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L. Bevezetés

Magyarorszagon az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.),
hatdrozza meg a belsé ellenérzés jogszabalyi alapjait:

@ Aht. 70. § (1) A belsé ellendrzés kialakitasardl, megfelel6 mikodtetésérdl és fliggetlenségének
» biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsé ellenbrzést végzé személy
) vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetGjének kozvetlendl alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetlenll a koltségvetési szerv vezetdjének kildi meg. Az iranyitd szerv belsé
ellenérzést végezhet
a) az iranyitasa ald tartozé barmely koltségvetési szervnél,
b) a sajat vagy az irdnyitdsa, felligyelete ala tartozo koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében,
c) az iranyito szerv altal nyujtott koltségvetési tdmogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és
d) az irdnyitasa ala tartozo barmely, a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb
miikodésérdl szol6 2009. évi CXXII. torvény 1. § a) pontjaban meghatarozott kéztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellen6rzésérdl szolé 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezetdi
szamdra a bels6 kontrollrendszer kialakitdsara és miikodtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ad6 és tanacsad6 tevékenység eljarasrendjét:

@ Bkr. 2. § b) bels6é ellendrzés: fliggetlen, tdargyilagos bizonyossagot add és tanacsadd

» tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét

\ novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és

v modszeresen  értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzott szervezet iranyitasi és belsé
kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok alapjan a bels6 ellenérzés 1ényeges ismérvei:

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

o Abelsé ellenérzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik.

o A bels6 ellen6rzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének folyamatait.

A bels6 ellen6rzés Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak, Nemzetkézi Normadinak (IIA
Normadaknak) és a magyarorszagi dllamhdaztartasi belsé ellendérzési standardoknak megfelel6en a
belsé ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

» bizonyossagot ad6 tevékenység és

* tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot adé tevékenység soran a belsd ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy szervezetre,
miiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellen6rzés egyéb targyara vonatkozoan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultaciés tevékenység, amelyet altalaban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadoéi feladat jellege és hatokore a
megbizdval torténd megallapodas eredménye. A tanacsadd tevékenység sordn a belsé ellenérnek
meg kell 6riznie targyilagossagat, és nem vallalhat at vezetdi felel6sséget.
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Jelen kézikonyv az Aht., a Bkr., a nemzetkozi, valamint az allamhéaztartasért felels miniszter ltal
kozzétett bels6 ellendrzési standardok, itmutatok figyelembevételével és azokkal 6sszhangban
késziilt, mely az Eszterhazy Karoly Egyetemen a napi belsé ellenérzési munka tdmogatasanak,
illetve szabalyozasanak eszkodze. A kancellar, a rektor és a Szenatus altal jévahagyott Bels6
Ellendérzési Kézikonyv az intézmény bels6 szabalyzati rendszerének része, az intézményi
honlapon kertl kozzétételre.

A bels6 ellendrzési vezetd koteles a Belsé Ellendrzési Kézikonyvet rendszeresen, de legaldbb
kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, mddszertani dtmutatdk valtozasai, illetve egyéb okok
miatt - sziikséges médositasokat tvezetni.

II. Abelsé ellen6rzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo
belso ellendrzési alapszabaly

A belso ellendrzés fogalma, célja

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenység, melynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje. A belsd
ellendrzés az ellen6rzott szerv céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és belsd
kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

ps

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirasok

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

Belso ellendrokre vonatkozo etikai kodex

A belsé ellen6rzési vezet6 és a belsé ellen6rok a belsé ellen6rzési tevékenységet az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzik.

A belso ellenérzés feladata

A bels6 ellenOrzés feladatainak ellatasa érdekében - tobbek kozott - elemzéseket készit,
informaciokat gyjt és értékel, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdi
szamadra a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati
kitettségrél, eseményr6l, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezet6jét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot adé tevékenység
A bels6 ellen6rzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a bels6 kontrollrendszer

kialakitasat, milikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsulasat.

E feladata korében a bels6 ellendrzés els6sorban
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elemzi és értékeli a bels6 kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdornyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

elemzi és vizsgalja a rendelkezésre all6 erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megbvasat és gyarapitasat;

az ellenérzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

a belsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A bels6 ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikodtetett bels6 kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitizések megvaldsulasat; a folyamatok
bels6 szabdalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a felel6sségek, feladatok
egyértelmlien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztet6 kockdzatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajland6saganak figyelembe vételével - megfelel6en kezelni.

A Kkoltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszertsitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

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

Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacié és
egylttmiikodés megfeleld.

A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikddésre vonatkoz6 adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatdak és a megfelel6 id6ben rendelkezésre allnak.

A szervezet vezet6i a relevans eseményekrél és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogaté informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szinti
szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhet, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsadé tevékenység

A belsé ellen6rzés tanacsado tevékenységével tAmogathatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési
szerv vezetGjének megbizasa alapjan. A bels6 ellen6rzés tanacsaddi tevékenysége elsGsorban az
alabbiakra terjed ki:

Vezet6k tdmogatasa a dontéshozatalban, az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével.

Humanerd6forras-kapacitasokkal val6 racionalisabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas.
Pénziigyi, targyi és informatikai er6forrasokkal vald racionalisabb gazdalkodasra iranyul6
tanacsadas.

A vezetGség szakértdi, tandcsaddi tdmogatasa a kockdzat- és szabalytalansdgkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

Tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizdlasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén.
Konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.
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e Javaslatok megfogalmazasa a szervezet miikodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a bels6 szabdalyzatok
tartalmat, szerkezetét illetGen.

