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. Bevezetés

A belsd ellendrzés jogszabalyi alapjait az llamhéztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatérozza
meg:

) Aht. 70. § (1) A belst ellendrzés kialakitdsdrdl, megfelelé miikidtetésérdl és fiiggetlenségének biztositdsdrdl
kaltségvetési szerv vezetdje kiiteles gondoskodni. A belsd ellendirzést végzd személy vagy szervezet tevékenységet a
kltségvetési szerv vezetdijének kdzvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kiizvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjénel
kiildi meg. Az irdnyitd szerv belsd ellendrzést végezhet

a} azirdnyitdsa ald tartozd bdrmely koltségvetési szervnél,

b) a sajdt vagy az irdnyitdsa, feliigyelete ald tartozd koltségvetési szerv haszndlatdba, vagyonkezelésébe adott
nemzeti vagyonnal valé gazddlkodds tekintetében,

¢ oz irdnyité szerv dftal nydjtott koltségvetési tdmogatdsok felhaszndldsdval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az irdnyitdsa ald tartozo bdrmely, a kiztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdgok takarékosabb mikddésérd
sz6l6 2009. évi CXXIL. tirvény 1. § a) pontjdban meghatdrozott kiztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdgnd.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) hatérozza meg a koltségvetési szervek vezetGi szimdra a belsd kontrollrendszer kialakitasara és
miikddtetésére vonatkozd részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ad és a tandcsadd tevékenység eljérasrendjét.

§

Bkr. 2. § b) belsd ellendrzés: fiiggetlen, tdrgyilagos bizonyossdgot add és tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy
azellendrziitt szervezet milikodéset fejlessze és eredményességét nivelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletii megkdizelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitdsi és belsd

kontrollrendszerének hatékonysdgdt.

A nemzetkozi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsd ellendrzés lényeges ismérvei:

o A bels6 ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrél val6 jelentés iranyultségdban belsd, bizonyossagot ado és
tanacsado, nem hatdsagi jellegii tevékenység.

o  Abelsd ellendrzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként mikodik.

o A belsg ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének
folyamatait.

A Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlata Nemzetkdzi Normdinak (IIA Normaknak) és a magyarorszagi dllamhaztartési belsé
ellendrzési standardoknak megfeleléen a bels6 ellendrzés éltal nydjtott szolgéltatasok:

e abizonyossdgot add tevékenység és a
e tandcsadd tevékenység.

A bizonyossagot add tevékenysége sordn a bels ellendr objektiven értékelést nydjt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl,
eljardsrol, és az ellendrzési program végrehajtdsa soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat ellendrzési
jelentésbe foglalja.

A tandcsadé tevékenység jellegét tekintve elsdsorban konzultacios tevékenyséq, az Egyetem vezetdi részére nydijtott olyan
hozzéadott értéket eredményezd szolgdltatds, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendrzési vezetd és a kancelldr, mint



a koltségvetési szerv vezetdje a megbizdskor kizosen irdsban vagy szoban hatéroz meg anélkiil, hogy a feleldsséget a bels6
ellendr magdra vallalna.

A belsé ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

)

Bkr. 17. § (1) A belsG ellendirzést végzd személy munkdjdt a nemzetkizi, valamint az dllamhdztartdsért felelds miniszter
dltal kbzzétett belsd ellendrzési standardok, dtmutatdk figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezetd dital - az
dllamhdztartdsért felelds miniszter dital kozzétett belsd ellendirzési kézikonyv minta megfeleld alkalmazdsdval - kidolgozott
és a koltségvetési szerv vezetdje dital jovdhagyott bels ellendrzési kézikinyv szerint végzi.

(2) A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossdgot add és a tandcsadd tevékenységre vonatkoza eljdrdsi szabdlyokat;

b) a belsd ellendrzés hatdskorét, feladatait és céljait meghatdrozd bels ellendrzési alapszabdlyt;

¢) a tervezés megalapozdsdhoz alkalmazott kockdzatelemzési mddszertan lefrdsdt;

d) az ellendrzési dokumentumok formai kivetelményeit, az alkalmazott iratmintdkat;

e) z ellendrzési megdllapitdsok hasznositdsdnak nyomon kivetését;

1) az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditdsdra okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossdq feltdrdsa esetén alkalmazandd eljdrdst.

(3) A belsd ellendirzési vezetd és a belsd ellendrdk a bels ellendrzési tevékenységet az dllamhdztartdsért felelds miniszter,
dltal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzik.

(4) A belsd ellendrzési vezetd kiiteles a belsG ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legaldbb kétévente feliilvizsqdini, és a
- jogszabdlyok, mddszertani dtmutatdk vdltozdsai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges mddositdsokat dtvezetni,

A belso ellendrzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozé belsé ellenér(6k) a mindennapi munkajuk
soran egységes eljarasrend és iratmintak alapjan végezzék tevékenységiiket.

A belsd ellendrzési kézikonyv hatdlya kiterjed a Moholy-Nagy Miivészeti Egyetem teljes szervezetére.



Il. Belsé ellendrzési alapszabaly (CHARTA)

A belsd ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja értelmében a belsd ellendrzés fiiggetlen, trgyilagos bizonyossdgot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzdtt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrztt szervezet céljai
elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és médszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet
irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysdgat.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok, eldirasok

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabélyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi dllamhéztartdsi bels6 ellengrzési
standardok, az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani (tmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti

belsd szabélyzatok alapjdn, a belsé ellendrzési vezetd dltal kidolgozott és a kdltségvetési szerv vezetdje dltal jovahagyott
belsd ellendrzési kézikinyv szerint végzi.

Belsé ellenérokre vonatkozé etikai kédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjén a belsé ellendrzési vezet6 és a belsé ellendrok a belsd ellendrzési tevékenységet az
dllamhéztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kdex figyelembevételével végzik.

A belsd ellendrzés feladata

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informdcidkat gy(ijt és értékel, elemzéseket készit,
ajanldsokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetGje szdmdra a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a

tudomdsdra jutott jelentds kockdzati kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhidnyossagrél a kdltségvetési szerv vezet6jét azonnal
tajékoztatja.

Bizonyossagot add tevékenyséq

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége kérében elldtandé feladatait részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése
hatdrozza meg az alabbiak szerint.

A bizonyossagot add tevékenysége kdrében a belsd ellendrzés:

o elemzi, vizsgdlja és értékeli a belsd kontrollrendszer (kontrollkdrnyezet, kockdzatkezelés, kontrolltevékenységek,
informdcié-és kommunikdcié, valamint a nyomon kovetés) kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és
szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat, hatékonysdgat és eredményességét;

o elemzi és vizsgdlja a rendelkezésre dll6 erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat,
valamint az elszémoldsok megfeleldségét, a beszamoldk valédisdgat;

e 2 vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitésokat, kbvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
kockdzati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobdlése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok
megeldzése, illetve feltérasa érdekében, valamint az Egyetem miikodése eredményességének ndvelése és a belsé
kontrollrendszerek javitdsa, tovébbfejlesztése érdekében;

o nyilvantartja és nyomon koveti a belsg ellendrzési jelentések alapjdn megtett intézkedéseket.

A belsd ellendrzés feladata fentiek kdrében annak vizsgdlata, hogy az Egyetem kancelldra altal kialakitott és mikddtetett
belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

o Aszervezeti célkittizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégidval.



o Aszervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelel.

e A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitiizések megvaldsulasat; a folyamatok belsd szabalyozdsa
teljes, naprakészségiik biztosftott, a feleldsségek, feladatok egyértelm(ien meghatarozottak.

e  Akidolgozott programok, tervek és célkit(izések megvaldsulnak.

o A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockdzatokat a szervezet kockdzatkezelési rendszere képes
azonositani, elemezni és azokat - a szervezet kockdzatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelgen
kezelni.

o A kbltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitasa megfelel az elvérasoknak, képesek a
kockdzatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos korszer(isitésiik biztositott.

o Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a vonatkozd szerz6désekben
foglalt rendelkezéseknek.

o Az eszkizokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a vagyon megévasardl
megfelelden gondoskodnak.

o Azegyes vezetdk, szervezeti eqységek kazotti informéciéaramlds, kommunikécié és egyiittmékodés megfeleld.

e A pénziigyi-, irdnyitdsi- és operativ mikodésre vonatkozé adatok, informéciok és beszamoldk pontosak,
megbizhatdak és a megfeleld idGben rendelkezésre dlinak.

e Aszervezetvezetdi a relevins eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel, strukturalt, dontéstimogatd
informéciékhoz jutnak, amely altal a kiilonbdz6 szintii szervezeti célok megvalésftasanak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetése biztosftott,

Tanacsadé tevékenység

A bels6 ellendrzés tandcsadd tevékenységével timogatja a szervezet vezetdit, a kancellér megbizdsa alapjan. A tanacsadé
tevékenység keretében ellathaté feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabélyban
meghatérozott feladatokon tdlmenden tovébbi feladatok is elléthaték, amennyiben azok megfelelnek a belsé ellendr
fiiggetlenségére vonatkozo elgirdsoknak.

A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenysége keretében ellatandé feladatai kiilondsen:

e a vezetdk témogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockézatanak becslésével;

e pénziigyi, térgyi, informatikai és humanerdforrds-kapacitdsokkal valé ésszerlbb és hatékonyabb
gazdalkodasra iranyul6 tandcsadas;

e a vezetés szakértdi témogatdsa a kockdzatkezelési és szabdlytalansdgkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

e tandcsadds a szervezeti struktirak racionalizalasa, a vltozasmenedzsment teriiletén;

o  konzultaci6 és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

o javaslatok megfogalmazdsa az Egyetem mkodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitésa, tovabbfejlesztése érdekében a belsg szabdlyzatok tartalmdt, szerkezetét
illetden.

A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatja a kancellart a bizonyosségot ado és a tandcsadd tevékenység soran feltart, a belsd
kontrollrendszer hatékonysagénak, mindségének javitasara vonatkozé lehetdségekrdl. A belsg ellendrzés ~ mint timogaté
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon feleldsségiik al6l, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belss
kontrollrendszert miikodtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsg kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat
tesz, de e javaslatok végrehajtdsa, vagy mds intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsséqi korébe tartozik.



Szervezeti fiiggetlenség

A belsd ellendrzés kialakitasardl a kancelldr gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfelelden a belsg ellendrzést
végz6 személy vagy szervezeti egység kozvetleniil a kancellarnak aldrendelten, szervezetileg az ellendrzott teriiletektdl
elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a kancelldrnak kiildi meg.

A belsd ellendrzési vezetG olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetdvé
teszi a belsé ellendrzési tevékenységet végzé szamdra feladatai teljesitését, tovabbd ily mddon a belsd ellendrzés
hatékdrének meghatérozésa, a vizsgalat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiilsé befolydstdl mentesen torténhet. A szervezeti és
miikodési szabalyzat részét képez6 szervezeti abrat — a belsd ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr.

e

eldirdsainak, valamint az Egyetem sajdtossagainak megfelelen kell elkésziteni.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelden a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé ellenérok funkcionalis
fiiggetlenségét. A belsé ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hatéskdrrel és nem lehet
az ellendrzott tevékenységért felelds. A belsé ellendr bevondsa a szervezet szabélyzatainak, rendszereinek, eljardsainak
kidolgozasaba és végrehajtasdba csak tandcsaddas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd ellendr bizonyossagot adé
ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelgs miniszter altal kozzétett bels ellendrzési standardokkal
osszhangban lévG tanacsadd tevékenységen kiviil mds tevékenység végrehajtasaba nem vonhatd be.

A bels6 ellendrzési vezetd, illetve a bels6 ellendr hataskdre az alabbiakra NEM terjed ki:

= a3 koltségvetési szerv a belsd ellendrzési egységre vonatkozékon kiviil esé végrehajtasi vagy irdnyitési
tevékenységében valo részvételre;
= pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil;
= aszervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység dltal alkalmazott munkatdrsa tevékenységének irdnyitasara,
kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb
médon segitsék a belsd ellendroket.
A kancelldr és a belsé ellendrzési vezetd egyiitt rendszeresen dttekintik és elemzik a belsd ellendrzési tevékenység

fiiggetlenségét és objektivitdsat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendrzési vezetd haladéktalanul kdteles jelezni a kancelldr részére az elrendelt vizsgalat és a személye kapcsan a
Bkr. 20. §-dban felsorolt dsszeférhetetlenségi okok valamelyikének felmeriilését. A kancellar az dsszeférhetetlenség okanak
tudomadsdra jutdsdtol szdmitott 10 napon beliil hatdroz, addig felmenti a bels ellendrzési vezetdt az ellendrzés aldl.
Amennyiben az dsszeférhetetlenség miatt a belsd ellendrzési vezetd nem tudja elltni a feladatot, kiilsg szolgaltaté
bevondsaval kell az ellendrzést elvégezni.

S Bkr. 20. § A belsd ellendr, illetve a belsd ellendizési vezetd tekintetében dsszeférhetetlenséq dil fenn és ezért nem
vehet részt bizonyossdgot adé tevékenységben, ha:
a) oz ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egyséq vezetdjének vagy alkalmazottidnak a Polgdri
Torvénykanyvrdl sz616 trvény szerinti kizeli hozzdtartozdja;

b)  kordbban az ellendrziitt szerv, iffetve szervezeti egyséq — ide nem értve a belsd ellendrzési egységet —
vezetdjének munkdltatdi jogkdre ald tartozott, a jogviszony megsziinésétdl szdmitott egy éven beliil;




¢} az ellendrizendd szakteriilettel vagy szervezettel kizds, illetve kapcsolddd program vagy feladat
végrehajtdsdban kozremidkddott, a program lezdrdsdt, illetve a feladat elvégzését kivetd egy éven
beliif;

d)  azadott bizonyossdgot add tevékenyséq tdrgyilagos lefolytatdsa tdle eqyéb okbdl nem vdrhaté el.

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 6. szdmd iratminta tartalmazza.

A belsé ellendrzési vezetd feladatai

A belsd ellenGrzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje. Ha a kbltségvetési szervnél egy f6 latja
el a belsd ellendrzést, akkor a belsé ellendrzési vezetdi létja el a belsd ellendri feladatokat is. A belsg ellendrzési vezets
feladatairdl a Bkr. 22. §-a rendelkezik.

A belsg ellendrzési vezet6 feladatai kiilondsen:

a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockédzatelemzéssel aldtamasztott stratégai és éves ellendrzési tervek osszedllitdsa, a jovahagyott terv
végrehajtdsa és a megvaldsitas nyomon kovetése;

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések sszehangoldsa, a végrehaijtas irdnyitdsa;
tajékoztatds nydjtasa az ellendrzés sordn felmeriilt biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény észlelésérdl és javaslattétel a megfelel eljrasok meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentés, illetve kivonatanak a kancellar részére torténd megkiildése;

az éves ellendrzési jelentés dsszedllitdsa;

gondoskodni az dllamhaztartasért felelds miniszter dltal kzzétett médszertani itmutatdk érvényesitésérgl;
gondoskodni az ellendrzések és az intézkedési tervek nyilvantartasardl, az ellendrzési dokumentumok
meqdrzésérdl és biztonségos taroldsarol;

tajékoztatni a kancellart az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl és az attol val eltérésekrdl;

gondoskodni a belsd ellendrzés sordn kezelt adatokra vonatkozdan az adatvédelmi és a mingsitett adatok

ez

védelmérdl szol6 eldirasok betartasardl.

A belsd ellendr jogai és kitelezettségei

§

Bkr. 25, § A belsé ellendr jogosult:

a) az ellendrziitt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzitt szerv, illetve
szervezeti eqyséq biztonsdgi eldirdsaira, munkarendjére;

b) az ellendrziitt szervnél, illetve szervezeti eqységnél az ellendrzés tdrgydhoz kapcsolédd, mindsitett adatot,
iizleti és gazdasdgi titkot tartalmazd iratokba, a kozszolgdlati alapnyilvdntartdsba és mds dokumentumokba,
valamint elektronikus adathordozdn tdrolt adatokba betekinteni a kiilin jogszabdlyokban meghatdrozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkoz elGirdsok betartdsdval, azokrdl mdsolatot, kivonatot,
illetve tanusftvdnyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat mdsolat hdtrahagydsa mellett
jegyzokanyvben ragzitetten dtvenni, illetve visszaadni;

¢) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egyséq vezetdjétdl és barmely alkalmazottjdtdl irdsban vagy széban
informdciot kérni;

d) az ellendrziitt szerv, illetve szervezeti egység miikidésével és gazddlkoddsdval dsszefiiggd kérdésekben
informdcidt kérni mds szervektdl a belsd ellenirzési vezetd jovdhagydsdval;




e} a vizsgdlatba szakértd bevondsdt kezdeményezni.
Bkr. 26. § A belsd ellendr kéiteles:
a) ellendrzési tevékenysége sordn az ellendirzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egyséq vezetdjét tdjékoztatni, és
megbizolevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és kiriilményeket megvizsgdini;

d) megdllapitdsait, kivetkeztetéseit és javaslatait tdrqyszeriien, a valdsdgnak megfelelden irdsba foglalni, és
azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani;

e) amennyiben az ellendirzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditdsdra
okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantdja merill fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsd
ellendrzési vezetinek;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrziitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével egyeztetni,
ellendirzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirdsdt kivetden a lezdrt ellendirzési jelentést a belsg
ellenrzési vezetdnek dtadni;

q) ellen6rzési megbizatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomdsdra
jutdsdrdl haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetinek, amelynek elmulasztdsdért vagy késedelmes
teljesitéséért feqyelmi felelosséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrdsakor hidnytalanul visszaszolgditatni, illetve amennyiben az
ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditdsdra okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossdq gyantija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellenGrzési vezetd dtjdn az ellendrzott koltséguetési szerv vezetdjének jegyzGkanyv alapjdn
dtadni;

i) az ellendrziitt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsdgi szabdlyokat és
a munkarendet figyelembe venni;

J) atudomdsdra jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasdgi titkot megdrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a Bkr. 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikanyvben meghatdrozott médon
megfelelden dokumentdlni, az ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmdsolatokat - az adatvédelmi és a
mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsok betartdsdval - az ellendrzés dokumentdcidjdhoz csatolni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti eqyséq jogai és kiotelezettséqei

)

Bkr. 27. § Az ellendirzitt szerv, illetve szervezeti eqyséq vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a) az ellendr személyazonossdgdnak bizonyitdsdra alkalmas okiratot, illetve megbizdlevelének
bemutatdsdt kérni, ennek hidnydban az egyiittmikddést megtagadni;

b)  az ellendrzés megdllapitdsait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint észrevételeket tenni, és az
észrevételekre vdlaszt kapni;

Bkr. 28. § Az ellendirzitt szerv illetve szervezeti egyséq vezetdje és alkalmazottai kitelesek:
a)  azellendrzés végrehajtdsdt eldsegiteni, egyiittmiikodni;

b)  azellendr részére sz6ban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositdst, nyilatkozatot megadni,
dokumentdcidba betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat — mdsolat és
Jjeqyzdkanyv ellenében — az ellendrnek megadott hatdridére dtadni;

¢  a sajdt hatdskirébe tartozéan az ellendrzés megdllapitdsai és javaslatai alapjdn a végrehajtdséry
feleldsket és a végrehajtds hatdridejet feltiintetd intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a
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megadott hatdriddig végrehajtani, arrdl a koltségvetési szerv vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt
(djékoztatni;

d)  azellendrok szdmdra megfeleld munkakdriilményeket biztositani.

Beszamolas

A bels6 ellenrzési vezet6 koteles:

”r

o  aBkr.43.5(4) bekezdésének eldirdsa szerint megkiildeni az ellendrzési jelentéseket a koltségvetési szerv vezetdje
részére;
o aBkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az Gsszefoglald éves ellendrzési jelentéseket;

e

e rendszeres iddkdzonként téjékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérdl, az elvégzett
ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl, valamint a belsg ellendrzési eqység feladatainak

oy

elldtasahoz szikséges személyi és tarqyi feltételek meglétérdl;
o a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a més ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kivetés
vonatkozdsdban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat elldté szervezetekkel, személyekkel a

megfeleld koordindciét biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

n



lll.  Abelsd ellendrzési tevékenyséqg iranyitasa

A fiiggetlen belsd ellendrzés eredményes iranyitdsa, a belsg ellendrzési erdforrdsok hatékony, eredményes és gazdasagos
felhasznéldsa a belsé ellendrzési vezetd feleldssége. A belsd ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa
a belsd ellendrzési tevékenységet, hogy az mikodésével nivelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsén a belsd
ellendrzés irdnyitasahoz kapcsolddo feladatok koziil kiemelt jelentséqi a megfelelé humanerdforrds-gazdalkodas, a kiilsé
szolgdltato esetleges bevondsaval, valamint a belsd ellendrzési tevékenység értékelésével dsszefiiggd feladatok.

A belsd ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabalynak, az |A Normédknak, a magyarorszégi dllamhéztartasi
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belsd ellendrzési standardoknak és a belsd ellendrokre vonatkozé etikai kddex elGirdsainak térténd megfelelés biztositdsa.

1) Belsd ellendri humdnerdforrds-gazddlkodds

Alapvetd cél, hogy az Egyetemen rendelkezésre alljon a megfeleld létszamu, illetve megfeleld szaktudéssal bird belsd
ellendrzési humanerdforrés. Ennek biztositdsa az Egyetem kancellérjanak feleldssége.

A humanerdforrés-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat tgy kell kialakitani, hogy azok 6sszhangban legyenek a
szervezethumanerdforrés-gazdalkodésra vonatkozé szabdlyzataival és a szervezeti szint(i képzési tervvel. A humanerdforras-
gazdélkodas f6 elemei:

human erdforras tervezés és kapacitas felmérés;

kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfeleld képzettség és szakértelem;
munkakaori leirasok, melyek az ellendrzési munka elvérasait fogalmazzék meg az ellendrok szdmdra;
készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellendrok folyamatos fejlédésre.

» Humdnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés
A huménerdforrds-tervezés magaban foglalja:

e  ahuman er6forras mennyiségi és mindségi sziikségletének eldrejelzését,
o  az erbforrds-biztosités lehetséges médozatainak bemutatdsat, valamint
o  egyéh, specifikus tevékenységek tervezését.(pl. képzési tervek).

Az Egyetem egy fd teljes munkaidds belsd ellenért alkalmaz, aki elldtja a belsg ellendrzési vezetdi feladatokat is. Ezért a
rendelkezésre &ll6 kapacitast kell ésszeriien felhaszndlni, figyelembe véve a sziikséges képzések, éves szabadsagok és egyéh,
elsdsorban az adminisztrdcios feladatokkal jard kapacitds sziikségletet is.

” r

ABkr.22.5(2) bekezdésének c) pontja értelmében a belsd ellendrzési vezetd éves képzési tervet készit és gondoskodik annak
megvaldsitasardl. A beazonositott fejlesztési szilkségletek alapjdn lehet meghatérozni a személyre szabott egyéni képzési
terv(ek)et. Ezek formalis, irdshan jovdhagyott tervek, melyek megvaldsulését az év sorén folyamatosan nyomon kell kovetni
és az ellendr(ok) éves teljesitményértékelésének részévé kell tenni. Az egyéni képzési terv mintéja a 1. szamd iratmintdban
taldlhatd. A képzési tervek kialakitdsakor hangstilyt kell fektetni a belsd ellendrok kotelezd képzése mellett a relevans
szakmai képesitések (pl. lIA okleveles belsd ellendr) megszerzésére is.

A képzési tervek megvaldsitasahoz sziikséges iddsziikségletet be kell tervezni az éves ellendrzési tervekbe.



A bels ellendrzési vezetd feleldssége, hogy téjékoztatést adjon a kancellar részére arrdl, ha a rendelkezésre ll6 kapacitas
nem elegendd a belsd ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellendrzési vezetd jogosult
ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem szilkségessége esetén kiils§ szolgéltaté bevonasara javaslatot
tenni.

> Kivdlasztdsi folyamat

A belsé ellendrzési feladat ellathato belsé munkatdrs (kgzalkalmazott) foglalkoztataséval vagy kiils6 szolgaltatd igénybe
vételével. A kivalasztasi eljérds célja, hogy biztositsa a megfeleld kompetencidkkal rendelkezé munkaerd rendelkezésre
alldsat. Az Egyetem nyilvanos pdlydzat kiirdsdval és a jeloltek meghallgatdsa utén tesz frdsos javaslatot az EMMI
felsoktatasért felelds allamtitkdra részére. A belsG ellenGrzési vezetG kinevezése az EMMI felsGoktatasért felelds
allamtitkaranak jogkorébe tartozik.

A belsd ellendrok regisztrdcios katelezettségére vonatkozo eléirdsok:

s Ant. 70. § (4) A kiltségvetési szervné| bels ellendrzési tevékenységet csak az dilamhdztartdsért felelds miniszter
engedélyével rendelkezd személy végezhet. E tevékenységek folytatdsdt az dllamhdztartdsért felelds miniszter
annak engedélyezi, aki cselekviképes, biintetlen eldéletdi, és nem dll a belsé ellendrzés kirébe tartozo
tevékenység vonatkozdsdban a foglalkozdstd! eltiltds hatdlya alatt, tovdbbd rendelkezik a jogszabdlyban elGirt
végzettséqgel és gyakorlattal,

A belsd ellendrok regisztracidjdra vonatkozo részletszabalyokrdl, valamint a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet végzdk nyilvéntartasardl és kitelezd szakmai tovabbképzésérdl, tovabba a koltségvetési szervek vezetdinek
és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témajui tovabbképzésérdl a 28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet, valamint a

Bkr. 24/A. §-anak elirasa rendelkeznek.

A belsd ellenérzést végzoktdl elvart szaktudast és belsé ellendrzési képességeket az alabbi fobb jellemzk koré
csoportosithatjuk:

= szakmai végzettséq és ismeretek,

= kommunikacids képességek (szobeli, irdsbeli),

= gltalénos ellendrzési szaktudas (informdcidgydijtés, problémamegoldds, végrehajtas, valtozasok eldsegitése),

= specidlis ellendrzési szaktudas (funkciondlis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek, kozheszerzési ismeretek),

= vezetSi kompetencidk (motivalds, irdnyitds, szervezés, koordinalds, komplex latdsmdd, kapcsolattartss,
kapcsolatépités, j6 erdforrds gazdalkodas, stb.), illetve

= 3 készség- és személyiség-fejlédési eljarasok (Onképzés, belsé ellendri képességek, kapcsolatépités és
menedzsment).

»  Munkakori leirds
Munkakori leirdst a kozalkalmazottak részére kitelezd késziteni. Az Egyetem esetében a belsé ellendr (bels ellendrzési

vezetd) felett a munkaltatdi jogokat a kancelldr gyakorolja, a munkakdri leiras elkészitésénél figyelembe kell venni a belsé
ellendrzésre/belsd ellendr feladataira vonatkozd jogszabalyi elGirasokat.
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> Abelsd ellendrzés kompetencidja
Az lIA standardok és a magyarorszagi allamhdztartdsi bels6 ellendrzési standardok szerint a fiiggetlen belsé ellendrzési

tevékenységet végzdknek kollektiven rendelkezniiik kell, vagy meg kell szerezniiik mindazt a szaktudést, gyakorlatot és
egyéb ismeretet, mely a feladatok elldtasahoz szilkséges. A belsd ellendrzés szakértelmének adott évi megfeleldsége az éves
ellendrzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhaté meg. A belsé ellendrzési vezets ennek alapjan tudja
megallapitani, hogy a belsd ellendrzés rendelkezik-e olyan szakért6i dllomannyal, amely az éves ellenérzési terv megfeleld
szint(i végrehajtasat biztositani tudja. Amennyiben nem rendelkezik ezzel, akkor errdl kiteles tajékoztatni a koltségvetési
szerv vezetdjét és javaslatot tenni killsg szolgaltatd igénybevételére vagy uj belsd ellendrok felvételére.

> Helyettesités
A helyettesités az Egyetem belsé ellendrzése tekintetében nem relevans, miutén a belsd ellendrzési feladatokat egy személy
latja el. Atmeneti kapacitashiany (pl. tartés betegség) esetén a kancellar megfeleld szakképesitéssel és gyakorlattal
rendelkez6 kiils§ erdforrassal biztosithatja a feladatok elldtasat.

2) Kiilsé szolqdltato bevondsa

§ Bkr. 16. § (1) A belsd ellendrzési vezetd jogosult
a) ideiglenes kapacitds kiegészités vagy
b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsé szolgditatd bevondsdra javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsd ellendirt, a kdltségvetési szerv vezetdje kiiteles gondoskodni a
koftségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységének kiilsd szolgditatd bevondsdval tirténd megszervezésérdl és
elldtdsdrol.

(3) Ha a belsd ellendrzési tevékenyséq elldtdsdba részben vagy egészben kiilsd szolgdltatdt vonnak be, a kiilso
szolgdltatd a belsd ellendrzési tevékenység sordn mindsitett adatot csak abban az esetben ismerhet meg,

amennyiben a kiilsé szolgdltatdé megfelel a jogszabdlyokban meghatdrozott mindsitett adat védelmére
vonatkozd eldirdsoknak.

(4) A belsd ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd megdllapoddsban
rendelkezni kell a 22, § (1) és (2) bekezdésében foglaft tevékenységek és kitelességek elldtdsdnak mddjdrdl,
valamint az alvdllalkozd bevondsdnak lehetdséqérdl, illetve annak feltételeirdl.

> Kiilsd szolgdltatd igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

A kiils6 szolgaltaté bevondsénak az alabbi indokai lehetnek:

o Abelsd ellendrzési tevékenyséq ellatasaba kiils6 szolgaltaté bevonasa ideiglenes kapacités kiegészitd jelleggel (pl.
hosszabb tappénz esetén, az elvégzendd feladat nagysagrendje alapjan) torténik (Bkr. 16.§ (1) a).
o  Specidlis szakértelem sziikségessége esetén (Bkr. 16. § (1) b).

o Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellendrt, a kéltségvetési szerv vezetdje kdteles gondoskodni a
koltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységének kiilsd szolgaltaté bevondsaval torténd megszervezésérdl és
ellatasarol (Bkr. 16.§ (2) bekezés.

Ha a koltségvetési szervnél a belsd ellendrzési tevékenységet kiilsé szolgaltaté bevondsaval latjak el, az erre vonatkozé
megallapodasban rendelkezni kell a bels6 ellendrzési vezetdi feladatok és kitelességek ellatasnak médjardl.
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A kiilsd szolgéltatonak munkdja soran be kell tartania a vonatkoz6 jogszabalyi el6irdsokat, a kapcsol6dé nemzetkdzi és hazai
ellendrzési standardokat, illetve ,A belsé ellendrdkre vonatkozé etikai kddex” elgirasait és meg kel felelnie az adott szervezet
belsd ellendrzési kézikdnyvében foglalt elvérasoknak.

Amennyiben a belsd ellendrzési tevékenység ellatésaba részben vagy egészben kiils6 szolgdltatd bevondséra keriil sor, a
kiilsé szolgéltaté mindsitett adat megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha a kiilsé szolgaltaté megfelel a
jogszabélyokban meghatdrozott mindsitett adat védelmére vonatkozd elGirdsoknak. (Bkr. 16. § (3) bekezdés)

> Akiilsd szolgdltatoval katott megdllapodds elemei
Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irdsbeli szolgdltatéi megdllapodast kell kdtni, mely megéllapoddsok forméja

megbizasi vagy véllalkozési szerzGdés lehet attdl fiiggéen, hogy milyen céllal kotik a megallapodast. Kiilsd szolgdltatd lehet
magdnszemély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége
megqydzédni.

