaira, megoszlására, vagy a valamilyen jellemző szerint osztályba

sorolható,valamelysajátoságot mutató elemek teljes számára vonatkozó következtetések levonására. Ajellemzők alapján végrehajtott

mintavételezést általában az irányítási és ellenőrzési rendszerek tesztelésére használják, vagy ha a jogszabályoknak, irányelveknek,

illetve eljárásoknak való megfelelőséget kell vizsgálni. Általában osztályokat akkor határoznak meg, ha a mintavétel célja az öszetevők

,,megfelelő" vagy ,,nem megfelelő'' alapon történő jellemzése. A jellemzők szerinti mintavételre példa a bizonylatolás ellenőrzési

pontjainak megfelelőségi vizsgálata, új tárgyi eszközök nyilvántartásba vételére vonatkozó ellenőrzési pontok megfelelése, és azon

felmérések, amelyek demográfiai információkat szolgáltatnak, vagy,,igen/nem" kérdésekre válaszolnak.

A változók szerinti mintavételezést általában egyedi tesztelés során használnak a nyilvántartott tisszegek indokoltságának

meghatározására. A változók szerinti mintavétel többnyire egy minta aktuális és nyilvántartott értéke közötti különbség kiszámítását,

illetve e különbség sokaságra való kivetítését foglalja magában. A változók szerinti mintavételre példa a Ieltári mennyiségek tesztelése,

és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos intervallumban mozgó adatokat gyűjtenek iisze.

Ajellemzők alapján történő és a változók szerinti mintavételezések a leggyakrabban használt mintavételi technikák, azonban léteznek

további mintavételezési technikák is (pl.: pénzegység alapú mintavételezés, felderítőjellegű mintavételezés). Az ellenőrnek a tesztelés

pontos céljának fÜggvényében kell meghatároznia azt, hogy melyik mintavételezési eljárást használja.

Jellemzők alaoián történő mintavétel

A jellemzők alapján történő mintavételt az ellenőrzési pontok vagy folyamatok hatékonyságának tesztelésére használják, mivel képes

felmérni az ellenőrzési pontok vagy folyamatok hibái előfordulásának százalékos arányát egy sokaságon belül. A jellemzők alapján

történő mintaVételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellenőrzési pont vagy folyamat teljesítményére vonatkozó bizonyíték.

E mintavételezési eljárás alkalmazásakor a minta felhasználásával bealik meg a tervezett ellenőrzésifolyamattól való eltérés arányát a

sokaságon belül. Ha az eltérési arány a mintában kisebb, mint a sokaság várt eltérési aránya, akkor a belső ellenőr _ a használt

megbízhatósági szintnek megfelelően _ elfogadhatja, hogy az ellenőrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelelően műkt'dik.

A jellemzők alapján történő mintavételezés lépései

a) Ateru céljaínak neghatórozósa

Például, a belső ellenőr azon ellenőrzési pont vagy folyamat hatékonyságát kívánja igazolni, amely alapján minden 5.000 euró feletti

megrendeléshez két belső aláírás szükséges.

b) A sokasóg és a mintavételi egység neghatározősa
Például, a sokaság állhat azon megrendelésekből, amelyek 5.000 eurót meghaladó értéket képviselnek. Minden egyes 5'000 eurót

meghaladó értékű megrendelés egy mintavételi egység.

d A ninta néreténekmeghatórozdsa

Az alkalmazott képlet a következő:

n1=(C2x px(1-p))+P'!
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ahol

[r = minta mérete (lásd - 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbízhatósági együttható; az ellenőrzési mintavételezés során gyakran használt érték 1,64900/o-os megbízhatósági szintnél (lásd

- 1. tábla)

P = várt hibaszázalék aránya; a mintavételezés alá vont sokaság azon hányadára vonatkozik, mely várhatóan néhány jellemzővel

rendelkezik (pl. hibás vagy nem megbízható). A szám egy próba mintavételre vagy az előző évek mintavételeire alapozott becsÜlt adat.

p = pontosági intervallum tételenkénti alapon; ana a becsült pontossági értékre vonatkozik, melyet az ellenőr elfogad. A jellemzők

alapján történő mintavételezésnél a kívánt pontoság az ellenőr által elfogadható hibaarány várható százalékától való eltéréshez

kapaolódik. Például a tesztelt tranzakciók várt hibaaránya három százaIék, de az ellenőr hét százalékig elfogadhatónak minősíti azt. A

megkívánt pontosság itt négy százalék lenne. (pontosági intervallum (P) = elfogadható arány - várható hibavázalék (p))

Például, a várható hibaszázalék (p) 7.syo és a pontossági intervallum (P) 5% egy 75 nagyságú minta eredményeként.

nl=(1 .642 x 0.075 x 0.925) + 0.052

nr=74.64a2a275

d) A minta nagysógának kivólasrtósa, ateru végrehajtósa, az eredmények értékelése és dokumentdlósa

A minta elemeit véletlenszerűen kell kiválasztani és megvizsgálni (a minta nagyságának megfelelően). Ezután a megfigyelt eltérések

számát elosztjuk a minta nagyságával, hogy megkapjuk a minta hibaszázalékát. A minta hibaszázalékára és a minta nagyságára

alapozva az elértfelső hibahatárt kiszámolhatjuk, amely a sokaság maximum eltéÍésiszintjét jelzi. Ha a minta hibaszázaléka meghaladja

a várt sokasági hibaszázalékot (p), akkor ez az elértfelső hibahatár túllépi a megengedett arányt bármely adott kockázati szinten. Ebben

az esetben a minta nem támasztja alá a tervezett ellenőrzési pont vagy folyamat kockázati szint becslését'

Például feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemű mintában, a minta hibaszázaléka 40/o (3 + 75), amely alacsonyabb, mint

a várt hibaszázalék(7 ,5o/o)' lgy a belső ellenőr 90 százalékig biztos lehet benne, hogy az elért felső hibahatár alacsonyabb lesz, mint az

elfogadható arány, így tehát az ellenőrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelelően működik.

Változók szerinti mintavétel

A változók szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél használják. Ez a mintavételezési eljárás anól ad információt, hogy vajon a

nyilvántartott étték, például a követelések értéke, lényegesen eltér-e az aktuálistól.

Ha változók szerinti mintavételt használunk, akkor becslést vé9zÜnk a kérdéses nyilvántattott érték kiszámítására minta használatával.

Ha a nyilvántartott érték a becsült érték a pontossági intervallum sávjába esik, akkor a belső ellenőr elfogadhatja - a meghatározott

megbízhatósági szinten - hogy a nyilvántartott érték jól meghatározott.

A változók szefnti mintavételezés lépései

a) Aterv céljoinakneghatározósa
Például a belső ellenőr a követelések értékének számviteli nyilvántartásokban szereplő egyenlegét kívánja megbecsÜlni.

b) A sokasóg és a nintavételi egység meghatórozása

Például a sokaság állhat 4.000 szállítói számlából, amelynek nyilVántartott könyv szerinti értéke 3'500.000 euró. Minden egyes szállítói

számla egy mintaegység.

C) Amintanéreténekmeghatórozása
Az alkalmazott képlet a következő:

n1=(C2 x o2)+ P2

ahol
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nl = minta mérete (lásd - 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbízhatósági együttható; az ellenőrzési mintavételezés során gyakran használt érték 90%-os megbÍzhatósági szintnél 1.64 (lásd

_ 1 ' táblázat)

o = a sokaság átlagos eltérése (próba mintavételre vagy az előző évek mintavételeire alapozott becsÜlt adat)

p = pontosági intervallum tételenkénti alapon; ana a becsült pontossági értékre vonatkozik, amelyet az ellenőr elfogad. A változók

szerinti mintavételezésnél a pontossági intervallum az elfogadható pontatlanság és a kívánt pontosság arányának az eredménye. Az

elfogadható pontatlanságot az ellenőrnek kell meghatároznia, míg a gyakran használt kívánt pontossági arány értéke 500 (1 0%-os hibás

visszautasítási kockázat és 57o-os hibás elfogadási kockázat mellett).

Például a becsiilt átlagos eltérés (0) 125 euró és az elfogadható pontatlanság 100 euró. A teljes pontossági intervallum 50'000 euró (100

euró x 500) egy tételenkénti pontossági intervallum eredményeként (P), ami 12,50 euró (50.000 euró + 4.000). [gy a minta nagysága

269.

n' = (1 .642 x '1252) + 12.502

n=268.96a2a2269

d) A nÍnta nagysógónak kiváIosrtóso, a terv végrehojtósa, az eredmények értékelése és dokumentólóso

A minta elemeit véletlenszeriien kell kiválasztani és megvizsgálni (a minta nagyságának megfelelően). Ezután a minta elemeinek

átlagos értékét meghatározhatjuk és a sokaság becsült értékét kiszámolhatjuk a következő képlet használata segít5égéVel:

a sokaság becsült értéke = a minta átlagos értéke x a sokaság elemeinek száma

Ezután az eredményt értékelhetjük annak vizsgálatával, hogy a nyilvántartott érték vajon beleesik-e a becsÜlt érték plusz-mínusz a

pontossági intervallum sávjába.

Például feltételezve, hogy az átlagos megerősített szállítói tattozások értéke 880 euró egy 269 elemet tartalmazó mintában, a sokaság

becsÜlt értéke 3.520.000 euró (8B0 x 4000)' [9y a belső ellenőr arra következtet, hogy 90%-os bizonyoság mellett a sokaság értéke

3.520.000 euró plusz-mínusz 50.000 euró (pontossági intervallum), egy teljes 3'470.000-tól 3.570'000 euróig terjedő intervallum

eredményeként. Mivel a könyvelés által nyilvántartott érték 3.500.000 euró volt, a belső ellenőr megfelelőnek nyilvánÍthatja a

nyilvántartást.

Ha a számított minta nagysága (n1) túl nagy, akkora következő képlet használható egy könnyebben kezelhető mintanagyság eléréséhez:

n= Jlr-.i- (1 + nl / N)

ahol

N = a sokaság mintaelemeinek a száma

A megbÍzhatósági együttható a megbÍzhatósági szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy hány százalékos minta

reprezentálja megfelelően a sokaságot. A 95 százalékos megbÍzhatósági szint például azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet

veszünk ki a sokaságból, akkor abból 95 lesz reprezentatív. A megbízhatósági együttható egy általánosÍtott érték, amely

kritikus fontoságú a minta nagyságának meghatározásában. A legelterjedtebb megbÍzhatósági együttható értékek a

következők (kettős végű tesztekhez):

Megbízhatósági szint Megbízhatósági e gyiittható

990/o 2.58

98o/o 2.33

950/o 1.96

90Vo 1.64
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3. számú melléklet - KockázateIemzési modellek

A belső ellenőrzés tervezését megalapozó kockázatelemzés során szervezeti folyamatokat vetünk alá átfogó

elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatározott szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockázati

tényezők elemzése, értékelése).

A kockázatelemzés elsődleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlő kockázatokat, vagyis a kedvezőtlen Vagy nem

kÍvánt esemény bekövetkezésének valószínűségét mérlegelje és valószínűsÍtse. A folyamatokban rejlő kockázatok

ugyanis veszélyeztethetik a működési célkitűzések, vagy a teljesÍtmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockázatelemzés egyes módszerei a belső ellenőrzés teljes hatókörét érintően alkalmazhatók.