A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot add és a
tanacsado tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, minéségének
javitasara vonatkozo lehetéségekrél. A belsé ellendrzés - mint vezet6t tdAmogato tevékenység —
nem mentesiti ugyanakkor a vezet6ket azon felel6sségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a belsé kontrollrendszert miikodtessék. A belsd ellenérzés a szervezet bels6
kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas
intézkedések kezdeményezése kizarélag a vezetdk felelGsségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellen6rzés kialakitasardl a koltségvetési szerv vezet6je gondoskodik. A belsé ellendrzési
vezetd kozvetlenil a koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten végzi feladatait. A belsé
ellendrzés fliggetlenségének biztositasa érdekében a belsé ellen6rok a belsd ellendrzési vezetd
alarendeltségébe tartoznak.

A bels6 ellen6rzést végzd szervezeti egység kozvetlenill a koltségvetési szerv vezetdjének
alarendelten, szervezetileg az ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi
tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé ellen6rok funkcionalis
fiiggetlenségét. A bels6 ellen6r nem rendelkezhet semmilyen, az ellen6rzott tevékenység feletti
hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelés. A bels6 ellen6r bevonasa a
szervezet szabdlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtdsaba csak
tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A bels6 ellendr bizonyossagot ado ellen6rzési és a
nemzetkozi, valamint az allamhdaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési
standardokkal 6sszhangban 1évé tanacsado tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

A koltségvetési szerv vezetdje és a belso ellen6rzési vezetd rendszeresen attekintik és elemzik a
belsé ellendrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érint6 kérdéseket.

Az Eszterhazy Karoly Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a bels6 ellen6rzést az alabbiak
szerint hatarozza meg:

»,Belso Ellendrzési Egység
96.§

(1) A Bels6 Ellenérzési Egység a kancellar iranyitasa ala tartozoé funkcionalis szervezeti egység.

(2) A bels6é kontrollrendszer keretén beliil miikdd6 belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az egyetem, illetve az
ellenérzott szervezeti egység miikodését fejlessze, eredményességét novelje;
rendszerszemléletli megkdozelitéssel és modszeresen értékelje, fejlessze az ellendrzott
szervezet irdnyitasi és bels6 kontrollrendszerének, ellenérzési eljarasainak hatékonysagat.

(3) Ajogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a bels6é ellenérzés megdllapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg az egyetem vezetése részére.

(4) A Bels6 Ellenérzési Egységet a belsd ellendrzési vezetd vezeti, részletes feladatait, a
tevékenység folyamatat, szabalyait a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.”
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A bels6 ellen6rzésnek az Intézmény szervezetében elfoglalt helyét az organogram szemlélteti,
mely a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 1. szamu melléklete.

Osszeférhetetlenség

A Bkr. 20. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellendr, illetve a belsé ellen6rzési vezetd tekintetében
Osszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt az ellen6rzésben, amennyiben:

a. az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrol sz616 torvény szerinti kozeli hozzatartozdja;

b. korabban az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének munkaltatoéi jogkore
ala tartozott - ide nem értve a belsé ellendrzési egységet -, a jogviszony megsziinésétdl
szamitott egy éven beliil;

c. azellendrizendd szaktertlettel vagy intézménnyel kozos, illetve kapcsolédé program vagy
feladat végrehajtasaban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését
kovetd egy éven beliil;

d. az ellen6rzés targyilagos lefolytatasa téle egyéb okb6l nem varhaté el.

Ha a bels6 ellenér a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tandcsadasi tevékenységet végez,
biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek osszeférhetetlenséghez.

Ha a bels6 ellen6ri munkakor betoltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas koltségvetési
szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a bels6 ellen6rzési munkatars, akkor az egyes vizsgalatok
ellenéri er6forrasanak tervezésénél, valamint az ellen6rzések végrehajtdsa soran Kkiemelt
figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

A belsé ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadoi tevékenységet, ahol
korabban felel6s szerepiik volt. A tanacsadé tevékenység fiiggetlen egy esetleges kés6bb elrendelt
ellendrzéstol.

A belso ellendrzési vezeto feladatai
A belsé ellen6rzési vezetd felel6sségi korébe tartozik:

* Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellen6rzés hatékorébe tartozoé ellendrzés, a jelen
Alapszabalyban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen végrehajtasra kertiljon;

= Az Egyetem belsd ellendrzési egységének eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges
szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval, a nemzetkozi belso ellendrzési
standardoknak, itmutatéknak és gyakorlatnak megfelelGen;

= A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervet kidolgozas, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe kell venni;

= A jévahagyott éves ellen6rzési terv végrehajtasa, ideértve a vezetés felkérésére végzett
soron kiviili feladatokat is (kapacitas és lehet6ség szerint);

» Szakmailag képzett ellen6roket alkalmazni, akik megfelel6 szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények teljesitéséhez;

= A szervezetnél miikodo f6bb funkcidk, valamint az Gj vagy atalakuld szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, mikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

* A belsd ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a kancellar tajékoztatdsa a belsd ellendrzési tevékenység mérhet6 célkitiizéseirdl
és az azokhoz mérten elért eredményekrol;

= A mas szervezetek altal végzett ellen6rzések és a jogalkotok munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellen6rzés a szervezet miikodését - ésszeri
koltségkihatas mellett - optimalisan lefedje.
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A belsé ellendr jogai és kotelezettségei (BKr. 25 - 26. §)

A belsé ellenér jogosult:

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irdsaira, munkarendjére;

az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolédo,
mindsitett adatot, lzleti és gazdasagi titkot tartalmaz6 iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, az elektronikus adathordozoén tarolt
adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindgsitett
adatok védelmére vonatkozo el6irasok betartasaval, azokrol masolatot, kivonatot, illetve
tanasitvanyt Kkészittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat
hatrahagyasa mellett jegyz6konyvben rogzitetten- atvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet$jét6l és barmely alkalmazottjatdl
frdsban vagy sz6ban informaciot kérni;

az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval 6sszefiiggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervektol;

a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellenér kételes:

ellendrzési tevékenysége soran az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérol az ellendrzott szerv vezetdjét tajékoztatni, és
megbizdlevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valdsagnak megfelel6en
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatAmasztani;
amennyiben az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellen6rzési vezetének;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellen6rzési jelentés aldirasat koveten a
lezart ellendrzési jelentést a belsé ellendrzési vezetdnek atadni;

ellen6rzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsar6l haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik;
az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés sordn biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
kancellar részére jegyz6konyv alapjan atadni;

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

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

meg0rizni;

az ellendrzési tevékenységet a Bels§ Ellendrzési Kézikdnyvben meghatarozott médon
dokumentdlni, az ellen6rzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi
és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo el6irasok betartdsaval - az ellendrzés
dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellendrzott szerv, szervezeti eqyséqg vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikodést megtagadni;
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e az ellenérzés megallapitdsait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az
észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendrzott szerv, szervezeti eqység vezetdje és alkalmazottai kételesek:

o azellendrzés végrehajtasat el6segiteni, egylittmiikodni;

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

e az ellendr kérésére, a rendelkezésre bocsatott dokumentacié (iratok, okiratok, adatok)
teljességérol nyilatkozni;

e a sajat hatdskorébe tartozdan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel6soket és a végrehajtas hataridejét feltiintet6 intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, arrél a kancellart és a
belsé ellendrzési vezetbt tajékoztatni;

o az ellendrok szamara megfelel6 munkakorilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsé ellen6rzési vezetd koteles a kancellar szamara:

e a Bkr-ben foglaltak alapjan megkiildeni az ellen6rzési jelentéseket;

e a Bkr-ben foglaltak alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az 6sszefoglalo éves
ellen6rzési jelentéseket;

o rendszeres id6kozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérol, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl valo eltérés okairdl, a belsd
ellendrzési egység feladatainak ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
meglétérdl;

e a kancellar kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés
(kockazatkezelés, szabalyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi
kérdések, kiils6 ellen6rzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e
feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfelelé koordinaciot biztositani, és
errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

III. Abelso ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsd ellenérzés eredményes iranyitasa, a bels6 ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsd ellendrzési vezetd felel6ssége. A bels6 ellen6rzési
vezetdnek kell biztositania, hogy oly mddon irdnyitsa a fliggetlen belsé ellen6rzési tevékenységet,
hogy az miikodésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a belsé ellendrzés
iranyitasahoz kapcsol6dé feladatok koziil kiemelt jelentéségli a megfelel6 humaneréforras-
gazdalkodas, a kiils6 szolgaltat6 esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsd
ellen6rzési tevékenység értékelésével dsszefiiggd feladatok.

A bels6 ellen6rzési vezet6 feladata a Bels6 Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardoknak és a bels6 ellenérokre vonatkozo
etikai kodex el6irdsainak tortén6 megfelelés biztositasa.

A bels6é ellen6rzés a miikodési folyamatokat elemzi, abbol a szempontb6l, hogy a belsd
kontrollrendszer, ezen beliil is kiemelten a vezet6k altal 1étrehozott, a kockazatok kezelésére
szolgalé kontrollok megfelel6ségét értékelje. A bels6 ellendrzés a miikodési, tevékenységi
folyamatokbol indul ki, mikézben 6nmaga is - a bels6 kontrollrendszer részeként - egy kontroll
folyamatot képez az Egyetem bels6 kontrollrendszerében.
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Jelen kézikonyv a belsd ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfelel6en mutatja be. A bels6 ellen6rzési folyamat legf6bb elemei, 1épései a kovetkezdk:

- Tervezés (el6készités, kockazatelemzés, stratégiai és éves ellenérzési tervek
elkészitése)

- Végrehaijtas (ellen6rzésre valo felkésziilés, ellen6rzés lebonyolitasa)
- Jelentés (jelentés-tervezet elkészitése, egyeztetés, jelentés lezarasa, megkiildése)

- Nyomon kovetés (intézkedési tervek véleményezése, intézkedések végrehajtasanak
nyomon kovetése, utdellendrzés)

A belso ellendrzés iranyitasahoz kapcsolddoé feladatok koziil kiemelt jelent6ségli a megfelel6
humanero6forras-gazdalkodas, a Kkiils6 szolgaltaté esetleges bevonasaval kapcsolatos
feladatok, valamint a bels6 ellenérzési tevékenység értékelése.

1. Belso ellen6ri humanero6forras-gazdalkodas

Az Eszterhazy Karoly Egyetem belsé ellendrzési tevékenységét a Bels6 Ellen6rzési Egység latja el,
vezetdje belsé ellendrzési vezet6i megbizassal rendelkezik. A belsé ellen6rzés eredményes
miikodtetése a belsd ellendrzési vezeto feladata.