A szerzodésben rogziteni kell, hogy:

o akiilsd szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint bels ellenrzési standardok, szakmai,
etikai normék szerint latja el ellendrzési feladatait;

o akiilsd szolgaltaté az adott meghizd szervezet altal kialakitott belsd ellendrzési kézikonyv, valamint a nemzetkoszi,
és a hazai belsd ellendrzési standardok, valamint a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kivetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:

a teljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak tartalmazniuk kell;

az irdnyadé jogszabalyokat;

a megfeleld nyilvantartdsokhoz és fizikai eszkdzokhdz valé hozzaférést, az alkalmazottakkal vald

kapcsolattartast;

e 2 megbizéssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb. tulajdonjogdt és letéthe
helyezését, illetve sziikséq szerint a szerz6i jogokra vonatkozd eldirdsokat;

o atevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

o akapcsolattartas médjat;

o azegyiittmiikodés rendjét: a megbizd szervezet dltal a kiils szolgéltatd rendelkezésére bocsdtott/bocsatandd
dokumentumok felsoroldsat, az informdcidk dtaddsara és felhasznaldséra vonatkozd eldirdsokat;

o akiilsd szolgdltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés dtadasat a meghizd részére (kinek, mikor, hény
példanyban);

o azelkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

o 3z adatvédelemrdl sz616 rendelkezéseket és azok betartdsénak kotelezettségét, a titoktartdsra vonatkozd

elvdrasokat;

rrrrrr

o adijazas mértékét és iitemezését.

Akiils szolgaltatéval és a kiils6 szolgéltatd altal rendelkezésre bocsdtott személyekkel a kdltségvetési szerv belsé ellendre(i)
kotelesek egyiittmiikddni. A kiilsé szolgéltaté vezetdje a koltségvetési szerv belsd ellendrei felett utasitdsi joggal nem
rendelkezik.
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3) Abelsd ellendrzési tevékenység értékelése

A belsd ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok médszerei/eszkozei elsdsorban a kivetkezdk lehetnek:

= arendszeres idSkozonként (ltaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés elkészitésével parhuzamosan)
végzett dnértékelés

= arendszeres id6kozonként (legaldbb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;

= az dllamhdztartdsért felelds miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek keretében figyelemmel kiséri és
vizsgdlja a jogszabalyok, iranyelvek, médszertani (itmutatdk, valamint a belsg ellendrzésre vonatkozd nemzetkozi
standardok alkalmazésat és végrehajtasat (eseti jelleq(i értékelés).

A megfelelden kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsd ellendrzés és a belsg ellendr(dk) hatékonysagardl és
eredményességérdl &s alapja a személyes fejlesztési terveknek.

A kiilsd szolgaltaté munkdjdnak feliilvizsgdlata esetén a belsd ellendrzési vezetdnek — vagy ha a belsé ellendrzési vezetdi
feladatokat a kiils6 szolgaltatd ltja el — a koltségvetési szerv vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

> A belsd ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése

A bels ellendrzés az éves jelentés elkészitését megeldzGen elvégzi a Bkr. szerinti onértékelést.

S Bkr. 48. § Az dllamhdztartdsért felelds miniszter dital kizzétett modszertani ttmutatd figyelembevételével elkészitett
éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellendirzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:
a) a belsd ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjdn az aldbbiak szerint:
aa) az éves ellendirzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) a bizonyossdgot add tevékenységet eldseqitd és akaddlyozd tényezdk bemutatdsa;
ac) a tandcsadd tevékenység bemutatdsa;

> Kiilsd értékelés
Kiilsé értékelések az I1A Normak alapjan (l1A 1312)

Az 1A Normak szerint kiilsG értékeléseket otévente legalabb egyszer el kell végeztetni eqy szervezeten kiviili képesitett,
fiiggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal.

A belsd ellendrzési vezetd donthet tigy, hogy a kiilsé mindségértékelést az un. fiiggetlen kiilso jovahagyassal végzett
onértékelés modszerével végezze el.
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IV.  Abelsd ellendrzési tevékenység tervezése

1) Atervezés alapelvei

S Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsG ellendrzési vezetd kockdzatelemzés alapjdn - a
dllamhdztartdsért felelos miniszter dltal kozzétett modszertani ttmutatd figyelembevételével - stratégiai ellendizési terve
és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jovd.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulcsfontossagui alapelveket kell kévetni:

a) Atervezést a folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozdsa sordn a belsg ellendrzés vezetdje a folyamat alapii kockdzatkezelés

eredményeit felhasznalva jar el.

b) Atervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan néqy évet kell lefednie. A legmagasabb kockazati
folyamatok vizsgalatat minél korabbi idpontra kel tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatdrozott rendszerességgel, 1-2
évente djra bele kell foglalni az éves ellendrzési tervbe,

¢) Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszerd betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint
kell feliilvizsgdlni. Ezel parhuzamosan év végén — kockdzatelemzés alapjan — el kell késziteni a kivetkezd évre vonatkozé
éves ellendrzési tervet.

d) Atervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd véltozdsokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek
egy adott id6ponthan jelentds kockdzatinak mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet
kockdzati strukturajat évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelelGen médositani kell.

2) Atervezés eldkészitése

A tervezés elGkészitése magdban foglalja a kockdzatelemzést megeldz6 elGkészitd lépéseket, valamint magét a
kockdzatelemzést is.

A kockazatelemzést megeldzé eldkészités sordn a belsd ellendrzés:

o elemzi a kiils6 és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési tervezés soran
figyelembe veendg véltozasokat;

o  értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;

e azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasaért, miikodtetésért felelds személyekkel, azaz a
folyamatgazdakkal egyeztet az egyes folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

e megvitatja a vezetfkkel, mit varnak el a belsd ellendrzéstdl;

o avezetfkkel kdzdsen meghatdrozza a belsd ellendrzési fokuszt.

Fontos kiemelni, hogy a belsd ellendrzés altal az éves ellendrzési tervezés soran végzett kockazatelemzés nem
azonos, nem része és nem is helyettesitheti a szervezet kockazatkezelési rendszerét, ugyanakkor
tdmaszkodnia kell az Egyetem kockazatkezelési rendszerében azonositott kockazatokra.



> Altaldnos felmérés

Az ltaldnos felmérés részeként a kltséguetési szerv killsd és bels kontrollkdrnyezetének vizsgalatdra keriilt sor, amelynek
keretében a belsé ellendrzés dsszegyiijti és elemzi a szervezet mikodési kornyezetében és folyamataiban tortént
véltozdsokra vonatkozdan rendelkezésre 3l informdcidkat.

A kdrnyezet véltozdsanak elsddleges forrasai:
e ajogszabalyi valtozasok;
o agazdasagi és politikai kdrnyezet véltozasa;
o  aszervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszd tavi feladattervének valtozdsa;
o belsd szervezeti valtozasok;
o belsd eljdrdsok, szabalyozasok, ellenérzési nyomvonalak valtozésa.

Ezek a véltozdsok a szervezet folyamataiban rejld kockdzatok azonositdsa szempontjéhél kiemelten fontosak, ezért a belsg
ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy dsszegy(jtsén minden informdciot a koltségvetési szerv vezetGségétdl, szervezeti
egységeitdl.

» Azaudit univerzum meghatdrozdsa

§ Bkr. 6. § (2a) A kiltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a kiltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a folyamato,
miikidésében részt vevd szervezeti eqységeket, valamint a folyamatért ditaldnos feleldsséget visel§ vezetd beosztdsi]
személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda)

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tortént meg, akkor a belsd ellendrzésnek kell az audit univerzumot
meghatéroznia. A belsd ellendrzés a folyamatok és a folyamatgazdak azonositasa soran a szervezet mikodési folyamataira
koncentral. A folyamatok a szervezet célkit(izéseinek elérése érdekében keriltek kialakitasra és ennek érdekében miikodnek.
Kiilondsen fontos ezért a tervezés sordn figyelembe venni a szervezet miikodési folyamatait, és azonositani a
folyamatgazdakat. A folyamatok fontossagat a belsé ellenérzés a szervezeti eqységek vezetdivel egyiitt értékeli. Az elemzés
eredményeit a folyamatok Gsszesitett kockdzatelemzésének eredményével egyiitt kell felhasznélni a kockdzatelemzés
végeredményének kialakitdsahoz.

> Abelsé ellenérzési fokusz kialakitdsa

A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellendrzési vezetinek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon kdzds nézetét, elképzeléseit
jelenti, hogy a bels ellendrzésnek elsdsorban mely teriiletekre kel irdnyitania erdforrésait. A belsé ellenérzési fokusznak a
szervezet  vezetdivel a  kockdzatelemzéshez lefolytatott interjikon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa a tervezés eldkészitési folyamatanak egyik legfontosabb lépése. A belsd
ellendrzési fokusz a bels§ ellendrzést seqiti a magas kockdzatlnak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az
ellendrzott tevékenységek és eqységek kozotti erdforrds-allokdcié meghatarozasaban, azaz a belsg ellendrzéssel szemben
tamasztott vezetdi elvarésok azonositasaban. A belsé ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet vezetéinek

belsd ellendrzésre vonatkozé specialis elvardsainak figyelembe vételével kel kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltarasa sordn a belsd ellendrzésnek a koltségvetési szervezet vezetdivel meg kell vitatnia
és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tévu és rovidtava, éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendizési
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erbforrdsait ezen célok elérésének tamogatdsdra mozgdsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig véltozatlanok
maradhatnak, addig uj célkitiizések is felmeriilhetnek minden évben. A célkitiizések meqvalésitasa szempontjabdl kritikus
tényezdket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetdivel.

A vezetdk elvdrasai alatt annak meghatérozasa értendd, hogy a vezetdk milyen kérdéskdrdket, feladatokat illetden
szamitanak a belsd ellendrzés bizonyossdgot add, illetve tandcsadé tevékenységére, A vezetdknek lehetnek specidlis
elvdrdsaia belsd ellenbrzéssel szemben. Ezeket az elvérdsokat az éves ellendizési terv elkészitése sordn figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetfi elvardsok alapjan a belsé
ellendrzésnek és a szervezeti vezetdknek kozosen kel kialakitani.

3) Kockazatelemzés

A kockdzatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv megalapozasa, annak érdekében,
hogy a belsd ellendrzés azokra a teriiletekre fokuszalja a kapacitésait, ahol a legnagyobb kockdzatokat ltja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfeleld integralt kockdzatkezelési rendszerrel, a belsg ellendrzés figyelembe veszi az
integralt kockdzatkezelési rendszerben azonosftott kockdzatokat. Ennek hidnyaban a belsg ellendrzésnek sajat maganak kell
a kockazatelemzést elvégeznie, ami nem azonos a kockdzatok kezelésével. Ebben az esetben a kockdzatelemzés célja, hogy
azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a szervezet folyamataiban és fébb szervezeti egységeinél létez6
kockdzatokat annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltséguetési szerv vezetdivel egyetértésben
meghatérozott belsd ellendrzési fokusszal dsszehangoljdk.

A kockdzatelemzés és az ellendrzési tapasztalatok alapjan dsszeallitott terv kancellérral torténd egyeztetését kovetden
keriilhet sor a kivetkezd évi belsd ellendri terv dsszedllitésdra. Az éves ellendrzési tervben lehetdleg azokat a teriileteket kell
kivlasztani ellendrzésre, amely teriileten az ellendrzés leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikodését és a
célkitlizések elérését.

4) Stratégiai ellenérzési terv

§ Bkr. 30. § (1) A belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - dsszhangban a szervezet|
hosszii tdvi céljaival - meghatdrozza a belsd ellendizésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kivetkezd négy,
évre, 6s az aldbbiakat tartalmazza:

a) a hosszd tavii célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsd kontrollrendszer dftaldnos értékelését;

¢ a kockdzati tényeziket és értékelésiiket;

d) a bels ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erdforrdsok felmérését elsdsorban a létszdm, képzettséq, tdrgyi feltételek tekintetében;
f) az a)-¢) pont alapjdn meghatdrozott ellendrzési prioritdsokat és az ellendirzési gyakorisdgot.,

(2) A stratégiai ellendizési tervet sziikséq szerint feliil kell vizsqdlni.

A Bkr.29.§ (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan késziti
el, és a kancellar hagyja jova.
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A stratégiai terv:

o hosszu tavra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a belsd ellendrzés céljanak megvaldsitését ne a meglév feltételek korlatozzak, hanem
megtaldlja annak a mddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges feltételeket eldre dtgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre all6 informéciok rendszerezése és a kockdzatelemzés révén lehetdvé vélik az erGforrasok optimalis
tervezése és elosztdsa, illetve az ellendrzési célkitiizések hatékonyabb meghatdrozésa;

e a stratégiai terv hozzdjarul a belsg ellendrzés —~ és dltala a koltségvetési szerv — céljainak eléréséhez,
eredményességéhez;

e  astratégiai terv lehetdvé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljdnak jobb megértését a kdltségvetési szerv
$Zamara;

e  astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd eflendrzés atfogd céljaira, a folyamatok kockdzataira
és a belsd ellendrzés fejlesztésének iranydra, prioritasaira vonatkozd dsszegzést tartalmaz.

A stratégiai tervet a belsd ellendrzési vezetd késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre
készil, a szervezet tevékenységi korét, sajatossqait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai tervet sziikség szerint feliil kell vizsqalni és mddositani, azonban az éves ellendrzési terv elkészitése eldtt
mindenképpen célszer(i elvégezni a feliilvizsgélatat.

5)  Eves ellendrzésiterv

A szervezet hosszd téva céljaival dsszhangban, a kockdzatelemzés eredményeinek, a kordbbi tapasztalatok, a vezetdség
elvérdsainak és a rendelkezésre éll6 er6forrdsok figyelembevételével a belsd ellendrzési vezetd éves belsd ellendrzési tervet
készit.

Az éves ellendrzési tervet gy kell elkésziteni, hogy az a kancelldr jovahagydasat kovetden a tervévet megeldz6 év november
15-ei hatarid6ig megkiildésre keriiljon az EMMI belsd ellendrzési foosztalyvezetdje részére.

§ Bkr. 31. § (1) A belsd ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - Gsszedllitja a tdrgyévet
kdvetd évre vonatkozd éves ellendizési tervet,

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockdzatelemzés alapjdn feldllitott
prioritdsokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére dlid erdforrdsokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockdzatelemzés sordn magas kockdzatinak mindsitett teriiletekre az éves ellendirzési terv
készitése sordn kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrividebb iddn beliil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
a) az ellendirzési tervet megalapozd elemzések és a kockdzatelemzés eredményének dsszefoglald bemutatdsdt;
b) a tervezett ellendrzések tdrgydt;
¢) az ellendrzések céljdt;
d) az ellendrizendd iddszakot;
e) a rendelkezésre dlld és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatdrozdsdt;
f) az ellendrzések tipusdt;
g) az ellenGrzések tervezett litemezésél;
h)} az ellendirzitt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezéset;
i) a tandcsadd tevékenységre tervezett kapacitdst;
) asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitdst;

k) a képzésekre tervezett kapacitdst;
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1) az eqyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének egyetértéséve
mddosithatja.

(6) Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd
ellendrzési vezetd kezdemeényezésére lehet végezni,

Bkr. 32. § (1) A belsd ellendrzési vezetd az éves ellendizési tervet jovdhagydsra megkiildi a koltségvetési szerv
vezetojének

(2) A jovdhagydst kivetden a kiltséqvetési szerv vezetdje a tdrgyévre vonatkozd éves ellendrzési tervét
megkiildi a fejezetet irdnyitd szerv belsd ellendrzési vezetdje részére minden év november 15-ig.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nytjt tdmogatast a 3. szamd iratminta.
> [Erdforrdsok elosztdsa

Az erforrdsok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa szempontjbol kulcsfontossagu lépés. Egy
tervezett ellendrzés erforrds sziikségleteinek felmérése sordn elsdsorban a kivetkezéket kell figyelembe venni:

az azonositott kockazatok jelentdsége;

a tervezett ellendrzés tipusa;

az ellendrizendd tevékenységek dsszetettsége;

a tevékenység kapcsan rendelkezésre &ll6 ismeretek szintje;

atevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett korabbi ellendrzési tapasztalatok;
az ellendr(ok) képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az erdforrds-szitkséglet felmérés alapjén becsiilhetd
meg. Az ellendrzési kapacitds meghatdrozésandl figyelembe kell venni az ellenérok eqyéb elfoglaltsagait is. Az éves
ellendrzési terv végrehajtésahoz sziikséges kapacitds meghatdrozasaban a 2. szamu iratminta nyujt segitséget.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockdzatelemzés eredményeivel Gsszhangban kell
megvalasztani az ellen6rzés végrehajtdsahoz sziikséges vizsgalati eljardsokat és médszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vért eseményekbdl adddik, igy a soron kivili ellendrzések szamat és erGforrds-
sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet eldre pontosan meghatarozni. Altalanos szabélyként a soron kiviili
ellendrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre allo éves ellendrzési erdforras 10-30 %-at célszerii elkiiloniteni
az ellendrzési tervezés soran,

> Azéves ellendrzési terv médositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjén az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a kdltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével médosithatja.

Az éves ellendrzési terv médositaséanak két legtipikusabb esete az ellendrzés elhagyasa, illetve j ellendrzés felvétele.
Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a bels6 ellendrzési vezetd
kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan kerill rd sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg eldre, de a tervben kapacitdst terveznek ra.
A soron kiviili ellendrzések esetében csak akkor sziikséges az ellendrzési terv modositasa, ha az éves ellenérzési tervben soron
kiviili ellen8rzésre tervezett kapacitds nem elegendd, és valamely mds ellendrzés helyett vagy rovésara tudjak beilleszteni az
éves munkatervbe az (ij feladat végrehajtasat.
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Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv médositasa:

o azellendrzés tervezett kezdete vagy vége médosul;
e az ellendrzési napok szamédnak novekedése, ha az a soron kivilli ellendrzésekre tervezett kapacitds, vagy més

s

ellendrzésekrdl torténd dtcsoportositassal megoldhato;
o azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek kdrének bovitésére keriil sor;
e azellendrizendd iddszak kibdvitése vélt sziikségessé.

A stratégiai ellendrzési terv, illetve az éves ellendrzési terv modositdsét az éves ellendrzési beszimoldban be kell mutatni a
madositds indokoldséval egyitt.
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V.  Abizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtésa az éves ellendrzési tervhen foglalt ellendrzések médszeres elvégzését jelenti. Az ellendrzés
végrehajtasanak legfdbb célja, hogy minden egyes ellendrzott folyamaton és teriileten értékelje a létrehozott kontrollok
megfeleldségét, valamint megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvdrdsoknak megfeleléen miikidnek-e, a sziikséges
kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e, mddositasra vagy kiegészitésre szorulnak-e.

Az ellendrzési program elkészitésért a vizsgalatvezetd felels. Az ellendrzési programot az éltalénos eldiras értelmében a
belsd ellendrzési vezetd hagyja jova. Tekintettel arra, hogy az Egyetem egy 6 bels6 ellendrt alkalmaz, aki a belsd ellendrzési
vezetd feladatait is ellatja, esetében a program jovéhagydja a kancellar. A vizsgélatvezetd a Bkr. 35.§ (7) bekezdése alapjan
kételes gondoskodni az ellendrzés dsszehangolt, az itemezésnek megfeleld végrehajtasardl. Az ellendrzésre valé felkésziilés
soran megq kell hatdrozni az ellendrzés céljat és térgyat, a szilkséges erdforrasok rendelkezésre dllasat és el kell késziteni az
ellendrzési programot (4. szamu iratminta). A felkésziilési folyamatot a kockdzatelemzés sorén azonositott, az ellendrizendé
folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozé fobb kockazati tényezdkre, a vonatkozo ellendrzési célkitiizésekre kel alapozni.

A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasara vonatkozo eljarasi szabalyok az alabbi folyamatokra
terjednek ki:

az ellendrzésre valo felkésziilés 1épései, alapelvei;

a megbizolevél elkészitése, értesités az ellendrzésrok;

az ellendrzési program elkészitésének menete, tartalma;

nyité megbeszélés, kommunikdcié az ellenérzottel;

helyszini ellendrzés mentee;

az  ellendrzési  dokumentumokra  vonatkozd kdvetelmények  (vizsgdlati program, munkalapok,
forrdsdokumentumok, egyéb, az ellendrzéshez kapcsolédd dokumentum);

belsd ellendrzési eljérasok, technikdk, mddszerek leirasa;

az ellenrzés mindségbiztositasa;

az ellendrzés megszakitésa, felfiiggesztése;

az ellenfrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kdrtaritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditdsara okot adé
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltérasa esetén alkalmazando eljdrds;

o abelsd ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetések lefolytatdsa, a jelentés lezardsa.

1) Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizolevél elkészitése

s Bkr. 34. § (1) A belsd ellendirt - ideértve a vizsgdlatban részt vevd szakértdt is - megbizolevéllel kell elldtni,
amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ald. A belsd ellenrzési vezetd megbizdlevelét a koltséqvetési szerv
vezetdje irja ald.

(2) A megbizélevél - e megnevezés mellett - az aldbbiakat tartalmazza:

a) az ellendr nevét, regisztrdcids szdmdt, szolgdlati igazolvdnydnak, illetve - amennyiben szolgdlat
igazolvdnnyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvdnydnak vagy mds személyazonositdsra alkalmas
igazolvdnydnak szdmit;

b) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusdt, kivéve tandcsadd tevekenyséq esetén;
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d) az ellendirzés tdrgydt és céljdt;

e) az ellendrzésre vonatkozd jogszabdlyi vagy eqyéb felhatalmazdsra térténd hivatkozdst;
1) a megbizolevél érvényességi idejét;

g) a kidllitds keltét;

h) a kidllitdsra jogosult aldirdsdt, bélyegzolenyomatdt.

A megbizélevél mintdja az 5. szama iratmintéban tallhato.

Abban az esetben, ha a megbizdlevél olyan bizonyossdgot add tevékenységre vonatkozik, amelynél fenndll a bels6
ellendrnek/belsé ellendrzési vezetdnek Bkr. 20. §-a szerinti dsszeférhetetlensége, a megbizottnak dsszeférhetetlenségi
nyilatkozatot kell tennie. Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 6. szamd iratminta tartalmazza.

> Azellendrzott szervezeti egyséq vezetdjének értesitése

§ Bkr. 35. § (1) Az ellendirzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellendirziitt szerv vagy szervezeti
eqyséq vezetdijét. Ennek keretében a belsd ellendizési vezetd tdjékoztatdst ad az ellendrzés céljdrdl és formdjdrl,
jogszabdlyi felhatalmazdsrdl, valamint az ellendrzés vdrhatd iddtartamdrdl,

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése eldtt legaldbb 3 nappal széban vagy irdsban be kel jelenteni az
ellendrziitt szerv, illetve szervezeti eqyséq vezetdjének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatdst|
ad az ellendirzés sordn végrehajtando feladatokrdl, valamint az ellendizés vdrhatd iddtartamdrdl.

(5} Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések Gsszevonhatok. Az elizetes bejelentést nem kell megtenni, ha)
az - a rendelkezésre dllo adatok alapjdn - meghitsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatdsdt. Az eliizetes|
bejelentés elhagydsdrdl a belsd ellendrzési vezetd dant.

(6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr kiiteles bemutatni a megbizdlevelét az ellendrzitt szerv,
illetve szervezeti eqyséq vezetdjének vagy az 0t helyettesitd személynek.

Az el6zetes bejelentés elhagydsérdl a belsd ellendrzési vezet§ altaldban akkor dont, ha felmeriil annak gyanuja, hogy az
ellendrizendd bizonylatok nem, vagy csak hidnyosan dllnak rendelkezésre, a vizsgdlat ald vont teriilet szabdlytalansdg vagy
csalds gyantjaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetdk vdrhatéan meghitsitjék az ellendrzés
eredményes lefolytatdsat.

Az értesitlevél mintdja az ellendrzés megkezdésérdl a 7. szamd iratmintaban talélhato.

»  Azellendrzés iddsziikségletének nyilvdntartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belsé ellendrzési tevékenység
hatékonysagét, segit a jovébeni ellendrzési programok iddsziikségletének tervezésében, alapul szolgal a bels6 ellenérzés
stratégiai fejlesztéséhez. Az ellendri napok vezetését mdr az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszer(i megkezdeni, és azt
az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtésa, jelentésirds) sziikséges folytatni.

A belsé ellendrok vezetik az adott ellendrzés végrehajtésdra forditott munkaidd (napok) elszamolasat, az ellendri napok
alapjén az ellendrzési nyilvantartasban az iddsziikséglet nyilvantartdsra vonatkozé részben meghatdrozzak az adott
ellendrzéshez felhasznalt munkaidét.

A belsd ellendrzések nyilvantartdsanak mintdja a 18. szami iratmintéban talalhato.
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2) Azellendrzési program elkészitésének menete

> Arendelkezésre allé hattér informaciok dsszegyiijtése

A vizsgdlatvezet6 megvizsgdlja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez kapcsoldddan
rendelkezésre 3116 informécidkat, amelynek forrdsai elsdsorban a kdvetkezdk lehetnek:

vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatdk;

szervezeti és miikodési szabdlyzat, iigyrend;

miikodési kézikonyvek és eljérasrendek;

a kockdzatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozaséban azonositott kockdzatok;
ellendrzési nyomvonalak;

szervezeti stratéqia, rovid- és hosszu tévu feladattervek;

munkakari leirdsok;

az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;

kiils6 ellenérzést végzok kordbbi ellendrzési jelentései (Allami Szamvevészék, Kormanyzati Ellendrzési Hivatal,
Eurépai Témogatdsokat Auditald Féigazgatdsig, Magyar Allamkincstar, az irdnyité szerv, illetve a felsorolt
szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

» Azellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgdlatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési célkitiizést véglegesitse. Az
ellendrzési célkitiizés annak tag megfogalmazésa, hogy az ellendrzés mire iranyul. A céloknak a kockdzatelemzés sorén
azonositott kockdzatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

» Azellendrzés tdrgydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgdlatvezetd hatdrozza meg, hogy az ellendrzés mit foglaljon magaba, mely
fd- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az ellendrzés. Ez a kockdzatelemzés sorén nyert folyamatismeret, a hattér-
informéciok és az ellendrzési cél segitségével hatdrozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden
vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvdntartdst, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, stb. melyek a
tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellendrzés targydnak meghatdrozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az
azonositott kockdzatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoléddan megfeleld bizonyitékot tud szolgdltatni.

» Azellenirizendd iddszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés mekkora iddszakot dlel fel. A belsg
ellendirzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az ellendrizendd iddszak meghatérozasa sordn figyelemmel
kell lenni az adott ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke
hatdrozzdk meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek.

> Azerdforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgdlatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez hozzarendelt erdforrasbecslést,
figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az ellendrzés targyat és az ellendrizendd idGszakot, igy
megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges erdforrésok elegenddek-e a meghatdrozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben
résztvevd ellendrok szaménak, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges ellendri napok végsé meghatarozasa sordn
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mind az ellendrzés tipusat és komplexitdsat, mind az id6kereteket és az ellendrok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését
figyelembe kell venni.

» Azellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési médszerek az ellendrzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgdlati technikak, eljardsok, melyek az
ellendrzés célkitizéseinek, targyanak, tipusdnak, tovabbd a rendelkezésre éllé eréforrdsoknak megfeleléen keriilnek
kivalasztasra. Az ellendrzési mddszerek kivdlasztasat a tervezés soran lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési mddszerek magasabb ellendrzési bizonyitékot
eredményeznek, mig mds ellendrzési modszerek inkébb a kontrollok miikddésének atfogd elemzésére alkalmasak.

Az ellendrzési- program osszedllitdsa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa sordn milyen vizsgélati
eljarésokat sziikséges alkalmazni, azaz:
a)  azellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét, beleértve az alkalmazandé
mintavételi eljarasokat is; tovabba
b)  aszikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy folyamatok (kontrollok)
tesztelésének modjat, az eqyéni (szubsztantiv) tesztelést és a tovabbi vizsgélati eljarasokat.

> Azellendrzési program irdsba foglaldsa

§ Bkr. 33. § (1) A belsd ellendrzési vezetd - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak figyelembevételével - minden egyes
ellendrzés lefolytatdsdhoz megbizdlevel aldirdsdval kijeldli a vizsqdlatvezetdt és az ellendirzéseket lefolytatd belsd
ellendriket. Vizsqdlatvezetének az jelolhetd ki, aki legaldbb kétéves, jogszabdlyban meghatdrozott szakmai
qgyakorlattal rendelkezik.

(2) A vizsgdlatvezetd dltal készitett és a belsé ellendrzési vezetd dital jovdhagyott ellendrzési program
tartalmazza:

a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egyséq megnevezését;

b) az ellendrztt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢ a21. §(3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusdt;

d) az ellendirzés tdrgyat és céljdt;

e) az ellendrizendd iddszakot;

1) az ellendirzés tervezett idGtartamdt, a jelentés elkészitésének hatdridejét;

g) oz ellenGrok, szakértdk, valamint a vizsgdlatvezetd megnevezését, megbizdlevelik szimdt, a
feladatmegosztdst;

h) az ellendirzés részletes feladatait és az alkalmazott mddszereket;

i) a kidllitds keltét;

j} a belsd ellendizési vezetd aldirdsdt.

(3) Az ellendrzési program végrehajtdsdt a belsg ellendirzési vezetd feliigyeli. A programtdl eltérni a belsd
ellendrzési vezetd jovdhagydsdval lehet, a program mddositdsdt a vizsgdlatvezetd kezdeményezheti.

A fenti elGirds az Egyetemen azzal az eltéréssel érvényesiil - tekintve, hogy egy személy Itja el a belsd ellendrzési feladatokat
-, hogy a vizsgalatvezetdi feladatot is a belsd ellendrzési vezetd latja el, igy 6 késziti el az ellendrzési programot, amelyet a
kancelldr hagyja jéva.

Amennyiben a vizsgalatvezetd a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés lefolytatdsat, azaz dsszegydjtotte a
rendelkezésre &ll6 hattér informaciokat, meghatdrozta az ellendrzés célkitiizéseit és targydt, az ellendrizendd iddszakot,
tovabbd meghatdrozta a sziikséges erdforrdsokat, valamint az ellendrzés mddszereit, akkor mindezeket formélisan is
rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési program mintéja a 4. szamd iratmintdban taldlhato.
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3) Azellendrzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtésat jelenti, amely az adott folyamat kockdzatainak és a hozzajuk tartozé
kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zrul.

§ Bkr. 35. § (2) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekeérés dtjdn, elsdsorban az ellendrzés
tdrgydhoz, céljdhoz és iddszakdhoz kapcsolddd dokumentdcidk alapjdn a belsg kontrollrendszer értékelésével,
valamint az ellenGrzési programban meghatdrozott ellendrzési médszerek alkalmazdsdval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés dtjdn kapott informdciok valddisdgdt az ellendr - a rendelkezésére dll eszkbzokkel -
kdteles vizsgdini.