Minden szervezetet egy meghatározott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy működésével egy

meghatározott célt (vagy célokat) szolgáljon. Ezek megvalósÍtása vagy teljesÍtése során azonban olyan tényezők is

szerepet játszanak, amelyek bekövetkezése és hatása bizonytalan. Bizonytalanságuk a szervezet működésének,

felépÍtésének összetettsé9éből, illetve a ktirnyezet (gazdasági, társadalmi, politikai, természeti stb.) összetettségéből

és kiszámÍthatatlan változásaiból fakad.

A kockdzotkezelés szempontjdból akockázatazt a lehetőséget jelenti, hogy egy esemény vagy intézkedés befolyásolja

a szervezet azon képeségét, hogy célkitűzéseit elérje. Kockázatok egyaránt eredhetnek annak eshetőségéből, hogy a

lehetőségeket nem realizálják, és annak lehetőségéből, hogy a hátrányos események bekövetkeznek.

A kockazat, mint pozitÍvum

A kockózot, mint fogalom dltaldbon negatív kotegórioként jelenik meg azonbon a kockdzat nem csok negotÍv, hanem

pozitÍv is lehet (felfoghati a bekövetkező eseményekvdrható értékkijrijli szórósoként is). Így a kockazatfogalmót úgy is

meghatdrozhatjuk, hogy mindazon események öszesége, amelyek bekövetkezési lehetősége hatósal van egy szervezet

céljoi elérésére.

A kockdzat hatósa szerint két csoportba sorolható:
. negatÍv kockazot
, pozitív kockÓzat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megközelítések közül, a C050 modellje pl. o negatÍv irónyú eseményeket

kockózatnok, a pozitív irónyú behatósokat lehetőségnek definiólja.

Kockázati kategófiák

Egy teriilet tényleges vagy potenciális kockázatának értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott terÜlet

kulcsfontosságú tényezőinek meghatározása és mérlegelése alapján, amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létező

kontrollrendszerekkel, múltbéli és valószínűsÍthető jövőbeli eseményekkel, a működési környezettel stb.

kapcsolatosak. A pénzügyi és gazdasági tényezők ebben a folyamatban általában nagyobb hangsúllyal jelennek meg,

hiszen általában a pénzügyi kockázatot és a műveletek nagyságrendjét jól jellemzik.
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A kockázati kategóriák egy lehetséges osztályozása a következő:

Pénziigyi és gazdosági bevétel volumene, kiadások, készpénz összege, likviditás és forgó-

illetve tőkeeszközök értéke, egyéb befektetett erőfonások értéke, a

művelet értéke a szervezet számára.

Magatartási a vezetőség és a munkatársak személyes tulajdonságai és értékei;

szerepek és helyzetek; tisztesség, megbÍzhatóság, motiváció; a belső

ellenőrzéssel szemben tanúsított hozzáállás, elszámoltathatóság és

kontroll.

TiirténetÍ múltbéli veszteségek, hibák, szabálytalanságok, kontroll vétségek

stb. volumene, gyakorisága és oka. Ez a fennálló aggályokat is

maqában foqlalia.

MíÍkiidési műveletek mérete, komplexitása, műszaki jellege, láthatósága,

érzékenysége, stabilitása; változás mértéke és valószínűsége (a

műveletekben, munkatársak személyében és folyamatokban); rejlő

inherens kockázat; elhelyezkedés, deleqálás

Környezeti külső tényezők pénzügyi, gazdasági, jogi stb.; a környezet

dinamizmusa; kapcsolódások más rendszerekhez, más műveletektől

való füqqés (pl. informatika); vezetőséq, közvélemény aqqályai stb.

B els ő ko ntrol l h oz ka p cs oI ó d ó a problémák megelőzésére, észlelésére és korrigálására, a rendszerek

gyengeségeinek kiemelésére és kijavÍtására, a kellemetlen

események kezelésére és a célkitűzések elérésének elősegítésére

tervezett belső kontrollok meqléte és eredményesséqe.

Kijuélemény a közvéleményre gyakorolt hatás

A vezetőség véleményét, megÍtélését figyelembe kell venni ana vonatkozóan, hogy mely területeket kell nagy

kockázatúnak tekinteni.

Kockázatelemzés

A kockázat értékelése alapvetően a fent említett, különféle tényezők kvalitatÍv minősÍtésére alapul, amely a

tapasztalatokra és a rendelkezésre álló információkra támaszkodó megítélést eredményez.

1. számúkockázatelemzésimodelI

A kockázatelemzés célja megállapítani az egyes rendszerek kockázatának mértékét, feladata pedíg meghatározniaz

ellenőrzések gyakoriságát. A magas kockázatú rendszereket gyakrabban (például évente) kell ellenőrizni. Az

ellenőrzések tekintetében magas prioritású rendszerek beazonosÍtásához nemcsak a kockázatértékeléÍ kell

figyelembe venni, hanem más lehetséges tényezők hatását is értékelni t<ell (p|.a vezetőség kérései stb.). Az egyes

rendszerek kockázatelemzését a kockázati tényezők, és azok súlya alapján kell elvégezni. Ebben a modellben 1 2 olyan

tényező került meghatározásra, amely hatásal van a rendszer működésére. Minden egyes tényezőre vonatkozóan

értékelést kell végezni, és meg kell határozni az egyes kockázati tényezők rendszerekre gyakorolt hatását (súlyként

kifejezve).

l . BeIső kontrollok értékelése

1) Megfelelő és eredményes

2) Közepes, néhány hiányossággal, nem megfelelően megvalósított

3) Gyenge

Súly:5
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2. V álto zós/ Átsze ru ezés

1 ) Stabil rendszer, kis változások

2) Kis változások, de nem rendszeresek vagy jelentősek

3) A munkatársak személyét, a szabályozást és a folyamatokat érintő, jelentős változások

SúIy:4

3. A rendszer komplaitása
1) Nem komplex

2) Közepesen komplex

3) Nagyon komplex

Súly:4

4. Kölcsönhatás más rendszerekkel

1) Alaaony mértékű, nem befolyásol más rendszereket

2) Közepes mértékű

3) Nagymértékű, a rendszer közvetlen kapcsolatban áll más, fontos rendszerekkel

5úly:3

5. B evétel/Költs égszÍ nt
1)Alacsony

2) Közepes

3)Magas

Súly:6

6. Külső szeruezetek, illetve portnerek által gyakorolt befolyós

1) Alacsony

2) Közepes

3) Magas

SúIy:2

7. EIőző ellenőrzés óta eltelt Ídő

1) 1 évnél kevesebb

2) 1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél több

Súly:2

8. Vezetőség aggóIyai o rendszer míÍködését illetően
1) Alacsony szintii

2) Közepes szintű

3) Magas szintű

Súly:3
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9. P énzü gy i szo b ólytal a ns óg o k v a l ós zí n íÍ sé g e
1) Kicsi

2) Közepes

3) Nagy

Súly:4

I0. Szabólyozottsúg és szabálpsóg
1) Kicsi

2) Közepes

3) Jelentős

5ú!y:3

l l . Munkatónaktapasztalata és képzettsége

1 ) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Ktizepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hiánya

Súly:3

l 2, Etőforrósok rendelkaésre óllóso
1)Alaaony

2) Közepes

3)Magas

Sú!y:4

KockózatÍ tényuők és alkolmazott súIyozás

52. Kockázati tényező

Kockázati

tényező

teriedelme

Alkalma-

zott súly
Ponthatár

1 Belső kontrollok értékelése 1-3 5 5 - 15

2, Változás/átszervezés 1-3 4 4 -12

3 A rendszer komplexitása 1-3 4 4 -12

4. Kölaönhatás más rendszerekkel 1 3 3 3-9

5. Bevételszintek/költségszintek 1-3 6 6-18

6. KÜlső szervezetek/partnerek által gyakorolt

befolyás

1-3 2 2-6

7 Legutóbbi ellenőrzés óta elteh idő 1-5 2 2-10

8. Vezetőség aggályai 1-3 3 3-9
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9. Pénzügyi szabálytalansá9ok valószínűsé9e 1-3 4 4 -12

10 Szabályozottság és szabályossá g 1-3 3 3-9

11 Munkatársak képzettsége és tapasztalata 1-3 3 3-9

12 Erőfonások rendel kezésre állása 1-3 4 4 -12

M!NffiÁtls PoNTSZÁM: 43 MAxlMÁtIsPoNTSZÁM: 133

A belső ellenőröknek a tapasztalataik és szakmai megÍtélésük alapján értékelniük kell az egyes kockázati tényezők

adott rendszerre gyakorolt hatását. A kockázati tényezők és súlyaik kiszámÍtásának, valamint a rendszerek prioritási

besorolásának leegyszerűsÍtésére szoftver is alkalmazható (pl. Microsoft Excel). A belső ellenőrzési vezetőnek

ellenőriznie és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezetőit, akik a

vonatkozó rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére minden rendszer kockázati tényezőjének mértékét
_ magas' közepes, alacsony - meg kell állapÍtani.

Az alábbiakban bemutatunk egy lehetséges példát a belső ellenőrzés vezetője által alkalmazott gyakoriságra:

Magas prioritású rendszerek évente ellenőrizendő

Közepes prioritású rendszerek kétévente ellenőrizendő

Alacsony prioritású rendszerek négyévente el lenőrizendő

A kockázatelemzés eredménye információval szolgál a Íratégiai és az éves ellenőrzési terv elkészÍtéséhez, ami a

ténylegesen rendelkezésre ál ló erőfonásokat veszi figyelembe.

A Íratégiai terv meghatározza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozóan a következő négyéves időszakon belül

ellenőrzéseket kell végrehajtani, ha az erőforrásokat allokálták. Évente, az éves tervvel és a megfelelő vezetőségi

tagokkal egyeztetett változtatásokkal összhangban kel l felülvizsgál ni.

2. számú kockázate!emzési modell

A belső ellenőrzés alapvető célja, hogy értékelje a kontrollokat abból a szempontból, hogy az utóbbiak milyen

hatékonyan csökkentik, vagy kezelik a kockázatokat. A kockázatok azonosÍtása előfeltétele a belső ellenőrzési

tervezésnek és a belső ellenőrzési program kialakÍtásának.

A kockázatok két alaptípusát különböztethetjÜk meg:

. míÍkiidésÍ környezet kockózotaÍ - a működés, tevékenység kontrollkörnyezetében eredő okból

bekövetkező h iba kockázata,
. belső kontrollrendszer kockázotoi _ más néven személyzeti vagy szervezeti kockázatok; Annak kockázata,

hogy a hibákat a szervezet kontrollrendszerével nem előzik meg, nem azonosÍtjálí vagy nem javítják ki.

Működési környezet kockázatai

Az alábbi felsorolás a legtipikusabb működési környezeti kockázatokat nevesÍti:
. bonyolult szabályozás, a szabályok száma sok, azok természete bonyolult, a szabályok félreértelmezése vagy

alkalmazásuk során elkövetett hiba kockázata nagy,
. a költségvetésiszerv bonyolult műktidése,
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. a költségvetési szektor egésze működésének hatékonysága, eredményessége és gazdaságosága,

. bizonyos tevékenységek ellátásában közvetítők, harmadik személyek vesznek részt (ezek lehetnek

költségvetési, részben állami vagy magáncégek), szemben az olyan megoldással, amikor ugyanezen a

tevékenységeket egy végrehajtó hatóság látja el.

Belső kontrollrendszer kockázatai

Az irányÍtási és ellenőrzési rendszerek a kontrollkörnyezet leképezéseként jönnek létre és működnek az adott

szervezeten belül.