Bkr. 22. § (1) A belsé ellendrzési vezet6 feladata:

c) a bels6 ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
irdnyitasa;
d) az ellendrzések 6sszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellendrzési vezets koteles:

c) biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetGje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasardl;

A belsé ellendrzés 1étszamanak valtozasa esetén a belsé ellen6rzési vezetd felel6ssége annak
biztositasa, hogy a belsé ellenérok rendelkezzenek az elvart szaktudassal és szakképesitéssel. A
bels6 ellenéroknek egyiitt kell miikodniilk a szervezet munkatarsaival, ugyanakkor
targyilagosnak is kell maradniuk. A bels6 ellen6roknek megalapozott értékelést kell adniuk,
megfontoltsagot, kitartast és becsiiletességet kell mutatniuk szakmajuk végzése soran. Minden
bels6 ellenér felel6sséggel tartozik a hatékony és eredményes koordinacidért és
kommunikacidért.

A megfelel6 képzettségli belsé ellendrok kivalasztasat és megtartasat szolgaljak a belsé ellen6rzés
iranyitasanak részeként kialakitott és alkalmazott humaneréforras folyamatok, melyek
els6dleges elemei:

e humdnerdforrds tervezés és kapacitds-felmérés részben annak megallapitasara, hogy mi
szlikséges;

o kivdlasztdsi folyamat, melynek segitségével biztosithatdé a megfelel6 képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

o feladatmegosztds kialakitasa;
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o munkakéri leirdsok, melyek az ellen6rzési munka elvarasait fogalmazzak meg az egyes
ellen6rok szamara;

o készségfejlesztés/tréningek, melyek lehet6ség adnak az ellendrok folyamatos fejlédésre;

o teljesitményértékelés, mely az ellendrok és az ellen6rzési szervezet miikodésérdl ad
visszajelzést.

Humadnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés
Bkr. 30. § (1) A bels6 ellenGrzési vezet6 stratégiai ellenGrzési tervet készit, amely —

O0sszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival — meghatdrozza a belsé ellenGrzésre
vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a kovetkez6 négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

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

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora és milyen human és targyi
er6forras sziikséges ahhoz, hogy a belsd ellendrzés megfelel bizonyossagot tudjon nydjtani az
Egyetem vezet6i szamara a bels6 kontrollrendszerek hatékony miikodésérol.

A humaneréforras-tervezés
* ahuman er6forrds mennyiségi és mindségi sziikségletének el6rejelzését,
= az erbforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges mddosulasaval
0sszhangban rendszeres id6kozonként aktualizalni kell.

A kapacitas-felmérés eredményeképpen a bels6 ellendrzési vezeté meg tudja hatarozni, hogy a
rendelkezésére all6 human eréforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi
er6forrasokat kell bevonnia.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitasa utan lehet elvégezni és végrehajtasa
soran az elvégzenddé munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni. Ilyen egyéb
tényezo6k lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges tudas képzések
révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott id6ben rendelkezésre all-e a sziikséges ellendri
kapacitas). A bels6 ellendrzési vezet6 felel6ssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezet6jének arrol, ha a rendelkezésre all6 kapacitas (engedélyezett 1étszam) nem elegendd a belsé
ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. alapjan a bels6 ellen6rzési vezet6 jogosult ideiglenes
kapacitas kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége esetén Kkiilsé szolgaltatd
bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetjének.

Kivdlasztdsi folyamat

A megtervezett és kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfelel6
képzettséget és szakértelmet a belsd ellendérzési szervezeten belill. A belsd ellendrzési vezet6
felel6ssége a megfeleld kivalasztasi folyamat kialakitasa és miikodtetése. A kivalasztasi eljaras a
humaneré6forras-politikanak az operativ része, célja a megfelel6 kompetencidkkal rendelkez6
munkaerd rendelkezésre allasanak biztositasa.

A belsé ellen6ri munkakor betoltése torténhet:

" az Egyetem mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével /atvételével;
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»  kiilsé felvétellel.

A munkakér betéltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozo jogszabdlyok az irdnyaddk. A
kivalasztasi folyamatndl az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet kell
forditani. A megfelel6 kivalasztasi eljarasok alkalmazasa érdekében egyiitt kell miikodni a HR
Szolgaltatoi Osztallyal.

A kivalasztds akkor lehet eredményes, ha még az eljards tervezése soran egyértelmiien
meghatarozasra keriilnek az elvart kompetencidk: a megkdvetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat,
a sziikséges szakértelem, a kommunikaciés képességek és a jelentkezd motivacidja az ellenbrzési
pozicidra. Kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy bels6 ellenérzési tevékenységet csak az
allamhaztartasért felel6s miniszter engedélyével rendelkezd (regisztralt) személy végezhet. A
bels6 ellendrzési vezetd végzi a szakmai felvételiztetést, értékelést és valasztja ki a szakmailag
megfelel6 jelentkez6t.

Az Aht. vonatkozé el6irasa szerint, aki koltségvetési szervnél belsé ellenérzési tevékenységet
kivan végezni, koteles az erre irdnyul6 szandékat a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak altalanos szabalyairol sz6l6 torvény szerint az allamhaztartasért felel6s miniszter
részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belso ellen6rzési tevékenységet csak az végezhet, aki
cselekvéképes, biintetlen el6életi, nem all a belsé ellenérzés korébe tartozd tevékenység
vonatkozasaban a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban el6irt
végzettséggel és gyakorlattal.

s sz

ellen6rzési tevékenységet végzOk nyilvantartdsarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer

témaju tovabbképzésérsl 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A munkakdérék, a felelosség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A felel6sség- és feladatmegosztas a belso ellen6rok kozotti munkamegosztast és egylittmiikodést
szabalyozza. Munkakorok szerint irja el6 az egyes ellen6rzést végz6 személyek, illetve a szervezet
vezet6jének végrehajtasi, jovahagyoi és kozremiikodoi felel6sségeit. A feladatmegosztast a teljes
bels6 ellen6rzési munkara kell kialakitani, a stratégiai és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az
egyes ellendrzések elvégzésének feladatain keresztiil az éves (0sszefoglald) ellen6rzési jelentés
elkészitéséig.