A helyszini munka fdbb feladatai a kovetkezdk:

a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal folytatott interjdk,
valamint az eqyéb vizsgalati technikdk, modszerek alapjan;

a kockdzatok és azokhoz kapcsolddd kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése, illetve a vizsqalati
eljardsok soran azonositott tovabbi kockdzatok felmérése;

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd ésszeri bizonyossag beszerzése az ellendrzési megallapitasok levondsa
érdekében;

az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikdcié fenntartdsa és értesitésiik az ellenérzés megallapitésairdl,
javaslatairdl.

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében a belsd ellendmek:

>

w_ s

ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az el6zd ellendrzések nem vizsqdltak (az el6zd ellendrzések
munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa sorén észlelt hidnyossagokat, a kontrolltevékenységek
gyengeségeit (megallapitasok, kivetkeztetések és javitd szandék javasatok formajaban), ugyanakkor célszerii
feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;

megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia.

Nyito megbeszélés, kommunikdcid az ellenérzottekkel

A nyitd megbeszélésre dltaldban a helyszini munka els6 napjan keriill sor az ellendrzott teriiletért felelds vezetd
(folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendrok és (lehetdség szerint) a belsé ellendrzési vezetd részvételével,

A nyit6 megbeszélés f6bb céljai a kivetkezdk:

amegbizélevelek bemutatdsa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;

tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd iddszakrdl és az ellendrzés médszereirdl;

az ellendizés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idékereteinek meghatdrozasa, a sziikséges interjuk,
tesztelések, sth. {itemezése.

Az ellendrzés végrehajtésa sordn folyamatos kommunikaciot kel kialakitani az ellendrzéttekkel, amelynek soran a belsé

ellendr;

legyen egyiittm(ikodd;
fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
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o tajékoztassa a vezetdséget a problémékrdl, amint azok felmeriiltek;

o tdrgyalja meg a megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat az ellendrzdtt szervezettel a jelentéstervezet
megirdsa el6tt.

> Azellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

s Bkr. 38. § (1) Az ellendirzést a belsd ellendizési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kivilli vizsgdlatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tandcsadd tevékenységet kell lefolytatni,
vagy

b) a vizsgdlatvezetd vagy a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatdsdban akaddlyoztatva van.

(2) Az ellendirzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzittnél

a) az ellendrzést érintd személyi vaqy szervezeti vdltozds vagy elhdrithatatlan ok,

b) a szdmviteli rend dllapota,

¢) a dokumentdcid és a nyilvdntartdsok hidnyossdga, vagy

d) az ellendrziitt koltségvetési szerv, illetve szervezeti eqyséq jogsértd magatartdsa az ellendirzés folytatdsd
akaddlyozza.

(3) A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitdsa vagy felfiiggesztése esetén arrdl irdsban tdjékoztatja
az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellendrzés felfiiggesztése esetén hatdridd
megdllapitdsdval egydittal felhivja az ellendrztt kdltségvetési szerv, illetve szervezeti eqyséq vezetdjét az akaddly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitdsdrdl vagy felfiiggesztésérdl a belsd ellendrzési vezetd egyidejiileg
frdsban tdjékoztatja az ellendirzési tervét jovdhagyd vezetdt.

(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgdlé akaddly elhdruldsdto
szdmitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idGpontjdrdl a belsd ellendizési vezetd dont és az ellendrzés
folytatdsdrdl irdsban értesiti az ellendirziitt szerv, illetve szervezeti eqyséq vezeldjet.

Az ellendrzés megszakitdsanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét
irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzdtt szervezet vagy szervezeti egyséq vezetdjét téjékoztatni kel arrdl is, hogy
mely idGponttdl keriil sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellenérzés végrehajtésanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az ellenérzétt szervezet vagy
szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szdmviteli rend allapota, a dokumentécié és nyilvéntartds hidnyossaga), az
ellendrzési vezetd koteles irdsban hatdridét megallapitani az ellendrzott teriilet vezetGjének az akadaly megsziintetésére, A
hatdridé megallapitdsa sorén célszerii figyelembe venni, hogy ésszerien mennyi idé alatt hérithatdk el az ellendrzést
akadélyoz tényez6k (pl. a szamviteli rend stlyos éllapota nyilvénvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor
az akadély elhdritdsara kitiizott hataridé nem lehet olyan hosszt, melynek leteltét kivetden — az ellendrzési programban
rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd iddszakkal — értelmetlenné vélik a vizsgdlat lefolytatdsa.

Amennyiben a megadott hatdriddre az ellendrzést akadalyozd tényez6k nem, vagy nem teljes kdriien keriilnek felszamoldsra,
abelsd ellendrzési vezetd donthet az ellendrzés folytatasa és lezérasa mellett, amelyrdl értesiti a vizsqalt szervezet, szervezeti
eqység(ek) vezetdit.
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cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrdsa esetén alkalmazandé eljdrds

—

§ Bkr. 17. § (2) A belsé ellendirzési kézikonyy tartalmazza:

f) az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditdsdra okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdq feltdrdsa esetén alkalmazandé eljdrdst.

22, § (1) A belsd ellendrzési vezetd feladata:

e) ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve feqyelmi eljdrds meginditdsdra okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, a kiltséqvetési szerv vezetdjének, illetve
koltséqvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén azirdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa é
javaslattétel a megfeleld eljdrdsok meginditdsdra;

26. § A belsd ellendr kiteles:

&) ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditdsdra okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg qyandja meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendizési
vezettinek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendirzés lezdrdsakor hidnytalanul visszaszolgdltatni, illetve amennyiben
az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditdsdra okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd ttjdn az ellendrzitt kltségvetési szerv vezetdjének
jeqyzdkanyv alapjdn dtadni;
44. § (2) Amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds
meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyandja meriil fel, az nem befolydsolja az
ellendrzés lezdrdsdt.

Ezeket a cselekményeket dsszefoglald néven: szervezeti integritdst sértd cselekményeknek nevezziik. Ugyanakkor a
szervezeti integritast sértd esemény fogalomkdre ennél szélesebb, a korrigalhatd kisebb mulasztasoktdl, munka kézben
eléforduld hidnyossagoktdl kezdve a sdlyosabb biintetd-, szabélysértési ligyek, valamint kértéritési eljaras meginditésara
okot add cselekmények is ide tartoznak.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonbzd jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatdrozott elgirdsok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez, megakadalyozasahoz hozzajéruljon, illetve azok
sériilése, megsértése esetén a megfelelg allapot helyredllitésa, hibak, hianyossagok, tévedések komigdldsa, feleldsség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A bels6 ellendrzés felelds azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysagénak vizsgalatéval és
értékelésével a szervezeti integritdst sértd cselekmények bekivetkezését csokkentsék. Ez elssorban a kiltségvetési szerv
azon tevékenységeire, mkodési terilleteire vonatkozik, ahol magas az ebbe a kirbe tartozé cselekmények eléfordulésénak
kockdzata. Ezek megakadalyozdsa olyan feladatok végrehajtésabdl all, amelyek kikiiszobolik az elkivetés lehetségét, illetve
korlatozzék az okozott kér mértékét.

A belsg ellendrzés meghatérozd szerepet jétszik abban, hogy a szervezeti integritast sérté eseményre utald jelek azonositasra
keriiljenek. A belsé ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a szervezeti integritdst sérté eseményeken beliil a
csaldsok, korrupcid elkdvetésére utald jelekre. Az Egyetem belsd ellendreinek megfeleld ismeretekkel kell rendelkezniiik a
szervezeti integritast sértd jelek felismeréséhez, azonban az nem vérhatd el téliik, hogy olyan szaktudassal rendelkezzenek,
mint azok a személyek, illetve hatésagok, akiknek elsddleges feladata ezen cselekmények feltdrasa és kivizsgaldsa.
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Amennyiben a belsd ellendr vizsgalata soran olyan stlyos szervezeti integritést sérté esemény gyandjat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatéssal fenyegetd kockdzat bekovetkezése valdszintisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie
kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve késlekedés nélkil informélnia kell az integritds
tandcsadot és rajta keresztill a kdltségvetési szerv vezetdjét. Ebben az esetben nem vérhat a belsd ellendrzési jelentés vagy
annak tervezetének elkésziiltéig.

Kapcsolodé eqyéb jogszabalyi rendelkezések (a felsorolds nem teljes)

§ Biintetd Torvénykdnyv (Btk.)
A szdmvitel rendjének megsértése
403. § (1) Aki a szdmvitelrdl sz6l6 torvényben vagy a felhatalmazdsdn alapuld jogszabdlyokban eldirt bizonylati rendet
megsérti vagy kinyvvezetési, beszdmold készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel
a) a megbizhatd és valds képet Iényegesen befolydsold hibdt idéz eld, vagy
b) az adott iizleti évet érintden vagyoni helyzete dttekintését, illetve ellendirzését meghitsitja,
biintett miatt hdrom éviq terjedd szabadsdqvesztéssel biintetendd.

Vesztegetés
290. § (1) Aki gazddlkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd személynek vagy rd tekintettel mdsnak

azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a kitelességét megszegje, biintett miatt hdrom évig terjedd szabadsdgvesztéssel
biintetendg.

Kaltséqvetési csalds
396.5 (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kitelezettséq vagy koltségvetésbdl szdrmazé pénzeszkizok vonatkozdsdban mdst
tévedésbe ejt, tévedésben tart, valdtian tartalmd nyilatkozatot tesz, vagy a valds tényt elhallgatja,

b) kiltséqvetésbe tirténd befizetési kitelezettséqqgel kapcsolatos kedvezményt jogtalanul vesz igénybe, vagy

¢) koltségvetésbdl szdrmazd pénzeszkiziket a jovdhagyott céltd! eftérden haszndl fel,

és ezzel eqy vagy tibb koltségvetésnek vagyoni hdtrdnyt okoz, vétség miatt két évig terjedd szabadsdgvesztéssel biintetendd.

Akdltséqvetési csaldshoz kapcsolddd feliigyeleti vagy ellendizési kitelezettség elmulasztdsa

397. § A gazddlkodd szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja vagy dolgozdja, ha a feliigyelet
vagy az ellendrzési kiitelezettség teljesitését elmulasztja, és ezdltal lehetdvé teszi, hogy a kdltségvetési csaldst a gazddlkodd
szervezet tagja vagy dolgozdja a gazddikodd szervezet tevékenysége kiirében elkivesse, biintett miatt hdrom évig terjedd
szabadsdgvesztéssel biintetendd,

Sikkasztds
372. § (1) Aki a rdbizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajdtjaként rendelkezik, sikkasztdst kivet el.

Csalds
373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mdst tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és ezzel kdrt okoz, csaldst kovet el
Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kdtelességének megszegésével vagyoni hdtrdnyt okoz,
hiitlen kezelést kivet el,

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrdl és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrdl sz6l6 2012. évi ll. torvény 1.5 (1)
szerint szabalysértés az a torvény dltal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztés, amely veszélyes a tarsadalomra.
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A Polgdri Torvényknyvrdl széld 2013. évi V. torvény 6.519. §-a kimondja, hogy aki mdsnak jogellenesen kart okoz, kbteles azt
megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy tigy jart el, ahogy az adott helyzetben dltalaban elvérhatd.

o a e

(altalénos) és XXIIl. (specidlis) fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jelleg( jogviszonybdl szarmazé perek) az
irdnyadok.

7 o7 r e

kézalkalmazottak jogdlldsdrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljards, illetve felelsséq tekintetében az Mt. és a Kjt. megfeleld rendelkezései az iranyaddak.

> Ellendrzési munkalapok

A belsd ellendrzési tevékenység sordn felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék lehetnek:

1. Marmeglévd, rendelkezésre allo dokumentumok, pl.:
o azellendrzott szervezet vizsgélat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési nyomvonalai;
o az ellendrzitt szervezet dltal a vizsgélat térgyat képezd eljardsra vagy feladatra vonatkozdan kialakitott vagy

alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl. szdmviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések,
nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai, stb.;

o kordbbi ellendrzések relevins dokumentumai;

o jogszabélyok, szabélyzatok, sth., amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet vagy eljarast szabalyozzak;

o az ellen6rzott szervezet éltal alkalmazott bels6 szabalyzatok, vezetdi utasitdsok, kézikonyvek, irdsbeli
irdnymutatasok és eljérasok.

2. Abelso ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

o azellendrzott személyekkel folytatott megbeszélésrdl, interjurdl késziilt munkalap;

o azellendrzott szervezet miikddésének folyamatleirdsa vagy folyamatébrdja;

o abelsd ellendrzés dltal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgélati eljards leirdsa, ideértve a teszteredményeket, illetve
az egyéb vizsgdlati eljardsok eredményeit is;

o abelsd ellendrzés altal készitett kérdéivek;

e eqgyéb, avizsgdlatot tdmogatd segédletek.

Az ellenbrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentéshen foglalt megallapitasok és kovetkeztetések
aldtdmasztésa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétél annak végéig az ellendr altal elvégzett munka
dokumentacidjaként szolgdlnak. Egyértelmiien tantsitjak a lefolytatott vizsgdlati eljarasokat, az elvégzett teszteket,
illetve azok forrdsat, a vizsgalat megdllapitdsait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat tigy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki
a folyamatrdl keveset tud. A munkalap az ellendrzést feliilvizsgélé személy vagy kiilsg ellendr szdmara is iehetévé kell, hogy
tegye a munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellendrzési program
vonatkozd lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok dltaldban:
o  azellendrzés sordn folytatott kommunikacié alapjai;
o azellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjét képezik;

o alapul szolgdlnak az ellendrzés folyamatdnak és elvégzésének folyamatos mindségbiztositasahoz,
feliilvizsgélatahoz;
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o segitséget nydjtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények dokumentaldsaban, a
jelentésirdshan;

o dokumentdljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

o megkonnyitik egy kiviildllo, harmadik fél szdmdra az elvégzett munka és az ellendrzés eredményeinek
értelmezését;

o segitik a belsd ellendrzési munkatdrsak szakmai fejl6dését;

o segitséget nyujtanak az ujonnan felvett belsd ellendrok képzésében;

e (tmutatéul, hattér-informécioként és referenciaként szolgdlnak a késobbi ellendrzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formdtuma és tartalma az ellendrzés jellegébél addddan eltérd lehet, azonban
dltaldban a kdvetkezd tényeket kell dokumentélniuk:

o adott vizsgdlatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

o akontrollrendszer megfelelGségének és hatékonysaganak vizsgdlatat és értékelését;

o a végrehajtott ellendrzési eljardsokat, az oOsszegy(ijtott informdcidkat, a megéllapitsokat és levont
kovetkeztetéseket;

o  azellendrzési munka feliilvizsgalatét;

o azellendr és az eflendrzott teriilet kommunikdciéjat.

Az ellendr dltal elkészitett munkalapok dsszegezik az ellendrzési programban foglalt minden egyes épés teljesitéséhez
kapcsolédé kulcsfontossagu informécidkat.

> Alapvetd vizsgdlati eljdrdsok, technikdk

Az ellendrzés sordn a belsd ellendrnek a megéllapitésai, kivetkeztetései, véleménye kialakitasahoz, az ezeket aldtdmasztd
bizonyitékok megszerzéséhez kiilonboz6 kozvetlen és kozvetett mddszereket, tovdbbd az ezek révén megszerzett
informacidk feldolgozasat szolgéld logikai eljarasokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez
alapvetden két it vélaszthato:

A) arendszer-alapi vagy
B) akozvetlen vizsgdlati megkozelitési méd.

Amennyiben az ellendrzési megkozelitési médra vonatkozdan nincsenek megkotések, a felmért és kiértékelt kockazatok
fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési médok alkalmazasardl, minden esetben szem eldtt
tartva az ellendrzési munka hatékonysdganak kovetelményét. Az ellendrzési megkdzelitési méd alkalmazasara vonatkozé
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, elkészitése szakaszéban kell meghozni.

Az 1., 2., valamint a 4. szam( mellékletek bemutatnak néhany gyakorta hasznélt alapvetd vizsgalati eljarast, technikét,
melyeket a belsé ellendrok mind a rendszer-alapu, mind a kdzvetlen vizsgalati megkozelités soran alkalmazhatnak az adott
ellendrzés térgyatol, céljatol fiiggen:

a) Elemzé eljérasok (dokumentumok vizsgdlata, elemzése; esettanulmanyok; osszehasonlitd elemzés;
koltség-haszonelemzés);

b) Tételes tesztelés;

¢)  Eqgyeditesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e)  Kérdésfelvetés;

f)  Folyamatébrék;
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9)

Belsg kontrollok tesztelése

> Abizonyitékok beszerzése, nyilvintartdsa és a teljességi nyilatkozat

§

Bkr. 26. § A belsd ellendr kiteles

d) megdllapitdsait, kivetkeztetéseit és javaslatait tdrgyszertien, a valdsdgnak megfelelden irdsba foglalni, és
azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani.

h) az eredeti dokumentumokat az ellendirzés lezdrdsakor hidnytalanul visszaszolgditatni, illetve amennyiben az
ellendizés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditdsdra okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossdq gyantija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendirzési vezetd titjdn az ellendrzitt kiltségvetési szerv vezetdjének jeqyzikinyv alapjdn
dtadni,

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és hasznos ellenGrzési
bizonyltékokkal kell aldtdmasztani.

(2) Az ellendirzés megdllapitdsainak bizonyitdsdra felhaszndlhatd kiilondsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasdgi esemény elsidleges okirata, bizonylata;

b) a mdsolat, amely az eredeti okirat szoveght, hitelesitett mdsolata;

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek szivegh, hitelesitett mdsolata;

d) a tandsitvdny, amely tdbb eredeti okiratnak az ellendr dltal meghatdrozott szivegrészét és szdmszak

adatait tartalmazza;

e) a kazds jeqyzdkdnyv, amely olyan ténydilds igazoldsdra szolgdl, amelyrdl nincs egyéb okirat, de amelynek
valddisdgdt az ellendr és az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egyséq illetékes vezetdje, alkalmazottja kizosen
megdllapitja, és e tényt aldirdsukkal igazoljdk;

1) a fénykép, videofelvétel vagy mds kép-, hang- és adatrigzitd eszkz, amely alkalmazhatd az ellend dita
szemrevetelezett helyzet, dllapot hiteles igazoldsdra;

9) a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényldi szakkérdésekben felkért szakértd dital adott
ertekelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egyséq alkalmazottjdnak olyan irdsbeli vagy
szdbeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglévé okirattal ellentétesen valamilyen ténydlldst kiizdl;

i) a tdbbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiildn-kiildn vagy egyiittesen tett nyilatkozata ugyanazon
ténydildsrol;

J) az informatikai rendszerben risgzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve sziirési
feltételek bedllitdsdval nyerhetd adat.

Hitelesitésnél

a) a ,masolat” sz6 feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a mésolat az eredeti okirattal mindenben megegyezik;

b) a ,kivonat” sz6 feltiintetése mellett meg kell jellni, hogy a kivonat mely eredeti okirat, melyik oldalanak, mely
szovegrészét tartalmazza;

¢) a ,tantsitvény” sz6 feltiintetése mellett meg kell jeldIni, hogy mely okiratok alapjan késziilt.

Az ellendr altal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak kell megfelelnie:

eqy fiiggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le belgle, mint amit az eflendr tett (elégséges);
mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazasan alapul (megbizhaté);
logikai kapcsolatban éll azzal, aminek a bizonyitésara irdnyul (relevéns és fontos).

Az ellendrzési bizonyitékok eldéllitasanak folyamatat a 5. szamui melléklet szemlélteti.

33



> Ateljességi nyilatkozat:

§ Bkr. 36. § Az ellendrzés sordn a belsé ellendr kérésére az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje kiteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje igazolja, hogy az ellendizdtt feladattal dsszefiiggd, feleldsségi kirébe tartozd valamenny
okmdnyt, illetve informdcidt hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsdtotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 8. szam iratmintdban talalhaté.

4) Azellendrzési jelentés

§ Bkr. 39. § (1) A belsG ellendr a megdllapitdsait, kvetkeztetéseit és javaslatait tartalmaz ellendrzési
jelentést, vagy tobb kapcsoldds témdjui ellendrzési jelentés alapjdn dsszefoglald ellendrzési jelentést
készit.

Bkr. 41. § (1) A meydllapitdsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat Ugy kell lényegre trden és vildgosan
megfogalmazni, hogy

a) az ellendrztt szerv, illetve szervezeti egyséq egészének mikidése, gazddlkoddsa vagy az ellendrzitt
tevékenyséq objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazddlkoddssal, tevékenységgel kapcsolatos kockdzatokat,

¢) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pediq ellendrizhetd és szdmon kérhetd legyen.

(2) A belsd ellendr kiiteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan Iényeges tényt,
pozitiv és negativ megdllapitdst, hidnyossdgot és ellentmonddst, amely biztositja a vizsgdit tevékenységrdl szolo
ellendizési jelentés teljességét.

(3) A belsd ellendrik az ellendizési jelentés elkészitésénél kiitelesek értékelni minden, a vizsgdit szervezet,
illetve egyéb felek dital rendelkezésiikre bocsdtott informdcidt és véleményt, azonban ez utébbi nem
befolydsolhatja a belsd ellendrdk tényeken alapulé megdllapitdsait, kivetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjdban az ellendrzés eredményét és a feltdrt hidnyossdgokal
dsszefoglald értékelést kell adni,

A bels6 ellendrzést véqzd személy vaqy szervezet a jogszabalyoknak és bels szabdlyzatoknak vald megfelelést, valamint a
gazdasagossdgot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje, valamint az ellendrzott
szervezet azon tagjai szamdra, amelyek kozrem(kodése a bels6 ellendrzés dltal feltart hidnyossagok, hibak
megsziintetéséhez, korrigaldsahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megdllapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt folyamatok,
tevékenységének mikodésére, a miikideés ,mikéntjére” vonatkoznak. A megallapitasoknak mindig relevénsnak kel lenniiik
az ellendrzés célja, targya, a fébb ellendrzési feladatok szempontjabdl. Nem elegend6 pusztén a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mlkodését leimi, a megéllapitisokat mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellendrzési feladatokkal
dsszefiiggésben kell leirni. Az ellenrzés nyoman tett kivetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell
megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikddniiik.

» Amegdllapitdsok, kdvetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megdllapitésok az ellendrzési tényallds ismertetésére szolgdlnak, bemutatjék a bels6 kontrollrendszer esetleges
gyengeségeit, a feltart kockézatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
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e pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtamasztottak;
e azellendrzési programra hivatkoznak;
o jelentdségiik alapjdn sorba rendezettek,

A megéllapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a belsé kontrollrendszer
hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A megéllapitésok rangsorolésanak a megéllapitésra vonatkozé
kockézat rangsoroldsahoz kell igazodnia (7. sz. melléklet)

A megfogalmazott megallapitédsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet miikodésének célkitlizéseire
gyakorolt lehetséges kockdzatdt/hatdsat ugyancsak célszer(i roviden ismertetni a jelentésben,

A jelentésben megfogalmazott megallapitésok és kovetkeztetések alapjan a belsd ellendroknek ajénlasokat, javaslatokat kell
megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb,
gazdasdgosabb miikodésre. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az
ellendrzés sordn kijavitdsra keriiltek.

> Azellendrzésijelentés tartalmi kdvetelményei

§ Bkr. 39. § (3) Az ellendizési jelentésnek tartalmaznia kell:
a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti eqyséq megnevezését;
b) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti eqyséq megnevezését;
¢) az ellendrzésre vonatkozd jogszabdlyi felhatalmazds megjeldlését;
d) a21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusdt;
e) az ellendrzés tdrgydt;
f) az ellendirzés céljdt;
q) az ellendirziitt iddszakot;
h) a helyszini ellendirzés kezdetét és véget;
i) az alkalmazott ellendrzési mddszereket és eljdrdsokat;
j) vezetdi dsszefoglalét;

k) az ellendrzési megdllapitdsokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik fenndllo
dsszefiiggéseket;

) az ellendrziitt iddiszakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk nevet, beosztdsdt;

m) a jelentés ddtumdt és az ellendrzésben kozremiikdatt ellendrok, szakértdk nevét és aldirdsdt.

Az dttekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formédtumot kell kivetnie, amelyben az
ellenérzéshez kapcsolédd informéciok szerepelnek (14. szamd iratminta: Ellendrzési jelentés-tervezet minta).

A vezetdi dsszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informédcidkat kell kiemelnie, mint a f6bb
megallapitésok, kivetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriletrdl, folyamatrdl kialakitott, dsszesitett vélemény.
Az dsszesitett véleményt bdvebben Id. a 6. szamil mellékletben. A vezetdi dsszefoglald része az ellendrzési jelentésnek.
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> A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

S

Bkr. 39. § (2) Az ellendirzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmdért, a levont kivetkeztetésekért és
kapcsolddd javaslatokért a vizsgdlatvezetd, a megdllapitdsok valddisdgdért és aldtdmasztdsdért a vizsgdlato
véqgzok feleldsek.

Mivel a vizsgdlatvezetd feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés elkészitése, at kell tekintenie
a munkalapokon szerepld, az ellenGrzés sordn tett megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési

jelentés tervezetét.

Kovetkezd [épésként a belsé ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés tervezetét és az annak alapjaul
szolgélé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden megéllapités és kbvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal
megfelelden aldtdmasztott.

> Ajelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

S

Bkr. 42. § (1) A belsd ellendrzési vezet a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatdt egyeztetés céljdbo
megkiildi az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovdbbd annak, akire vonatkozdan a
jelentéstervezet megdllapitdst vagy javaslatot tartalmaz (a tovdbbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kitelese
megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsd ellendizési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottndl hosszabb, legfeljebb 30
napos hatdriddt is megdllapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendirzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnd rovidebb
hatdriddt is megdllapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az ellendrziitt figyelmét arra, hogy
ahatdridd elmulasztdsdt egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vdlaszt is jelezni kell a hatdriddn belil,
valamint az észrevételek megkiildésével eqgy idében lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vdlaszukkal egyiitt
- amennyiben a jelentéstervezet megdilapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egyséq)
vonatkozdsdban - mdr az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendirzést végzg szerv
vagy szervezeti eqyséq részére a megadott véleményezési hatdriddn beliil.

(7) Az észrevétel elfogaddsdrdl vagy elutasitdsdrol a vizsqdlatvezetd dint, amelyrdl az észrevételezés
hatdridd lejdrtdtdl szdmitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli tdjékoztatdst ad és indokolja az el nem
fogadott észrevételeket vaqy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivdsdt.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezetd dtvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az érintette|
észrevételeit, illetve a vizsqdiatvezetd vdlaszdt csatolni kell az ellendrzés dokumentdcidjdhoz.
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> Kisérdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

o hatdrid6 (fészabalyként 8 nap, legfeljebb. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg ddtummal, hogy
egyértelmdi legyen),

o 3 hatdridd elmulasztését egyetértésnek kell tekinteni, de

e anemleges valaszt is jelezni kell hatariddn beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb ellenérztt esetén is szdmon
tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

e azellenfrzttnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére, valamint

o nemleges vlasz esetén akdr mdr intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezardsdig fel kell tiintetni a , Tervezet” szdt. Az ellendrzési jelentés tervezetét a
belsd ellendrzési vezet§ kiildi meq az érintettek részére egyezetés céljabdl, akik fiszabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8
napon beliil tehetik meg észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akar a 8 napnal
rovidebb hatdriddt is megaéllapithat soron kiviili ellendrzés esetén.

A Kisérglevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez mintdjét a 9. szamd iratminta tartalmazza.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy iddben lehetdsége van egyeztet§ megbeszélés
kezdeményezésére.

A kisérdlevélben célszeri felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek érdemi észrevételt a
jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellendrzést végz6 szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a vizsgélatvezetd dont, amelyrdl az észrevételezési hataridd lejartatol
szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli tajékoztatast ad (10. szdmd iratminta) €és indokolja az el nem fogadott
észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat. Amennyiben tobb észrevétel érkezik célszer(
tgynevezett Kiértékeld tablat késziteni, amely tartalmazza a jelentés-tervezet észrevétellel érintett megallapitasat, a tett
észrevételt és az ellendrzés vélaszat az észrevétel elfogaddséra illetve elutasitésdra vonatkozoan.

Amennyiben a tett észrevétellel a belsd ellendrzés nem ért egyet, a jelentésben meg kel jeleniteni az észrevétel szovegét is.

» Azegyezteti megbeszélés

§ Bkr. 43, § (1) Amennyiben az érintettek részérdl a megdllapitdsokat vitatjdk, akkor egyeztetd megbeszélést kelf
tartani, bdrmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsqdlatvezetd, az ellendirzést véqgzd belsd ellendrik, az
ellendrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrziitt szerv, illetve szervezeti egyséq vezet(je, irdnyitott
szervné| végzett ellendrzés esetén annak belsd ellendizési vezetdje, valamint a vizsgdlatban érintett eqységek
vezet(i és sziikséq szerint mds olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgdlat tdrgya vagy megdllapitdsai miat(
indokolt. Az egyeztetd megbeszéléstdl jegyzikonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés
eredményét. A jegyzokinyvet csatolni kell az ellendirzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a bels ellendrzési vezetd az észrevételek dtvezetése utdn a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds céljdbdl 5 napos hatdridével.

Az egyeztetd megbeszélés jegyz6konyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez. A jegyzékdnyvben be kell mutatni a
fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.
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Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen médosul az egyeztetd megheszélést kivetden, a bels ellendrzési vezetd

ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

> Azellenérzés lezirisa

s

Bkr. 2. §

1) ellendrzés lezdrdsa: eqy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezdrinak, ha az ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatdt) az ellendrzést végz0 koltségvetési szerv vezetdje megkiildte az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti
eqyséq részére (illetve annak, akire vonatkozdan megdllapitdst vagy javaslatot tartalmaz);

0) lezdrt ellendirzési jelentés: a belsd ellendr dital elkészitett, az ellendrzitt szervezettel egyeztetett, az elfogadoty
észrevételek dtvezetésével véglegezésre keriilt és aldirt ellendirzési jelentés;

Az egyeztetetett, aldirt (a 14. szamu iratminta szerint elkészitett) jelentést a belsd ellenérzési vezetd megkiildi a kancellar
részére (11. szam iratminta Kisérdlevél a lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez a kancellar részére).

s

Bkr. 43. § (4) Az ellenGrzési jelentést, illetve annak kivonatdt a vizsgdlatvezetd és a vizsgdlatot végzd
valamennyi ellendr aldirdsdt kivetGen a belsd ellendrzési vezetd hagyja jovd és megkiildi a koltségvetési szerv
vezetdje részére,

Bkr. 44. § (1) A kdltségvetési szerv vezetdje a lezdrt ellendrzési jelentést vagy annak kivonatdt megkiildi:
b) az ellendrzitt szervezeti egységek vezetdiének, tovdbbd

¢) annak, akire vonatkozéan megdllapitdst vagy javaslatot tartalmaz,

és sztikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditdsdra okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, az nem befolydsolja az ellendrzés lezdrdsdt.

A kancelldr szintén levélben tajékoztatja a vizsgdlt szervezetek, szervezeti egységek vezetdit az ellendrzés lezérasardl,
melyben megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikséq esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére
(14. szamq iratminta: Kisérdlevél a lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez).

> Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

s

Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtdsdért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszdmoldsért az ellendrzétt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti eqyséq vezetdje felelds.

(2) Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések végrehajtdsdert felelds személyek és a vonatkozd hardrfdﬁ/j
megjeldlésével kell elkésziteni, Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddd hatdriddket tgy kel
meghatdrozni, hogy azok szdmon kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat jellege eqy éven til mutat, akkor,
1észfeladatokat, illetve részhatdriddket kell meghatdrozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezdrt ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szdmitott 8 napon beliil kell elkésziteni és
megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd
ellendrzési vezetd javaslatdra a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdridét is
meqdllapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovdhagydsdrdl az intézkedési terv kézhezvételétd
szdmitott 8 napon beliil — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont.
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(5) Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsdra, legfeljebb egy alkalommal — a hatdridd lejdrtdt megelézien — hatdridd, illetve feladat
mddositdst kérhet a kiltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogaddsdrdl vagy elutasitdsdrél a koltséqvetés
szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzitt
szervezeti egyséq vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatdrozott kérelem elbirdldsdnak jogdt a kiltségvetési szerv vezetdje
dtruhdzhatja a belsd ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszdmol a hatdrid mddositdsi kérelmekrdl és azok
elfogaddsdrdl vagy elutasftdsdrol.

Az intézkedési terv eqy lehetséges mintdjat a 13. szami iratminta tartalmazza.

39



VI.  Azellendrzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kivetése az a folyamat, melynek keretében a kdltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli, hogy az
ellendrzott teriilet vezet6i dltal az ellendrzési jelentéshen foglalt megéllapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok kapcsan
hozott intézkedések megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelelGek, hatékonyak és iddszerciek.

Az ellendrzési megallapitdsok nyomon kdvetésének elsddleges eszkozei:

az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése, és az
utéellendrzés.

s

Bkr. 46. § (1) Az ellendrzitt szervezeti eqyséq vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsdrol az intézkedési tervben meghatdrozott lequtolso hatdridd lejdrtdt kivetd 8 napon beliil irdsban
beszdmol a kltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen beszdmoldt egydttal tdjékoztatdsul megkiildi a belsd
ellendrzési vezetdje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott beszdmolé tartalmazza a megtett intézkedések révid lefrdsdt, a végre nem
hajtott intézkedések okdt és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjdn a hatdridd, illetve feladat mddositdsi
kérelmet.

(3) Ha az elfendrzitt szerv, szervezeti eqyséq vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsdrdl az (1) bekezdésben meghatdrozott hatdridén beliil nem szdmol be és a 45. § (5) bekezdése
alapjdn hatdridé hosszabbitdst sem kért, a koltséqvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd
utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsdnak a terhére.

47. § (1) Abelsd ellendirzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatdrozott tdjékoztatds alapjdn éves bontdsban
nyilvdntartdst vezet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben tett megdllapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozo
intézkedési terveket és azok végrehgjtdsat nyomon koveti,

(2) A (1) bekezdésben meghatdrozott nyilvdntartdsnak - az dllamhdztartdsért felelds miniszter dltal kozzétett
mddszertani dtmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot,
az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjdn végrehajtott intézkedések rovid leirdsdt, és a végre
nem hajtott intézkedések okdt.

» Azintézkedési tervek végrehajtdsdnak nyomon kovetése

Az ellendrzott teriilet vezetjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarél sz6l6 tajékoztatét a kancelldr részére
52016 beszdmold megkiildésével egyidejiileg meq kel kiildenie a belsd ellendrzési vezetd részére is. Az intézkedési tervben
foglalt feladatok végrehajtasdra vonatkozo informaciét a belsd ellendrzési vezet6 az erre a célra kialakitott excell téblazatban
vezeti (17. szamu iratminta).

Utbellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellendrzés keretében vagy a teriiletet érinté kovetkezd
ellendrzés soran fell kell vizsgélni.

Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek célja, hogy a belsé ellendrzés
bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtasardl, vagy arrél a tényrdl, hogy ha az ellendrzdtt szerv, illetve
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az ellendrztt szervezeti egység vezetGje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelden hajtja végre az
intézkedéseket, tovabbd meggydzdni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockdzat ténylegesen
megsz(int vagy a kockdzati tdréshatar ala csokkent.

Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés térgya sziikebb, csak az
ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcsolédd javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési,
végrehajtasi és jelentési eljarast kell kdvetni egy utdellendrzés elvégzése sordn, mint barmely mds ellendrzés soran,
figyelembe véve az aldbbiakat:
= az alapellendrzés jelentésének megdllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell tekinteni annak
meghatdrozasa érdekében, hogy az utdellendrzés mire terjedjen ki;
= azintézkedés értékeléséhez haszndlt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg kell tervezni;

*  sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat dokumentalni kell;
= avégrehajtds esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsd ellendr az utdvizsgélat soran megéllapitja, hogy a kordbbi ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetése

v

érdekében nem torténtek meg a megfeleld Iépések, arrdl a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VII. Beszamolas

Az éves ellendrzési jelentésre vonatkozdan a Bkr. az alébbi kotelezettségeket irja eld:

§ Bkr. 48. § Az dllamhdztartdsért felelds miniszter dital kizzétett mddszertani Utmutatd figyelembevételével
elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellendirzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjdn az aldbbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossdgot add tevékenységet eldseqitd és akaddlyozd tényezdk bemutatdsa;

ac) a tandcsadd tevékenység bemutatdsa;

b) a belsd kontrollrendszer miikddésének értékelése ellendirzési tapasztalatok alapjdn az aldbbiak szerint:

ba) a belsé kontrollrendszer szabdlyszer(iségének, gazdasdgossdgdnak, hatékonysdgdnak  és
eredményességének ndvelése, javitdsa érdekében tett fontosabb javasiatok;

bb) a belsd kontrollrendszer it elemének értékelése;

¢) azintézkedési tervek megvaldsitdsa.
49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelds, amelyet jovdhagydsra
megkiild a kiltségvetési szerv vezetdjének.

(2) A kdltségvetési szerv vezetdie az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet irdnyito koltségvetési szerv
belsé ellendirzési vezetdje részére a tdrgyévet kivetd év februdr 15-ig.

(4) A fejezetet irdnyitd szerv belsd ellendrzési vezetdje kidolgozza, és a fejezetet irdnyitd szerv vezetdjének
jovdhagydsdt kbvetden megkiildi a tdrgyévet kovetd év dprilis 15-ig az dllamhdztartdsért felelds miniszternek az

elézi évre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint a fejezethez tartozd kdltségvetési szervek éves
ellendrzési jelentései alapjdn dsszedllitott dsszefoglald éves ellendirzési jelentést.

(5) A minisztérium belsd ellendrzési vezetdje a jov dhagyott éves ellendrzési jelentését a tdrqgyévet kovetd év
dprilis 15-ig megkiildi a Hivatal elndkének.

A Bkr. 29. és 48. §-dnak megfelelGen a belsd ellendrzési vezetd az dllamhdztartdsért felelds miniszter dltal kozzétett
médszertani Utmutaté figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (és dsszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a fejezetet irdnyité szerv
vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten éttekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a fejezetet irdnyité szerv, valamint a
feliigyelete ala tartozd koltségvetési szervek targyévi bels ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését,
valamint a belsd ellendrzési tevékenység éltal tett megaéllapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi feleldsség és elszdmoltathatdsag rendszerét, mivel a koltségvetési szervek
vezetdi tudatos feleldsséget véllalnak a jelentés elkészitéséért, figyelembe véve azt, hogy a beszémolds végsé célja a
Kormany tdjékoztatdsa az dllamhdztartasi belsé kontrollrendszer helyzetérd! és mikodésérél. Mindemellett az dsszefoglalé
éves ellendrzési jelentésekhdl nyerhetd informaciok tdmogatjak az dllamhaztartasért felelds miniszternek az allamhéztartasi
belsé kontrollrendszerek vonatkozdsaban végzett kizponti koordindcids és harmonizdcids tevékenységét.
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VIll. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, nyilvantartasardl.

S Bkr. 22, §

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tdl a belsd ellendrzési vezetd kiteles

b) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvdntartdsdrdl, a koltségvetési szerv vezetdjének dintésétdl fiiggden
a kiilsd ellendrzések nyilvdntartdsdrdl, valamint az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a)
dokumentumok és az adatok biztonsdgos tdroldsdrdl;

e) kialakitani és miikodtetni az 50. §-ban meghatdrozott nyilvdntartdst;

f) a belsd ellendirzési tevékenyséq sordn kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és mindsitett adatok|
védelmére vonatkozd eldirdsokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a bels ellendrzést végzdk tevékenységiiket
ezek figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belsd ellendrzési vezetd kiteles nyilvdntartdst vezetni az elvégzett belsd ellendrzésekrdl é
gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl.

(2) A nyilvdntartds tartalmazza:

a) az ellendrzés azonosltdjdt;

b) az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

¢) az ellendirzés tdrqydt;

d) az ellendirzés kezdetének és lezdrdsdnak iddpontjdt;

e) az ellendrzés lefolytatdsdban részt vett vizsgdlatvezetd, a belsd ellendr és a szakértd nevét;

1) avizsqdlt iddszakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességet.

A belsé ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkérdl minden fontos informéciét és adatot dokumentalni kell, amelyek
bizonyitékul szolgélnak a megéllapitasok és kovetkeztetések, a vélemények aldtamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az
ellendrzést a Bkr. dltal elgirt kivetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentdldsa a belsé ellendr dltal az ellendrzési munka végrehajtasardl készitett, illetve az ellendrzési
munka sordn szerzett és meqérzott irdsos és/vagy elektronikus dokumentumokban torténik, amelyeket dsszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat n. ellendrzési mappdk képezik. A mappaknak tartalmuk jellege
alapjan két fajtéja van: az egyik az un. Konkrét ellendrzés mappdja, a mésik pediq az Altaldnos belsd ellendrzési mappa. Az
el6bbi az aktudlis ellendrzés munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsd ellendrzésekre és a kontrollrendszerre
vonatkozd relevdns informéaciékat tartalmazza. Az Altalanos belsg ellendrzési mappa lényegében egy olyan informacié
halmaz, amelyet az adott szervezet belsd ellendrei gy(jtenek dssze.

Az Altalanos belsd ellendrzési mappa hattér informacioval szolgdl az ellendrnek az ellendrzott szervezetekrdl, szervezeti
egységekrdl, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrél, a vonatkozd stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabélyokrdl és belsé
szabalyzatokrdl, mddszertanokrdl, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappat
folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kivetkezdk:

o  Stratégiai és operativ tervek;
o Szerz6dések, egyiittm{kodési dokumentumok;
o  Aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;
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o Jogszabélyi héttér, bels szabdlyzatok, modszertanok;

o A belsd kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl. ellendrzési nyomvonal, folyamatdbrak,
kockdzatkezelési szabdlyzat, szervezeti integritast sérté események kezelésének eljdrdsrendje, vezetdi
elszdmoltathatésag dokumentumai, szdmviteli eljardsok szabalyai, stb.;

o Szervezeti dbra a felelds személyek beosztésanak és neveinek megjeldlésével, valamint a feleldsségi korok
bemutatasaval;

o Kordbbi ellendrzési jelentések;
o  Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellendrzési mappat az adott feladatért felelds belsé ellendr kezeli, a munkalapok mappaban torténd
elhelyezésével. A munkalapok az ellendrdk birtokaban vannak, és fontossdguk miatt biztonségos drzésiikrdl, valamint
tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés sordn elkészitett vagy kapott munkalapokat tgy kell rendezni, hogy az a feliilvizsglatot és a sziikséges
ellendrzési informaciok visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartdst az adott
ellendrzésre vonatkozé mappaba le kell féizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendrzési dokumentumok kezelésének helyi szabalyai:

A belsé ellendrzési dokumentumok kdzill iktatni kell a megbizéleveleket, az ellendrzési programokat, az ellendrzési
jelentések tervezetét, valamint a végleges jelentést, illetve az ezekhez kapcsolddé kisérdleveleket. lktatni kell tovabbd a
bels6 ellenérzéssel kapcsolathan érkezett kiilsd és belsé megkereséséket és az azokra kiildott valaszokat is.

Nem kell iktatni a munkaanyagokat, azokat a belsé ellendrzési vezetd 6rzi.

Az iktatds az Egyetemen m(ikddd iktatorendszerben torténik, a belsd ellendrzéssel kapcsolatos iratok iktatésa a belsd
ellendrzési vezet6 adminisztrativ feladatainak részét képezi,

Az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsd ellendrzés birtokaban maradnak mind az ellendrzés
végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd iddszakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok
irataihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek szdmdra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
anyagokhoz valé hozziférésre irdnyul, a belsé ellendrzési vezetéhoz kell cimezni, aki felelés az ellendrzési
dokumentumokhoz vald hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mds tagjai, vagy kiilsG fél (pl. kiilsd ellenrok) kérhetik az ellendrzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az
ellendrzési megallapitasok és javaslatok igazoldsahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok més

célra torténd felhaszndléséhoz. Ezeket a hozzdférési kérelmeket a belsd ellendrzési vezetdnek kell jovahagynia, de abban az
esethen, ha a hozzaférési kérelem kiilsG féltél érkezik, a kancellarnak is jova kell hagynia.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell megdriznie az iratkezelésre vonatkoz6 elirasoknak
megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell térolni.
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IX. Atanacsadé tevékenység

> Atandcsada tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot add tevékenységtdl

5

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazdsdban

r) tandcsadd tevékenység: a kiltségvetési szerv vezetje részére nytjtott olyan hozzdadott értéket
eredményezd szolgdltatds, amelynek jellegét és hatkdrét a belsd ellendrzési vezetd és a koltségvetési szery
vezetdje a megbizdskor kizisen irdsban vagy széban hatdroz meg anélkiil, hogy a felelisséget magdra vdllaind
a belsd ellendr.

20. § (2) A belsd ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadd tevékenységet, aho
kordbban felelds szerepiik volt. A tandcsadd tevékenyséq fiiggetlen eqy esetleg késébb elrendelt ellendrzéstdl.

21. § (4) Atandcsadd tevékenyséq keretében elldthatd feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetbk tdmogatdsa az egyes megolddsi lehetiségek elemzésével, értékelésével, vizsgdlatdval,
kockdzatdnak becslésével;

b) pénziigyi, tirgyi, informatikai és humdnerdforrds-kapacitdsokkal valé ésszer(ibb és hatékonyabb
gazddlkoddsra irdnyuld tandcsadds;

¢) a vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabdlytalansdgkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos tovdbbfejlesztésében;

d) tandcsadds a szervezeti struktirdk racionalizdldsa, a vdltozdsmenedzsment teriiletén;

e) konzultdcio és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv miikidése eredményességének nivelése és a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovdbbfejlesztése érdekében, a koltséqvetési szerv belsd szabdlyzatainak tartalmdt,
szerkezetét illetden.

Az ellendrok nem fogadhatnak el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja olyan kdvetelmények megkeriilése, vagy
ennek mdsok szdmara torténd lehetvé tétele, mely kivetelmények fennéllnénak egy ellendrzési feladat sordn.

A tanacsadé tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

Hivatalos tanacsadéi megbizasok: irdsbeli megéllapodas sziikséges, akar a belsd ellendrzés, akar kiilsd

szolgéltatd végzi a tandcsado tevékenységet.

Informalis tanacsaddi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel dllandé bizottsagokban, hatéridds
projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint rutinszer( informécidcsere.

Specialis tanacsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt megvaldsitasanak egyes
szakaszaiban, pl. szervezetek dsszeolvaddsa, szétvdlasa, mds szervezet éltal ellatott feladatok atvétele, komplex
rendszerek atalakitdsa.

Siirgdsségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztréfdt vagy més jelentds koltséguetési hatds
eseményt kovets, a mikodések helyredllitasdval vagy fenntartdséval foglalkozé munkacsoportban, melyet
atmeneti id6szakra sz6l6 segitség nydijtasaval, specidlis és szokatlan hatéridej(i feladattal biztak meg.

> Atandcsado tevékenységre vonatkozd irdnyelvek

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

A tanacsadd tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
A tanacsado tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.
A belsd ellendr fiiggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanacsadd tevékenység végzése soran.
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e Ha a tandcsadd tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a tdrgyilagossag csorbuldsa feltételezhetd, errdl a

koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
e Abelsé ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tandcsadé tevékenység végzése soran a belsd ellendr nem véllalhat at az adott folyamat kialakitéséval, iranyitasaval,
dtalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelsséget, feladatokat (beleérive a szabdlyalkotdsban, szabdlyzatok
aktualizélasaban valé felelds részvételt is). A tandcsadd tevékenység célja nem lehet bérmely szintii vezet6i felelgsség
csokkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a belsg ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az esetben lehet elvéllalnia a
tandcsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsd ellendr a tandcsadd tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normaival 6sszhangban, a
belsd ellendrokre vonatkozd Etikai Kédexnek, valamint a magyarorszdgi dllamhéztartasi belsd ellendrzési standardoknak
megfelelden véqzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsadd tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellendroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az aldbbiakat a tandcsaddi megbizdsra
torténd felkérés/elvéllalds eldtt, illetve a tandcsadodi feladatok végzése soran:

o Amennyiben egy tandcsaddi feladat sordn az objektivitds sériilése feltételezhetd, azt figyelembe kell venni a
tandcsaddi feladatok elvéllaldsa eldtt, illetve a feladat végzésének folyamatdban is. Ha az objektivitds sériilése
ellenére a tandcsaddi feladat elldtdsat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése sorén kapott eredmények
kommunikélasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tandcsadéi feladatrdl
sz016 jelentés, jegyzGkonyv vagy eqyéb beszamold nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfelelden elvégezve”
kikotést).

e Haa belsé ellendrok nem ellendrzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitdst, a belsé ellendrzési vezetGnek
tajékoztatni kell a szervezet elsd szdma vezetdjét arrdl, hogy ez a tevékenyséq nem bizonyosségot adé tevékenység,
és ennek kdvetkeztében ezekbdl ellendrzés-jellegii kivetkeztetéseket nem lehet levonni.

o A belsd ellendr objektivitdsa nem sérill, ha az ellendr a kiilonbdz6 normékra, kontrollokra, egyéb, a folyamatok
javitasat tdmogatd intézkedésekre még azok bevezetése eldtt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitdsa akkor
sériilhet, ha az ellendr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikodteti ezen
rendszereket.

A kelld szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A belsé ellendrnek a kovetkezdk ismeretében, kellé szakmai gondossdggal kell eljarnia a hivatalos tandcsadéi feladat
elldtasa sordn:

o A vezetés tagjainak elvdrdsai, beleérive a tandcsaddi feladat eredményeinek jellegét, iddzitését, és
kommunikaldsat.

A szolgéltatdst kérdk motivacidi, céljai.

A tanécsadoi feladat célkitlzéseinek megvaldsitédséhoz sziikséges munka hatékdre.

A tandcsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrdsok.

A tandcsaddi feladat elldtdsanak hatdsa a szervezet vezetdje dltal korabban elfogadott ellendrzési tervre.
A tandcsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovébeli ellendrzési feladatokra és megbizésokra.

o Atandcsaddi feladat végrehajtasabol szirmazd potencidlis el6nyck a szervezetre nézve.
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» Atandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tanacsadd tevékenység tervezése és végrehajtdsa tekintetében:

§

Bkr. 31. § (1) A belsd ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - dsszedllitja a tdrgyévet
kdvetd évre vonatkozd éves ellendirzési tervet. . ..

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza: . ..

i) a tandcsadd tevékenységre tervezett kapacitdst; . ..

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a kiltségvetési szerv vezetGjének egyetértéséve
mddosithatja.

(6) Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belso
ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

37.§(1) Atandcsadd tevékenységre szol6 felkérésnek - amely torténhet sz6ban vagy irdsban - tartalmaznia kell:

a) a tandcsadd tevékenység tdrgydt és céljdt;

b) a beszdmolds formdjt és hatdridejét.

(2) A tandcsado tevékenyséq végrehajtdsa sordn nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-36. §-ban és q
38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Amennyiben a belsd ellendrzési tevékenységet teljes kiirtien kiilsd szolgditatd Idtja el, akkor a tandcsadd
tevékenységre sz0l6 felkérést minden esetben irdsban kell rigzitent.

A belsd ellendrzési standardoknak megfelelden a tandcsadd tevékenység funkcidjat meg kell hatdrozni az alapszabalyban,
illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tandcsaddi feladatokat ugyanolyan alapossiggal és
részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujtd ellenérzési feladatokat, kiilonds tekintettel az aldbbiakra:

a tanacsadd tevékenység elldtasahoz sziikséges kapacitds és szakértelem (kompetencia és képességek),
kills6 erdforrds bevondsanak igénye — szitkség szerint,

tandcsadd tevékenyséq kapacitdsigénye,

tandcsaddi feladatok iitemezése,

tandcsadoi feladatok célja és hatokdre,

Az el6re nem tervezett tandcsad6i megbizdsokat a soron kiviili ellendrzési kapacitds terhére kell elvégezni, illetve — ha
elegendd kapacitds vagy szakértelem nem &ll rendelkezésre — kiilsg szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség
esetén modositani kell az éves ellendrzési tervet.

Ha a Belsd Ellendrzési Alapszabaly specifikus korldtozasokat tartalmaz a nem ellendrzés jelleqii feladatok belsg ellendrok éltal
torténd elvégzése tekintetében, akkor e korldtozasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell térgyalni azokat.

A tanacsaddi feladat elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

Annak felmérése, hogy a tandcsaddssal érintett folyamat, feladat, vagy mikodési funkcié milyen jelentdséggel bir
a szervezet szaméra (pl. koltségvetési bevételre és kiaddsra gyakorolt hatds, jo himévre gyakorolt hatds,
koltségvetési alapfeladat vagy éppen véllalkozdi feladat, kiszervezett vagy belsd eréforrassal ellétott feladat, stb.).
Annak elfzetes felmérése, hogy a tandcsaddssal érintett teriiletre, annak kockdzatossagara, belsd
kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozdan rendelkezik-e mar a belsé ellendrzés valamilyen
ismerettel (pl. korabban lefolytatott bels vagy kiilsg ellendrzések, egyéb felmérések).

A tandcsadasi feladat lefolytatdsahoz sziikséges erdforrdsok (idGtartam, emberi erdforrds, sziikséges
kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés alapjan a belsé ellendrzés nem rendelkezik a
tandcsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges erdforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal vald leterheltség,
akdr kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a felsG vezetés felé.

Annak vizsgdlata, hogy a feladat elldtdsaval nem sériil-e a bels6 ellenérok fiiggetlensége és objektivitdsa.
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Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kéltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsaddi feladat belsd ellendrok altal torténg
elvallaldsérdl vagy éppen elutasitésdrdl a kltségetési szerv vezetdjével kozosen célszerii dontést hozni.

A hivatalos tanacsaddi feladatok munkaprogramjainak célszer( tartalmazniuk:

= afeladat célkitiizéseit,

»  atandcsaddi feladat hatokorét,

= acélkitlizés megvaldsitdsdhoz sziikséges és alkalmazandé médszert,
= afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitést,

= afeladat tervezett litemezését,

= afeladat iddigényét,

= ajelentés vagy egyéb zarddokumentum elkészitésének hatéridejét.

A tandcsaddi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsd ellendrok novelhetik vagy csokkenthetik azt a vezetés
igényeinek megfelelden. Ugyanakkor a bels ellendrnek is meg kell gydzédnie arrdl, hogy a munka tervezett hatékare
alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitiizései teljesiiljenek. A tandcsaddi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit idGrdl
idgre feliil kell vizsgdIni és a munkavégzés folyamén a sziikséges kiigazitdsokat meg kell tenni. A tanécsadéi feladatok

munkaprogramjanak egy lehetséges mintdja a 15. szam iratmintaban tallhato.

A belsg ellendrzési vezetd koteles nyilvantartést vezetni valamennyi, a belsg ellendrzés éltal elvégzett munkérdl és
gondoskodni az ellendrzési és tandcsaddi feladatokhoz kapcsolddé dokumentumok megdrzésérdl. A tanacsadd tevékenység
dokumentéldsa a belsé ellendr altal készitett, illetve a tandcsaddi munka sordn szerzett és megdrztt irdsos és/vagy
elektronikus fefjegyzésekben, dokumentumokban és mds adatforméatumban torténik, amelyeket dsszefoglaldan tandcsadéi
feladat munkadokumentumainak neveziink.

A bels ellendrzés dltal végzett tandcsadd tevékenység dokumentélésénak célja:
= az elvégzett munka dtldthatdsdganak novelése,
=  atandcsadd tevékenység eredményességéhez val6 hozzéjérulds,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a dokumentéldsa, a
rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
= atandcsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsdganak biztositasa.

A bels ellendmek azonositania és értékelnie kell a tandcsadd tevékenyséq célkitiizései eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz szikséges informdcidkat, valamint valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart
kockdzatokat és kontroll-hidnyossdgokat aldtémasztd informaciét koteles dokumentélni és nyilvéntartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrdl sz616 nyilvantartas:
= atandcsaddi feladat elvégzésérdl szol6 jelentés dsszedllitasanak alapjat képezi,
= bizonyitékul szolgél az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltdrt kockézatok és kontroll-hidnyossagok
aldtamasztasahoz;
= dokumentdlja, hogy a tandcsaddi feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottak meg;
* igazolja, hogy a tandcsaddi feladatokat a vonatkozd standardok ajanldsai, tovébba a fels6 vezetdi megbizds
(szerz6dés, munkaprogram) dltal eldirt kovetelményekkel dsszhangban végezték el;

»  sziikség esetén elGsegiti a kiilsd felek dltal torténd attekintést,
= segiti a belsd ellendrzéshen dolgozé munkatérsak szakmai fejlddését.

» Atandcsadoi feladat eredményeirdl szolo tdjekoztatds

A belsg ellendrzési vezetdnek tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tandcsaddi megbizds eredményeirdl. A
tdjékoztatds formai és tartalmi kdvetelményeit a tandcsadd tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.
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A tanacsadd tevékenyséq elvégzésérdl sz6l6 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:
" atandcsaddi megbizdsra vald hivatkozas,
®  atandcsaddi feladat cime, szdma, célja, targya, a tandcsaddi feladatot elvégzd személyek neve,
*  atandcsaddifeladat végrehajtasanak modszere,
»  azeredmények bemutatdsa,
" atandcsaddi feladat elvégzése sordn feltdrt jelentds kockdzatok, kontroll hidnyossagok, ajnlasok

A tandcsaddi feladatok elvégzésérdl sz6ld jelentés eqy lehetséges mintdjét a 16. szdm iratminta tartalmazza.

> Atandcsadd tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kovetés

A tandcsadé tevékenység eredményei figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok hasznosuldsénak nyomon
kovetése, mdsfeld! a belsd ellendrok altal feltart esetleges kockdzatok, kontroll-hidnyossagok kijavitdsanak figyelemmel
kisérése. Mindemellett a tandcsadéi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informacidkkal szolgélhat a belsé
ellenérzés szémdra a stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockdzatosnak itélt teriiletek azonositdsaban, a
kockdzatelemzés sordn.

A tandcsadai feladat ellatdsanak figyelemmel kisérésére alkalmas mddszerek lehetnek pl. az alabbiak:

= irasbeli beszdmold/szbeli tajékoztatds kérése a tandcsadassal érintett szervezettdl a tandcsadds eredményeinek
hasznositdsardl;

= aszervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kdvetése (lehetdséq szerint);

= amennyiben a belsd ellendrzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a projekt inditdsa
eldtt végzett tandcsaddi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsd
ellendrzés megfigyeldként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a
projekt végrehajtas egyes mérfoldkdveit (pl. emlékeztetdk, jegyz6konyvek, részanyagok, stb. tanulmanyozdsaval).

» Atandcsadd tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsadé tevékenységre vonatkozé beszamoldsrol:

§ Bkr. 48. § Az dllamhdztartdsért felelds miniszter dftal kdzzétett mddszertani dtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellendirzési jelentés az
aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsg ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatdsa nértékelés alapjdn az aldbbiak szerint

ac) atandcsadd tevékenység bemutatdsa;

Az éves (0sszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett tandcsadd tevékenységrdl, a Bkr. és a
Terv és Beszamol6 Utmutato alapjan.
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X. A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsoknak a kovetkez6kre kel kiterjedniiik:

" a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszdgi dllamhdztartdsi bels6 ellendrzési standardoknak és a bels
ellendrokre vonatkozo etikai kddexnek valé megfelelés;

" 3 belsd ellendrzési tevékenység alapszabalydnak, céljainak, célkitlzéseinek, szabélyzatainak és eljardsainak
megfeleldsége;

= hozzdjarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

» 3z alkalmazandd jogszabélyok és egyéb eldirdsok betartésa;

= alegjobb gyakorlatok elfogaddsa és alkalmazésa;

»  gsszességében annak értékelése, hogy a belsG ellendrzési tevékenység ad-e hozzdadott értéket és fejleszti-e a

szervezet miikodését,

A szémon kérhetdség biztositdsa érdekében, a belsd ellendrzési vezetdnek a mindséget biztosito eljardsok eredményeit
ismertetnie kell a belsd ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos mindséqbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési folyamatoknak, illetve a belsé
ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kdvetése, feliilvizsgalata.

A belsd ellendrzési vezetd feleléssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfelelé szakmai-vezetdi
mindségbiztositasat.

A mindségbiztositas kiterjed:
m  3tervezésre,
= azellendrzésre torténd felkésziilésre,
»  azellendrzés lefolytatdsdra,
»  amunkalapok hasznalatara,
= azellendrzési jelentés elkészitésére,
»  azeredmények kozlésére, valamint
»  ajavaslatok végrehajtdsdnak nyomon kovetésére egyarant.

A folyamatos mindségbiztosités egy, amindennapi belsd ellendrzési folyamatokba beépiild, rutin jelleg(i tevékenységgé kell,
hogy véljon. A folyamatos mindséghiztositas nem azonos a bizonyos id6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiils6
mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a vonatkozé standardok,
jogszabdlyok, belsd szabélyzatok és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi,
hogy a belsé ellendrzési vezet§ iddben be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsd ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozé standardoknak, jogszabalyi és belsé

e

szabdlyozasi eldirasoknak megfelelden keriilt végrehajtésra.

A folyamatos mindségbiztositas elsédleges eszkdze az ellendrzés egyes folyamatainak mingségbiztositasat, feliilvizsgalatat
tadmogatd ellendrzési listdk (check-list) haszndlata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellenrzési
tevékenység soran a jogszabdlyokban és a kézikdnyvben eldirt eljdrasoknak megfelelGen jarnak-e el az ellendrok, illetve,
hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e.
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A mindségbiztositds elvégzését tansitd ellendrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni az adott ellendrzési folyamat
munkaanyagaihoz (pl. kockdzatelemzés, tervezés folyamatéban), illetve adott belsé ellendrzés mappdjahoz (pl. az
ellendrzésre valé felkésziilés, az ellendrzés végrehajtésa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban).

Az elszdmoltathatésdg érdekében a belsd ellendrzési vezetd a folyamatos belsé mingségértékelés eredményeirdl rendszeres
id6kozonként tajékoztatja a kancellart (pl. az éves ellendrzési jelentésben).