5trukturális ténvezők

A strukturális tényezők azt a módot jelentik, ahogy az adott szervezet a kontrollfolyamatait kialakÍtja, irányÍtja. Ezek a

következők:

. Szervezetrendszer _ a különbtiző szervezeti egységek, egymás közötti kapcsolatuk és a kapcsolattartás

(beszámolás, jelentés, utasÍtás) irányának világos bemutatása diagram formájában.
. Felelőségi körök delegdldsa az alkalmazottak felé _ az a mód, ahogyan a szervezet delegálja és megosztja a

felelőségi köröket, feladatokat az al kal mazottak között.
. Besmmolós, jelentéstétel _ a felelősség biztosÍtott.
. Döntéshozatali szintek - az mód, ahogyan a szervezet megosztja a felelősségi köröket, feladatokat az

al kalmazotta k között a külön böző szervezeti szinteknek megfelel ően.
. Belső ellenőrzés _ a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionálisan független belső ellenőrzésel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysága eltérő lehet fü99ően a szervezet működése jellegétől (Újonnan

alapított vagy régen kÍalakult és eredményesen tevékenykedő), illetve a tulajdonosi háttértől (részben vagy egészben

költségvetési vagy teljesen magántulajdonú).

A folyamatban rejlő tényezők

Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljárási lépéseit, folyamatait foglalják magukban. Mivel

ezeket a folyamatokat emberek műktidtetik, ezért a folyamatok hatékonysága nagyrészt attól függ, hogy a felelős

munkatársak mennyire kompetensek, felkészültek a teljesÍtendő feladatokra. Ebben a tárgykörben a következő

kérdéseknek kell megkültinböztetett figyelmet szentelni:

. Munkotórsakszakmaitapasztalota _ képzetlen vagy ideiglenes jelleggel alkalmazott munkaerő növeli a hiba

kockázatát, ez a nagy fluktuáció esetén jellemző probléma.
. Motivóció - a nem kellően javadalmazott és motivált munkatársak nagyobb valószínűséggel követnek el

hibát vagy siklanak el a problémák felett.
. Képesítés, képzb _ a szakértő munkatársak különleges képesÍtést vagy képzést igényelnek (például: belső

ellenőrök, pénzügyi kontrollerek).
. Eljdrdsi szabólyok - a szeryezetnek dokumentálnia kell eljárás rendjeit és az alkalmazásukért felelős

személyeket.

Korábbi belső ellenőrzések

A műktidési környezet és a kontrollrendszer kockázatainak értékelése mellett a belső ellenőrnek a következő

szempontokat is mérlegelnie kell:
. Korábbi hibo ténye - ha előfordultak ilyenek a múltban, illetve más, kritikus hangvételű szakértőijelentés

született, ezek fokozott kockázatra utalnak.
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Kordbbi bekő ellenőrzés- korábbi ellenőrzések megállapÍtásai, függően azok tartalmától, fokozottabb

(kritikus megállapÍtások) vagy jelentéktelenebb (problémamentes megállapÍtások) kockázatí helyzetet

jelezhetnek.

Bekő ellenőrzési ktirnyezet _ rendszeres és hatékony belső ellenőrzések segÍtenek az ellenőrnek a kockázatok

azonosÍtásában. A rendszertelen és nem megfelelő ellenőrzések következtében nem állhat rendelkezésre

információ a kontrollrendszer hatékonyságáról. Ezért elsőbbséget élveznek az olyan témák belső

ellenőrzései, amelyeket nem ellenőriztek rendszeresen vagy a közelmúltban.

KockázateIemzési modell

A javasolt kockázatelemzés különböző lépések, elemzési szintek figyelembe vételével valósulhat meg. Az alábbi

diagram a fentiek alapján azt szemlélteti, hogy a főfolyamat, alfolyamatok és elemzési kritériumok miként

kapcsolódnak a kockázat elemzés alkalmával.

A kockázateIemzés Iépései

1. szint - Főfolyamatok azonosítása

2. szint - AlfoIyamatok azonosítása

3. szint - Kritériumrendszer kialakítása

A szintek, lépések számát a belső ellenőrzés határozza meg a kockázatelemzéssel érintett tevékenység, folyamatok

jellemzőire tekintettel. Az alábbi példa egy 3 lépésből álló modellt mutat be:

. Első szint (1): a költségvetési szerv magas kockázatúfőfolyamatainaafőtevékenységeinekazonosítása.

. Második szint (2): az első szinten azonosÍtott minden egyes főfolyamat/főtevékenység vonatkozásában az

ellenőrizni kíuánt olfolyomatoknok, a főfolyamat tervezett ellenőrzés szempontjából releváns elemének

kiválasztása.
. Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer) kialakÍtása és következetes

alkalmazása.

Kockázati tényezők az egyes szinteken

A belső ellenőrzés a fentiek alapján meghatározza a folyamatokhoz tartozó kockázati tényezőket. A kockázati tényezők

kapcsán meg kell jegyezni a következőket:
. Az ellenőröknek úgy kell azonosÍtaniuk a kockázatokat, hogy azok az adott folyamathoz kifejezetten

kapcsolódjanak.

Költségvetési szerv

főfolyamat L

Főfolyarrrat L

Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C

Alfolyamat A
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Valamely folyamat kapcsán alkalmazott kockázatitényező nem feltétlenülértelmezhető egy másikfolyamat

esetén (például: árfolyam kockázat nem értelmezhető humán erőfonásfolyamatokesetén).

A belső ellenőrzés minden folyamat általános jellemzőit figyelembe kell, hogy vegye a kockázati szempontok

meghatározásánál.

A kockázatok mértékének meghatározása

A kocktűzati szempontok mérése

Az alábbi táblázat a kockázati szempontok mérésének módszerét mutatja be. Minden egyes kockázati szemponthoz 1-

től 5-ig terjedő kockázati mérőszámot rendel a súlyosságnak megfelelően (,,1" a legalacsonyabb,,,5" a legsúlyosabb).

Ez a kockázat mérési eljárás a belső ellenőr szakmai értékÍtéletén alapul, amelyet az értékelése időpontjában a

rendelkezésére álló információk, valamint a szakértelme és szakmaigyakorlati ismereteialapján végez el.

Súlyuós

A lenti táblázatban bemutatott modell abból a feltételezésből indul ki, hogy bizonyos kockázati szempontokat

nagyobb súllyal kell számításba venni az összesített kockázati érték kiszámÍtásánál, mint más szempontokat. Például

a korábban már feltárt hiba ténye 4-es súllyal szerepel, mivel ennek a körülménynek nagy a negatÍv kockázati

jelentősége.

Megjegyezük, hogy oz ift bemutntltt súlyozósi értékeket nem szobad minden esetre olkalmazható, obszolút

megolddsként tekinteni. A belső ellenőrnek minden egyes esetben a sajdt szakmoi döntésének megfelelően kell a súlyoztisi

értékeket m e g ól l a p íta n i o.

Az összesített m érőszá m

A következő táblázatban ez a mérőszám (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximálisan adható pontszámok százalékában

is, ami a jelen esetben: 40%. Önmagában ez a százalékos adat nem mond semmit a kockázatról, azonban más

folyamatok/ tevékenységek összevethető kockázat értékeinek kiszámÍtásával már összemérhető mennyiségek

keletkeznek.

kockázatitegfőbb
kritériumok

Alaaony
1 2

Közepes

3 4

Magas

5

Szabályok/működés

ö5szetettsége
1

Szervezetrendszer jel lege 2

Humánerőfonások 4

Közvetlenül pénzben mérhető

hatás
3

lnformatikai támogatás jellege 2

Az folyamat/tevékenység

korábbi ellenőrzése (igen/nem)
1
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A negotív pénzügyi hatós szómbavétele a kockúzatelemzésben

Eddig a lépésig a kockázat anyagi vonatkozását még nem vettük figyelembe ebben az elemzési modellben. Ez az a

körülmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben, ha egy hiba következtében anyagi, pénzben kifejezhető

veszteség következik be. [zért az 1 . számú táblázatban a ,,lehetségesteljes pénzügyi veuteség'Lnek1(150 millió forint-

a ( sorban jelezve) a 43'/o-áÍvesszük és megkapjuk a ,,kockdzat negotÍv pénzügyi hatás"-ál, ami jelen esetben 64.5

millió forint (a D sorban jelzett érték). Miután ugyanezt a számítási gyakorlatot elvégeztük az összes alfolyamatra,

akkor a kiszámÍtott mérőszámok alapján kapunk egy kockázati sonendet, amely esetben a magasabb negatÍv pénzügyi

hatásal bíró alfolyamatokat kell a jövőben belső ellenőrzésekhez tervezni.

Természetesen különböző belső ellenőrök kockázatelemzési mérései némileg eltérhetnek egymástól a személyre

jellemző mérlegelési szempontok eltérő jellege miatt. Ezért fontos, hogy egy meghatározott kockázatelemzési

feladatot egységes szempontrendszer figyelembe vételével végezzenek el.

Kockűzati szempontok neghotó rozása

Tapasztalatok szefint a modelI akkor a leghatékonyabb, ha a kockázati szempontok száma nem haladja

meg az ötöt vagy hatot. Ha túl sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk tíz, akkor az egyes

szempontok jelentősége elenyészne, különösen a súlyozás alkalmazása nélkül. Ha pedig nem

megfelelő szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt eredményezheti' hogy minden

tevékenység kockázati mértékére nagyon hasonló számszeú eredmény születik. Ez a következmény a

lehetetlenné tenni a kockázatok köziitti különbségtételt azok súlyossága szerint, ami egyébként az

egész elemzés aIapvető célja.

1 
Például a projekt teljes öszege.
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4. számú melIéklet - A belső kontrollrendszer kulcsfontosságú elemeinek tesztelése

Az ellenőrzött szervezetek működésével, gazdálkodásával, ktinywezetésével, ellenőrzésével kapcsolatos jogszabályok általában

keretjellegűek. Ebből ktivetkezően az egyes szervezetek vezetőinek kötelezettsége és egyben felelőssége, hogy - ajogszabályi

keretek között - belső szabályzataikban egyértelműen, köVetkezetesen és kellő részletezettséggel szabályozzák a szabályszerű

és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolódó jog- és felelőségi köröket, eljárási szabályokat.

A belső szabályozási elemeket az ellenőrnek általában abból a szempontból kell értékelnie, hogy azok:

. teljes körűen tartalmazzák-easzervezet kompetenciájába utalt szabályozási feladatokat;

. öszhangban vannak-e a jogi szabályozással, alkalmasak-e a szabályozó funkció betöltésére;

. a feladatok végrehajtásával kapcsolatos hatás- és felelőségi ktirtiket megfelelően meghatározták-e;

. a végrehajtás nyomon követése, a felügyeleti funkciók és az ellenőrzési pontok kellően kiépítettek-e és működésük

folyamatosan ered ményes-e.

A belső szabdlyoztis kulcsekmei, ozokfontosdgi sorrendjeszervezetenként eltérő lehet, függően azoktevékenységaől, a gozdasdgi,

pénzü gyi, udmviteli folyomatok megszervezésének módjtítól.

Az általánosan érvényes szabályozási kulcselemek a következők:

. az alapító okirat (alapszabály),

r a szervezeti és működési szabályzat,
. a gazdálkodási szabályzat,
. a gazdasági szervezet ügyrendje,
. a számvitel szabályozása,
. apénzügyijogkiirtikszabályozása,
. a kockázatkezelés, a belső kontrollrendszer, azon belijl a belső ellenőrzés szabályozása,
. az informatikai rendszerek szabályozása,
. ellenőrzésinyomvonal.