A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése a bels
ellendrzési tevékenységen beliil: minden egyes belsé ellendrzési tevékenységnél - amennyiben a
rendelkezésre all6 kapacitds megengedi - egyértelmfen el kell kiiloniteni egymastdl a végrehajto
és a jovahagyo szerepkoroket.

A belsé ellendrzési szervezeten beliil a feladatmegosztas kialakitasa a bels6 ellen6rzési vezet6
feladata. Elvileg egy koltségvetési szervnél a bels6 ellen6rok harom csoportba sorolhaték:

e belsd ellendrzési vezeto,
e vizsgalatvezetd,
e belsd ellen6rzési munkatars.

Amennyiben egy szervezetnél egy f6 latja el a bels6 ellen6rzési tevékenységet, az egyes kategoriak
és a hozzajuk kapcsolddo felelsség, feladat egy f6 kezében dsszpontosul.

Az egyes kategdriakba sorolas az elvart szaktudas fliggvénye. A koltségvetési szervnél belsé
ellendrzési tevékenységet a jogszabalyokban foglalt kovetelményeknek megfeleld bels6 ellendr
lathat el. A belsé ellendrzési vezet6 felel6ssége annak biztositasa, hogy a bels6 ellen6rok, illetve a
belsé ellendrzési egység egészében rendelkezzen az elvart szaktudassal és szakképesitéssel.
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Amikor a bels6 ellendrzési vezetd az ellendroket egy adott ellendrzésre kijeldli, tekintettel kell
lennie az Osszeférhetetlenségi kritériumokra. Az 0Osszeférhetetlenségrél az ellendrzés
megkezdése el6tt, a megbizdlevél atvételekor Kkell nyilatkozniuk az ellenérzést végzo
személyeknek.

Munkakori leirds

Munkakori leirdst minden egyes belsé ellenérzést végz6 személy szamara el kell késziteni. A
megfelel6 munkakori leiras kialakitasa és naprakészen tartasa a bels6 ellen6rzési vezet6 feladata.
A munkakori leirds részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a belsé ellendrzési vezetd
elvarasait, ezaltal alapja az ellen6rzési csoporton belili munkamegosztasnak és
teljesitményértékelésnek.

A belsé ellendrzési csoport kompetencidja

Az 1IA standardok és a magyarorszagi allamhdaztartasi bels6 ellendrzési standardok szerint a
fiiggetlen bels6 ellendrzési tevékenységet végzdknek kollektiven rendelkeznitik kell, vagy meg
kell szerezniiik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasahoz
szlikséges. A belsd ellendrzési csoport szakértelmének adott évi megfelel6sége az éves ellen6rzési
terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhaté meg. A belsd ellen6rzési vezetd ennek
alapjan tudja megallapitani, hogy a bels6 ellen6rzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértéi
allomannyal, amely az éves ellen6rzési terv megfelel§ szintli végrehajtasat biztositani tudja. Ha
nem rendelkezik ezzel, akkor errél koteles tajékoztatni a koltségvetési szerv vezetdjét és
javaslatot is kell tennie kiils6 szolgaltat6 igénybevételére vagy 1j bels6 ellendrok felvételére.

Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonossaganak megérzése adott munkaero
kivalasa esetén. Ilyen eset lehet az ellendrok szabadsaga, betegsége vagy varatlan felmondasa,
mely esetekben egy ellendr feladatait ideiglenesen mas ellen6roknek kell elvégezniiik. A
helyettesitési rend ezzel 6sszhangban meghatarozza, hogy egyes munkakorok kozott, illetve
azonos munkakorokon beliil milyen helyettesithetdség van. A helyettesitési rend kialakitasaért és
naprakészen tartasdért a bels6 ellendrzési vezet6 felel6s. Tényleges helyettesités
bekovetkezésekor pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy az ellenérzési munka végzése
soran a négy szem elve és a jovahagyasi (min6ségértékelési) feliilvizsgalati eljarasok sértetlenek
maradjanak.

Ertékelés
Abelsé ellen6rzési vezetd felel6s azért, hogy a belsd ellenérok szdmara folyamatos visszacsatolast
és értékelést adjon személyes teljesitményiikrdl.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

P

o Az el6z6 évi készség- és tudasleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az el6re
meghatarozott, fejlesztésre iranyulo 1épések teljesitésének értékelése érdekében.

o Abelsé ellendr szakértelmének értékelését a készség- és tudasleltar, illetve fejlesztési
terv aktudlis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett fejlesztési
lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul szolgalnak minden
belsd ellendr tekintetében.

o Azellendrzéseket kovetd felmérések eredményeinek dsszegzését és elemzését.

A Dbelsé ellenérék kotelez6 szakmai tovdabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozé alapelvek

A bels6 ellen6rok kotelez6 szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabalyokat a kéltségvetési szervnél belsé ellenérzési tevékenységet végzék nyilvantartdsardl és
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kételez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a kéltségvetési szervek vezetbinek és gazdasdgi vezetbinek
belsé kontrollrendszer témdju tovdbbképzésérsl 28/2011. (VIll. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismereteknek, tudasnak, Kkészségeknek,
személyiségjegyeknek és tehetségelemeknek a folyamatos fejlesztése, mivel ezek gyakorlati
alkalmazasa révén né az alkalmazottak célorientaltsaga és a teljes rendszer hatékonysaga, ezaltal
nd a szervezet eredményessége.