XI. Hatalyba léptetd és zard rendelkezések

11 7 2

Jelen Szabdlyzat az aldirdsat kivetd napon 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg a 2017. februar 1-jétdl hatalyos Belsd Ellendrzési
Kézikonyv hatalydt veszti.

Budapest, 2019. janudr 31.

7 C

dr. Nagy Zsombo

kancellar
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1. szami melléklet - Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzd eljdrdsok

Az elemzés a vizsqalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelelen csoportostott elemeket egymassal Gsszehasonlitja, bemutatja
a vizsqdlt folyamatok alakuldséban tapasztalhatd dltalanos tendencidkat, felt{ing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-
okozati Osszefiiggéseket tar fel. Az elemzd eljardsok olyan technikdk, amelyek adatok kozdtti dsszefiiggések tanulmdnyozaséra
szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az dsszefiiggések valdsak, vagyis redlisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziiqyi adatok, szdrmazhatnak kiils6 és belsd forrasokbél. Altalanosan
az elemz§ eljdrasok gy jellemezhetdk, mint az adatok vizsgalata abbdl a szempontbd!, hogy azok visszaigazoljak-e az eflendrzott
szervezetr6l, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljdrdsoknak az alkalmazésa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzétt informaciok, adatok kézott valamilyen
osszefiiggés van, és ehhez térsul az a feftételezés is, hogy a meglévd dsszefiiggések vérhatdan folytatédnak, tovabbra is fenndlinak.

Az elemz6 eljdrdsok kirébe sorolhaté technikdk magukban foglaljék azoknak a véltozdsoknak a tanulményozését, amelyek az adott
koltséqvetéshen, iizleti tervben, beszamoldban, tételben stb. a megeldzd idGszakokhoz képest kivetkeztek be, annak megitélését
seqgitik eld, hogy az ellendrzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= 3 koltségvetés, iizleti terv, beszamolé stb. adatainak dsszehasonlitdsdt az évkozi adatok vagy részdsszegek alapjan vart
eredményekkel;

= akoltségvetés, lizleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé dsszefiiggéseinek tanulmanyozdsét tobb évre vonatkozoan;

= egyszer( szdmitdsokat vagy szamitdsok sorozatét a koltségvetés, az iizleti terv, a beszdmold, azok eqyes teriiletei és az egyes
tételek becslésére;

= anormativak, teljesitménymutatdk és a tényleges adatok alakuldsa kozotti Gsszefiiggések tanulmanyozdsdt;
= apénziigyi és a nem pénziigyi informaciok kozotti dsszefiiggések tanulmanyozdsét.

Az elemz6 eljarasok elvégzéséhez szamos technika dll rendelkezésre, amelyek az egyszer(i Gsszehasonlité mdédszerekt6l a komplex
elemz6 médszerekig terjedhetnek. Altaldnositva, az elemzd eljarasoknak két f6 tipusa van:

= a7 Gsszehasonlité elemzés, amely kdzvetleniil és nyiltan Gsszehasonlitja a koltségvetés, Gizleti terv, a beszdmolé, az
elszamolds stb. ellendrzés ala keriilé szamadatat eqy masik informdcidval, valamint

= amodellezd elemzés, aminek keretében az ellendmek kiegészitd valtozokat kell felhasznainia ahhoz, hogy elfogadhatd vért
értéket dllitson fel.

Az elemzd eljardsok legfontosabb Iépései altaldban az alabbiak:
= azellendrizendd adatokra hatd tényez6k azonositdsa;
= megbizonyosodni a megfelel§ adatok megszerezhetdségérdl;
= kialakitani az ellengrzend6 adatra egy vdrt értéket (hipotézis-feldllitds);
= gsszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;
= magyardzatot kémi a vezetéstdl a toleralhatd eltérést meghaladd kiilonbségekre;
= megvizsgalni a magyardzatot eqy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve, valamint
»  hasziikséges, feliilvizsgdlni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
= Jevonni a kivetkeztetést.

Az elemz§ eljdrésok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek, ezért az adatok forrdsdt gondosan
mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellendrzésre keriil6 adatok varhat értékét a kiszdmitasukhoz haszndlt forrdstdl teljesen kiilonallg és
fiiggetlen forrdshol vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbdl a forrasbdl veszi az adatokat, fenndll a veszélye, hogy tévesen éllapitja meg az
elemzd eljérdsbdl merithet6 megbizhatosag fokat.
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Az elemzd eljérdsokat az ellendrzés eldkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés végrehajtasdnak szakaszaban is alkalmazni kell.
Az elemzd eljdrds lehet pl.:

= trendelemzés (a megel6z6 iddszakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= fliggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatasara);
= avdrakozdsok elemzése (a virhatd eredmények eldrejelzése).

Ha az elemz{ eljdrdsok a mds uton szerzett informdcidknak ellentmondd eredményeket mutatnak, meg kel vizsgdlni az ezt elidézé
koriilményeket, okokat és magyardzatukra megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altaldban csak jelzik az
informaciéban rejld lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzd eljérasok alkalmasak-e az ellendrzés
céljainak megvaldsitdsahoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor iddsorok vizsgdlatahoz, tendencidk
meghatdrozdsshoz vagy dsszehasonlitdsokhoz, kiilonboz6 adatok kozotti, a véletlen dltal is befolydsolt dsszefiiggések kimutatasahoz
sziikséges az adatok elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasdg egészének vizsgalata. Ekkor a
sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszer(i
bizonyossdggal érvényes dllitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az adatqyijtés, szervezés, bemutatds és elemzés,
A személyek, targyak vagy tevékenységek (a, populdcié” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemz6it vizsgalva, egy mintat vélasztunk
ki, és a minta jellemzdi alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozo becslést adhatunk. A statisztikai
elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megéllapitdsokat és kivetkeztetéseket alatdmasztd adatok elemzése és értelmezése helytallo.
A statisztikai elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatd kovetkeztetésekre, ha azok soran a valdszinidség-szamitds és
matematikai statisztika alapelveit szigordan kivetjiik. A leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazasahoz nem
feltétleniil szitkséges a valdszintiség szamitdsi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert pl. a gyakorlatban alkalmazott
mintavételi eljardsokat a kézikonyvekben részletesen kidolgoztk. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén Iényeges szempont a
komplex adatok magyardzataban.

Dokumentumok vizsgélata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhaszndlt informaciok fontos forrdsat jelentik, és a legtobb vizsgalati eljarasnak részét képezi azok
vizsgalata.

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzden a kivetkezé dokumentumokat vizsgdljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= Dels6 utasitasok, szabalyzatok, irinymutatésok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizdsi/vallalkozasi szerzédések;
=  projekt dokumentumok;
= |evelezések;
= feljegyzések;
= jegyzékonyvek;
»  pénziigyi kimutatdsok;
= szamlak, bizonylatok;
»  éves beszdmoldk, jelentések;
= kordbbi belsd ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapi bizonyitékok f6 forrdsit az ellendrzott szervezet nyilvéntartdsanak és dokumentumainak vizsgalata,
tanulmdnyozdsa jelenti. A dokumentumokbdl vald informdciogydjtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés
megallapitdsainak alatdémasztasat kell, hogy szolgdlja.
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Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony mddja az informaciok beszerzésének, elemzésének és bemutatdsanak.
Az esettanulmédnyok események, tranzakcick vagy fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenyséq egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a kiilonbdzé szolgéltatédsok hatékonysédganak
felmérésére dsszpontosit azdltal, hogy esetmintdkat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

(sszehasonlité elemzés

Az tsszehasonlité elemzés célja annak megdllapitdsa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv egyes folyamatai mikddésének vagy
teljesitményének javitisa mas szervezetek bevalt gyakorlataival torténd dsszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a
szervezeten beliili mds részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy més relevans kiilsg szervezetekkel az orszdgon beliil vagy
killfoldon. A cél annak megéllapitdsa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal §sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység
fejlesztése, javitdsa. Ez a modszer segitheti a gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség javitdsat és a megtakaritdsokat szolgdlé
lehetdségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentralé dsszehasonlitds végezhetd oly modon, hogy azonos funkciot ellato
szervezetek adatait vetik dssze.

Amennyiben teljesitmény-dsszehasonlitd elemzést végez az ellendr, szdmos mérést és mutatdt haszndlhat a teljesitmények dsszehasonlitdsa
céljdbdl, mint pl. a termelékenység, az egységkiltség és a szolgditatds mindsége. Az dsszehasonlité elemzés mddszer alkalmazdsa
dsztindzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitdsok sordn azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:

= hasonld szervezetek Keriiinek dsszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd kiriilmények kozdtt mikddnek, mint a
kisebbek, és dsszehasonlitdsuk egyenldtlen lenne);

= gzadatok begyljtésének mddszere kivetkezetes;

= gz ellendrzott szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd dsszehasonlitdsokat elfogadjdk, mig az elmarasztaldkat
elutasitsdk.

Koltséqg-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kizgazdasagi értékelés legdtfogdbb formdja. Célja, hogy pénziigyi szempontbdl szamszerdisitse egy-egy
javaslat, kezdeményezés koltségeinek (rdforditdsok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozéan a piac nem nydjt kielégitd mércét a gazdasaqgi érték meghatdrozasaban. Az tn. ,priori” (ex-ante) kdltség-haszon
elemzésnek dltalaban becslésekre kell korldtozddnia, mig az eseményt kivetGen elvégzett dn. ,posteriori” (ex-post) elemzés mdr a
tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata
annak megdllapitdsa céljabol, hogy a tényleges kdltségeket az elért hasznokkal dsszevetve még mindig értékaranyos befektetést
jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tdllépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként
vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vaqy kdzvetlen, részletes vizsgdlatok)

A tételes tesztelés az ellendrzitt szervezet kimutatdsaiban, kinyvelésében — teriiletenként — dsszesitett egyedi adatok, tranzakcidk
stlypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasdgi, pénziigyi miveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és
helyesen vették-e nyilvantartdsha.

A pénziigyi tranzakciékbl kozvetleniil nem levezethetd informacidk, adatok (pl. tartozasok és kivetelések, egyes vagyonvaltozasok,
forrdsok) tételes tesztelése a vonatkozd konyvelési tételek egyedi vizsgdlataval oldhatd meg. Eldfordulhat (alapvetéen a vagyontargyak
korében), hogy az ellenérztt idGszakban sem pénziigyi tranzakcid, sem kdnyvelési mévelet nem érintette az ellendrzendd adatokat,
informdciokat. Ezért tételes vizsgalat ald vondsuk valamilyen &llomanyi (analitikus) nyilvantartds segitségével torténhet.
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A tételes tesztek csak az egyedi miveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki pénzforgalom dsszesitett mveleteire,
illetdleg a fokonyvi kinyvelésben alkalmazott (bér-, pénztdr-, vegyes sth.) feladdsokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott iddszak valamennyi tranzakcidjéra, a tételek 100%-éra. A bizonyitékok megszerzéséhez
azonban erre dltalaban nincs sziikség. A teljes kori tételes vizsgdlatokat csak azokon a specifikus kockdzatoknak kitett teriileteken
célszer(i végrehajtani, ahol az oda tartozo tételek jellege és Gsszege heterogén, és szdma sem tdl jelentds.

Az egyedileg vizsgalandd tételek kdrébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik (Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek
mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyosségot kel elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az tn. nagy tételek, amelyek dsszegszer(i nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak
[ényeges hibds allitast, illetéleg — mintavétel alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését,

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek vonatkozd jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak
valé megfeleldségét. Az egyedi tesztelés kiterjed a kivdlasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, Gsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mds vonatkozd informaciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgdlt egyedi folyamat, tranzakeio
pontossdgaval és érvényességével kapcsolatban lehetdvé tegye kovetkeztetések levondsdt, illetve hogy a mikddtetett
kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Az eqyedi tesztek ellendrzési programja jellemzéen gy épiil fel, hogy az alabbi szempontok teljesiilését vizsgalja.

Minden szempontot eqy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példdk nem a teljesséq igényével késziiltek!)

Kritérium Egyedi teszt jellemzéi és példdja

A tevékenység Eqy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az megfelel-e a vonatkozd jogszabélyoknak.

szabalyszeriisége Pl a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai unids tdmogatdsi alap tekintetében végzett, konkrét tevékenység
megfelel-e a vonatkozd rendeletek részletes szabdlyainak, kiildnds tekintettel a finanszirozdsi hdnyad dsszegének
vagy szdzalékdnak.

A pénziigyi és egyéb | Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informaciés rendszerek minden vonatkozd részletet
nyilvantartasok nyilvantartanak-e.

teljessége
== Pl. egy eqyedi teszt ellendrizheti, hogy a kitelezettségvdllalds nyilvdntartdsi rendszere tartalmazza-e az iisszes, adott

iddszakban felmeriilt kitelezettségvallaldst.

A mikodés Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben nyilvntartott tevékenységeket ténylegesen
valdssaga elvégezték-e,

Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben nyilvdntartott eqyéni gyakornokoknak tortént
kifizetéseket valdban megtdrténtek-e. Ezt olyan tranzakcid nyomtatvdnyok vizsgdlata sordn éri el, amelyeken a
gyakornokok aldirdsukkal igazoltdk a pénzfelvételt. Ugyanigy a raktdri nyilvdntartdsokat is vizsgdlhatjdk, hogy
teszteljék, az drukat ténylegesen elszdllitottdk-e. Analitikus eljdrdsokat haszndlhatnak — féként ardnyokat és
trendelemzéseket.

A tevékenység Annak ellendrzése, hogy a tranzakcidk dsszege megfeleld bdzisra alapozva lett-e kiszamolva,
mérése
PI. egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy a megfelelg dtvditdsi drfolyamot haszndltdk-e egy igénylés nemzeti
valutdrdl eurdra torténd dtvdltdsa sordn. A vonatkozd analitikus eljdrdsok kozditt emlithetjiik a prognosztizdld tesztet
és a trendelemzést.
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Kritérium Egyedi teszt jellemzéi és példdja

Ertékelés Annak ellendrzése, hoay az eszkozoket és mds elemeket a pénziigyi nyilvantartdsokban megfeleld értéken
vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az eurdpai unids alapok tdmogatdsdbdl vdsdrolt eszkiz beszerzése a
szdmviteli rendszerben a megfeleld értéken van-e nyilvdntartva, dsszehasonlitva az eredeti szdmldval vagy vdsdridsi
Jeqyzékkel.

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

PI. eqyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy eqgy, a pénzilgyi nyilvdntartdsban szerepld eszkoz ténylegesen létezik-e,
vagy, hogy a gyakorlati idejiiket toltéként nyilvdntartott gyakornokok valéban ott téltik-e a gyakorlatukat a
meghatdrozott szdmban. Ezek az egyedi tesztek a létezés fizikai igazoldsdt jelentik — a gyakornokok megszdmoldsdt,
vagy az eszkizok tényleges megnézését.

Tulajdonlas Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen az ellendrzétt szervezet tulajdondban vannak-e,
illetve azokat megfelelGen haszndljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés sordn elfendrizhetd, hogy az ellendrztt szervezet rendelkezik-e érvényes lizingszerzideéssel,
vagy 6 a jogos tulajdonosa az eurdpai unids tdmogatds tevékenységeire haszndlt, illetve abbdl pénziigyileq
tdmogatott helyiségeknek.

Azinputok és Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg megfeleldek-e.

outputok mingsége
Pl az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztositd emberek felkésziiltsége, képzettsége megfeleld volt-e. Az

outputoknd! ellendrizhetfiik, hogy a képzésben részesiildk elismert szakmai képzettséget szereztek-e,

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a vizsgalandé adatalloméanyhdl kivalasztott tételek
tesztelésével nyert megadllapitésokat vetiti ki a belsé ellendr a teljes adatalloményra.

Mintavétel alkalmazisdra minden ellendrzésnél sziikség van, ahol &tfogd értékelést kell adni az ellendrzés targydrdl (pénziigyi
elszamolasrdl, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrél stb.) meghizhatdsdgi és/vagy megfeleldségi szempontbdl, és az elvart
bizonyossdg eléréséhez nincs sziikség a miveletek, adatok teljes kir(i tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdsziniiségen alapulnak, akar statisztikai, akdr nem statisztikai mintavételrdl van sz¢.

Az eljdrdsok két f tipusa:

= avdltozo (érték) alapd, valamint

= atulajdonsdg alapt mintavétel.
Az ellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel alapsokasagat, valamint a minta méretét kell
figyelembe venni. A mintdt gy kel kivdlasztani, hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés sordn elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit tigy kel kivalasztania, hogy azok a
vizsgdlat célja, irdnyultsdga, kritériumai szempontjabél megfeleléen jellemezzék, reprezentéljdk a mintavételi sokasdgot.

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények értékelése keretében elemezni kell a
mintaban feltért bdrmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl. statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes
sokasagra, tjra kell értékelni a mintavételi kockdzatot.
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A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansdg mértékét a belsd ellendr a minta méretének
novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy hatékonyabb mintavételi eljérds alkalmazasaval csokkentheti. A mintdk kivdlasztasanal
figyelembe kell venni aztis, hogy a mintavételezést megeldzGen az alapsokasaghdl ki kell emelni tételes ellendrzésre anagy és a jelentds
tételeket, igy a mintaknak a maradék sokasdgot kell reprezentalnia.

Kérdésfelvetés (interji, tajékoztatas, kérddivek, felmérések, fokuszcsoport-interji)

A kérdésfeltevés (interjli, tdjékoztatdskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kiviil, meghatdrozott személyektdl torténg
informdciégydjtés. Az informéciogy(ijtés kore az irdsban bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan
szerzett informalis kozlésekig terjedhet. A tdjékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil, szoban vagy irdsban.

Azinterju és tdjékoztatdskérés a szervezet illetékes munkatdrsainak kikérdezését, a vilaszok kiértékelését, megfeleld ellendrzé kérdések
feltevését és adott esetben az informdciék megerdsitését is jelenti.

A téjékoztatdskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egyséq vezetésétdl bekeért teljességi
nyilatkozat és a sziikséges tanusitvinyok.

Az ellendrik a folyamatgazdékkal és a folyamatban résztvevé méds munkatarsakkal interjikat készitenek a folyamatok és kockdzatok
elemzése céljahl. Az interjiknak az a célja, hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrél, kockdzatokrdl és
vonatkozd ellendrzési pontokrél. Az interjd alapjan az ellendr a folyamatot leithatja sziveges magyardzatok vagy kiilonbozd
folyamatdbrak hasznlatdval, majd ismereteit bévitheti a folyamatok részletes atvizsgdlasa soran, amikor:

= afolyamatot miikddés kdzben vizsqalja;

= egyvagy tdbb tranzakcidt végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysdg érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az interjik és/vagy folyamat-vizsgalatok
soran feltért, beazonositott kockdzatot és ellendrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockdzatelemzésben még
nem, vagy nem kelld részletességgel szerepelt,

A siker érdekében az interjit gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy példaul (amennyiben megoldhatd) az
ellendrzélistak kidolgozdsa — segit az interji hatékonysdgdnak maximalizaldsaban.

Az interjialannyal torekedni kell az &szinte és nyilt légkorii kommunikdciora. A kiilonbdzd kérdéstipusokat €s alkalmazasuk
koriilményeit a kovetkezékben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvélaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi kérddszavakkal kezdddnek, és j,
még nem elemzett informacié gydjtésére szolgalnak. Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszaddst tesznek
lehetévé, mint a zért kérdések.

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

- Teszt- és értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informécié gydijthetd be, és ellendrizhetd a tudas és tapasztalat
mélysége. Segitségiikkel az interjialany tuddsanak hidnyossagai is feltarhatdk valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds
informdciét jelentenek az ellenér munkdjaban.

Tandacsos az interjik lefolytatdsa sordn elkeriilni az alabbiakat:

- Tobbszords, ismétléds kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdez6 nem igazén ismeri a problémakat és nincs
tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres vélaszt. A kérdéseket megfelelden meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Irdnyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel dltaldban nyomds gyakorolhatd az interjialanyra, hogy egy bizonyos médon
valaszoljon. Altaluk talén olyan vélaszok nyerhetk, amelyeket a kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetk kel
bizonyitéknak.

- Homélyosan megfogalmazott kérdések — a kérdez6nek pontosan kell meghatdroznia a keresett informdcidt, és azt, hogy
mit kivin megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus vélaszok nyerhetdk, amelyek szintén nem haszndihatok fel megfeleld
bizonyitékként.
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A pontos visszaemlékezés érdekében az interjik soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az interjut kivetGen azt a lehetd leghamarabb
dokumentdlni kell. Ha a szdbeli informdcié kiilongsen fontos a vizsgdlat szempontjabél, az interjarél késziilt irdsos feljegyzést az
interjdalannyal meg kell erdsittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdaivek egy konkrét téméra vonatkozd informdciok megszerzését szolgalé kérdéssort tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik
lefolytatdsa a megkérdezettek nagy széma miatt nem lehetséges, az informacidgy(jtés fontos eszkizei lehetnek a kérdivek. Gyakran
haszndljdk fel ezeket a szolgdltatds mindségének megitélésére vagy a szolgdltatdsnydjtds javitdsi lehetGségeinek felmérésére. A
kérdGiveket gy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek. Leginkdbb az aldbbi koriilmények esetén megfelel§
alkalmazésuk:

a) haazinforméciégydjtésre forditott id6t s kdltséget minimalizdlni kell;

b} haazinformacié masképp nem dll rendelkezésre;

0 haazellendraszervezet erdsségeit és gyengeségeit prébalja beazonositani;

d) haacélaszolgaltatas mindségének felmérése az iigyfelek altal adott szempontok alapjan.

A kérdGiv szerkezete kizvetlen hatdssal van a beszerzett informdcidk minGségére, és ezért a gondos megtervezése kiilondsen fontos, A
kérdgivek kitoltése egyszerd kell, hogy legyen annak érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitdlteni.
Nagyobb a kitdltési hajlandésag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszaddk nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom terilleten, az anyagi erdforrds- és vagyongazddlkodds, emberi ergforrds-gazdalkodds
és a kozbeszerzések ellendrzésének témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérdéivek elkészitésére,

Felmérés végzése j vagy szabvdnyositott informdciok begydjtésének hasznos médszere lehet mind mindségi, mind mennyiségi
szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten szamos vélaszadé kérdezhetd meg. A legfébb mennyiségi felmérési
mddszerek a postai (sajt kitoltési) kérdGivek, a személyes interjik és a telefonos interjdk. A felmérések hasznosak (j ismeretek és
naprakész informdciék beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és
megbizhatd informacidkat akarunk nyerni. Eqy felmérés tervezésénél az ellendrok a felmérés kialakitdsdhoz, levezetéséhez és
elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek seqitségét veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interjid, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran eqy szervezet szakérté munkavéllaléinak, de
eldfordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja — akiket eqy meghatarozott téma vagy probléma megvitatdsara valasztanak ki. A
fokuszcsoport idedlis mérete az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 16. Gyakran hasznéljak fel dket olyan tipust informacidk gy(jtése
sordn, és olyan eredmények megalapozasara, amelyek esetén a vélaszaddk véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

A fokuszcsoportok ugyanakkor dltalaban nem szamszer(sithetd (angol elnevezéssel: qualitative) adatokat, informaciét szolgaltatnak,
éppen ezért specidlis elemzdi- és a vizsqalt teriiletre vonatkozd térgyi tudds szitkséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

Folyamatabrak

Folyamatdbrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrdl gy(jthetd informdcid. A folyamatabra vizudlis
segédeszkoz a tranzakciok folyamatdban az egymast kvetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljdrdson beliil. Egy folyamat
kiilonbdzd részfolyamatainak, illetve eqy tevékenyséq résztevékenységeinek folyamatabran torténd megjelenitése lehetdvé teszi, hogy
akizdrélag a folyamat, tevékenység fébb jellemzdire, lépéseire dsszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiiln-kiilon és egymdssal
vald dsszefiiggésiikben is vizsgdlhatjuk. A folyamatdabrak szintén segitik az ellendrzés soran alkalmazandd mddszertan megtervezését,
igy példdul annak elddntését, hogy melyek a folyamat kritikus (kockdzatos), kontrotiokat igényl§ elemei, és hogy ezeket vizsgélva
alkalmazzon-e a belsg ellendr példaul felmérést vagy dsszehasonlité médszereket.
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A belsé kontrollok tesztelése

A belsd kontrollok, illetve a kockdzatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan
csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott kockdzatokat. Ebben a tekintetben az ellenérok feladata kiilongsen:

= Abeazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolni;

= Akontrollok hatékonysdgat felmérni a kockdzatok megelGzése, feltardsa és csokkentése tekintetében;

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

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

= Felmémi, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas kontrollokkal egyiitt mdkddik;

= Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozé kontrollok hatékonysdgat befolyasoljak (pl.:
ismétl6dd vagy hidnyzé kontrolleljarasok).

Az ellendrmek a kontrolleljérasok felmérése sordn folyamatosan keresnie kell a vélaszt az alabbi kérdésekre:

= “Mi hibdsodhat meg a folyamatban?”
= “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibdsodik meg?”
= “Ezekazintézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockdzatot elfogadhat szintre csokkentsék?”

Az ellendriknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kériilményre, hogy az esetek tobbségében tobb kontrolitevékenység is |étezik
az adott kockdzat csokkentésére. Ebben az esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinacijét értékelje annak
meghatarozdsa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei
miatt tapasztalhaté-e a hatékonysdg csokkenése.

A belsé kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének értékelése nem az ellendrzés kifejezett célja — csak
abban az esetben célszer(i és/vagy szilkséges elvégezni, ha az ellendr valdszindisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkozok és
eljdrasok Iétezését és azt is, hogy err6l az eredményes miikodésrél teszteléssel meg lehet gyGzédni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, bels kontrollrendszerének alapos ismeretében és magas belsd kontrolibizonyosség esetén a
tételes tesztek szama lényegesen csokkenthetd, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatdrozott, minimélis mennyiséqii alapvet
vizsgélati eljardst (pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld ismeretében, illetdleg amikor alacsony a belsé
kontrollok eredményes mikodésébdl szarmazd bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljdrasokat, kiilondsen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Anndl a szervezetnél, ahol a miikddés és annak megfelelGen a belsd irdnyitdsi és ellendrzési-, illetve szabdlyozasi rendszer foldrajzi
értelemben szétszrtan helyezkedik el, vagy egyéb okndl fogva mikiddése nehezen ellendrizhetd, a belsd kontrollrendszer tesztelése
jelentds koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagud lehet. llyen koriilmények kozott ugyancsak az alapvetd, részletes vizsgdlati
eljdrdsokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciék mintavétellel torténd tételes vizsgdlatinak eredményességét nagymértékben eldsegiti a belsé kontrollok
tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombindlt alkalmazdsaval dllapithatd meg az egyes hibak, szabélytalansagok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsd kontrollrendszer hidnyossagai kdzotti kozvetlen, ok-okozati dsszefiiggés. Ez lehetGséget nydjt az ellendrzott
szervezetnek a belsd kontrollrendszere javitdsdra javaslatot adni, amely kedvezd hatdst gyakorolhat a mitkodés szabalyszeriiségére és a
teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsd kontrollrendszer miikodésének értékelése, a kontrolleljdrdsok tesztelése ellendrzési bizonyitékot
szolgdltathat arra, hogy a kontrolleljardsok nem eldzik meg, vagy nem térjak fol a mikodés hidnyossagait. Ezeknél az ellendrzéseknél a
belsd kontrollrendszer gyengeségeinek hatésdra a vonatkozé ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez sziikséq lehet az alapvetd, részletes
vizsgdlati eljérdsok (tételes tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatdsara is.
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Ha a belsd kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjék, hogy a kontrollok nem teljesitik céljaikat, akkor az érintett
tranzakcidkra, iigyekre nézve fenndll a lényeges hiba, szabdlytalansdg vagy gyenge teljesitmény kockdzata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgdlata indokolja, akkor az értékelés eredménye alapjan az eredeti tesztelési
tervet — amely az ellendrzési program része — Gjra meg kell vizsgélni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatdrozasa, hogy a
jelentds kockdzatok kezelésére szolgald kontrolltevékenységek mikodése megfelel-e az elvérdsoknak. Az ellendr ennek érdekében:
a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kdvetkezok figyelembevételével:

- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem kell;

- Hatékonység biztositott, de csak més kontrollokkal egyiitt: minden relevans kontrolitevékenységet tesztelni kell;

= Hatékonysdg nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
¢) Meghatdrozza, hogy milyen nagysagi mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendd eljérds természetérdl, iddsziikségletérdl és kiterjedésérdl. A
tesztelési technika kivélasztasakor mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokdriik) annak meghatdrozdsa érdekében, hogy a
kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak megfeleléen mikddnek;
= Avizsgdlt folyamat tipusét (pl.: nagyszdmd, ismétldd6 tranzakciéval jaré folyamat, mint az igénylési folyamat, valdszintileg
mds tesztelési technikdt igényel, mint egy ritkdbban el6forduld folyamat, mint a kutatés-fejlesztés).

A kontrolleljardsok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kivetkezd kérdésre: “A kockdzat bekdvetkezhet-e a megfelelGen
miikadd kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegendd és megbizhaté bizonyitékot kell szereznie annak igazoldsara, hogy a
kontrollok a szdndékoltnak megfelelden mikodnek-e. A dokumentdcionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgdlnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgalé meghatdrozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfeleléen mikodott, akkor hdrom lehetdség van a
kontrolitevékenységekkel szembeni kifogdsok kezelésére, miel6tt még az ellendrzési jelentésbe megallapitdsként bekeriilne:

= Akontrolltevékenység gyengesége, hidnyossdga jellegének vizsgalata.

» Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell a kontrolleljardsokkal szembeni kifogdsokat, a hiba jellegének
megértése érdekében. (Vajon az egész sokasdgot vagy csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy
osztalyokat), a hiba id6horizontjdnak megértése érdekében (pl.: a hé végi folyamatok sordn), illetve azért, hogy az ellendr
megfeleld ismeretekkel rendelkezzen a kifogdssal kapcsolatosan, arrél dsszességében véleményt tudjon alkotni.

= Minden olyan kontrolleljérast figyelembe kell venni, amely a kifogdsolt kontroll dltal érintett kockdzatot célozza, a kifogdasolt
kontrollt helyettesiti vagy hatdssal van rd.

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatdék mind a rendszer alapt-, mind a kozvetlen vizsgdlati megkozelitések esetében
egyarant — a kivetkez6k:
= Bizonylatolas (dokumentumok dtvizsgdldsa): a tételek végigkovetése az alapdokumentumig a kontrolleljdrasok
miikddésének bizonyitdsahoz.
= Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljarasok jbéli értékelése, az ellendrzés eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal
elért eredmények és a vezetdk dltal megtett intézkedések dsszehasonlitdsa.
= Szamitas (atszamitds, Gjraszamitas); az alapbizonylatok és a kinyvelési nyilvantartasok szdmszaki feliilvizsgalatabol all
{pl. a forrdsadatok és a szamviteli nyilvéntartasok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nallé szamitdsok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok eqyik legfébb mddszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték dltalaban
megbizhaté.
= Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljdrds figyelemmel kisérését jelenti (pl. a szervezet dltal
végrehajtott leltdrozdson vald részvétel).
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Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formdban létezd dologrdl, masrészt a miikodd eljdrasokrdl, folyamatokrl
szerezhet be informaciét, valamint segitséget nydjt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a megfeleld
eljardsokat kovetik-e. Az ellengrok pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probainak meg véleményt alkotni a vizsgalt
tevékenységrdl vagy viselkedésrdl. A folyamatok miikodés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az
ellendrk szdmara a problémaknak az ellendrzdtt teriilettel torténd megvitatasahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjdn nem vonhat6 le kovetkeztetés hosszabb iddszak sordn bekivetkezett eseményekre
vonatkozéan,

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése sordn a kivetkezdket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést dqy kell (elfogadott angol szdhaszndlattal: common sense) végezni, hogy a gyakorlatban
ténylegesen tapasztalhatd tényeket dllapitsuk meg és rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen eldzetes
elméleti jelleq(i feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozéknak torténd bemutatdskor az ellendr koriiltekintGen magyardzza el, hogy mit
probadl elérni a tevékenység megfigyelésével.