A belső kontrollrendszer kulcsfontoságú elemeit jellemzően az ezek tárgyát képező ügyletekből, tranzakciókból vagy

tevékenységekből vett minta segítségével lehet tesztelni. A mintavétel módszerének és az elvégzett tesztekjellegének lehetővé

kell tenniük, hogy az ellenőrzés bizonyítékokkal támaszthasa alá a belső kontrollrendszer fo|yamatos, következetes és

eredményes működését.

. A folyamatosság követelménye: meg kell erősíteni (bizonyítékot kel| szerezni), hogy a kulafontoságú kontrollok a

vizsgált időszak teljes időtartamán keresztül folyamat05an működtek.

' A következetesség követelménye: meg kell erősíteni, hogy a kulcsfontoságú kontrollok műktjdése minden, az adott

munkafolyamatban végzett műveletre egyformán kiteÜed (például minden tranzakcióra, amely a kiinyvelési

rendszeren keresztül haladt).
. Az eredményeség követelménye: meg kell erősíteni, hogy a kulcsfontoságú kontrollokfeltárják a munkafolyamatban

a hibát, ha az bekövetkezik.

A megfelelőségi tesztet a kulcsfontosságú kontrollokra irányulóan indokolt elvé9ezni. A kontrollok bármelyikét kulcsfontosságú

kontrollnak lehet minősÍteni, ha tesztje elegendő és megfelelő bizonyítékot ad a kontroll megbízható működéséről az adott

terlileten lehetséges hibák tekintetében, fiiggetlenÜl attól, hogy az alsóbb szintű kontrollok - az adott hibák tekintetében -
megfelelően működnek-e.

A kulcsfontosságú kontrollok jellemzői:

. elvileg a legerősebbnek kell lennie azok közül a kontrolleljárások köziil, amelyek a potenciális hiba elhárítására

szolgálnak (kültinböző szinteken);
. viszonylag ktinnyen tesztelhető a folyamatos, következetes és eredményes működésük, meÍt például szilárd bizonyíték

található a kontrolleljárás megtörténtére (írásos bizonyíték, aláírás stb.);
. azok a kontrolleljárások, amelyek legalább két vagy több működési hiba ellen biztosítanak védelmet.

79



A kulcsfontoságú kontrollokat az ellenőrzés céljainak és tárgyának meghatározása után, de az elvégzendő tesztek megtervezése

előtt kell meghatározni. Megbízhatatlanná válik a kiválasztott kulcsfontosságú kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy

működésében a teljes vizsgált időszakban kivételek - hiányoságok - történtek' Ebben az esetben az ellenőrnek célszerű lehet

további mintát tesztelni a kontroll működésével kapcsolatban.

Ha a további tesztek során ismét egy vagy több hiba merül fel, a kontrolIt megbízhatatlannak kell minősíteni, azonnal el kell vetni

a tesztelt kulcsfontosságú kontrol l megbízhatóságát.

A kiegészítő tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pótlólagos mintavétel ugyanannak a hibának, hiányosságnak a vizsgálatára

irányuljon-e, amelyet az első tesztek tártak fel (például ana az időszakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelős személy távol

volt), az első mintavételnél alkalmazott általános mintavételi elvek alapján kell-e a kiegészítő mintát venni (vagyis máskor is

előfordulhatott-e a hiba)' Meg kell vizsgálni továbbá annak a lehetőségét is, hogy a tesztelt kulcsfontoságú kontroll hiányos

működését nem kompenzálja-e más (alternatív) kontroll, amely a kontrollbizonyosság0t biZtosíthatia.

Kompenzációs vagy alternatív kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljárások, amelyek a kontrollrendszer felépítésének

értékelése során már meghatározásra kerültek az adott kontrollcél teljesÍtését szolgáló egyik eszközként, de mint kulcsfontosságú

kontroll nem lettek kiválasztva a tesztelésre.

Az alternatív kontroll működésének megbízhatóságáról is elegendó és megfelelő bizonyítékot kell szerezni.

A kiegészítő tesztek elvégzése problémát okozhat az ellenőrzés ktiltségeinek és időhatárainak k0rlátjai miatt. Ezért a kiegészítő

tesztek ráfordításigényét célszerű összevetni a kontrollbizonyosság felhasználása nélkül elvégzendő, nagyobb mennyiségű

alapvető vizsgálati eljárások ráfordításaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek eredményei a későbbi ellenőrzések során is

felhasználhatóak lesznek-e.

A kifejezetten a belső kontrollrendszer eredményességének ellenőrzése céljából történő tesztelésnél a megfelelő értékeléshez el

kell végezni az alternatív kontrollok kiegészÍtő tesztelését is.

A kulcsfontoságú kontrollok megfelelőségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként rögzíteni kell minden feltárt hiányoságot,

kÜlönösen azt, ha:

. a rendszer kialakításának (előzetes) értékelése során nem sikerült azonosítani a kulcsfontosságú kontrollokat a

potenciális műktidésbeli hibákra vonatkozóan;

' a kontrollok tesztje feltárta, hogy a kulcsfontoságú kontrollok nem folyamatosan, következetesen és/vagy

eredményesen míjködnek;
. nincs lehetőség - az adott ellenőrzés keretei köztitt - a kulcsfontosságú kontrollok működését az ellenőrzött időszak

teljes időtartamára és/vagy minden helyen tesztelni.

A belső kontrollrendszer eredményességéről az ellenőrjellemzően a következő három általános ktivetkeztetés valamelyikét

fogalmazza meg:

. Kiváló: a belső kontrollrendszer felépítése és működése (a kontrollktirnyezet és a kontrolleljárások) megfelelnek a

legmagasabb szintű elvárásoknak és a szabályozásoknak a működésbeli hibák megelőzése és feltárása, kijavítása

tekintetében.
. Jó: a belső kontro|leljárások kisebb (tolerálható mértékű) hiányoságokkal elégítik ki az eredményességi elvárásokata

működésbeli hibák megelőzése és feltárása, kijavítása tekintetében.
. Gyenge: a belső kontrollrendszer működésében túl sok hiányoság fordul elő ahhoz, hogy megbízhatónak lehessen azt

minősíteni'
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5. számú mel!éklet - Az ellenőrzési bizonyítékok előállításánakfolyamata

Az ellenőrzés fő feladatai, kérdései
(az ellenőrzés célja és tárgya alapján)

Hogyan működnek az

ellenőrzött folya mato k?

Hogyan kellene működniük az

e llenőrzött folyamato kna k?

o Eredményességi, hatékonysági,
gazdaságossági kritériumok

o Normák
o Kulcsfontosságú

teliesítménvmutatók

; Ellenőrzési kritériumok

lnformációk, adatok

lnformációk, adatok elemzése

Megfigyelések

Ellenőrzési megá lla pítások

Ellenőrzési bizonyíték

I

Egyéb

bizonyítékok

Következtetések

Javaslatok

81



6. számú melIéklet - tisszesített vélemény az ellenőrzött területről

A belsó ellenőr összesÍtett értékelést és véleményt adhat az ellenőrzött területről. A véleményt a következő öt kategória

valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelő

Az ellenőrzés,,megfelelőnek" Ítélt területei szinte minden tekintetben megfelelő belső kontrollokkal rendelkeznek, és minőségi

teljesítményt mutatnak. A megállapÍtások alapvetően nem jeleznek komolyabb hiányoságot a belső ellenőrzési pontok vagy

folyamatok rendszerében. Az ellenőrzési jelentésben közölt megállapÍtások nem utalnak alapvető gyenge pontokra a szervezeti

egységek szintjén alkalmazott irányelvekben és eljárásokban. Az ilyen területeken gyakorlott, hozzáértő munkaerő dolgozik,

amely már bebizonyította, hogy képes a célkitűzések megvalósítására, a kockázatok megfelelő kezelésére.

Kotlátozottan megfelelő

Az ellenőrzés ,,korlátozottan megfelelőnek" Ítéh teriiletei a legtöbb tekintetben megfelelő kontrollokkal rendelkeznek, és

elfogadható teljesítményt mutatnak. Bizonyos terÜletek vonatkozásában a megállapÍtások azonban arra utalnak, hogy a belső

ellenőrzési pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben működtetik, illetve követik nyomon megfelelően. Ha az

adott terület vagy szervezeti egység vezetője nem tesz megfelelő konekciós intézkedéseket, akkor a belső irányítási és ellenőrzési

rendszerben lényeges hiányosságok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irányelvek és eljárások általában

hatékonyak, és az ellenőrzési megállapítások általában olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokásos munkafolyamatok

mellett konigálhatók a vezetés beavatkozása nélkül.

Gyenge

Az ellenőrzés ,,gyengének" értékelt területein a belső ellenőrzési pontok vagy folyamatok rendszere több hiányosságot i5 mutat,

vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen hiányzik. A szervezeti egységek lehetséges pénzÜgyi veszteségeinek

kockázata nagy ezeken a teriileteken. A teljesítményt a szervezeti egység vezetői nem követik nyomon és nem felügyelik

megfelelően, de az alkalmazott irányelvek és eljárások sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenőrzési pont

vagy folyamat működjön. Azonnali konekciós intézkedésre van sziikség, amit a terület vezetője részére készített rendszeres (pl.:

havi) előrehaladási (státusz) jelentéseknek kell követnitik.

Kdtikus

Az ellenőrzés,,kritikusnak" Ítélt területein a teljesÍtmény, illetve a működési feltételek több fontos szempontból is hiányoságokat

mutatnak. Ezeken a terüIeteken az alapvető belső ellenőrzési pontok vagy folyamatok működéséről sem beszé|hetünk, és ezek a

rendszerek annyira gyengék, hogy a pénzügyi veszteség kockázata magas (vagy az már be is következett). A szervezeti egységek

szintjén alkalmazotl irányelvek és eljárások ilyen esetben megakadályozzák az ellenőzés területén kitűzött célok jelentős

részének megvalósulását. A konekciós intézkedést a vezetés részéről szigorú (pl. heti) beszámoltatásnak kell követnie.

Elégtelen

Az ellenőrzés,,elégtelennek" Ítélt területein a teljesítmény, illetve a működési fe|tételek elégtelenek, súlyosan veszélyeztetik a

működést. Az ellenőtzési jelentésben foglalt megállapÍtások hozzá nem értő, illetve hanyag ügykezelésre, a Vonatkozó törvények

és jogszabályok kirívó és/vagy ismétlődő figyelmen kívül hagyására, vagy a meghatározott irányelvektől és eljárásoktól való
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szándékos eltérésre mutatnak rá. Mindez aztjelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe került, ami - ha nem tesznek sÜrgősen

intézkedéseket _ végső soron a szervezet iránti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritásának és életképességének a

veszélyeztetésével járhat.
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7. számú melléklet - Az ellenőrzés megállapításainak tangsorolása

Az ellenőrzési jelentés megállapításait célszerű a szerint rangsorolni, hogy milyen hatásal vannak az ellenőrzött tevékenységre,

beleértve a belső kontrollrendszer gazdaságosságára, hatékonyságára és eredményességére vonatkozó befolyásukat. A megállapítások

és az adott megállapítá5h0z tartozó kockázatok rangsorolásának öszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentőségűnek minősiila megállapítás, ha olyan tényre muÍat rá, amely megakadályozza, hogy valamely tevékenység, funkció

vagy szervezeti egység alapvetően elegettegyen legfontosabb céljainak és célkitűzéseinek, vagy olyan helyzetettárfel, amelyben a

szervezet kockázati kitettsége jelentős. lde tartozhat az eljárásrend nyilvánvaló megszegése, a jogszabályi, illetve kormányzati

rendelkezések be nem tartása, az olyan általánosan bevett gyakorlat szándékos figyelmen kívül hagyása, amellyel a szervezetjelentős

költségmegtakarítást érhetne el vagy hatékonyabban működhetne. A kiemelt jeIentőségiÍ megállapítások azonnali intézkedést

igényelnek a vezetés részélől.