A kompetencia fogalma feldleli:

a belso ellendr altal birtokolt ismereteket, tudast;

e anapirutinna fejlesztett készségeket;

e olyan szemléletmédbeli, beallitédasi jellemzéket, melyek a korszer(i belsd ellen6rzési
munka elvégzéséhez nytjtanak megfelel6 alapot;

e az eddigi életut alapjan kialakult személyiségjegyeket;

e valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszerdi belsd ellenérzési munkahoz,
annak onfejlédési tartalékaihoz sziikségesek.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetGséget biztosit
az ellenérok folyamatos fejlédésére. A bels6 ellenéroknek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
fejlédés minden belsé ellendr egyéni felel6ssége, azonban a bels6 ellen6rzési vezetd feladata az
egyes belsé ellen6rok szamara személyre szabott éves képzési terv elkészitése és megvalositasa.
A kialakitott éves képzési tervek az intézmény vezetdje altal jovahagyasra kertilnek.

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre szabott egyéni
képzési terveket. Ezek formalis, irasban jovahagyott tervek, melyek megval6sulasat az év soran
folyamatosan nyomon kell kovetni és az egyes ellen6rok éves teljesitményértékelésének részévé
kell tenni.

(Az egyéni képzési terv mintdja az 1. szdmu iratmintdban talalhato.)

Az egyéni képzési tervek kialakitasakor meg kell hatarozni a képzési lehetdségek és szempontok
alapjan az ellenérok fejlédését legjobban szolgald képzési eszkozoket. Valasztani kell a bels6
(szervezeten beliili) és kiils6 (kiils6s szakértd cég altal tartott) képzési formak koziil, figyelembe
véve a modern képzési technikdk (pl. e-learning, tavoktatds) altal nyujtott lehetéségeket is,
melyek az 6nallé egyéni tanulas lehet6ségét nyujtjak. A képzési tervek kialakitasakor hangsulyt
kell fektetni relevans szakmai képesitések (pl. IIA okleveles bels6 ellendr) megszerzésére is.
Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:

» a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,

informatikailag tAimogatott ellen6rzési technikak, csalasra utald jelek beazonositasa),
» akommunikaci6s képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),
= illetve a vezet6i kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képességek, iddmenedzsment).

A képzési tervek megvalositasahoz sziikséges id6sziikségletet be kell tervezni az éves és stratégiai
ellendrzési tervekbe.

2. Kiilso szolgaltaté bevonasa

Ha a koltségvetési szervnél — a bels6 ellen6rzési alapszabalyban foglaltak szerint — a bels6
ellen6rzési tevékenységet kiils6 szolgaltaté bevonasaval latjdk el, az erre vonatkozé
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megallapodasban rendelkezni kell a bels6 ellendrzési vezetdi feladatok és kotelességek
ellatasanak modjarol.

A kiils6 szolgaltaté bevonasanak - az arra irdnyulé felmérés elvégzését kovetéen - az aldbbi
indokai lehetnek:
= A bels6 ellen6rzési tevékenység ellatasaba kiils6 szolgaltaté bevonasa ideiglenesen
kiegészit jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik.
= A bels6 ellen6érzési vezet6 jogosult kiilsé szakértd bevondsara javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezet6jének, ha a meglévé belsé ellenérzési erdforrasok nem
megfeleléek az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igényld
ellen6rzések: pl. IT ellen6rzés, kornyezetvédelmi ellenérzés, adozas, szakforditasok,
kozbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC ellendr, stb.).
= AKkoltségvetési szerv nem rendelkezik bels6 ellenérzési egységgel, illetve belsé ellendrrel,
mivel 6nallé belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes munkaidében
torténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos.

A kiils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo6 jogszabalyi el6irasokat, a
kapcsol6dd nemzetkozi és hazai ellen6rzési standardokat, illetve ,A bels6 ellen6rokre vonatkozé
etikai kodex” el6irasait és meg kell felelnie az intézmény Belsd Ellen6rzési Kézikonyvében foglalt
elvarasoknak.

Kilsé szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attol fliggéen, hogy milyen
céllal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a
hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl a kancellarnak kotelessége meggy6z6dni.

A szerzdédésben rogziteni kell, hogy:
= a kiils6 szolgaltaté a vonatkoz6 hazai és nemzetkozi jogszabdlyok, valamint belsé
ellen6rzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellen6rzési feladatait;
= a kiilsé szolgaltaté az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellenérzési
kézikonyveket és mddszertani lefrasokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsé ellendrzési
standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

= ateljesitend6 szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatékorét);

= az alvallalkoz6 bevonasara vonatkozo6 esetleges megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozot, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizd el6zetesen egyetért);

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

» aziranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

» a megfelel6 nyilvantartasokhoz és fizikai eszkozokhoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartast;

* a megbizdssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra vonatkozo
elGirasokat;

= atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

= kapcsolattartds médjat;

= az egyiittm{ikddés rendjét: a megbizo szervezet altal a kiils6é szolgaltat6 rendelkezésére
bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsoroldsat, az informaciok atadasara és
felhasznalasara vonatkozo el6irasokat;

= akiils6 szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés dtadasat a megbizo részére
(kinek, mikor, hany példanyban);

= az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;
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» az adatvédelemrdl sz6lé rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat,
= adijazds mértékét és litemezését.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy kell6 alapossaggal jarjunk el
a kiils6 szakért6k bevonasakor. A végrehajtando feladat figyelembe vételével megfelel6
gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval kell szerz6dni. A megallapodasban részletesen
meg kell hatarozni az ellenérzés céljat, targyat, 1épéseit oly mdédon, ahogy azt az ellen6rzési
programban teszik. Az ellenérzési program a kiils6 szolgaltatoval kotend6 szerzédés mellékletét
alkothatja.