- Azellendrnek térekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a dolgozdk tevékenységét ne zavarja meg,
ne akadalyozza. A megfigyel6k megprébéljak megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a tevékenységrdl
belsd ismereteket szerezni méghozzd tgy, hogy kizben objektiv megfigyeld szerepiiket megdrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentdlni kell, mivel kulcsfontossagu informacidként szolgalhat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozok dltal azt kovetden tett informalis megjegyzéséket, hogy az ellendrok megnyerték
bizalmukat (de vigydzzunk arra az esetre, ha egyszeriien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat alapos
elemzés ald kel vetni.

Nem valdszind, hogy ezzel a médszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat, de hasznos lehet példaul a belsd
kontrolleljérdsok teszteléséhez. Megbizhatdsagdt maga az ellendrzés ténye korldtozhatja, mert hatdst gyakorolhat a
tevékenység végzésének mddjdra.

(élszerd, ha az ellendr a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit (tapasztalatait) a munkadokumentumokban
torténd feljegyzés mellett az ellendrzott szervezet dolgozéjaval egyiitt aldirt dokumentumban (kizos jegyzokonyvben) is
rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznélt adatokra vald rakérdezés technikdja nagyon hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiség(i
tranzakcid és adat esetében; haszndlhatd trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozisra, hataselemzésre és a minta
kivalasztdshoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): irdnyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartdsra vagy eqyéb targyiasult eszkizokre
(épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének eqyik legdltalanosabban alkalmazhatd eszkéze, amit egyarant jol
lehet haszndlni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatokndl. A targyi eszkizok szemrevételezése
nydjtja példaul a leginkdbb megbizhaté ellendrzési bizonyitékot azok létezésérdl.

Visszaigazolas: az ellendrzttt szervezet nyilvantartasaiban taldlhatd informaciok megerdsitésére szolgdl. Példaul az ellendr
a kovetelések visszaigazoldsét kéri az addsokkal torténé kozvetlen kommunikdcié Gtjan. Visszaigazoldssal ellendrzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a vevdi és a szdllit6i egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes
szerz6dések tartalmanak, idegen helyen térolt készletek meglétének vagy a peres iigyek dllasanak megerdsitésére. A
visszaigazolds széles kirben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett alkalmazhatd eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellendrnek
killongs figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kivili kiilsG felekkel kommunikal, hiszen a belsg ellendrzés
alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek ellendrzésére. Ityen esetben a kommunikdcio csak
informdciokérés, tajékozddds lehet.

Osszehasonlitds: két vagy tobb dokumentum, fiziklisan létez§ tétel, illetve adat kbzotti azonossagok és eltérések vizulis
vagy elektronikus eszkozokkel torténd meghatdrozésa. Tipikus formdja a pénziigyi adatok eqymas kizotti vagy a pénziigyi és
a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti dsszefiiggések elemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett bizonyiték
megbizhatdsdga dontéen a vizsqalt dsszefiiggés valdszintiségétdl és a felhaszndlt adatokra vonatkozé kontrolleszkdzok
1étezésétdl, illetve megfeleld mikodésétdl fiigg.

Rovancsolds: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelds személy valamit megszamlal. Legtipikusabb példaja a
pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elGidézése ellendrzési célbol. Mdszaki jellegi ellendrzéseknél jellemza,
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2. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok sordn az ellenr megtervezi és kivalasztja az ellendrzési mintdt, valamint kiértékeli
a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy elegendd, meghizhatd, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot nyerjen. Az
ellendrzési megallapitdsok kialakitdsa sordn az eliendrok gyakran nem vizsqaljdk meg az dsszes rendelkezésre &ll6 informacidt, mivel az
célszeriitlen lehet és elfogadhatd ellendrzési vélemény mintavételi eljérasok alkalmazasaval is kialakithatd. A mintavételezés lehetgvé
teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populdcid kevesebb, mint 100%-anal kelljen alkalmazni, a kivélasztott tételek egyes jellemzdit,
mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populdcidra vonatkozéan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznédlatdt jelenti, amelyekbdl matematikailag megalkotott kivetkeztetéseket lehet
levonni a populdcidra vonatkozéan.

A nem statisztikai alapd mintavételezés eredményei nem vetithetdk ki a populdciora, mivel a minta nem valészind, hogy reprezentilja
a populaciot.

A mintavételezés alapvetd lépései

—

. Atesztelés céljanak meghatdrozdsa
. A populdcié meghatdrozdsa
Ez a lépés magdban foglalja a mintavételi egység meghatdrozasat és a populacié teljességének figyelembe vételét.
= Akontrollok teszteléséhez magdban foglalja a vizsgdlandé id6szak meghatdrozdsdt.
»  Azegyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is Iényeges (minta) elemek azonositasat.
3. Amintavételi kockdzat elfogadhata szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)
4, A minta dsszetételének és méretének meghatdrozdsa tdbldzatok és képletek alkalmazdsdval

N

Néhany esetben a minta véltozékonysdgabél adddé hatdsok csokkentése érdekében el kell végezni a populdcié rétegzését, a populdcio
alpopuldcidkra torténd bontasdval. A szérds mértékének az alpopuldciokban torténd csokkentése lehetdvé teszi az ellendr szdmara, hogy
az allandd pontossdgi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és Gsszetételének meghatdrozdsa soran az ellendrnek figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzési
célokat, a populdcid természetét, valamint a mintavételezési és kivalasztasi médszereket. Az ellendrnek fontoléra kell vennie a mintdk
meghatérozdsa és elemzése sordn a megfelel szakértGi seqitség igénybevételét.

Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fiigg. A kontrollok megfeleléségének tesztelése soran tipikusan a
jellemz6k alapjan torténd mintavételezést haszndljak, ahol a mintavételi eqyséq egy esemény vagy tranzakcid (p!. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagydsa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgdlati eljdrasok) gyakran a véltozé szerinti vagy becslés alapil
mintavételezési eljdrdsokat haszndljdk, ahol a mintavételi eqység gyakran monetdris.

Ellendrzési célok — Az ellendroknek figyelembe kell venniiik az elérendd specifikus ellendrzési célokat, valamint az ezen célok elérését
legvalészindbben szolgald ellendrzési eljardsokat. A megfeleld mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetden meg kell fontolni az elvart
ellendrzési bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcié — A populécié azon adatok Gsszessége, melybdl az ellenér mintat kivén venni annak érdekében, hogy kivetkeztetéseket
vonhasson le a populdcié egészére.

Ezért a mintavételezés alapjdul szolgdlé populacionak megfelelének és teljességét tekintve ellendrzdttnek kell lennie a specifikus
ellendrzési célok eléréséhez,
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Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozdsa érdekében sziikség lehet megfelelg rétegzésre. A rétegzés az a folyamat,
melynek sordn a populdciét hasonlé jellemzdkkel biré alpopuldcidkra bontjdk Ggy, hogy minden mintaegyed csak eqgy réteghez
tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatdrozasa soran az ellendrek figyelembe kell vennie a mintavételi kockdzatot, az
elfogadhatd hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockdzat annak a lehet6sége, hogy az ellendr eltérg kivetkeztetésre juthat, mintha az egész
populdcit ugyanazon ellendrzési eljérasnak vetné ala.

Kétféle mintavételi kockdzat Iétezik:
= A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockdzata, hogy a lényeges hibds dllitast valdszintlennek értékeli, mikor a
valdsagban a populaciban lényeges hibds allitasok vannak,
= Ahelytelen elutasitds kockdzata — annak kockdzata, hogy a lényeges hibds allitast valdszintinek értékelik, mikor a valdsagban
a populdciéban nincs 1ényeges hibds allitas.
A minta nagysagat meghatdrozza a mintavételi kockdzat azon szintje, melyet az ellenér hajlandd elfogadni. A mintavételi kockdzat
meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az ellendrzési kockdzat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockdzatra, a
kontrollkockdzatra és a feltdrasi kockdzatra.

Elfogadhatd hiba — Az elfogadhatd hiba az a maximalis hiba a populaciéban, melyet az ellendrok még hajlandéak elfogadni gy, hogy
az ellendrzési célt elértnek tekintik. Szubsztantiv tesztelések sordn az elfogadhatd hiba az ellendrik (szubjektiv) itélete a lényegességrdl.
A megfeleldséq tesztelése sordn az a maximum eltérés az elgirt kontrollfolyamatokrol, melyet az ellendr még hajland elfogadni.

Becsiilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szdmit, hogy a populcién beliil hiba van, nagyobb mintét kell megvizsgélni, mint abban az
esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy arra a kivetkeztetésre jusson, hogy a populdcidban valéban fellelhetd hiba nem
nagyobb minta a tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populdciérdl feltételezziik, hogy hibamentes. A
populécié elvdrt hibaértékének meghatdrozdsa sordn az ellendrnek figyelembe kell vennie az el6zd ellendrzések sordn megallapitott
tényeket, hiba szinteket, a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozdsokat, a belsd kontroll rendszeres értékelésébdl szarmazo
bizonyitékokat és a folyamatok analitikus dttekintésébdl szarmazé eredményeket.

5. Amintavételi eljrds kivdlasztdsa

Altalaban négy mintavételezési médszert alkalmaznak (2 statisztikai és 2 nem statisztikai eljarast).
a) Statisztikai mintavételi eljdrdsok

= Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populdciéban lévé mintavételi egységek valamennyi kombindciéjdnak ugyanakkora
esélye van a kivalasztasra.

= Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivélasztdsa fix intervallumok kdzott torténik, az elsd intervallumot
véletlenszer(ien inditjak. PI. pénzegység alapti mintavétel vaqy siilyozott értékii kivalasztas, ahol a populacié minden egyes
pénzegysége / értéke (pl. 1 $) azonos valdszintiséggel kerill kivélasztasra. Mivel az egyedi pénzegység a szokdsos mddon
onalléan nem vizsgélhatd, a pénzegységet tartalmazé tétel keriil kivélasztdsra a vizsgalathoz. Ez a mddszer szisztematikusan
anagyobb dsszeq javdra silyozza a kivélasztést, de igy is ugyanakkora kivélasztasi valszindséget biztosit minden monetaris
egységnek. Egy mésik példa minden valahdnyadik egység kivélasztdsa.

b) Nem statisztikai mintavételi eljdrdsok

»  Véletlen mintavétel — az ellendr strukturdlt technikék alkalmazasa nélkiil vélasztja ki a mintdt, elkeriitve a tudatos
elfogultsagot vagy kiszamithatdsagot,

w  Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan vdlasztja ki a mintdt (pl. minden mintavételi egység egy adott érték felett,
néhdny specidlis kivételtdl eltekintve minden egyed, minden negativ, minden uj felhasznélé stb.) Megjegyzendd, hogy a
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szubjektiv mintavétel nem statisztikai alapd és az eredmények nem vetithetdk ki a populciéra, mivel a minta nem tekinthetd
reprezentativnak a teljes populdcidra nézve.

Az ellendrnek oly mddon kell a mintdt kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemz6 szempontjabdl (igy, mint a statisztikai mintavételi
madok) a populaciét reprezentdlja. Az ellendrzés fiiggetlenségének fenntartdsa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a
populdcid teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivélasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populdcidra nézve, a populdcié minden mintavételi eqysége egyenld vagy ismert
valdsziniiséggel kerilljon kivalasztasra (Ugy, mint a statisztikai mintavételi médok). Altalaban két kivélasztasi modszert alkalmaznak:
adatokon/ elemeken alapulé kivalasztds, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapuld kivdlasztds esetén az dltaldban haszndlt mddszerek:

= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
= véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
= szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszinGisége, hogy elfogult kivetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alap kivalasztds esetén az dltaldban haszndlt mddszerek:

= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetdris egységesen)
= fixintervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznélva)
= cella alapti mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszer(i kivdlasztassal egy intervallumon beliil)

6. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfelel ellendrzési eljdrasok lefolytatdsa sordn, minden mintaelem vonatkozasaban, az ellendrnek
elemeznie kell a mintaban fellelt minden lehetséges hibat, hogy meghatdrozhassa valoban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét
és okat. A hibdnak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a haszndlt mintavételezési mddszer statisztikai alapd. Minden feltart
lehetséges hibdt djra 4t kell tekinteni, hogy meghatdrozhatd legyen, valéban hibdk-e. Az ellendrnek figyelembe kell vennie a hibdk
mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljk a hiba természetét és okdt, valamint a hiba lehetséges kivetkezményeit az
ellendrzés egyéb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizélt folyamat dsszeomldsénak kdvetkezményeként keletkeztek szélesebb kori kihatdssal birnak a
hibaardnyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozasaban nem érhetd el az elvdrt ellendrzési bizonyossag, az ellendrnek képesnek kell
lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag elérésére alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazdsaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populdciora olyan kivetitési médszer alkalmazasaval,
amely 8sszhangban van a mintavételezéshez haszndlt eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populdciéban valdszintileg
fellelhetd hibdk becslését, valamint azon lehetséges hibdk becslését, melyek a pontatlan mintavételezési technikék alkalmazésa miatt
nem keriilhettek felderitésre, tovabbad a fellelt hibak mindségi szempontjait.

Az ellendrnek meg kel fontolnia, hogy a populdcioban fellelt hibdk meghaladjak-e az elfogadhaté hibdt azzal, hogy Gsszehasonlitja a
populdciéra kivetitett hibdt az elfogadhaté hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Amennyiben a populdciéra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhaté hibét, az ellenérnek djra kell értékelnie az
ellendrzési kockdzatot és amennyiben ez a kockdzat elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellendrzési eljardst vagy
alternativ ellendrzési eljarést folytat fe.
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7. Amintavételezési eljdrds dokumentdldsa

Az ellendrzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmden le kell irniuk a mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi
eljrdsokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell a populdcié forrdsat, a haszndlt mintavételezési médszert, a mintavételezés
paramétereit (pl. véletlenszer(i kezdGszdm vagy a modszer, mellyel a véletlenszeri kezdést meghatdroztak, mintavételi intervallum),
kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és a levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belsd ellendrzési tevékenységben

A jellemzdk alapjan torténd mintavétel alkalmas a sokasdg ardnyaira, megoszldsara, vagy a valamilyen jellemzd szerint osztdlyba
sorolhatd, valamely sajétossagot mutaté elemek teljes szdméra vonatkozé kovetkeztetések levonasdra. A jellemzGk alapjan végrehajtott
mintavételezést altalaban az irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljk, vagy ha a jogszabélyoknak, irdnyelveknek,
illetve eljardsoknak valé megfeleldséget kell vizsgalni. Altalaban osztélyokat akkor hatdroznak meg, ha a mintavétel célja az Gsszetevik
Jmegfeleld” vagy ,nem megfeleld” alapon térténd jellemzése. A jellemz6k szerinti mintavételre példa a bizonylatolds ellencrzési
pontjainak megfeleldségi vizsgélata, uj tdrgyi eszkdzok nyilvantartasba vételére vonatkozo ellendrzési pontok megfelelése, és azon
felmérések, amelyek demografiai informdcidkat szolgdltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozok szerinti mintavételezést dltaléban egyedi tesztelés soran haszndlnak a nyilvéntartott dsszegek indokoltsaganak
meghatérozasdra. A véltozok szerinti mintavétel tobbnyire egy minta aktudlis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbséq kiszamitasat,
illetve e killinbség sokasdgra vald kivetitését foglalja magdban. A valtozok szerinti mintavételre példa a leltdri mennyiségek tesztelése,
és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos intervallumban mozgd adatokat gydjtenek dssze.

A jellemzGk alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban haszndlt mintavételi technikdk, azonban léteznek
tovabbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység alapt mintavételezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellendrnek a tesztelés
pontos céljanak fiiggvényében kell meghatdroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljardst haszndlja.

Jellemzék alapjan torténd mintavétel

A jellemzdk alapjan torténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok hatékonysagénak tesztelésére haszndljék, mivel képes
felmérni az ellendrzési pontok vagy folyamatok hibdi eldforduldsanak szazalékos aranydt egy sokasagon belill. A jellemzdk alapjdn
torténd mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy folyamat teljesitményére vonatkozé bizonyiték.

E mintavételezési eljérds alkalmazasakor a minta felhaszndldsaval becslik meg a tervezett ellendrzési folyamattdl vald eltérés aranyat a
sokasagon beliil. Ha az eltérési ardny a mintdban kisebb, mint a sokasdg vért eltérési aranya, akkor a belsG ellendr — a hasznalt
megbizhatésagi szintnek megfelelden — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelelen mikodik.

A jellemzdk alapjan torténd mintavételezés [épései

a) Aterv céljainak meghatdrozdsa
Példaul, a belsd ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékenysagat kivanja igazolni, amely alapjan minden 5.000 eurd feletti
megrendeléshez két belsd aldirds sziikséges.

b) Asokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa
Példdul, a sokasdg dllhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eurét meghalado értéket képviselnek. Minden egyes 5.000 eur6t

meghaladé értékii megrendelés egy mintavételi egység.

¢ Amintaméretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kivetkezd:

n=(Cx px(1-p)) = P?
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ahol
n; = minta mérete (Iasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

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

= vért hibaszdzalék ardnya; a mintavételezés ald vont sokasag azon hényaddra vonatkozik, mely varhatéan néhdny jellemzgvel
rendelkezik (pl. hibds vagy nem megbizhaté). A szam egy préba mintavételre vagy az el6zd évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.
P = pontossdgi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik, melyet az ellendr elfogad. A jellemzék
alapjan torténd mintavételezésnél a kivant pontossdg az ellendr dltal elfogadhatd hibaardny vdrhaté szazalékdtdl vald eltéréshez
kapcsolddik. Példaul a tesztelt tranzakciok vart hibaardnya hdrom szdzalék, de az ellendr hét szdzalékig elfogadhaténak mindsiti azt. A
megkivant pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi intervalium (P) = elfogadhatd arany — vérhatd hibaszazalék (p))

Példdul, a varhatd hibaszdzalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P} 5% egy 75 nagysagd minta eredményeként.
m=(1.64"x 0.075x 0.925) + 0.05”
m=74.64azaz 75

d) Amintanagysdgdnak kivilasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerien kell kivalasztani és megvizsgaini (a minta nagysaganak megfelelden). Ezutdn a megfigyelt eltérések
szamdt elosztjuk a minta nagysagaval, hogy megkapjuk a minta hibaszdzalékdt. A minta hibaszdzalékdra és a minta nagysagdra
alapozva az elért felsd hibahatdrt kiszamolhatjuk, amely a sokasdg maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a minta hibaszazaléka meghaladja
avart sokasdgi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért fels6 hibahatar tdllépi a megengedett aranyt barmely adott kockdzati szinten. Ebben
az esetben a minta nem tdmasztja al3 a tervezett ellendrzési pont vagy folyamat kockdzati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elem{ mintdban, a minta hibaszazaléka 4% (3 = 75), amely alacsonyabb, mint
avart hibaszdzalék (7,5%). [gy a bels6 ellendr 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért fels6 hibahatar alacsonyabb lesz, mint az
elfogadhatd arany, igy tehdt az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelelGen miikddik.

Valtozdk szerinti mintavétel

A véltozék szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a mintavételezési eljéras arrdl ad informdcidt, hogy vajon a
nyilvantartott érték, példdul a kivetelések értéke, lényegesen eltér-e az aktudlistol.

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott érték kiszamitasdra minta hasznélataval.
Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi intervallum sévjaba esik, akkor a belsd ellendr elfogadhatja — a meghatérozott
megbizhatdsdgi szinten — hogy a nyilvantartott érték j6l meghatdrozott.

A véltozok szerinti mintavételezés |épései

a) Atervcéljainak meghatdrozdsa
Péidaul a belsd ellendr a kivetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szerepld egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b} Asokasdg és a mintavételi egység meghatdrozisa
Példdul a sokaség dllhat 4.000 sz4llit6i szamlabol, amelynek nyilvantartott kinyv szerinti értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szdllitdi
szamla egy mintaegység.

¢ Aminta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkezd:

n=(C* x 0?) = P?
ahol
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ny = minta mérete (Idsd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

(= megbizhatdsagi egyiitthatd; az ellenGrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték 90%-os megbizhatdsdgi szintnél 1.64 (lasd
— 1. tébldzat)

0 = asokasdg dtlagos eltérése (proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik, amelyet az ellendr elfogad. A valtozok
szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az elfogadhatd pontatlansdg és a kivént pontossdg ardnydnak az eredménye. Az

elfogadhaté pontatlansagot az ellendrmek kell meghatdroznia, mig a gyakran haszndlt kivant pontossagi arany értéke 500 (10%-os hibas
visszautasitdsi kockdzat és 5%-os hibds elfogadasi kockdzat mellett).

Példaul a becsiilt dtlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhatd pontatlansag 100 eurd. A teljes pontossagi intervallum 50.000 eurd (100
eurd x 500) egy tételenkénti pontossagi intervallum eredményeként (P), ami 12,50 eurd (50.000 eur6 + 4.000). Igy a minta nagysaga
269.

n=(1.642x125) = 12,502
n,= 268.96 azaz 269

d} A mintanagysdgdnak kivilasztdsa, aterv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és dokumentdldsa
A minta elemeit véletlenszerdfen kell kivélasztani és megvizsgdIni (a minta nagysaganak megfelelen). Ezutdn a minta elemeinek

atlagos értékét meghatdrozhatjuk és a sokasag becsiilt értékét kiszamolhatjuk a kivetkezd képlet haszndlata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta dtlagos értéke x a sokasag elemeinek szdma

Ezutdn az eredményt értékelhetjilk annak vizsgdlataval, hogy a nyilvantartott érték vajon beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a
pontossagi intervallum sdvjaba.

Példdul feltételezve, hogy az dtlagos megerdsitett szallitéi tartozasok értéke 880 eurd egy 269 elemet tartalmazé mintdban, a sokasdg
becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). [gy a bels ellendr arra kivetkeztet, hogy 90%-o0s bizonyossag mellett a sokasag értéke
3.520.000 eurd plusz-minusz 50.000 eur6 (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t6l 3.570.000 eurdig terjedd intervallum
eredményeként. Mivel a konyvelés dltal nyilvantartott érték 3.500.000 eurd volt, a belsé ellenér megfelelének nyilvanithatja a
nyilvintartdst.

Ha a szémitott minta nagysdga (m) tdl nagy, akkor a kdvetkezé képlet hasznalhat6 egy kinnyebben kezelhetd mintanagysdg eléréséhez:
n=n+(14n/N)

ahol

N = a sokasdg mintaelemeinek a szama

A megbizhatdsagi egyiitthaté a megbizhatésagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy hany szdzalékos minta
reprezentdlja megfelelGen a sokasdgot. A 95 szdzalékos meghizhatdsagi szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet
vesziink ki a sokasagbdl, akkor abbdl 95 lesz reprezentativ. A megbizhatdsagi egyiitthaté egy altalanositott érték, amely
kritikus fontossdgu a minta nagysdganak meghatdrozasaban. A legelterjedtebb megbizhatdsdgi egyiitthatd értékek a
kovetkezdk (kettds végii tesztekhez):

Megbizhatésdgi szint Megbizhatésagi egyiitthaté
99% 2.58
98 % 233
95 % 1.96
90 % 1.64
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3. szamu melléklet — Kockazatelemzési modellek

A belsd ellendrzés tervezését megalapozéd kockdzatelemzés sordn szervezeti folyamatokat vetiink ald étfogé
elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatdrozott szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockdzati
tényezok elemzése, értékelése).

A kockédzatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockdzatokat, vagyis a kedvezétlen vagy nem
kivant esemény bekdvetkezésének valészinliségét mérlegelje és valészindsitse. A folyamatokban rejlé kockdzatok
ugyanis veszélyeztethetik a mikodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockdzatelemzés egyes mddszerei a belsd ellendrzés teljes hatékorét érintéen alkalmazhatdk.

Minden szervezetet egy meghatdrozott cél (vagy célok) érdekében hoztak Iétre, illetve hogy miikddésével eqy
meghatdrozott célt (vagy célokat) szolgéljon. Ezek megvaldsitésa vagy teljesitése sorn azonban olyan tényezdk is
szerepet jatszanak, amelyek bekdvetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet mikodésének,
felépitésének dsszetettségébdl, illetve a kirnyezet (gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) dsszetettségébdl
és kiszamithatatlan valtozasaibdl fakad.

A kockdzatkezelés szempontjdbol a kockdzat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény vagy intézkedés befolyasolja
a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje. Kockdzatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a
lehetdségeket nem realizéljék, és annak lehetdségébdl, hogy a hatrdnyos események bekdvetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a kockdzat nem csak negativ, hanem
pozitiv s lehet (felfoghatd a bekivetkezd események vdrhatd érték koriili szordsaként is). lgy a kockdzat fogalmat tigy is

meghatdrozhatjuk, hogy mindazon események dsszessége, amelyek bekdvetkezési lehetdsége hatdssal van egy szervezet
céljai elérésére.

A kockdzat hatdsa szerint két csoportba sorolhatd:
" pegativ kockdzat
= pozitiv kockdzat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkdzelitések kiziil, a C0SO modellje pl. a negativ irdnyti eseményeket
kockdzatnak, a pozitiv irdnyd behatdsokat lehetdségnek definidlja.

Kockazati kategdriak

Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockdzatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott teriilet
kulcsfontossagu tényezdinek meghatérozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezd
kontrollrendszerekkel, multbéli és valészinGisithetd jovébeli eseményekkel, a miikddési kornyezettel sth.
kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényez6k ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangstllyal jelennek meg,
hiszen altaldban a pénziigyi kockdzatot és a miveletek nagysagrendjét jol jellemzik.
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A kockdzati kategdriak egy lehetséges osztalyozasa a kivetkezd:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Gsszege, likviditds és forgd-
illetve tokeeszkozok értéke, egyéb befektetett eréforrdsok értéke, a
miivelet értéke a szervezet szamara.

Magatartdsi a vezetdség és & munkatdrsak személyes tulajdonsagai és értékei;
szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatdsag, motivacio; a belsé
ellendrzéssel szemben tandsitott hozzdallas, elszamoltathatdsdg és

kontroll.

Torténeti maltbéli veszteségek, hibdk, szabélytalansdgok, kontroll vétségek
sth. volumene, gyakorisdga és oka. Ez a fenndllé aggalyokat is
magaban foglalja.

Miikadési miiveletek mérete, komplexitdsa, miiszaki jellege, lathatésdga,

érzékenysége, stabilitdsa; valtozds mértéke és valdszinlisége (a
miiveletekben, munkatérsak személyében és folyamatokban); rejld
inherens kockdzat; elhelyezkedés, delegalds

Kdrnyezeti killsé tényezdk: pénziigyi, gazdasigi, jogi stb, a kdmyezet
dinamizmusa; kapcsolddésok més rendszerekhez, mas miiveletektdl
vald fiiggés (pl. informatika); vezetdséq, kozvélemény aggdlyai stb.
Belsd kontrollhoz kapcsolodo a problémak megeldzésére, észlelésére és korrigalasara, a rendszerek
gyengeségeinek kiemelésére és kijavitdsdra, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitiizések elérésének eldsegitésére
tervezett belsd kontrollok megléte és eredményessége.
Kozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatds

A vezetség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely teriileteket kell nagy
kockdzatdnak tekinteni.

Kockazatelemzés

A kockizat értékelése alapvetSen a fent emlitett, kiilonféle tényezdk kvalitativ mindsitésére alapul, amely a
tapasztalatokra és a rendelkezésre dll6 informdcidkra tdmaszkodd megitélést eredményez.

1. szamu kockazatelemzési modell

A kockdzatelemzés célja megéllapitani az egyes rendszerek kockdzatanak mértékét, feladata pedig meghatarozni az
ellendrzések gyakorisdgdt. A magas kockdzatii rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellendrizni. Az
ellendrzések tekintetében magas prioritdsi rendszerek beazonositdsihoz nemcsak a kockdzatértékelést kell
figyelembe venni, hanem més lehetséges tényezdk hatdsat is értékelni kell (pl. a vezetdség kérései stb.). Az egyes
rendszerek kockdzatelemzését a kockazati tényezdk, és azok stilya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan
tényezd keriilt meghatérozasra, amely hatdssal van a rendszer miikodésére. Minden egyes tényezére vonatkozdan
értékelést kell végezni, é meg kell hatdrozni az egyes kockdzati tényezdk rendszerekre gyakorolt hatdsat (sulyként
kifejezve).

1. Belsd kontrollok értékelése

1) Megfeleld és eredményes

2) Kozepes, néhany hidnyossaggal, nem megfelelGen megvaldsitott
3) Gyenge

Suly: 5
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2. Viltozds/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis véltozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3) A munkatérsak személyét, a szabélyozést és a folyamatokat érintd, jelentds véltozasok
Suly: 4

3. Arendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4, Kolesonhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértékd, nem befolyasol mds rendszereket

2) Kozepes mértékdi

3) Nagymértékd, a rendszer kozvetlen kapcsolatban all més, fontos rendszerekkel
Saly: 3

5. Bevétel/Kaltségszint
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 6

6. Kiilsd szervezetek, illetve partnerek dltal gyakorolt befolyds
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 2

7. El6z6 ellendrzés éta eltelt ido
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2év

3)2-4év

4) 4-5 éy

5) 5 évnél tobb

Suly: 2

8. Vezetdség aggdlyai a rendszer miikidéset illetoen
1) Alacsony szintii

2) Kozepes szintdi

3) Magas szint(i

Suly: 3
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9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Nagy

Stly: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Jelentds

Suly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kbzepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettséq hidnya
Suly:3

12, Eréforrdsok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Sily: 4

Kockdzati tényezok és alkalmazott siilyozds

Kockazati Alkalma-
Sz. Kockazati tényezo tényezo . Ponthatar
A zott suly
terjedelme
) Belsé kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. Véltozds/dtszervezés 1-3 4 4-12
3, A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4, Kdlcsnhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. Bevételszintek/koltségszintek 1-3 6 6-18
6. Kiils6 szervezetek/partnerek altal gyakorolt | 1-3 2 2-6
befolyds
7; Legutdbbi ellendrzés dta eltelt id6 1-5 2 2-10
8. Vezetdséq aggélyai 1-3 3 3-9
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9. Pénziigyi szabalytalansagok valdsziniisége 1-3 4 ~[4-12

10. Szabdlyozottsag és szabdlyossdg 1-3 3 3-9

11. Munkatdrsak képzettsége és tapasztalata 1-3 3 3-9

12. | Erdforrdsok rendelkezésre dlldsa 1-3 4 4-12
MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsé ellendroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelniiik kell az egyes kockézati tényezék
adott rendszerre gyakorolt hatdsat. A kockdzati tényez6k és stlyaik kiszamitdsanak, valamint a rendszerek prioritdsi
besoroldsénak leegyszer(isitésére szoftver is alkalmazhaté (pl. Microsoft Excel). A bels ellenérzési vezetdnek
ellendriznie és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezetdit, akik a
vonatkozd rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére minden rendszer kockdzati tényezdjének mértékét
— magas, kdzepes, alacsony — meg kell éllapitani.