Átlagos lelentőségűnek minősiil a megállapítás, ha olyan tényre mutat rá' amely valamely fontos cél vagy célkitűZés megvalósítását

hátráltathatja, de azt nem akadályozza meg.

Csekély jelentőségűnek minősül a megállapítás, ha olyan tényt tár fel, amely beszámoltatást, illetve korrekciós intézkedést igényel, de

nem hátráltatja jelentősen a cél vagy célkitűzések megvalósítását. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos műveletek

hatékonysá9át és minőségét.

A megállapítások rangsorolását az éves ellenőrzési jelentés elkészítésekorvégezzük el, melyben a kiemeltjelentősé9ű megállapításokat

feltii ntetjÜk az alábbi szerkezetben:

Megállapítás,

Rangsor,

Következetés,

Javaslat,

Kockázat/Hatás,

lntézkedést igényel (lgen/Nem)
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8. számú melléklet - A belső ellenőrzés ellenőrzési nyomvonala

o
N
or

=

tő és lészfolyamatok Jogszabály,

belső szabályozás
Feladat Keletkezett

dokumentum

tolyamat-
gazdal

felelős

Határidő Jóváhagyó

1 Stratégiai ellenőnési terl
elkészítése, szükség szeilnti
feliilvizsgálata

t7012011,
(X|1.31.) Korm,

lend., Belsó

EIlenónési

Kézikönyv

A szervezet hosszú távti

céljaival összhangban' kocká.

zatelemzés alapján, 4 stratégiai

tetvet kell készíteni.

Sttatégiai telv Belső

ellenőtzési

vezető

4 éwe készül'

felülvizsgá-

lata szükség

szerint

történik

Kan<ellár

2. Éves ellenőlzési ten
készítése

t7012011,
(X11.31.) Korm,

Íend., Belsó

Ellenőtzési

Kézikönyv

Az ellenőlzési vezetó

ko<kázatelemzés alapján, al
államháztartásért felelős mi.

niszter által közzétett mód.

szertani útmutató Íigyelem.

bevételével' a stratégiai teru.

vel összhangban összeállítia a

tárgyévet követő évle vonat

kozó éves ellenőrzési tervet.

Éves

t€Ív
ellenőtzés Belső

ellenőrzési

vezető

Tálgyév

november 15.

ét megelőző,

en, figyelembe

véve i
jóváhagyásra

szükséges időt

is.

Kan<ellár

3. Eves ellenőnési
megküldése.

teÍt 37012011,

(Xll.3l.) Korm

rend., Bels(

Ellenőnési
Kézikönyv

A kancellál által jóváhagyott

éves eIlenőrzési telvet mindel
év november 15-ig meg kel

küldeni az EMM| Belst

ellenőrzési föosztályvezetőjt

részére.

Jóváhagyott

ellenőrzési tetv
Belső

ellenórzési

vezető

Tátgyév

november 15.

Kan<el!ár

4, Eves ellenőnési
módosítása

teÍti 370nu1.
(X11.31.) Korm

rend., Bels(

Ellenőnési
Kézikönyv

A Belső lllenőnés
Kézikönyvben rögzítetl

esetekben az éves ellenőrzés

terv módosítása.

Módosított ével

ellenőrzési terv
Belső

el!enőnési
vezető

Szükség

szeÍint

Kantellár

5. Ellenőnési
összeállítása

pr09ratr 37012011.
(X11.31.) Korm

Íend., Bels(

Ellenónési
l(ézikönw

A vizsgálat lefolytatásához :

Belső Ellenőnési Kézikönyvbel

meghatáÍozott tailalomma
ptoglamot kell készíteni

Ellenőtzési
pÍ09Íam

Belső

ellenőlzési
vezető

Vizsgálat

megkezdését

megelőzóen

Kancellát

6. Megbízólevél a, vizsgálatba

bevont ktilső ellenőlök él

szakértők lészéte

37012011,

(X|1.31.) Korm

rend., Bels(

Ellenőnési
Kézikönyv

A belső ellenőnési vizsgálatbi
bevont külső ellenőlt ér

szakértőt megbízólevéllel kel
eIlátni.

Megbízó!evél

külső ellenőtök'

vizsgálatba be'

vont szakértől

részére

Belső

e!lenőnési
vezetó/kancel

lál

Ellenőnési
Kézikönyv

szeÍint

Belső

ellenőtzési

vezető/

kancellál

7 MegbízólevéI az ellenőrzési

vezető lészére
37012011,
(X|1.31.) Korm,

lend., Belsó

Ellenönési
Kézikönyv

A vizsgálatban lészt vevó

ellenőnési vezető megbízó.
levelét kancellál adja ki.

Megbíaólevél
ellenőrzési vezeti
részéle

l(ancellár Ellenőnés|

Kézikönyv

szerint

8. Az ellenőrzések lefotytatása t7012011,
(X1t.31.) Korm,

Íend., BelsÍ

Ellenőlzési

Kézikönyv

Az ellenőrzés összehangolt és aI

ütemezésnek megfeleló
vé9rehajtása

Ellenónési
jelentés telvezet,

munkalapok

Belső

ellenőlzési

vezető

Belső ellenől.
zési kézikönyt

és ellenőlzési
p]0gÍam

szeÍint

8.1. Értesítés az ellenőnét
megkezdéséről

37012011.

(X|1.31.) Korm,

rend., Belsó

Ellenőlzési

Kézikönyv

Az ellenőrzés teÍvezetl
megkezdése előtt Ieg-alább 3

nappal be kel! jelenteni az elle.
nőrzést (kivéve ha a

rendelkezésre álló adatol
alapján meghiúsíthatja at

ellenőlzés eledményel
leínlvtaÍását.

frtesítés
ellenőrzés

megkezdésétől

au Vizsgálat-

vezető, belsó

ellenőrzési

vezető,

3 nappal ar

e!lenőrzés

megkezdése
eIőtt
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8.2 Adatbekérés 37012011,

(X|1.31.) Korm,

tend., Belsó

Ellenőtzési

Kézikönyv

Az ellenőtzés az adatolr

bekélésével, az ell. programbal

meghatározott ell. módszerelr

alkalmazásával kedl
vé9tehajtásra

Dokumentumok,

tanúsítványok

munkalapok

Belső

ellenőtzési

vezető, külsó

ellenőt

Vizsgálati
p10gÍam

sz€1int

8.3 Helyszíni ellenőtzés 37012011.

(X11.31.) Korm,

tend., Belsó

Ellenőnési
Kézikönyv

Az ellenőrzés helyszíni' az ell
programban meghatálozott ell
módszetek alkalmazásáva

kelül vé9rehajtásla.

Dokumentumok,

tanúsítványok,

interjúk,
jegyzőkönyvek' ,

munkalapok

Belső

ellenőtzési

vezető, külst

ellenőt

Vizsgálati
proglam

szerint

9. Az el!enőlzés megszakítása'

felfüggesztése

37012011.

(X11.31.) Korm

lend., Belsó

Ellenőlzési

Kézikönyv

A Bkr.-ben meghatálozotl

indokok fennállása esetén al

ellenőrzés megszakítható

illetve felfü ggeszthető

Ellenőlzött
szeÍvezet,

szervezeti egység

tájékoztatása,
felhívása a'
akadály meg.

szüntetéséte

Belső

e!lenőnési
vezető

Belső

Ellenőrzési

Kézikönyv

szeÍint

Kancellár

10. Ellenőnési jelentés tervezel

készítése

37012011.

(X11.31.) Korm

rend., Bels(

tllenőnési
Kézikönyv

A vizsgálat során tetl
megállapításokról, az azokból

levont következtetésekről és a

tett javaslatokról az ellenőt

ellenőnési jelentést készít.

Ellenőtzési
jelentés telvezet

Vizsgálat-

vezető' belsó

ellenőlzési

vezető

Vizsgálati
pr0glam

szerint

11 Ellenőnési jelentés tetvezel

egy€ztetése

t7012011,
(X11.31.) Korm,

lend., Belsó

Ellenőnési
Kézikönyv

A jelentés teruezet vagy anna]
kivonata megküldéste kerül al
éilntettek (vizsgált szervezeti

egységek vezetői, ellenőnötl
szeru, ill. akite vonatkozóan a

jelentés meg-állapítást v
javaslatot taftalmaz) részéle'

akiknek 8 napon belül kel

megküldeniük észlevételeiket.

Ellenőnési
jelentés_tervezet

és a jelentés.

t€ÍvezetÍe t€tl
észrevételek.

Vizsgálat-

vezető,

éÍntettek

Kézhezvételt
követő 8 napol
belül

Vizsgálat-

vezető

12. Egyeztető megbeszélél

tartása

37012011,

(Xll.3l.) Korm,

tend., Belsó

Ellenőnési
Kézikönyv

Az ellenőtzöttek kezde.

ményezésére egyeztett

megbeszélést kell tartani

Jegyrőkönyv,
(emlékeztető,

feljegyzés)

Vizsgálat-

vezetó'

ellenőnött
szeÍv,

szetvezeti

egység

vezetője

Ellenőnési
Kézikönyv

szerint

't 3. Ellenőnési jelentér

megküldése a kancellát

részére

37012011.

(Xll.3l.) Korm

rend., Belsó

Ellenőnési
Kézikönyv

Az egyeztetett, aláíÍt belső-

ellenőnési jelentést
Egyeztetett,

aláírt bels(

ellenőlzési
je!entés

Vizsgálatveze

tő

Ellenőnési
Kézikönyv

szerint

Be!ső

ellenőnési
vezető

14. Ellenőtzési jelentés

megküldése a vizsgáll
szelvezeti egységek,

szervezet részére

37012011.
(X|1.31.) l(orm

rend., Belsi

Ellenőlzési

Kézikönyv

A lezált ellenőlzési jetentést

vagy annak kivonatát a

kancellál megküldi at

érintettek részéle, és szükség

esetén felkéli az intézkedési
tarv elkóczíÍócóre

Lezárt belsó

ellenőnési

ie!entés

Kancellát Ellenőnési
Kézikönyv
szerint
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15. A lezárt ellenőrzési jelentél

vagy kivonatána]

nyilvánosságta hozatala

37012011.

(X11.31.) Kom
rend., Belsf
Ellenőnési
Kézikönyv

A kancellát a belső ellenőrzés

vezető véleményénel

kikérésével dönthet úgy, hogy l
lezárt ellenőnési jelentést vag1

annak kivonatát nyilvánosságri

vagy harmadik fél tudomásátl
hozza.

lezátt ellenőrzés
jelentés vag)

annak kivonata

Kancellár Ellenőrzési

Kézikönyv
szerint

16. lntézkedési tetv jóváhagyása 37012011.