A kiils6 szakértoket is megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a belsé ellen6rzési vezetd ir ala.

A kiils6 szolgaltatdé munkajanak feliilvizsgalata esetén a belsd ellendérzési vezetének vagy -
amennyiben a bels6 ellendrzési vezet6i feladatokat a kiilsé szolgaltaté latja el - az intézmény
vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munka megfeleld voltat. Ezen beliil értékelni kell azt, hogy
a szerzett informaciok kell6képpen megalapoztak-e a levont kovetkeztetéseket és a javaslatokat.

3. Abelso ellen6rzési tevékenység értékelése

A belsd ellen6rzési vezetd felel a bels6 ellenérzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfelel6 miikodés helyreallitasdhoz sziikséges 1épések megtételéért,
amennyiben sziikséges. A teljesitményértékelés - mint a szervezet stratégiai céljainak elérését
tdmogatd, a humanerdforras-menedzsment részét képezd eszkoz - a belsé ellendrzés
miikddésének hatékonysagarol és eredményességérol nyujt informacidkat, illetve segit a bels6
ellen6rzési vezetének azonositani a belsé ellendrzés teljesitményének javitadsara vonatkozé
lehet6ségeket.

A teljesitményértékelés eredményét az éves ellen6rzési jelentésben kell bemutatni.

Rendszeres id6kézonként végzett 6nértékelés

@ Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatod
} figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglalé éves ellenGrzési
\ jelentés az aldbbiakat tartalmazza:
& a) a bels6 ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elGsegit6 és akadalyozo tényez6k bemutatasa;

ac) a tanacsadd tevékenység bemutatdsa;

A vonatkoz6 jogszabalyi el6irdas alapjan a belsé ellendrzési vezets felel6ssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az dnértékelést.

Az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthet a belso ellenérzés éves munkajarol,
igy annak elkészitéséhez a bels6 ellendrzési vezetd felhasznalhatja az ellenérzott teriilettd],
szervezeti egységtol érkezd visszajelzéseket és véleményeket, valamint a jelentés évében végzett
folyamatos mindségbiztositasi ellendérzési listdkat, azok eredményeit, illetve sziikség szerint a
teljesitményértékelés egyéb munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagu teljesitménymutaték
alakulasat, az ellendrzések nyilvantartasat - az atlagos idéraforditasok elemzésére).

Kiils6 mindségértékelés

Amennyiben lehet6ség van ra, a bels6 ellen6rzési tevékenység kiils6 mindségértékelését - ot
évente legalabb egyszer - ugy kell elvégeztetni, hogy ennek alapjan a bels6 ellendrzési
tevékenység és a Bels6 Ellenérok Nemzetkozi Szervezet Standardjainak és Gyakorlati
Utmutatéinak 6sszhangjarél véleményt lehessen alkotni. A standardoknak megfelels vagy éppen
nem megfelel6 belsé ellen6rzési tevékenység értékelése mellett a kiils6 mindségértékelésnek
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lehet6ség szerint fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell az ellen6rzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének szandékaval. Ezek a kiils6 mindségértékelések
kilonosen értékesek lehetnek a belso ellendrzési vezetd, valamint a belsé ellen6rok szamara.

A belsé ellen6rzési vezet6 donthet gy, hogy a rendszeres kiils6 mindségértékelést az un.
fiiggetlen kiilsd jovdhagydssal végzett énértékelés mbédszerével végezze el.

A fiiggetlen jovahagyassal végzett onértékelés legfébb jellemzdi az aldbbiak:

e Atfogé és részletesen dokumentalt 6nértékelési folyamat.
o Egy képzett minGségértékelo altal végzett fliggetlen helyszini jovahagyas.
e Gazdasagos id6- és erdforras-sziikséglet.

Egy képzett, fliggetlen értékel6 megvizsgalja az 6nértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Bels§ Ellen6rok Nemzetkozi
Szervezete Standardjainak valé megfelelésérol.

IV. Abelso ellen6rzési tevékenység tervezése

Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belss ellen6rzési vezetd kockazatelemzés
alapjan - az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett moddszertani uUtmutato
figyelembevételével - stratégiai ellen6rzési tervet és éves ellenGrzési tervet készit, amelyeket a
koltségvetési szerv vezetbje hagy jova.

%

1. Atervezés alapelvei

Az ellen6rzés tervezési folyamat soran a kovetkez6 kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

= A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellen6rzési feladatok prioritasainak kidolgozasa sordn a belsé ellendrzés vezetbje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

= Atervezésnek a jovobe Kell tekintenie
A stratégiai ellen6rzési tervnek négy évet Kkell lefednie. A legmagasabb kockazata
folyamatok vizsgalatat minél kordbbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat
meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves ellendrzési
tervbe.

» A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszer(i betartani a gordiil6 tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén -
kockazatelemzés alapjan - el kell késziteni a kovetkez6 évre vonatkozo éves ellendrzési
tervet.

= Atervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellenbrzések tervezésének a szervezetre haté valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelent6s kockazatunak mindésiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat
évente értékelni, és az ellen6rzési terveket ennek megfelel6en mddositani kell.