Az aldbbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsd ellendrzés vezetdje dltal alkalmazott gyakorisdgra:

Magas prioritdst rendszerek évente ellendrizendd
Kozepes prioritasu rendszerek kétévente ellendrizendd
Alacsony prioritast rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockdzatelemzés eredménye informdcidval szolgél a stratégiai és az éves ellendrzési terv elkészitéséhez, ami a
ténylegesen rendelkezésre éli6 eréforrédsokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a kovetkez6 négyéves iddszakon beliil
ellendrzéseket kell végrehajtani, ha az er6forrasokat allokéltak. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi
tagokkal egyeztetett véltoztatasokkal 6sszhangban keli feliilvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A bels ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbél a szempontbdl, hogy az utdbbiak milyen
hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockdzatok azonositasa elfeltétele a belsé ellendrzési
tervezésnek és a belsd ellendrzési program kialakitasénak.

A kockazatok két alaptipusit kiilonboztethetjiik meg:

= miikodési kirnyezet kockdzatai — a miikodés, tevékenység kontrollkdrnyezetében eredd okbol
bekovetkezd hiba kockdzata,

»  belsd kontrollrendszer kockdzatai — méas néven személyzeti vagy szervezeti kockazatok; Annak kockdzata,
hogy a hibdkat a szervezet kontrollrendszerével nem eldzik meg, nem azonositjak, vagy nem javitjak ki.

Miikodési kornyezet kockazatai

Az alabbi felsorolds a legtipikusabb mikddési kornyezeti kockdzatokat nevesiti:
= bonyolult szabdlyozés, a szabalyok szdma sok, azok természete bonyolult, a szabalyok félreértelmezése vagy
alkalmazasuk soran elkdvetett hiba kockdzata nagy,
= akoltségvetési szerv bonyolult méikodése,
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= akoltségvetési szektor egésze miikddésének hatékonysaga, eredményessége és gazdasagossaga,

=  bizonyos tevékenységek elldtdsaban kozvetitk, harmadik személyek vesznek részt (ezek lehetnek
koltségvetési, részben dllami vagy magancégek), szemben az olyan megolddssal, amikor ugyanezen a
tevékenységeket egy végrehajtd hatésag latja el.

Belsd kontrollrendszer kockazatai

Az iranyitasi és ellendrzési rendszerek a kontrollkdrnyezet leképezéseként jonnek létre és mikodnek az adott
szervezeten beliil.

Strukturdlis tényezdk

A strukturdlis tényez6k azt a modot jelentik, ahogy az adott szervezet a kontrollfolyamatait kialakitja, irdnyitja. Ezek a
kovetkezdk:

= Szervezetrendszer — a kiilonbozd szervezeti egységek, egymds kozotti kapcsolatuk és a kapcsolattartas
(beszdmolds, jelentés, utasitas) irdnydnak vildgos bemutatasa diagram formajaban.

" Feleldsséqi korok delegdldsa az alkalmazottak felé — az a mod, ahogyan a szervezet delegdlja és megosztja a
feleldsséqgi karoket, feladatokat az alkalmazottak kdzott.

= Beszdmolds, jelentéstétel - a felelsséq biztositott.

= Ddntéshozatali szintek — az méd, ahogyan a szervezet megosztja a feleldsséqi kordket, feladatokat az
alkalmazottak kdzott a kiilonbozd szervezeti szinteknek megfelelGen.

»  Belsd ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkciondlisan fiiggetlen belsd ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltérd lehet fiiggden a szervezet mitkddése jellegétél (Gjonnan
alapitott vagy régen kialakult és eredményesen tevékenykedo), illetve a tulajdonosi hattértdl (részben vagy egészben

koltségvetési vagy teljesen magantulajdond).

A folyamatban rejld tényezok

Ezek az elemek a szervezet kontrolirendszerének tényeleges eljrasi lépéseit, folyamatait foglaljak magukban. Mivel
ezeket a folyamatokat emberek miikodtetik, ezért a folyamatok hatékonysaga nagyrészt attdl fiigg, hogy a felelds
munkatdrsak mennyire kompetensek, felkésziiltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a térgykdrben a kovetkezé
kérdéseknek kell megkiilonbdztetett figyelmet szentelni:

®  Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jefleggel alkalmazott munkaerd noveli a hiba
kockdzatdt, ez a nagy fluktudcid esetén jellemz§ probléma.

= Motivdcid — a nem kellGen javadalmazott és motivélt munkatarsak nagyobb valdszintiséggel kovetnek el
hibdt vagy siklanak ef a problémék felett.

= Képesités, képzés — a szakérté munkatdrsak killonleges képesitést vaqy képzést igényelnek (példdul: belsé
ellendrok, pénziigyi kontrollerek).

Fljdrdsi szabdlyok — a szervezetnek dokumentdlnia kell eljéras rendjeit és az alkalmazasukért felelds
személyeket.

Korabbi belsé ellenérzések

A miikddési kornyezet és a kontrollrendszer kockdzatainak értékelése mellett a bels ellendrnek a kivetkez
szempontokat is mérlegelnie kell:
= Kordbbi hiba ténye — ha el6fordultak ilyenek a miltban, illetve mads, kritikus hangvétel(i szakértdi jelentés
sziiletett, ezek fokozott kockzatra utalnak.
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Kordbbi belsd ellendrzés- kordbbi ellendrzések megdllapitasai, fiiggden azok tartalmatdl, fokozottabb
(kritikus megallapitdsok) vagy jelentéktelenebb (problémamentes megallapitasok) kockdzati helyzetet
jelezhetnek.

Belsd ellendrzési kornyezet — rendszeres és hatékony belsd ellendrzések segitenek az ellendrnek a kockdzatok
azonositdsaban. A rendszertelen és nem megfeleld ellendrzések kovetkeztében nem dlihat rendelkezésre
informdcio a kontrollrendszer hatékonysagardl. Ezért elsébbséget élveznek az olyan témék belsd
ellendrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a kdzelmdltban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockdzatelemzés kiilonbozé Iépések, elemzési szintek figyelembe vételével valdsulhat meg. Az alabbi
diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat, alfolyamatok és elemzési kritériumok miként
kapcsolédnak a kockdzat elemzés alkalmaval.

A kockazatelemzés lépései

1. szint — Fofolyamatok azonositasa

| Fofolyamatl

Koltségvetési szerv

2, szint — Alfolyamatok azonositasa

Féf

Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C "

3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

Alfolyamat A

A szintek, |épések szamét a belsé ellendrzés hatdrozza meg a kockdzatelemzéssel érintett tevékenyséq, folyamatok
jellemzdire tekintettel. Az alabbi példa egy 3 1épésbdl allé modellt mutat be:

Elsd szint (1): a koltségvetési szerv magas kockdzatd fafolyamatainak/ftevékenységeinek azonositasa.
Masodik szint (2): az elsd szinten azonositott minden egyes féfolyamat/fotevékenység vonatkozaséban az
ellendrizni kivant alfolyamatoknak, a f6folyamat tervezett ellendrzés szempontjabdl relevans elemének
kivdlasztésa.

Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer) kialakitdsa és kivetkezetes
alkalmazasa.

Kockazati tényezok az egyes szinteken

Abelsd ellendrzés a fentiek alapjén meghatérozza a folyamatokhoz tartozé kockdzati tényez6ket. A kockdzati tényezdk
kapcsan meg kell jegyezni a kovetkezdket:

Az ellendroknek Ugy kell azonositaniuk a kockdzatokat, hogy azok az adott folyamathoz kifejezetten
kapcsolédjanak.
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= Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockdzati tényezd nem feltétleniil értelmezhetd eqy mésik folyamat
esetén (példaul: arfolyam kockazat nem értelmezhetd human erdforrds folyamatok esetén).

= Abelsé ellendrzés minden folyamat altalénos jellemzdit figyelembe kell, hogy vegye a kockazati szempontok
meghatérozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa
A kockdzati szempontok mérése

Az aldbbi tablazat a kockazati szempontok mérésének médszerét mutatja be. Minden egyes kockdzati szemponthoz 1-
t61 5-ig terjedd kockdzati mérdszamot rendel a silyossdgnak megfelelden (,1” a legalacsonyabb, ,5” a legstilyosabb).
Ez a kockdzat mérési eljérds a belsd ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése idGpontjaban a
rendelkezésére 4ll6 informdciok, valamint a szakértelme és szakmai gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Stilyozds

A lenti tébldzatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbél indul ki, hogy bizonyos kockézati szempontokat
nagyobb suillyal kell szamitasba venni az dsszesitett kockazati érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példaul
a kordbban mdr feltért hiba ténye 4-es stillyal szerepel, mivel ennek a kériilménynek nagy a negativ kockazati
jelentdsége.

Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott stlyozdsi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhatd, abszoliit
megolddsként tekinteni. A belsd ellenérnek minden egyes esetben a sajdt szakmai dintésének megfelelden kell a stilyozdsi
értékeket megdlapitania.

Az dsszesitett mérdszam

A kovetkezd tablazatban ez a mérdszam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan adhaté pontszamok szazalékaban
is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagdban ez a szdzalékos adat nem mond semmit a kockazatrl, azonban mas
folyamatok/ tevékenységek osszevethetd kockdzat értékeinek kiszdmitasdval mar osszemérheté mennyiségek
keletkeznek.

Legfobb kockazati || _. Alacsony Kozepes
kritériumok 20lyezas 1 2 3 4
Szabdlyok/miikodés
. ] 2 1
Osszetettsége
Szervezetrendszer jellege 1 2
Huménerdforrasok 1 4
Kozvetlenil pénzben mérheté
, 4 3
hatas
Informatikai tamogatds jellege || 2 2
Az folyamat/tevékenység 2 1

kordbbi ellendrzése (igen/nem)
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PRI T T e
Oszespontszam: | A

i)
s -

Hanyada (%): B || 3% (w/60)
-I.ehgis_éges Teljes Pénziigyi o

Veszteség (HUF) € HUE130.m
Szamitott Negativ Pénziigyi D 'HUF 64.5m

Hatds (HUF)

(CxB) 0

A negativ pénziigyi hatds szambavétele a kockdzatelemzésben

Eddig a Iépésig a kockdzat anyagi vonatkozasat még nem vettiik figyelembe ebben az elemzési modellben. £z az a
kériilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben, ha eqy hiba kovetkeztében anyagi, pénzben kifejezhetd
veszteség kovetkezik be. Ezért az 1. szam( tabldzatban a , lehetséges teljes pénziigyi veszteség™nek1 (150 millié forint—
a Csorban jelezve) a 43%-ét vessziik és megkapjuk a ,kockdzat negativ pénziigyi hatds™-at, ami jelen esetben 64.5
milli6 forint (a D sorban jelzett érték). Miutdn ugyanezt a szamitasi gyakorlatot elvégeztiik az dsszes alfolyamatra,
akkor a kiszémitott mérszamok alapjén kapunk egy kockazati sorrendet, amely esethen a magasabb negativ pénziigyi
hatdssal biré alfolyamatokat kell a jovében bels ellenérzésekhez tervezni.

Természetesen kiilonboz6 bels ellenérok kockdzatelemzési mérései némileg eltérhetnek eqymdstél a személyre
jellemz6 mérlegelési szempontok eltérd jellege miatt. Ezért fontos, hogy egy meghatarozott kockdzatelemzési
feladatot egységes szempontrendszer figyelembe vételével végezzenek el.

Kockdzati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockdzati szempontok szama nem haladja
meg az otot vagy hatot. Ha til sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk tiz, akkor az egyes
szempontok jelentosége elenyészne, kiilinosen a siilyozas alkalmazasa nélkiil. Ha pedig nem
megfeleldé szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt eredményezheti, hogy minden
tevékenység kockazati mértékére nagyon hasonlé szamszerii eredmény sziiletik. Ez a kovetkezmény a
lehetetlenné tenni a kockazatok kozotti kiilonbségtételt azok silyossaga szerint, ami egyébként az
egész elemzés alapveto célja.

1 Példdul a projekt teljes dsszege.
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4. szami melléklet — A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

Az ellendrzott szervezetek midkddésével, gazdélkodasdval, konyvvezetésével, ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyok dltaldban
keretjellegtiek. Ebbél kovetkezden az egyes szervezetek vezetdinek kitelezettsége és egyben feleldssége, hogy — a jogszabdlyi
keretek kozott — belsd szabdlyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kellg részletezettséggel szabdlyozzék a szabdlyszerd
és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsoloda jog- és feleldsségi kiroket, eljarasi szabalyokat.

A belsd szabdlyozdsi elemeket az ellendrnek dltaldban abbél a szemponthdl kell értékelnie, hogy azok:

» teljes kdrfien tartalmazzdk-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabdlyozasi feladatokat;

= @sszhangban vannak-e a jogi szabdlyozdssal, alkalmasak-e a szabdlyozé funkcid betoltésére;

»  afeladatok végrehajtdsdval kapcsolatos hatds- és feleldsségi kbroket megfelelden meghataroztdk-e;

= avégrehajtds nyomon kovetése, a feliigyeleti funkciok és az ellendrzési pontok kellGen kiépitettek-e és miikodésiik
folyamatosan eredményes-e.

A bels6 szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenkeént eltérd lehet, fiiggden azok tevékenységétdl, a gazdasdgi,
pénziiqyi, szdmviteli folyamatok megszervezésének mddjdtdl.

Az dltalénosan érvényes szabdlyozasi kulcselemek a kivetkezék:
= azalapitd okirat (alapszabaly),
= aszervezeti és miikddési szabdlyzat,
= agazddlkodasi szabélyzat,
= aqgazdasdgi szervezet iigyrendie,
= aszamvitel szabdlyozésa,
= apénziigyi jogkdrok szabdlyozdsa,
=  akockdzatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon beliil a belsd ellendrzés szabdlyozdsa,
= azinformatikai rendszerek szabdlyozdsa,
= ellendrzési nyomvonal.

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossdgl elemeit jellemzden az ezek targydt képezd iigyletekbdl, tranzakciokbdl vagy
tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetgvé
kell tenniiik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal tdmaszthassa ala a belsd kontrollrendszer folyamatos, kivetkezetes és
eredményes miikddését.

= Afolyamatossdg kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni), hogy a kulcsfontossagu kontrollok a
vizsgalt iddszak teljes idGtartamén keresztiil folyamatosan miikodtek.

»  Akovetkezetesség kvetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu kontrollok midkddése minden, az adott
munkafolyamathan végzett miiveletre egyforman kiterjed (példaul minden tranzakciéra, amely a konyvelési
rendszeren keresztiilhaladt).

= Azeredményesséq kivetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu kontroliok feltarjak a munkafolyamatban
a hibdt, ha az bekdvetkezik.

A megfelel6ségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra iranyuléan indokolt elvégezni. A kontrollok barmelyikét kulcsfontossagui
kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendd és megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté mikodésérdl az adott
teriileten lehetséges hibdk tekintetében, fiiggetleniil attdl, hogy az alsdbb szint(i kontrollok — az adott hibak tekintetében —
megfelelden miikddnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzdi:
= elvileg a legersebbnek kell lennie azok kozil a kontrolleljrasok koziil, amelyek a potencidlis hiba elhdritasara
szolgdlnak (killonbozd szinteken);
= viszonylag kdnnyen tesztelhetd a folyamatos, kivetkezetes és eredményes miikddésiik, mert példaul szilérd bizonyiték
taldlhaté a kontrolleljérds megtorténtére (irdsos bizonyiték, aldirds stb.);
= azok a kontrolleljarasok, amelyek legaldbb két vagy tobb miikodési hiba ellen biztositanak védelmet.
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Akulcsfontossdgu kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozésa utdn, de az elvégzendd tesztek megtervezése
el6tt kel meghatdrozni. Megbizhatatlanné vélik a kivélasztott kulcsfontossagu kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
miikodésében a teljes vizsgdlt iddszakban kivételek — hianyossagok — torténtek. Ebben az esethen az ellendrnek célszer(i lehet
tovabbi mintdt tesztelni a kontroll mikddésével kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek sordn ismét egy vagy tébb hiba meriil fel, a kontrollt megbizhatatiannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni
a tesztelt kulcsfontossagu kontroll megbizhatésagat.

A kiegészit6 tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétiélagos mintavétel ugyanannak a hibdnak, hidnyossagnak a vizsgalatara
irdnyuljon-e, amelyet az els§ tesztek tértak fel (példdul arra az iddszakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol
volt), az elsd mintavételnél alkalmazott dltaldnos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészité mintdt venni (vagyis maskor is
eldfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgdlni tovabbd annak a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagt kontroll hidnyos
m(ikddését nem kompenzélja-e més (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossdgot biztosithatja.

Kompenzdcids vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljdrdsok, amelyek a kontrollrendszer felépitésének
értékelése soran mar meghatdrozasra keriiltek az adott kontrollcél teljesitését szolgalé egyik eszkozként, de mint kulcsfontosségu
kontroll nem lettek kivalasztva a tesztelésre.

,,,,,

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés kéltségeinek és id6hatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd
tesztek raforditasigényét célszerli dsszevetni a kontrollbizonyossdg felhaszndlasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiséqii
alapvetd vizsgdlati eljdrasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek eredményei a késbbi ellenrzések soran is
felhaszndlhatdak lesznek-e.

A kifejezetten a belsd kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol torténd tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el
kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd tesztelését is.

A kulcsfontossdgu kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként rogziteni kell minden feltért hianyossagot,
killondsen azt, ha:
= 3 rendszer kialakitdsnak (eldzetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a kulcsfontossagl kontrollokat a
potencidlis mikodésbeli hibakra vonatkozdan;

® 3 kontrollok tesztje feltdrta, hogy a kulcsfontossagi kontrollok nem folyamatosan, kivetkezetesen és/vagy
eredményesen miikddnek;

= nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulcsfontossaga kontrollok mikddését az ellendrzott iddszak
teljes idGtartamadra és/vagy minden helyen tesztelni.

A belsd kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzéen a kivetkezd hérom éltalanos kivetkeztetés valamelyikét
fogalmazza meg:

= Kivald: a belsé kontrollrendszer felépitése és mdkodése (a kontrollkdmyezet és a kontrolleljdrdsok) megfelelnek a
legmagasabb szintii elvardsoknak és a szabélyozdsoknak a mikddésbeli hibak megelézése és feltdrdsa, kijavitdsa
tekintetében,

= Jo:abels kontrolieljérasok kisebb (toleralhaté mértékii) hianyossagokkal elégitik ki az eredményességi elvérasokat a
miikbdésbeli hibak megel6zése és feltdrdsa, kijavitasa tekintetében.

= Gyenge: abelsd kontrollrendszer miikdésében til sok hidnyossag fordul eld ahhoz, hogy megbizhaténak lehessen azt
mindsiteni.
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5. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok eléallitasanak folyamata

Az ellendrzés f6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya alapjan)

A

A

Hogyan mikddnek az
ellen6rzott folyamatok?

Ellendrzési bizonyiték

Informacidk, adatok

Megfigyelések

Informacidk, ada

tok elemzése

e Normak

Hogyan kellene m(ikédniiik az
ellendrzott folyamatoknak?

e Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok

e Kulcsfontossagu
teliesitménvmutatok

-3 Ellen6rzési kritériumok

1 1
| Egyéb ; JPtae
1 ! P
i bizonyitékok 1 f--"
I :
v
Ellendrzési megallapitasok
Kovetkeztetések

'

Javaslatok
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6. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrdl

A belsg ellendr dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrdl. A véleményt a kdvetkezd 6t kategdria
valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az eflendirzés ,megfelelGnek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsé kontrollokkal rendelkeznek, & mindségi
teljesitményt mutatnak. A megdllapitdsok alapvetGen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé eflendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kizolt megdllapitdsok nem utalnak alapvetd gyenge pontokra a szervezeti
egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzéérté munkaerd dolgozik,
amely madr bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitasara, a kockdzatok megfeleld kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellendrzés korlatozottan megfelel6nek” itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld kontrollokkal rendelkeznek, és
elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek vonatkozasaban a megallapitésok azonban arra utalnak, hogy a belsd
ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikddtetik, illetve kévetik nyomon megfelel6en. Ha az
adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld korrekcids intézkedéseket, akkor a belsd iranyitési és ellendrzési
rendszerben lényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljdrasok dltaldban
hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok dltaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok
mellett korrigdlhatok a vezetés beavatkozdsa nélkil,

Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszere tobb hidnyossdgot is mutat,
vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek
kockdzata nagy ezeken a teriileteken, A teljesitményt a szervezeti eqység vezetdi nem kovetik nyomon és nem feliigyelik
megfelelen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljdrdsok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont
vagy folyamat méikddjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.:
havi) elgrehaladasi (stdtusz) jelentéseknek kell kdvetniiik.

Kritikus

Azellendrzés  kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek tobb fontos szempontbdl is hidnyossagokat
mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok miikidésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteséq kockazata magas (vagy az mér be is kdvetkezett). A szervezeti egységek
szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljérasok ilyen esetben megakadalyozzdk az ellendrzés teriiletén kitiizott célok jelentds
részének megvaldsuldsat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérdl szigort (pl. heti) beszdmoltatdsnak kell kivetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmeény, illetve a miikidési feltételek elégtelenek, silyosan veszélyeztetik a
mikadést. Az ellendrzési jelentéshen foglalt megdllapitasok hozzd nem értd, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozd torvények
és jogszabalyok kirivd és/vagy ismétlddd figyelmen kiviil hagydsara, vagy a meghatdrozott iranyelvekt6l és eljarasoktol valo
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szandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen
intézkedéseket — végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritdsanak és életképességének a
veszélyeztetésével jarhat.
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7. szamu melléklet - Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megdllapitdsait célszer(i a szerint rangsorolni, hogy milyen hatdssal vannak az ellendrztt tevékenységre,
beleértve a belsd kontrollrendszer gazdasagossagdra, hatékonysagara és eredményességére vonatkozo befolydsukat. A megdilapitasok
és az adott megdllapitdshoz tartozé kockdzatok rangsorolasanak dsszhangban keli lennie.

Kiemelt jelent6séalinek mindsiil a megdllapitas, ha olyan tényre mutat rd, amely megakadélyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié
vagy szervezeti egység alapvetden eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitdizéseinek, vagy olyan helyzetet tér fel, amelyben a
szervezet kockdzati kitettsége jelentds. ide tartozhat az eljardsrend nyilvénvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormdnyzati
rendelkezések be nem tartdsa, az olyan dltalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagydsa, amellyel a szervezet jelentds
koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikédhetne. A kiemelt jelentéségii megallapitasok azonnaliintézkedést
igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos jelentdségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely fontos cél vagy célkitiizés megvaldsitasat
hatréltathatja, de azt nem akaddlyozza meg.

Csekély jelentdséglinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényt tér fel, amely beszamoltatdst, illetve korrekcids intézkedést igényel, de
nem hétréltatja jelentdsen a cél vagy célkitizések megvaldsitdsat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miveletek
hatékonysdgat és minGségét.

A megdllapitasok rangsoroldsat az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor végezziik el, melyben a kiemelt jelentdségid megallapitasokat
feltiintetjiik az aldbbi szerkezetben:

- Megllapitds,

- Rangsor,

= Kovetkezetés,

- Javaslat,

- Kockdzat/Hatds,

- Intézkedést igényel (Igen/Nem)
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8. szamu melléklet — A belsé ellendrzés ellendrzési nyomvonala

o Fo és részfolyamatok Jogszahily, Feladat Keletkezett Folyamat- Hataridé Jovahagyé
§ belsd szabalyozds dokumentum gazda/
g felelds
1. Stratégiai ellendrzési terv) 370/2011, A szervezet hosszii  tévi Stratégiai terv Belsd 4 évre késziil| Kancelldr
elkészitése, sziikség szerinti (XI1.31.) Korm| céljaival dsszhangban, kocké'] ellendrzési feliilvizsgd-
feliitvizsgélata rend., Belsd zatelemzés alapjan, 4 stratégia vezetd lata sziikség
Ellendrzési tervet kell késziteni. szerint
Kézikonyv torténik
2. Eves  ellendrzési  terv| 370/2011. Az ellendrzési vezetd| Eves ellendrzési Belsd Targyév Kancellar
készitése (X1131)  Korm| kockizatelemzés alapjan, az terv ellenérzési november 15-
rend,, Belsor allamhdztartasért felelds mi- vezetd ét  megeldzd-
Ellendrzési niszter altal kozzétett mod- en, figyelemb
Kéziknyv szertani utmutaté figyelem- véve
bevételével, a stratégiai terv- jovihagyasra
vel dsszhangban dsszedllitja a| sziikséges idd
targyévet kovetd évre vonat- is.
kozé éves ellendrzési tervet.
3. Eves  ellendrzési  tervi 370/2011. A kancelldr éltal jévahagyott| Jovahagyott éves Belsd Targyév Kancellar
megkiildése, (Xll.31))  Korm, éves ellendrzési tervet minden| ellendrzésiterv | ellendrzési november 15,
rend., Belsé| év november 15-ig meg kell vezetd
Ellendrzési kiildeni az EMMI Belsd
Kézikényv ellendrzési  foosztilyvezetdje
részére,
4, Eves  ellendrzést  tervl 370/2011. A Belsé Ellendrzési Mddositott évest Belsé Sziikség Kancellr
mddositasa (XI.31)  Korm, Kézikényvben riigzitett{ ellendrzésiterv | ellendrzési szerint
rend., Belsdi esetekben az éves ellendrzési vezetd
Ellendrzési terv médositdsa.
Kézikonyv
5. Ellendrzési program 370/2011. A vizsgélat lefolytatasahoz a Ellendrzési Belsé Vizsgalat Kancellar
dsszedllitasa (XI.31.)  Korm, Belsd Ellengrzési Kézik&nyvben] program ellendrzési megkezdését
rend,, Belséy meghatdrozott tartalomma vezetd megeldzéen
Ellendrzési programot kell késziteni
Kézikényv
6. Megbizélevél a, vizsga’latbj 370/2011. A belsé ellendrzési vizsgdlatba) Megbizélevél Belsé Ellendrzési Belsé
bevont kiilsé ellenérok és| (X1l.31.) Korm, bevont kiilsé ellendrt e’% kiilso ellendrik, ellengrazési Kézikonyv ellendrzési
szakértok részére rend., Belsd| szakeértdt megbizolevéllel kelll vizsgilatha be{ vezetd/kancel| szerint vezetd/
Ellendrzési elldtni. vont  szakértdk lar kancellar
Kézikonyv részére
7. Megbizélevél az ellendrzésii 370/2011. A vizsgdlatban részt vevd Megbizdlevél Kancellar, Ellendrzési
vezetd részére (X11.31)  Korm, ellendrzési vezetd megbizd-| ellendrzési vezetd Kézikonyv
rend,, Belsd| levelét kancellar adja ki. részére szerint =
Ellendrzési
Kézikonyv
8. Az ellendrzések lefolytatasa | 370/2011. Azellendrzés dsszehangoltésazl EHendrzési Belsé Belsd ellendr-
(X11.31.)  Korm, iitemezésnek megfeleld jelentés tervezet, ellenrzési zési kézikdnyv,
rend., Belsd végrehajtasa munkalapok vezetd és ellendrzési -
Ellenérzési program
Kézikonyv szerint
8.1. Ertesités az  ellendrzés| 370/2011. Az ellenérzés  tervezett| Ertesités az Vizsgdlat- 3 nappal az
megkezdésérdl (XIl31)  Korm| megkezdése eldtt leg-aldbb 3| ellenérzés vezetd, belsd| ellendrzés
rend., Belsé nappal be kell jelenteni az elle| megkezdésérdl ellendrzési megkezdése
Ellendrzési norzést  (kivive ha a vezetd, elétt -
Kézikonyv rendelkezésre  3ll6  adatok
alapjin meghidsithatja a
ellendrzés eredményes
lefolytatasat,
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8.2 Adatbekérés 370/2011, Az ellendrzés az adatok{ Dokumentumok, | Belsd Vizsgalati
(XI.31.)  Korm| bekérésével, azell. programban tanisitvanyok ellendrzési program
rend., Belsd| meghatarozott ell. mddszerek{ munkalapok vezetd, kiilsd szerint
Eilendrzési alkalmazaséval keriil ellenér -
Kézikonyv végrehajtasra
83 Helyszini ellendrzés 370/2011, Az ellendrzés helyszini, az ell| Dokumentumok, | Belsd Vizsgalati
(XIl.31)  Korm, programbanmeghatarozottell| tandsitvanyok, ellendrzési program
rend., Belsé) modszerek alkalmazasaval interjik, vezetd, kitlsd szerint N
Ellendrzési keriil végrehajtasra, jegyzdkinyvek, , ellendr
Kézikonyv munkalapok
9. Az ellendrzés megszakitasa, 370/2011. A Bkr-ben meghatirozott] Ellendrzott Belsd Belsé Kancellar
felfiiggesztése (X11.31.)  Korm., indokok fenndllisa esetén az szervezet, ellendrzési Ellendrzési
rend., Belsd| ellendrzés megszakithatd, szervezeti egység| vezeté Kézikényv
Ellendrzési illetve felfiiggeszthetd tdjékoztatasa, szerint
Kézikonyv felhivdsa az
akaddly  meg-
sziintetésére
10. Ellendrzési jelentés tervezet| 370/2011. A vizsgdlat soran  tett| Ellendrzési Vizsgalat- Vizsgalati
készitése (X1131)  Korm| megdllapitasokrél, az azokbd!| jelentéstervezet | vezetd, belsd program
rend., Belsdl levont kivetkeztetésekrdl és a ellendrzési szerint _
Ellendrzési tett javaslatokrdl az ellendr vezetd
Kézikonyv ellendrzési jelentést készit.
1. Ellendrzési jelentés tervezet 370/2011, A jelentés tervezet vagy annak] Ellendrzési Vizsgalat- Kézhezvételt | Vizsgalat-
egyeztetése (X1.31)  Korm. kivonata megkiildésre keriil azj jelentés-tervezet | vezetd, kovetd 8 napon| vezetd
rend., Belsg| érintettek (vizsgalt szervezeti és a jelentés| érintettek beliil
Ellendrzési egységek vezetdi, ellendrzott] tervezetre tett
Kézikdnyv szerv, ill. akire vonatkozoan a észrevételek.
jelentés meg-allapitast v,
javaslatot tartalmaz) részére,
akiknek 8 napon beliil kell
megkiildeniiik észrevételeiket.
12 Egyeztetd megbeszélés, 370/2011. Az ellendrzottek kezde-| Jegyzdkonyv, Vizsgalat- Ellendrzési
tartdsa (XI1.31.)  Korm, ményezésére egyeztet&] (emlékeztetd, vezetd, Kézikonyv
rend., Belsd| megbeszélést kell tartani feljegyzés) ellendrzitt | szerint
Ellendrzési szerv, N
Kézikényv szervezeti
egység
vezetje
13. Ellenérzési jelentés 370/2011. Az egyeztetett, aldirt bels-| Egyeztetett, Vizsgalatveze| Ellendrzési Belsé
megkiildése a kancelléj (XIl.31.)  Korm, ellendrzési jelentést aldirt belsd té Kézikonyv ellendrzési
részére rend., Belsd| ellendrzési szerint vezetd
Ellendrzési jelentés
Kézikdnyv
14. Ellendrzési jelentés| 370/2011. A lezdrt ellendrzési jelentést) Lezart belsd Kancellar Ellenérzési
megkiildése a vizsgéIJ (XI.31.) Korm, vagy annak kivonatat ellendrzési Kézikonyv
szervezeti egységek, rend., Belsd| kancellir ~ megkiildi a7 jelentés szerint =
szervezet részére Ellendrzési érintettek részére, és sziikséq
Kézikonyv esetén felkéri az intézkedési
tery elkészitésére
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15. A lezart ellendrzési jelente'j 370/2011. A kancellar a belsé ellendrzésii Lezért ellenérzési Kancellar Ellendrzési
vagy kivonatinakl (X1.31.) Korm, vezet§ véleményének| jelentés  vagy Kézikonyv
nyilvinossagra hozatala rend., Belsd{ kikérésével donthetigy, hogyal annak kivonata szerint
Ellendrzési lezért ellendrzési jelentést vag
Kézikonyv annak kivonatat nyilvanossagr -
vagy harmadik fél tudomadsara
hozza.
16. Intézkedési terv jovahagyasa| 370/2011, A lezart ellendrzési jelentés [ntézkedésiterv | javaslattal a lezart) Kancellar
(Xil.31))  Korm, alapjin a javaslattal érinte\:‘ érintett jelentés
rend., Belsd| szervezet, szervereti egyséq szervezet, kézhezvételét
Ellendrzési vezetdje intézkedési tervet szervezeti 6l szamitott 8|
Kézikényv készit. egység napon beliil
vezetdje.
17. Intézkedési tervj 370/2011. A végrehajtasi hatarid6 lejartatt Kérelem érintett intézkedési Kancellar, g
hatdridejének mddositasa (XIL31) Korm, megeldzé-en legfeljebb egy| szervezet, tervben villaly belsé
rend., Belsdl alkalommal hatéridd| szervezeti hatéridé ellendrzési
Ellendrzési mdédositds kérhetd az egység lejartat vezetd
Kézikonyv intézkedési tervben vallalt] vezetdje megel§zéen véleményének
egyes feladatok végrehajtdsara kikérésével
18. Beszamolds az intézkedésil 370/2011. Az intézkedési  tervhen| Beszamoléd érintett intézkedési Kancellar
terv végrehajtasarél (X131}  Korm, meghatarozott legutolsé szervezet, tervben vallalt]
rend., Belsd hataridét kivetd 8 napon beliil szervezeti legutolsé
Ellendrzési az  ellendrzott  szervezet, egység hataridét
Kézikonyv szervezeti egység vezetdje- vezetdje kévetd 8 napon
beszdmol a kancellirnak az beliil, illetve a
egyes feladatok targyévet
végrehajtasardl, amelyet kivetd janud
tijékoztatasul megkiild az 31.
ellendrzési vezetd részére is.
19. Ellendrzések nyilvantartdsa | 370/2011. az ellendrzési vezetd éves A Bkr-ben és a belsé folyamatosan
(X11.31)  Korm, bontisbhan nyilvantartdst vezet) Belsé ellenérzési ellendrzési
rend., Belsd| az ellendrzési jelentésekben| kézikinyvben vezetd
Ellendrzési tett megdllapitasok, javas{ meghatarozott
Kézikonyv latok, a vonatkoz6 intézkedési| tartalmd =
tervek és azok végrehajtasanak nyilvantartas,
figyelemmel kisérés
érdekében.
20. Eves ellendrzési jelentés 370/2011, A belsg ellendrzési vezets azl Eves ellendrzési belsd Targyévet Kancellar
elkészitése (XI.31)  Korm, allamhaztartasért felelos| jelentés ellendrzési kovetd februdy
rend,, Belsd miniszter dltal  kozzétett vezetd 15.
Ellendrzési médszertani itmutatd
Kézikényv figyelembevételével éves
ellendrzési jelentést készit,
amelyet jovahagyasra megkiild
a kancellar részére, A kancelld
az éves ellenorzési jelentést a
targyévet kovetd februar 15-ig
megkiildi a fejezetet iranyitd
szerv belsé ellendrzési vezetdje
részére,
21, Ellendrzések 370/2011. Az ellendrzési dokumentu- Irattdrazas ellendrzési folyamatosan
dokumentumainak (XI.31.)  Korm., mokat az Ellendrzési vezetd
megdrzése rend., Belsd, Kézikdnyvben és az Iratkezelési
Ellendrzési szabélyzatban meghatérozott
Kézikonyv ideig meg kell 6rizni.
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9. szamu melléklet — A kiilsé ellendrzési tevékenység ellenérzési nyomvonala