(X11.31.) l(orm

Íend., Bels(
El!enőlzési

Kézikönyv

A lezárt ellenőrzési jelentér

alapján a javaslattal élintetl
szeÍvezet szetvezeti egysé1

vezetője intézkedési terue1

készít.

lntézkedési terv javaslattal

érintett
szeÍvezet,

szervezeti

egység

vezetője.

a lezárl
jelentés

kézhezvételét

ől számított 8

napon belül

Kancellár

17 lntézkedési t€Ít/

hatálidejének módosítása
370/201 r.
(Xll.3t.) Korm

lend., Bels(

E!lenőnési

Kézikönyv

A végtehajtási hatátidő lejártát

megelőző-en legfeljebb eg1

alkalommal határid(
módosítás kéthető a:

intézkedési teÍvben válIall

egyes fe!adatok végtehajtásáta

Kételem é1intett

szeÍvez€t,

szervezeti

egysé9

vezetője

intézkedési

tervben vállall
hatálidő
lejártát
megelőzően

Kancellár, a

belső

ellenőlzési
vezető

véleményének

kikétéséveI

18. Beszámolás az intézkedési

terv végrehaitásáról
37012011,

(X11.31.) Korm

Íend., Bels(

Ellenőnési
Kézikönyv

Az intézkedési teÍvben

meghatáÍozott legutolsó

hatálidőt követő 8 napon belül

az ellenőrzött szeÍvezet

szetvezeti egység vezetője.

beszámol a kancellálnak al
egyes feladatol
végrehajtásától, amely€t

tájékoztatásul megküld al
e!lenötzési vezető tészére is.

Beszámoló éÍintett
szeÍvezet'

szervezeti

egység

vezetője

intézkedési

tetvben vállalt

legutolsó

hatá]időt

követő 8 napol
belül, illetve t

tálgyévet
követő januát

31.

Kancellár

19. Ellenőnések nyilvántartása 37012011,

(Xll.3l.) Korm,

lend., Belsó

Ellenőnési
Kézikönyv

az ellenőÍzési vezető éves

bontásban nyilvántartást vezel

az ellenőnési ielentésekben
tett megállapítások' javas.

latok, a vonatkozó intézkedési

tervek és azok végtehajtásánal

Íigyelemmel kísérése

éldekében.

A Bkl.-ben és a
Belső ellenőtzés

kézikönyvben

meghatáÍozott

tartalmú
nyilvántartás,

belső
ellenőnési
vezető

folyamatosan

20. Éves ellenőnési jelentét

e!készítése
370/201 1.

(X!1.31.) Korm,

tend., Belsó

Ellenőnési
Kézikönyv

A belső ellenőlzési vezető aI

államháztartásért felelől
miniszte] által közzétetl

módszertani útmutatd
figyelembevéteIéve! ével

ellenőlzési jelentést készít'

amelyet jóváhagyásta megküld

a kancellár részéle. A kancellát

az éves ellenőrzési jelentést l
tátgyévet követő febluát 15-ip

megküldi a fejezetet irányít{
szelv belső ellenőnési vezetőjt

részéle.

Éves ellenőnési
jelentés

belső
ellenőtzési

vezető

Tárgyévet

követő februát

15.

KanceIlár

21 Ellenőtzések
dokumentumainak

megőÍzése

t7012011,
(X11.31.) Korm,

Íend., Belsó

ElIenőnési

Kézlkönyv

Az ellenőlzési dokumentu

mokat az Ellenőrzér

Kézikönyvben és az ltatkezelés

szabályzatban meghatározott
ideig meg kellőrizni.

!rattátazás ellenőlzési
vezető

folyamatosan
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Nr.

Folyamatok Jogszabály'

belsó szabályozál

[eladat Keletkezett

dokumentum

tolyamat-
gazdal

felelós

Hatáildő Jóváhagyó

Írtesítés az ellenőrzésről 2011; évi lxvl
törvény (Ász

törvény)'

37012011,

(X11.31.) Korm,

rend. (Bkr.) t

illetve a külsó

ellenőnési
szelvte vonatkozó
jogszabályi

előítás

Az ellenőtzés teÍvezetl

megkezdése előtt az ellenőrzd

szervezet megkeÍesése a
vonatkozó jogszabályi előítál
szeÍint

Értesító levél al

ellenőtzés

megkezdésélől

Rektor,

kancellát,

kapaolat-
taÍtó

A
jogszabályi

előírás szerint

Nem

érte!mezhető

2. Adatbekétés 2011. évi Lxv|

töruény (Ást

töÍvény),

37012011.

(X11.31.) Korm

rend. (BkÍ.)

illetve a kiilsi
ellenőrzési

szervre vonatkoz(
jogszabályi

előílás

Az ellenőrzés az adatolr

bekérésével' az eIl. ptogtamban

meghatározott ell. módszetelt

alkalmazásával keüll
véEehajtásta

Dokumentumok,

tanúsítványok

teliessé9i

nyilatkozat

Rektor,

kancellár, a

vizsgálatban

éilntett
szelvezeti

egység vezetó

Vizsgálati
pÍ0g]am

szellnt

Rektor,

KanceIlár, az
ellenőrzésben

érintett
szervezeti

egység vezető

3 Helyszíni ellenőnés 2011. évi uvl
törvény (Ász

tö]vény),

37012011,
(XI|.31.) Korm,

rend. (Bkr.),

illetve a külsó

el!enőrzési

szelvre vonatkozó
jogszabályi

előírás

Az ellenőrzés hetyszíni, az ell,

programban meghatározott ell
módszerek alkalmazásáva

keúl végtehajtásta.

Dokumentumok,

tanúsítványok'

inte{ú19
jegyzőkönyvek,

munkalapok

Rektor,

kancellár, a

vizsgálatban

éÍintett
szetvezeti

egység vezetó

VizsgáIati
pr0glam

szerint

Nem

értelmezhető

4. Ellenőlzési jelentés teÍvezel

megküldése

2011. évi lxv|
törvény (Ás2

töruény),

37012011,

(Xll.3t.) Korm,

rend. (BkÍ.),

illetve a küls(

ellenőlzési

szervre vonatkozf

logszabályi
előílás

A vizsgálat solán tetl
megállapításoktól' az azokból

levont következtetéseklől és a
tett javaslatokról az ellenőrzó

szelvezet ellenőlzési jelentés

teÍvezetet készít, amelyel
megküld a vizsgáIt szeÍvezeí

részére.

Ellenőnési
jelentés tervezet

lktató,

kiadmányozó

Vizsgálati
pro9lam

szerint

Nem

élte!mezhető

5. Észrevétel ellenőrzési
jelentés tervezetre

201t. évi txvl
tötvény (Ász

töÍvény)'

t7012011.
(X|1.31.) Korm,

rend. (Bkr.),

illetve a külsó

ellenőnési
szervre vonatkozó
jogszabályi

előítás

A külső ellenőnő szervezetre

vonatkozó jogszabályban, vagy

az általa meghatározott

hatáÍdőn belül az ellenőnötl
szeÍv, szelvezeti egység

vezetője a jelentésben

foglaltakra észrevételt tehet.

Kimenő levél

ellenőnési
jelentés

teÍvezetéÍe tett

észtevételektól

A

vizsgá!atban
érintett
szetv,

szervezeti

egység

vezetői

A
jogszabályi

előílás szeilnt

Rektor,

Kancellár

9. számú melléklet - A külső ellenőrzési tevékenység ellenőrzési nyomvonala
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Ngr
5

tolyamatok Jogszabály,

belsó szabályozás

Feladat Keletkezett

dokumentum

tolyamat-
gazdal

felelős

HatáÍdő Jóváhagyó

6. Egyeztető

tartása

megbeszélél 2011. évi Lxvl

törvény (Ási

tötvény),

37012011.

(X|1.31.) Korm,

rend. (Bkr.),

illetve a külsó

ellenőlzési

szervre vonatkozd
jogszabályi

előílás

Az ellenőrzöttelr

kezdeményezésére egyeztetó
megbeszélés tartása

Jegyzőkönyu
(emlékeztető,

feljegyzés)

Bektor,

kancel!ár, a

vizsgálatban

érintett
szervezeti

egység vezetó

A vonatkozó
jogszabályi

előírás szerint

Nem

értelmezhető

7 Ellenőtzési

megküldése

jelentél 201t. évi lxv|
törvény (Ás2

törvény)'

37012011.

(X!1.31.) Korm,

rend. (Bkr.),

illetve a külsÍ
eIlenőrzési

szervre vonatkozri

jogszabályi

előílás

Az egyeztetett, aláírt belső.

ellenőlzési jelentést ar

ellenőlző szervezet megküldi aI

ellenőtzött szelvezet részére

Egyeztetett,

aláírt belsf

ellenőrzési
jelentés

!ktató,

kiadmányozó

A
jogszabályi

előítás szednt

Ellenőtzést

végző

szervezet

illetékes
vezetője

8. lntézkedési telv készítése és

megküldése az ellenőtzó

szerv részére

2011. évi Lxv
törvény (Ás'

törvény),

t7012011,
(X11.31.) Korm

Íend. (Bkt.)

illetve a küls(

e!lenőtzési

szervre vonatkoz(
jogszabályi

előítás

A lezárt ellenőnési jelentél

alapján a javaslattaI élintetl
szeruezet, szelvezeti egység

vezetője intézkedési teÍve'|

készít.

lntézkedési tetv Javaslattal

é1intett

sze]vez€t,

szervezeti

egysé9

vezetője,

rektor,

kancel!ár.

A vonatkozó
jogszabályi

elóírás szetint

Ellenőlzést

végző

szeÍvezet

ilIetékes

vezetője

8/a. !ntézkedési telv egyeztetése 37012011,

(Xl!.31.) Korm

rend. (Bkr.) 13. !
és 45. 5-a

Ilányító szetv által végzetl

ellenőrzés esetén az

intézkedési terv elkészítésére

és egyeztetésére vonatkozóan a

Bkt.45. 5-a szednt kell eljátni.

lntézkedési teru Javaslatta!

é]intett
sz€1vezet'
szervezeti

egység

vezetője,

rektor,

kancellát.

A
jogszabályi

előírás szelint

Illenőnést
végző

JzeÍvezet

il!etékes

vezetője

8,tb. Hatáddő, illetve feladal
módosítás kétése

37012011,

(X|1.31.) Korm,

rend. (Bkr.)

lÉnyító szeru által végzetl
ellenőrzés esetén az e!lenőlzötl
szeÍv, sze]vezeti egység

vezetője az intézkedési tervben

meghatáÍozott egyes feladatol
végrehajtásála legfeljebb eg1

alkalommal hatátidő, illetve

feladat módosítást kéthet al
ellenőrzést végző költségvetési
szetv vezetőjétől.

Kérelem

intézkedési ten
módosításála

EIlenőnött
szerv,

szervezeti

egysé9

vezetője

A vonatkozri

jogszabályi

előírás szetint

E!lenőnést

végző költség.

vetési szeÍ!

vezetóje al
irányító szerl

belső
ellenőnési
vezetője

véleményének

kikétésével
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Folyamatok Jogszabály,

belső szabályozás

teladat Keletkezett
dokumentum

Folyamat-
gazdal

felelős

Hatáildő Jóváhagyó

9. Beszámolás az intézkedési

teruek véglehajtásáról az

€llenőÍzést végző szervek-: a

fejezetet irányító szeÍ!

kivételével - lészéte

37s/2011.
(X11.31.) Kotm

rend. (Bkr.), a

külső ellenőnés
szervre vonatkoz(
jogszabályi

előítás

Az ellenőlzött, valamint a

javaslattal étintett szeÍv

szervezeti egység vezetője a

külső ellenőlzést végzől

lészére a külön jogszabályban'

vagy annak hiányában al

általuk meghatározott módor

és határidőre számol be al

intézkedési teÍvbeÍ

meghatározott egyes feladatol
végtehajtásától.

Beszámoló a!

intézkedési
teÍvben vállalt

feladatok

végrehajtásálól

Az

intézkedési
'tervek

nyilván-

tartásáért

felelős

személy

a

lejáilát
megelőzően

Kantellár

10. Beszámolás az intézkedési

teÍv véglehajtásátó! a

fejezetet iűnyító szeÍ!

részére

37012011,

(X11.31.) Korm,

rend. (Bkr.),

A költségvetési szetv vezetője a

tálgyévet követő év janufu 31.

ig beszámol a fejezetet itányító

szetv vezetőjének és a fejezetel

itányító szerv belső ellenőtzési

vezetőjének.

Beszámoló az

intézkedési

teÍvben válIall
feladatok
végrehajtásától

Az

intézkedési

tervek

nyilván-
tartásáétt
felelős

személy

Az intézkedési

telvben vállall
legutolsó

határidőt

követő 8 napon

belül, illetve a

tálgyévet
követő januát

31.

Kan<ellár

11. Ellenőnések nyilvántartása 20l1. évi Lxv|

törvény (Ásl

törvény),

37012011.

(Xll.3l.) Korm

rend., (Bkr.)

A köItségvetési szerv évet

bontásban nyilvántartást vezel

a külső ellenőtzésektől

Belső ellenőnés
kézikönyvben

meghatá]ozott

tartalmú
nyilvántailás

Belső

ellenőlzési

vezető

folyamatosan Nem

éttelmezhető

12, lntézkedési

nyilvántartása

tervelr ,7012011.
(X11.31.) Korm

rend., (Bkr.)

A költségvetési szerv éves

bontásban nyilvántartást vezet

a külsó ellenőnő szelvezetek z

e!lenőrzési jelentésekben tetl
megállapítások, javas_latok, a

vonatkozó intézkedési tetvek és

azok véglehajtásánalt

figyelemmel kísérése

étdekében.

A Bkt.-ben és a
Belső ellenőnési
kézikönyvben

mcahatározott

tartalmú
nyilvántartás

Belső

ellenőlzési

vezető

folyamatosan Nem

éltelmezhető
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5orszám Megnevezés
Kötelező (K)/

Ajánlott (A)

1. számÚ iratminta Egyéni képzési terv K

2. számú iratminta Az éves ellenőrzési terv végrehajtásához szükséges kapacitás meghatározása K

3. számú iratminta Éves ellenőrzési terv K

4.szánÚ iratminta Ellenőrzési progÍam K

5.5Zámú iratminta MegbÍzólevél K

6.szómú iratminta összeférhetetlenségi nyilatkozat K

Z számÚ intminta Értesítő levél K

8. számú iratminta Teljeségi nyilatkozat K

9.-számú iratmilüt Kísérőlevél ellenőrzési jelentéstervezet megkÜldéséhez K

10. számú iíatminta Válaszlevél az észrevételekre K

]"l'szánulÍa!rn1ffa Kísérőlevél lezárt ellenőrzési jelentés megkÜldéséhez K

12. számú iratminta Kísérőlevél lezárt ellenőrzési jelentés megküldéséhez K

] 3. számú iratminta El lenőrzési jelentés/tervezet/végleges K

]4. számú iratminta Belső el lenőrzések nyilvántartása K

]5. számú iÍatminta Külső ellenőrzések nyilvántartása K

'l6. számú iratminta lntézkedésiterv minta A

17. számú iratminta l ntézkedések nyilvántartása K

1B' számú iratminta Tanácsadói feladat munkaprogram A

] 9. számú iratrninta Tanáaadói feladat elvégzéséről szólÓ jelentés K
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1. számú iratminta - Egyéniképzésiterv

<Szervezet megnevezése>

EGYÉNI KÉPzÉsl TERV

<NÉv> részéte

Név: Jóváhagyta (költségvetési szerv vezető2):

Dátum: Dátum:

Aláírás: Aláírás:

Egyeztetett képzési tetv, egyéni fejlődést támogató

tevékenysé9ek
Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetközi Belső Ellenőri 0klevél

megszerzése)

Tevékenység #2

2Bkr'22. 
$ (2) bekezdés c) pont
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2 számú iratminta - Az éves elIenőrzésiterv vé9rehajtásához szükéges kapacitás

meghatátozása

Munkaidő-méileg a 20... évi belső ellenőnés tervezéséhez

20... évi naptári napok száma összesen

Munkaszüneti és ünnepnapok

nap

nap

Munkanapok száma

Évi rendes szabadság

Átlagos betegszabadság

Munkavégzés alóli felmentés (nyugdíjazás miatt)

nap

nap

nap

nap

Tervezhető (nettó) munkaidő:

Kötelező és egyéb képzés

Adminisztrációs és egyéb tevékenységek

(vezetői feladatok ellátása, iktatás, belső ellenőrzések

nyilvántartása, intézkedési tervek nyilvántartása,

intézkedési tervek végrehajtásának nyomon követése,

vezetői értekezleteken való részvétel, stb.)

nap

nap

nap

El lenőrzéshez rendelkezésre álló munkanapok száma:

Soron kÍvüli vizsgálatra (X 7o)

Tanácsadásra (Y 7o)

nap

nap

nap

Tervezhető ellenőfi napok száma:

Külső kapacitás igénybevétele:

nap

nap

összes elIenőil nap: nap

94



3. szárnri iratminta - Éves ellen rzésiterv

Moholy-l{agy Miivészeti Egyetem 20... évi beIs ellen nési terve

(él:

M dszer

Elhn rizend id szak:

Azonosftott kodáat

Soton kÍv, li vizsgálata teÍvelett

kapaci s

Ellen nésekre furdítot/ rcÍvezet

kapaci s

Tanácsadásn terezett kapaci s

EgÉb tevéken},ségek (veat i

tevéken},sqek' adminiíratfu
tevéken}AEeh inté*edések nyomon

k vet&e'íi.)

K telez &Eyébképz&ek

201... évi szabadság sszesen

Átlagos betegsabadság

201.- évi munkanapoksáma sszesen

I
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<Szervezet neve>

<Ihatószám:>

4. számú iratminta - Ellenőrzési progtam

ETTENORZESI PROGRAM

P.H

Ellenőnést végző szerv/szervezeti egység megnevezése:

Ellenőnött szerv/szervezeti egység megnevezése:

EIlenőnés tátgya és célja:

Ellenőnés típusa:

Jogszabályi, vagy egyéb felhatalmazás:

El!enőnés a!á vont időszak:

Az eIlenőzés tervezett időtartama:

Ellenőr megnevezése:

Megbízólevélszáma:

Ellenőtzés időigénye:

Az ellenőnés kezdete

Jelentés-tervezet elkészítésének határideje:

Részletes feladatok:

Az ellenőrzés módszete(i):

Dátum
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5. számú itatminta - Megbízólevél

<Szervezet neve>

<lktatószám:>

MEGBízÓtEvÉt

..............(név)

(el lenőrzést végző) részére

szig. száma:

regisztrációs száma

MegbÍzom önt, hogy a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011' (Xll.31)

Kormányrendelet alapján a Moholy-Nagy Művészeti Egyetemen <ellenőrzés típusa> ellenőrzést végezzen <El!enőrzés címe>

tárgyában.

Azellenőrzésidőtartamaa20xx....hó...nap-tól-20n....hó...napközöttiidőszakraterjedki.

Fent nevezett személy a megbÍzás tárgyához kapaolódó minden iratba, dokumentumba, stb. betekinthet, azokról másolatot,

kivonatot illetve tanúsítványt készÍrtethe! indokolt esetben az eredeti dokumentumot a helyszínről elviheti.

A vizsgálat során az ellenőr a Vonatkozó jogszabályok szerint - különös tekintettel a költségvetési szervek belső

kontrollrendszeréről és belső ellenőzéséről szóló37012011 (Xll. 31.) kormányrendeletre - és a Belső ellenőnési kézikönyv

vonatkozó irányelvei szerint jár el.

Jelen megbÍzólevél az ellenőrzés lezárásáig érvényes.

Dátum

kance!lár
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6. számú itatminta - összeférhetetlenségi nyilatkozat

összrrÉm rrnTLENsÍGl NYl IATKoZAI

Alulíron <teljes név>, mint a <szervezet> belső ellenőre kijelentem, hogy a <x/201x.> iktatószámú <Ellenőrzés címe>

ellenőrzésben való részvétel kapcsán a költségvetési szervek belső kontrollrendszerérő| és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011.

(xll. 31.) Korm. rendelet 20.5-ának (1) bekezdésében meghatározott összeférhetetlenségi ok áll fenn az alábbiaktekintetében.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetőjének vagy alkalmazottjának a Polgári Ttirvénykönyvről szóló 1959. évi lV.

törvény 685. 5 b) pontja szerinti közeli hozzátartozója vagyok, így ezen szervezeti egység tekintetében nevezett

személy foglalkoztatásának időtartama alatt bizonyosá9ot adó tevékenységet nem láthatok el;

<dátum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetőjének munkáltatói jogköre alá tartoztam, így a fenti

dátumtól számÍtott egy éven belül, (dátum)-ig nevezett szervezeti egység tekintetében bizonyosságot adó

tevékenységet nem végezhetek;

az ellenőrizendő <szakterület megnevezése> szakterÜlettel vagy <szervezeti egység megnevezése> szervezeti

egységgel közös, illetve kapcsolódó program vagy feladat végrehajtásában működtem közre <dátum>-ig, így a

pÍogram <dátum>-i lezárását, illetve a feladat <dátum>-ielvégzését követő egy éven belül, <dátum>-ig nevezett

szakterlilet/szervezeti egység tekintetében bizonyosságot adó tevékenységet nem végezhetek.

Budapest,20xx. hó nap.

belső ellenőr

I

I

Előttünk, mint tanúk előtt:

aláít'ás

<olvasható név>

állandó lakcím:

személyi igazolvány száma:

aláírás

<olvasható név>

állandó lakcím:

személyi igazolvány száma:
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7, számú iratminta - Értesítő levél

<Szervezet neve>

<lktatószám:>

FELJEGYzÉs

<Név>

<beosztás> asszony/úr részéte

<szeruezeti egység neve>

Tárgy: Értesítés ellenőrzés / helyszíni ettenőrzés megkezdéséről

ÉrtesÍtem, hogy az Egyetem belső ellenőrzése az<Ellenőnés címe> tárgyában vizsgálatot végez a 20xx. ... hó . .. nap -tól -
20xx. .. . hó .. . nap közötti időszakban..

Az ellenőrzés célja annak megállapÍtása, hogy ' ' .

Az ellenőrzés alá vont időszak:

Az ellenőrzés típusa: . . .

Abelsőellenőnéslefolytatásáraa201x.éviÉvesellenőrzésiterv/aköltségvetésiszervVezetőjénekjavaslataalapjánkeriilsor. A

vizsgálat során a belső ellenőr a vonatkozó jogszabályok _ különös tekintettel a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről

és belső ellenőrzéséről szóló37012011. (xll. 31.) Korm. rendeletre - és a Belső ellenőnési kéziktinyv vonatkozó iránymutatásai

szerint jár el. A belső ellenőr megbízólevéllel igazolja magát.

Kérem, hogy szÍveskedjék a belső ellenőr részére a vizsgálathoz szükséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsátani,

és lehetővé tenni számára az illetékes munkatársakkal való konzultációt, valamint a vizsgálat lefolytatásához szükséges

helyiségekbe való szabad bejutáÍ.

Budapest,20xx. hó nap.

kancellár
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8. számú iratminta - Teljességi nyilatkozat

TEUESSÉG| NYIIATKoZAT

Alulíron (név, beosztás), büntetőjogi felelőségem tudatában

kijelentem, hogy a <szervezet neve, átvevő belső ellenőr neve> számára átadott dokumentumok, legjobb tudásom szerint,

mindazon dokumentumok, nyomtatványok, adatok, információk, melyek sziikségesek az adott állapot felméréséhez' Kijelentem

továbbá, hogy az átadott dokumentumok, adatok és infotmációk megbízható, teljes ktirű információt tartalmaznak.