ellendrzési
szervre vonatkoz
jogszabalyi
eloiras

illetve a kiilsT
(i

A Folyamatok Jogszabaly, Feladat Keletkezett Folyamat- Hatarido Jévahagyo
§ belsd szabalyozas dokumentum gazda/
g felelds
1. Ertesités az ellendrzésrdl 2011 évi LXV] Az  ellendrzés  tervezett! Ertesitd levél azl Rektor, A vonatkozd Nem
torvény (ASZ] megkezdése elGtt az ellen6rz§l ellengrzés kancellar, jogszabalyi értelmezhetd
torvény), szervezet  megkeresése megkezdésérdl kapcsolat- eldirds szerint
370/2011. vonatkozd jogszabalyi eldira tarté
(XI1.31)  Korm, szerint
rend. (Bkr) |
illetve a  kiilsd|
ellendrzési
szervre vonatkozd
jogszabélyi
elbirds
2. Adatbekérés 2011, évi LXVI Az ellendrzés az adatokl Dokumentumok, | Rektor, Vizsgalati Rektor,
torvény (ASZ) bekérésével, azell. programban tanasitvanyok kancellar, 7 program Kancelldr, az
torvény), meghatarozott ell. médszerekl teljességi vizsgdlatban | szerint ellendrzésben
370/2011. alkalmazésaval keriill nyilatkozat érintett érintett
(X1.31))  Korm., végrehajtisra szervezeti szervezeti
rend. (Bkr.), egység vezetd egység vezetd
illetve a Kkiilsd|
ellendrzési
szervre vonathozd
jogszabalyi
eldiras
3. Helyszini ellenérzés 2011, évi LXVI Az ellendrzés helyszini, az ell| Dokumentumok, | Rektor, Vizsgalati Nem
torvény (AsZ] programban meghatarozottell, taniisitvanyok, kancellér, a program értelmezheté
torvény), médszerek alkalmazdsaval interjik, vizsgalatban | szerint
370/2011. keriil végrehajtasra. jegyzékonyvek, | érintett
(Xi.31))  Korm,| munkalapok szervezeti
rend. (Bkr.), egység vezetd|
illetve a kiilsg|
ellendrzési
szervre vonatkozd
jogszabalyi
| eldiras
4, Ellendrzési jelentés tervezetf 2011. évi LXVI A  vizsgilat sordn  tett| Ellendrzési Iktato, Vizsgalati Nem
megkiildése torvény (AsZl megéllapitasokrol, az azokbdl jelentéstervezet | kiadmanyozé| program értelmezhetd
torvény), levont kivetkeztetésekrél és a szerint
370/2011. tett javaslatokrél az ellendrzd
(XI.31,)  Korm] szervezet ellendrzési jelenté
rend. (Bkr.), tervezetet készit, amelyet
illetve a kiils| megkiild a vizsgdlt szervezet
ellendrzési részére,
szervre vonatkozd|
jogszabalyi
eldiras
5. Eszrevétel ellendrzésii 2011. évi LXVI A kiilsé ellendrzd szervezetre] Kimend levél A A vonatkozd| Rektor,
jelentés tervezetre torvény (AsZ vonatkozo jogszabalyban, vagy| ellendrzési vizsgélatban | jogszabalyi Kancellar
torvény), az  altala  meghatarozott] jelentés érintett eldirés szerint
370/2011. hatdridon beliil az ellendrzitt) tervezetére tett szerv,
(XIl31,)  Korm, szerv, szervezeti  egység észrevételekrdl | szervezeti
rend. (Bkr.); vezetdje a jelentéshen egység
foglaltakra észrevételt tehet, vezetdi
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& Folyamatok Jogszabily, Feladat Keletkezett Folyamat- Hatérido Jovihagyé ]
§ belsd szabalyozas dokumentum gazda/
g felelds
6. Egyeztetd megbeszélés| 2011, évi LXVI Az ellendrzottek Jegyzékonyv, Rektor, A vonatkozd Nem
tartasa torvény (ASZ] kezdeményezésére egyeztets| (emlékeztetd, kancellar, a jogszabalyi értelmezhetd
torvény), megbeszélés tartasa feljegyzés) vizsgdlatban | eldiras szerint
370/2011. érintett
(X11.31.)  Korm, szervezeti
rend. (Bkr.), egység vezetd
illetve a Kkiilsg)
ellendrzési
szervre vonatkozd|
jogszabalyi
eldiras
7. Ellendrzési jelentés 2011, évi LXVE Az egyeztetett, aldirt belsé-| Egyeztetett, Iktatd, A vonatkozd Ellendrzést
megkiildése tirvény (ASZ) ellendrzési  jelentést  az alairt belséi kiadmanyozd | jogszabilyi végzo
torvény), ellendrzd szervezet megkiildiazl ellendrzési eldiras szerint | szervezet
370/2011. ellendrzott szervezet részére | jelentés illetékes
(X1.31)  Korm,| vezetdje
rend. (Bkr.),
illetve a kiilsd
ellendrzési ]
szervre vonatkozd
jogszabalyi
eldiras
8. Intézkedési terv készitése és| 2011. évi LXVI A lezart ellendrzési jelentés| Intézkedésiterv | Javaslattal A vonatkozd Ellendrzést
megkiildése az ellen6rzg torvény (AsZ) alapjin a javaslattal érintett érintett jogszabalyi végzd
szerv részére tirvény), szervezet, szervezeti egység szervezet, eldiras szerint | szervezet
370/2011. vezetdje intézkedési tervet szervezeti illetékes
(XN1.31)  Korm, készit. egység vezetdje
rend. (Bkr.), vezetije,
flletve a kiilsd rektor,
ellendrzési kancellar.
szervre vonatkozd|
jogszabalyi
eldiras
8/a. Intézkedési terv egyeztetése | 370/2011. Irdnyité szerv dltal végzettf Intézkedésiterv | Javaslattal A vonatkozd| Ellendrzést
(XI.31)  Korm/| ellendrzés esetén az érintett jogszabalyi véqzé
rend. (Bkr.) 13. § intézkedési terv elkészitésér szervezet, elbiras szerint | szervezet
és45.8-a és egyeztetésére vonatkozéan ;' szervezeti illetékes
Bkr. 45, §-a szerint kell eljarni. egység vezetdje
vezetdje,
rektor,
kancellar.
8/b. | Hataridd, illetve feladatf 370/2011. Irdnyité szerv altal végzett Kérelem Ellendrzott | A vonatkozd Ellendrzést
mddositas kérése (XIL31)  Korm. ellendrzés eseténazellendrzott intézkedési terv| szerv, jogszabalyi végzé koltség-
rend. (Bkr.) 1 szerv, szervezeti  egység modositasira szervezeti eldirds szerint | vetési  szerv
vezetdje az intézkedési tervhe egység vezetdje  az
meghatérozott egyes feladato vezetdje irdnyité szery

végrehajtasara legfeljebb eg
alkalommal hataridd, illetv
feladat médositast kérhet a
ellendrzést végzé kiltségvetési
szerv vezetdjétdl,

belsé
ellendrzési
vezetdje
véleményének
kikérésével
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vonatkozo intézkedési tervek é

azok végrehajtasina
figyelemmel kisérédse
érdekében.

nyilvintartas

G Folyamatok Jogszabaly, Feladat Keletkezett Folyamat- Hatéridd Jovihagyo
E. belsd szabélyozas| dokumentum gazda/
g felelds
9. Beszamolds az intézkedési 370/2011. Az ellendrzott, valamint Beszamolé a2 Az a hatdarido.  Kancellar
tervek végrehajtasardl aj (XI1.31)  Korm, javaslattal érintett szerv, intézkedési intézkedési | lejartat
ellengrzést végzd szervek-a rend. (Bkr), a szervezeti egység vezetdje a tervben vallall tervek megelzden
fejezetet irdnyitd  szerv| kiilsd ellendrzésif kiilsé  ellenérzést  végzékl feladatok nyilvan-
kivételével — részére szervre vonatkozd; részére a kiilon jogszabalyban, végrehajtasardl | tartdsaért
jogszabalyi vagy annak hidnydban a felelds
eldirds altaluk meghatdrozott médon| személy
és hatériddre szémol be a
intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladato
végrehajtasarol.
10. Beszamolas az intézkedési 370/2011. A koltségvetési szerv vezetdje a) Beszdmolé  azl Az Az intézkedési| Kancellar
terv  végrehajtisirdl a (XI.31.) Korm, targyévet kivetd év januar 314 intézkedési intézkedési | tervben vallalt
fejezetet  irdnyitd  szerv| rend.(Bkr.), ig beszamol a fejezetet irdnyitd| tervben  vallaly tervek legutolsé
részére szerv vezetdjének és a fejezetet| feladatok nyilvan- hatéridét
iranyito szerv belsé ellendrzési| végrehajtasarol | tartasaért kivetd 8 napon
vezetdjének. felelds beliil, illetve a
személy targyévet
kovetd januar
31.

11. Ellendrzések nyilvantartisa | 2011, évi LXVI A koltségvetdsi szerv éves Belsd ellendrzésii Belso folyamatosan | Nem
torvény {ASZ bontashan nyilvantartast vezeil kézikdnyvben ellendrzési értelmezhetd
torvény), a kiilsd ellendrzésekral meghatarozott | vezetd
370/2011. tartalmu
(X1.31)  Korm, nyilvintartas
rend., (Bkr.)

12. Intézkedési tervek| 370/2011. A koltségvetési szerv éves| A Bkr-ben és a Belsd folyamatosan | Nem

nyilvantartasa (XI1.31.)  Korm., bontdsban nyilvantartist vezet| Belsé ellendrzési| ellendrzési értelmezhetd
rend., (Bkr.) a kiilsé ellendrzé szervezetek zl kézikinyvben vezetd
ellendrzési jelentésekben tett| meghatarozott
megallapitasok, javas-latok, a tartalmu
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XIIL. IRATMINTAK

N



Kotelezd (K)/

Sorszam Megnevezés Ajanlott (A)
1. szam iratminta Eqyéni képzési terv K
2. szamu iratminta Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz szilkséges kapacitds meghatdrozdsa | K
3. szami iratminta Eves ellendrzési terv K
4, szamu jratminta Ellendrzési program K
5. szami jratminta Megbizélevél K
6. szamd iratminta Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
7. szémdiratminta Ertesitd levél K
8. szdm iratminta Teljességi nyilatkozat K
9, szdmu iratminta Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez K
10. szému iratminta Vélaszlevél az észrevételekre K
11. szdm iratminta Kisérdlevél lezdrt ellendrzési jelentés megkiildéséhez K
12, szdmd iratminta Kisérglevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez K
13. szdmi iratminta Ellenrzési jelentés/tervezet/végleges K
14. szdmd iratminta Belsd ellendrzések nyilvantartdsa K
15. szdmd iratminta Kiils6 ellendrzések nyilvantartdsa K
16. szam iratminta Intézkedési terv minta A
17. szdmd iratminta Intézkedések nyilvantartdsa K
18. szdm iratminta Tandcsadéi feladat munkaprogram A
19. szam iratminta Tandcsadéi feladat elvégzésérdl sz6lo jelentés K
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1. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlidést tdmogaté _—

gy' , P = y 2 Esedékesség

tevékenységek

Tevékenység #1 (pl.. Nemzetkdzi BelsG Ellendri Oklevél

megszerzése)

Tevékenység #2
Név: Jovahagyta (kbltségvetési szerv vezetd?):
Détum: Détum:
Algirds: Aldirds:

2Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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2, szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitds
meghatarozasa

Munkaidd-mérleg a 20... évi belsd ellendrzés tervezéséhez

20... évi naptari napok széma dsszesen nap
Munkasziineti és innepnapok nap
Munkanapok szama nap
Evi rendes szabadsag nap
Atlagos betegszabadség nap
Munkavégzés aléli felmentés (nyugdijazds miatt) nap
Tervezhetd (nettd) munkaido: nap
Kbtelezd és eqyéb képzés nap

Adminisztracids és eqyéb tevékenységek
(vezetdi feladatok ellétasa, iktatds, belsd ellendrzések
nyilvéntartasa, intézkedési tervek nyilvantartasa,
intézkedési tervek végrehajtasanak nyomon kdvetése,

vezetGi értekezleteken vald részvétel, stb.) nap
Ellendrzéshez rendelkezésre allé munkanapok szdma: nap
Soron kiviili vizsgélatra (X %) nap
Tandcsadasra (Y %) nap
Tervezhetd ellendri napok szama: o na_p
Kiilsé kapacitds igénybevétele: nap
Osszes ellendri nap: nap
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3. szamiiiratminta — Eves ellendrzési terv

Moholy-Nagy Miivészeti Egyetem 20... évi belsd ellendrzési terve

Sor- Az ellendirzés tdrgya Az ellentizés céljg, mddszerei, ellendnizends | Arellendirzés tipusa Az ellendrzdtt szerv, szervezeli | Az ellendizés tervezett | Az effendrzésre
szdm iddszak, azonositott kockdzat eqyseq iitemezése forditandd  kapacitds
(ellendri nap)
1. Cél:
Médszer:
Ellendrizendd idfszak:
Azonositott kockdzat

Ellenfrzésekre fordftott/ tervezett
kapacitas

Tandcsadasra tervezett kapacitis

Soron kivili vizsgdlatra tervezett
kapacitas

Egyéb  tevékenységek  (vezeti
tevékenységek, adminisztrativ
tevékenységek, intézkedések nyomon
kovetése, stb.)

Kotelez5 & egydb képzések

201... évi szabadsdg dsszesen

Atlagos betegszabadsdg

201.... évi munkanapok szima dsszesen

95




4, szamu iratminta — Ellendrzési program

<Szervezet neve>

<lktatdszam:>

ELLENORZESI PROGRAM

Ellendrzést végzé szerv/szervezeti egység megnevezése;
Ellendrzott szerv/szervezeti egység megnevezése:
Ellendrzés targya és célja:

Ellendrzés tipusa:

Jogszabilyi, vagy egyéb felhatalmazas:
Ellendrzés ala vont iddszak:
Az ellendrzés tervezett iddtartama:

Ellenér megnevezése:

Megbizélevél szdma:

Ellendrzés id6igénye:

Az ellendrzés kezdete

Jelentés-tervezet elkészitésének hatdrideje:
Részletes feladatok:

Az ellendrzés modszere(i):

Datum

Jovahagyo (kancelldr) aldirasa

PH.
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5. szamuiratminta — Megbizélevél
<Szervezet neve>

<lktatoszam:>

MEGBIZOLEVEL

PPN (111"
(ellendrzést végzo) részére
szig. szdma:

regisztracids szdma

Megbizom Ont, hogy a kbltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belss ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII.31)
Korményrendelet alapjén a Moholy-Nagy Mivészeti Egyetemen <ellendrzés tipusa> ellendrzést végezzen <Ellengrzés cime>
targydban,

Az ellendrzés id6tartama a 20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... ho ... nap kézotti iddszakra terjed ki.

Fent nevezett személy a megbizds targyahoz kapcsolédd minden iratha, dokumentumba, stb. betekinthet, azokrél mésolatot,
kivonatot illetve tandsitvanyt készittethet, indokolt esetben az eredeti dokumentumot a helyszinrdl elviheti.

A vizsgdlat sordn az ellenér a vonatkozé jogszabdlyok szerint — kiilonds tekintettel a kdltségvetési szervek belst
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011 (XII. 31.) kormdnyrendeletre — és a Belsg ellendrzési kézikonyv
vonatkozd iranyelvei szerint jar el.

Jelen megbizélevél az ellendrzés lezdrasdig érvényes.

Ddtum

kancelldr

P.H.
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6. szamu iratminta - Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> bels6 ellendre kijelentem, hogy a <x/201x.> iktatészami <Ellendrzés cime>
ellendrzésben valé részvétel kapcsan a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szélé 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatdrozott dsszeférhetetlenségi ok ll fenn az alabbiak tekintetében.

= A <szervezeti egység megnevezése> vezetGjének vagy alkalmazottjanak a Polgari Torvénykdnyvrdl szot6 1959. évilv.
torvény 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzdtartozéja vagyok, igy ezen szervezeti eqység tekintetében nevezett
személy foglalkoztatdsanak idétartama alatt bizonyossagot add tevékenységet nem fathatok el;

= <ditum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetfjének munkaltatéi jogkdre alé tartoztam, igy a fenti
dtumtol szamitott egy éven belill, (ddtum)-ig nevezett szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot adé
tevékenységet nem végezhetek;

= az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti eqység megnevezése> szervezeti
eqységgel kozos, illetve kapcsolodd program vagy feladat végrehajtasaban mikodtem kdzre <datum>-ig, igy a
program <ddtum>-i lezdrdsat, illetve a feladat <ddtum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil, <datum>-ig nevezett
szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot adé tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. hd nap.

belsé ellendr

Eléttink, mint tantk eldtt:

aldirds alairds

<olvashatd név> <olvashaté név>

allanda lakcim: allando lakcim:

személyi igazolvany széma: személyi igazolvany szdma:
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7. szamiiratminta ~ Ertesitd levél

<Szervezet neve>
<Iktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/iir részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy az Egyetem belsd ellendrzése az<Ellen6rzés cime> térgydban vizsgélatot végez a 20xx. ... hé ... nap -t6l —
20xx. ... hé ... nap kozotti iddszakban..

Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...
Az ellendrzés ald vont iddszak:
Az ellendrzés tipusa: . . .

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 201x. évi Eves ellendrzési terv / a kbltségvetési szerv vezetbjének javaslata alapjan keriil sor. A
vizsgdlat sordn a belsg ellendr a vonatkozé jogszabalyok — killonds tekintettel a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérdl sz6lé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre — ésa Bels6 ellenérzési kézikonyv vonatkozé irdnymutatdsai
szerint jar el. A belsd ellendr megbizdlevéllel igazolja magét.

Kérem, hogy sziveskedjék a belsd ellendr részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsdtani,
és lehet6vé tenni szémdra az illetékes munkatdrsakkal vald konzultaciot, valamint a vizsgélat lefolytatdsdhoz sziikséges
helyiségekbe valé szabad bejutdst.

Budapest, 20xx. hé nap.

kancelldr
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8.szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

T L (név, beosztds), biintetGjogi felel6sségem tudatdban
kijelentem, hogy a <szervezet neve, dtvevd belsé ellendr neve> szdmdra dtadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint,
mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem
tovabbd, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és informdciék megbizhato, teljes kord informdciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hd nap

Az ellendrzott egyséq vezetdje
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9. szami iratminta - Kisérilevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez

<Név>, <beosztds> asszony/iir részére
<szervezeti egység neve>
Térgy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Téjékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terve litemezésének’ és/vaqy az ellenérzési programnak megfelelgen
elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrél a jelentés-tervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Téjékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettiik <név, beosztds>-val, akit az ellendrzés koordindldsaval bizott meg. Az
eldzetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem meriilt fel.*

Az ellendrzés f6bb megéllapitdsait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalan taldlhatd vezetdi dsszefoglald
tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott <8> napon® beliil
részemre megkildeni szivesked;jék.

A koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérél és belsd ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6)
bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal
egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megadllapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasaban — mdr az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység
részére a megadott véleményezési hatdriddn beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdt és belsd ellendrzésérdl szlé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5)
bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatdrid elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is
jelezni kell a hataridn beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idGben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

belsé ellendrzési vezetd

3 A felesleges rész téirlends.

1 A felesleges rész téirlends,

3 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd eflendirzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnd! hosszabb, legfeljebb 30
napos hatdriddt is megdllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjdn soron kiviili ellendirzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatdrozottnd! rividebb hatdriddt is megdllapithat.
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10. szamui iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

<iktatoszam:>

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkiildott jelentés-tervezettre adott észrevételei
elfogaddsra keriiltek / nem keriiltek elfogadasra,

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel, kezdeményezem az eqyeztet6 megbeszélés
dsszehivésat <datum>, <helyszin>-en.®

Kérem, hogy az ellendrzéshen érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsd ellendrzési vezets neve
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11. szamu iratminta — Kisérolevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

<iktatdszam:>

< kéltségvetési szerv vezetdje részére>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Téajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak megfelelGen a belsd ellendrzés elvégezte
az <Ellendrzés cime> cimd ellendrzést, amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem, hogy a lezart ellendizési jelentést a kdltségvetési szervek belsg kontrollrendszerérdl és belsg ellendrzésérdl szolé
370/2011. (XN.31.) Korm.rendelet (Bkr) 44. § (1) bekezdése értelmében sziveskedjék megkiildeni az ellendrzitt
szervezet/szervezeti eqyséq vezetdjének, és egyben felkérnia Bkr. 45. §-a szerinti intézkedési terv elkészitésére,

Keltez

<belsd ellendrzési vezetd neve és alairdsa>

Melléklet: lezdrt ellendirzési jelentés
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12. szamii iratminta - Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
(kancellar altali kikiildéshez)

<iktatészam:>

<név>
<beosztas> asszony/ur részére>

<szervezet/szervezeti egység>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak megfelelden a belsé ellendrzés elvégezte
az <Ellendrzés cime> cimd ellendrzést, amelyrél az egyeztetett, lezdrt ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem, hogy a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
(Bkr.) 45. §-a szerinti intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétl szdmitott 8 napon beliil sziveskedjék
elkésziteni, és részemre, valamint a belsd ellendrzési vezetd részére megkiildeni.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozé
hatérid6k megjelolésével kell elkésziteni a csatolt minta alapjan. Az egyes feladatokhoz kapcsolédd hatdriddket gy kell
meghatrozni, hogy azok szdmon kérhetdek legyenek. Az egy éven tdimutatd feladatokhoz részfeladatokat és részhatdriddket
kell meghatérozni,

Kérem, hogy az intézkedési terv végrehajtdsardl sz6ld beszamoldt az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hatdriddt
kovetd 8 napon beliil részemre irdshan sziveskedjék megkiildeni. A beszdmoldt tajékoztatdsul a belsd ellendrzési vezetd részére is
megkiildeni sziveskedjék.

Keltezés:

<kbltségvetési szerv vezetd neve és alairdsa>

Mellékletek: lezdrt ellendrzési jelentés
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13. szamii iratminta — Intézkedési terv

INTEZKEDESI TERV
<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz
Megallapitas Javaslat Intézkedés Hatéridd’ Felelés
Készitette: Jévahagyta: Véleményezte:
Déatum:; Détum: Détum:;
<ellen6rzott szerv, ill. szervezeti o . . S .
, <kiltségvetési szerv vezet6> <belsé ellendrzési vezetd>
eqység vezetdje>

7 pzintézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsol6do hataridGket Ggy kell meghatarozni, hogy azok
szamon kérhetGek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat,
illetve részhatérid6ket kell meghatdrozni, ahol értelmezhetd.
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14. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet/végleges

<szervezet neve>
<ijktatészam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

ELLENGRZES! JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>

Ellendrzést végzd szerv/szervezeti egység megnevezése:
Ellendrzott szerv/szervezeti egység megnevezése:
Ellendrzés tipusa:

Ellendrzés targya:

Ellendrzés célja:
Annak megallapitasa, hogy

Ellendrzés részletes feladatai:
Ellendrizendd iddszak:
Ellendrzés modszerei:

Jogszabilyi, vagy egyéb felhatalmazas:

Ellendr megnevezése, megbizélevél szama:

Ellendrzés idétartama:

Jelentés-tervezet elkészitésének hatarideje:

Az ellendrzott iddszakban az ellendrzott teriiletért felelds vezetok neve, beosztasa:

. Vezetdi Osszefoglalo

Il. Megallapitasok

IIl. Kovetkeztetések

Iv. Javaslatok

Az ellendrzési jelentésben foglaltak alapjan javasolt:
Datum

Vizsgalatvezetd Ellendr
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15. szdmu iratminta — Tandcsadéi munkaprogram

<Szervezet neve>

<Iktatészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>

Jogszabdlyi felhatalmazas: A kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Tandcsadéi feladat célkitiizései:

Tandcsadoi feladat hatékore:

Tandcsaddi feladat végrehajtasanak médszere:

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

Tervezett litemezés:

Jelentés/zéré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Détum

Aldirds
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16. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérdl sz6l6 jelentés

<Szervezet neve>

<lktatészam:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A kéltségvetési szervek bels kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz016 370/2011. (XI1. 31.)
Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tandcsadoi feladat hatokore:

Tanécsadéi feladat végrehajtasanak modszere:
Tandcsaddast végzd belsé ellendrok:

Vezetdi dsszefoglalo:

Tandcsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsaddi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanldsok a felsg vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korldtozo tényezdk:

Datum

Aldiras

108



17. szami iratminta - Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Ellendrzés iktatészdma / ellendrzés azonositéja
Az ellenérzés targya (cime)

Ellendrzést végzé

Vizsgdlt iddszak

Ellendrzés tipusa

Kockazatibesolas

1 3. 5. 8
Intézkedést igénylé A javaslat alapjan el6irt Beszamolé azintézkedé A m tett
iczkecestigenyld Ellendrzési javaslat . zamoloazieziedes Felelds Hatéridé " meg nem te

E megallapitds intézkedés végrehajtdsarél intézkedés oka

g

1.

2,

3.

4.
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18. szamui iratminta — Belsd ellendrzések nyilvantartasa

Belsd ellenérzések nyilvantartasa 20xx.

Az — Ellendrzés Vizsgalatvezetd/belsd Végleges ] e
. . Ellendrzott Ca - . . Tervezet . i ] . Intézkedési
ellendrzés . o Ellendrzés | kezdeténekés | Iddigény ellendr neve —— Eszrevételt jelentéds
Sorsz. . szervezeti | Ellen6rzés targya . s kikiildésének sy terv
ikt. . tipusa befejezésének | ell. nap O tettek-e kikiildésének = 5 £
. egységek " idépontja A sziikségessége
szama ip. idépontja
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19. szamu iratminta - Kiilso ellendrzések nyilvantartasa

Kiilso ellendrzések nyilvantartasa 20xx.

Ellendrzést . PP Feliigyeleti Jelentés Végleges .
) Az ellendrzés . Ertesitdlevél 2" : , . g g’ Intézkedési
végzod —_ oo Ellendrzés e vezetd/ellen- tervezet Eszrevételt jelentés
Sorsz. iktaté Ellendrzés targya , beérkezésének | , - P .. o e terv
szervezet . tipusa = St Orzésvezeté | beérkezésének | tettiink-e | beérkezésé- o
szama iddpontja X m— .| stiikségessége
idopontja nek idpontja
igen

m