Budapest,20xx. hó nap

Az ellenőrzött egység vezetője
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9. számú iratminta - KísérőlevéI ellenőrzésijelentéstervezet megküldéséhez

<Név>, <beosztás> asszony/úr részére

<szervezeti egység neve>

Tárgy: Ellenőrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tájékoztatom, hogy a belső ellenőrzés az éves ellenőrzési terve ütemezésének] és/vagy az ellenőrzési programnak megfelelően

elvégezte az <Ellenőrzés címe> című ellenőrzést, amelyről ajelentés-tervezetet ezúton megküldöm egyeztetésre.

Tájékoztatom, hogy a jelentést előzetesen egyeztettük <név, beosztás>-val, akit az ellenőrzés koordinálásával bízott meg' Az

előzetes egyeztetés során érdemi véleményeltérés nem merült fel.a

Az ellenőnés főbb megállapításait és javaslatait az ellenőrzési jelentéstervezet <x> oldalán található vezetői összefoglaló

tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétől számÍtott <B> napons belül

részemre meg kiildeni szíveskedjék.

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőnéséről szóló 37012011. (Xll. 31.) Korm. rendelet 42. 5 (6)

bekezdése alapján amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges válaszukkal

együtt - amennyiben a jelentéstervezet megállapÍtásokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység

vonatkozásában - már az intézkedési tervet is elkészíthetik és megküldhetik az ellenőrzést végző szetv vagy szervezeti egység

részére a megadott véleményezési határidőn belül.

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőnéséről szóló37012011. (Xll.31.) Korm. rendelet42' 5 (5)

bekezdése értelmében felhÍvom a figyelmét, hogy a határidő elmulasztását egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges választ is

jelezni kell a határidőn belül, valamint az észrevételek megkÜldésével egy időben lehetősége van a a3. 5 (1) bekezdése szerinti

egyeztető meg beszélés kezdeményezésére.

Keltezés

belső ellenőrzési vezető

3 
A felesleg es r ész törlen d ő.

a 
A felesleges rész törtendő.

5 
A Bkr. 42. 5 (3) bekudése értelmében indokolt esetben a belső ellenőrzési vuető a (2) bekudésben meghatdrozottnd! hoszobb, legfetjebb 30

nopos hatdridőt is negdllapíthat, illewe o (4) bekezdés alapjdn soron kívüli ellenőrzés esetén a bebij ellenőrzési vezető a (2) bekezdésben

meghotdrozottndl rövidebb hatdridőt is nególlapÍthot.
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10. számú iratminta - Válaszlevél az észrevételekre

<iktatószám:>

<Név>, <beosztás> asszony/úr részére

<szeruezeti egység neve>

Tátgy: Válaszlevél az észrevételekre

Tájékoztatom, hogy az <Ellenőrzés címe> címíí ellenőrzés vonatkozásában megküldöttjelentés-tervezettre adott észrevételei

elfogadásra kerültek / nem kerültek elfogadásra'

Tekintettel ana, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel, kezdeményezem az egyeztető megbeszélés

öszehívását <dátum>, <helyszín>-en.6

Kérem, hogy az ellenőrzésben érintettek részvételéről gondoskodni szíveskedjen!

Keltezés

<belső ellenőlzési vezető neve
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11. számú iratminta - Kísérőlevél lezárt ellenőrzésijelentés megküldéséhez

<iktatószám:>

< költségvetési szerv vezetőie részéte>

Tárgy: Lezárt ellenőrzési ielentés megküldése

Tájékoztatom, hogy az éves ellenőnési terv ütemezésének és az ellenőrzési programnak megfelelően a belső ellenőrzés elvégezte

az <Ellenőnés címe> című ellenőrzést, amelyről az egyeztetett, lezárt ellenőrzésijelentést ezúton megküldöm.

Kérem, hogy a lezárt ellenőnési jelentést a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló

37012011. (Xll.31.) Korm.rendelet (Bkr.) 4a. 5 (1) bekezdése értelmében szÍveskedjék megküldeni az ellenőnött

szervezet/szervezeti egység vezetőjének, és egyben felkérni a Bkr.45. 5-a szerinti intézkedési terv elkészítésére.

Keltez

<belső ellenőrzési vezető neve és aláírása>

Melléklet lezárt ellenőrzésijelentés

103



12. számú iratminta - Kísérőlevél lezárt ellenőrzésijelentés megküldéséhez
(kancelIár általi kiküldéshez)

<iktatószám:>

<név>

<beosztás> asszony/úr tészére>

<szervezeVszervezeti egység>

Tátgy: [ezárt eIlenőrzési jelentés megkiildése

Tájékoztatom, hogy az éves ellenőrzési terv litemezésének és az ellenőrzési programnak megfelelően a belső ellenőrzés elvégezte

az <Ellenőrzés tíme> című ellenőrzést, amelyről aZ egyeztetett, lezárt ellenőrzésijelentést ezúton megkÜldöm.

Kérem, hogy a költséqvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső e|lenőrzéséről szóló 370/2011. (Xll.3'|.) Korm.rendelet

(Bkr.) 45. 5-a szerinti intézkedési tervet a lezárt ellenőrzési jelentés kézhezvételétől számÍtott 8 napon beliil szíveskedjék

elkészíteni, és részemre, valamint a belső ellenőrzési vezető részére megkiildeni.

Felhívom szíves figyelmét, hogy az intézkedési tervet a szÜkséges intézkedések végrehajtásáért felelős személyek és a vonatkozó

határidők megjelölésével kell elkészÍteni a csatolt minta alapján. Az egyes feladatokhoz kapcsolódó határidőket úgy kell

meghatározni, hogy azok számon kérhetőek legyenek. Az egy éven túlmutató feladatokhoz részfeladatokat és részhatáridőket

kell meghatározni.

Kérem, hogy az intézkedési terv végrehajtásáról szóló beszámolót az intézkedési tervben meghatározott legutolsó határidőt

követő 8 napon belül részemre írásban szíveskedjék megküldeni. A beszámolót tájékoztatásul a belső ellenőrzési vezető részére is

megkÜldeni szíveskedjék.

Keltezés:

<költségvetési szerv vezető neve és aláírása>

Mel lékletek: lezárt el lenőrzési jelentés
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13. számú iratminta - lntézkedésiterv

lNTÍzKEDÉsl TERv

<Ellenőrzés címe> című vizsgáIathoz

Megállapítás Javaslat lntézkedés Határidő7 Felelős

7Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolódó határidőket úgy kell meghatározni, hogy azok

számon kérhetőek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven túl mutat, akkor részfeladatokat,
illetve részhatáridőket kell meghatározni, ahol értelmezhető.

Készítette: Jóváhagyta: Véleményezte:

Dátum: Dátum: Dátum:

<ellenőrzött szerv, ill. szervezeti

egység vezetője>
<költségvetési szerv vezető> <belső ellenőrzési vezető>
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l 4. szám ú iratm inta - Ellenőrzési jelentés/tervezeVvégleges

<szervezet neve>

<iktatószám:>

< elIenőrzés azonosító száma:>

EttENőMÉslJELENTÉs

< Ellenőnés címe> című vizsgálathoz

<Keltezés>

Ellenőrzést vé gző szew l szervezeti egység megnevezése:

Ellenőnött szerv/szervezeti egység megnevezése:

Ellenőrzés típusa:

Ellenőnés tárgya:

Ellenőnés célja:

Annak megállapítása' hogy

Ellenőrzés részletes feladatai:

EllenőÍzendő időszak:

Ellenőrzés módszetei:

Jogszabályi' vagy egyéb felhatalmazás:

Ellenőr megnevezése, megbízólevél száma:

Ellenőnés időtartama:

Jelentés-tervezet elkészítésének határideje:

Az ellenőnött időszakban az ellenőrzött tefiletért feleIős vezetők neve, beosztása:

Vezetői összefoglaló

Megállapítások

Következtetések

Javaslatok

Az ellenőrzési jelentésben foglaltak alapián javasolt:

Dátum

L

il.

1il.

tv.

Vizsgálatvezető

'r06

ElIenőr



15. számú iratminta - Tanácsadói munkaplogram

<Szervezet neve>

<Iktatószám:>

TANÁCsADfi FEIADAT MUNKAPRoGRAM'A

<Feladat megnevezése>

Jogszabályi felhataImazás: A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/201 1. (Xll. 31.)

Korm. rendelet

Tanácsadói fe!adat célkitűzései:

Tanáaadói feIadat hatóköre:

Tanácsadói feladat végtehajtásának módszere:

Tanáaadói feladat végtehajtásához szükéges kapacitás és szakértelem, kompetencia:

Tanáaadói feladat tervezett időigénye (munkanap):

Tervezett ütemezés:

Jelentés/zátó dokumentum elkészítésének hatáfi deie:

Megjegyzések:

Dátum

Aláírás
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16. számú iratminta - Tanáaadóifeladat elvégzéséről szóló jelentés

<Szervezet neve>

<lhatószám:>

JEtENTÉs

TANÁCSADoI FEIADAT VÉGREHAJTÁSÁRÓL

<Feladat megnevezése>

Jogszabályi felhatalmazás: A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/20'l 1. (Xll.31.)

Korm. rendelet

Tanácsadói feladat célkitűzései :

Tanáaadói feladat hatóköre:

Tanáaadói feladat végrehajtásának módszere:

Tanácsadást végző belső ellenőtök:

Vezetői összefoglaló:

Tanáaadói feladat eredményeinek részletezése:

Tanácsadói munka során feltárt lényeges kockázatok, kontloll hiányosságok:

Ajánlások a felső vezetés sziámára:

Jelentés eredményeinek hasznosítását koilátozó tényezők:

Dátum

Aláítás
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17. számri iratminta _ lntézkedések nyilvántartása

!NTEZKEDESEK NYITVANTARTASA

Ellen nés iktat száma / elIen rzés azonosftríja

Az ellen rzéstátgya (címe)

Ellen rzéstvégz

Vizsgált id szak

Ellen rzéstípusa

Kockázati beso!ás

8.

A meg nem tett

intézkedés oka

7

Hatátid

6.

Felel s

5.

Beszámolrí az intézkedés

végrehajtásáÍ l

4.

A javaslat alapián el írt

intézkedés

3.

Ellen nésijavaslat

2.

lntézkedést igényl

megállapftás

1

E.r!
N
o

1

z.

3.

4.
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18. számri iratminta - Bels eIIen rzések nyilvántartása

Bels ellen rzések nyilvántartása 20n.

lntézkedési
terv

sziiké9essége

Vé9leges
jelentés

kikÍildésének
id pontia

Észrevételt

tettek-e

Tervezet
kikiildésének

id pontja

Vizsgálatvezet /bels
ellen rneveld igény

ell. nap

Ellen nés
kezdetének és

befejezésének
ip.

Ellen nés
típusa

Ellen néstárgya
Ellen ziitt
szervezeti

egységek

Az

ellen nés
ik.

szama

Sorsz.
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19. számri iratminta - Kíils ellen rzések nyilvántartása

Kiils ellen rzések nyilvántartása20xx.

!ntézkedési

terv

sziilségessége

rqen

Végleges
je!entés

beérkezésé-

nekid pontja

Észrevételt

tettiink-e

Je!entés
tervezet

beérkezésének

id pontia

Feliigyeleti

vezet /ellen-
rzés vezet

Értesít levél

beérkezésének

id pontja

Ellen nés
típusa

Ellen nés tárgya

Az ellen nés
ihatrí
száma

Ellen rzést

végz
szervezet

Sorsz.
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