2. Atervezés elokészitése
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A tervezés elGkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 el6készitd 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.
A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsé ellenérzés:

e elemzi a kiils6 és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellen6rzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

e azonositja a folyamatokat és a folyamatgazdakat (az adott folyamat iranyitasaért,
miikodtetéséért felelés személy) és a vezetékkel egyeztet az egyes folyamatok - a
szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol.

e megvitatja a vezet6kkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstdl;

o értelmezi a szervezet célKitiizéseit, beleértve a belso ellen6rzés céljait is;

o avezetOkkel kdzosen meghatarozza a belsé ellendérzési fokuszt.

A tervezés el6készitési folyamatat a belsé ellen6rzési vezet6 iranyitja.

Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként az intézmény Kiils6 és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatara kertl sor. Ennek keretében a bels6 ellendrzés Osszegylijti és elemzi a szervezet
miikodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozo6an rendelkezésre allo
informacidkat is.

A kérnyezet vdltozdsdnak elsddleges forrdsai:

e magyar és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;

o gazdasagi-politikai koérnyezet valtozasa;

e a szervezet stratégiijanak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa;

e Dbelsd szervezeti valtozasok;

e Dbelsé eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa;

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockadzatok azonositdsa szempontjabél
kiemelten fontosak, ezért a bels6 ellen6rzésnek arra kell torekednie, hogy 6sszegy(ijtson minden
informaciét az intézmény vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitol.

Audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan az intézmény vezetSjének rendszereznie kell a koltségvetési
szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok m{ikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint
az egyes folyamatokért altaldnos felel6sséget visel6 vezetd beosztasi személyeket, a
folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijelolésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsé ellenérzés mérlegelheti annak megfelel6ségét és teljes
koriiségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelel6en atalakithatja, ahogy a
stratégiai ellen6rzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgalja a folyamatlista.
A folyamatlistabdl bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a szervezeti célkitlizéseket
minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tortént meg, akkor a belsd ellen6rzésnek kell az audit
univerzumot meghataroznia. A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa
soran a szervezet miikodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek
elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikddnek. Kiilondsen fontos ezért a
tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikodési folyamatait, és azonositani a
folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik els6dlegesen felel6sek az

4

adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.
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A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skalan torténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A
vezet6k bevondasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az elkésziilt
folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténdé megkiildésével is. A kialakitott
ellendrzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositasaban, megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagardél szo6l6 vita, hanem
egy modszer a kockazatelemzés idépontjaban, a legfontosabb folyamatok meghatarozasara. Az
elemzés eredményeit a folyamatok dsszesitett kockdzatelemzésének eredményével egyiitt kell
felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil.

A szervezet folyamatait f6folyamatok mentén kell csoportositani, melyek rész-/alfolyamatokra
oszthaték. A kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak
azonositasdhoz, megértéséhez.

Az intézmény vezet6je koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Egyetem ellenérzési
nyomvonalat, mely a szervezet miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilon6sen a felelsségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon
kovetését és utolagos ellendrzését. Elkészitése és rendszeres aktualizdldsa az intézmény
vezetdjének feladata.

A belsé ellendrzési fokusz kialakitdsa

A belsé ellen6rzési fokusz a belsd ellendrzés és az intézmény vezetdinek azon kozods nézetét,
elképzeléseit jelenti, hogy a bels6 ellen6rzésnek elsGsorban mely teriiletekre kell iranyitania
er6forrasait. A bels6 ellendrzési fékusznak a szervezet vezetSivel a kockazatelemzéshez
lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kozos
kialakitasa a tervezés el6készitési folyamat egyik legfontosabb 1épése. A bels6 ellen6rzési fokusz
a belsé ellen6rzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az
ellenérzott tevékenységek és egységek kozotti eréforras-allokacié meghatarozasaban, azaz a
bels6 ellenbrzéssel szemben tdmasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A belsd ellendrzési
fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet vezetSinek belsd ellenérzésre vonatkozo
specialis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

= A szervezet célkitiizései

A belsd ellenérzésnek az intézmény vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a
szervezet stratégiai id6tava (4-5 éves) és rovidtavu, éves célkitlizéseit annak érdekében,
hogy ellen6rzési er6forrasait ezen célok elérésének tamogatasara mozgoésitsa. Mig egyes
célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak, addig 4j célkitiizések is
felmeriilhetnek minden évben. A célkitlizések megvaldsitidsa szempontjabdl kritikus
tényezoket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetGivel.

= A vezetdk elvardsai

A vezet6k elvarasai alatt annak meghatdrozasa értend6, hogy a vezet6k milyen
kérdéskoroket, feladatokat illet6en szamitanak a bels6 ellen6rzés bizonyossagot adé, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetOknek lehetnek specialis elvarasai a belsé ellen6rzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezet6k egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos f6bb elgondolasaibdl
adddnak (pl.: egy specialis miikodési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.
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Az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi elvarasok alapjan a belsé ellenérzési
fokuszt a belsé ellendrzésnek és vezetdknek kozosen kell kialakitania. A belsé ellenérzési fokusz
megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a kockazatokat elemezni fogjak, és
amelyekre a belsd ellendrzés a feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog.

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvardsainak és a belsé ellen6rzési
fékusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjiihoz tAmogatast nyujt a 2. szdmu iratminta
(Interju kérdéiv a vezetés elvdrdsainak megismerésére).

3. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél 1étez6 kockazatokat. A kockazatelemzés
az els6 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet az intézmény vezetdivel
egyetértésben meghatarozott belsé ellenérzési fokusszal 6sszehangoljak. A kockazatelemzés
szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsé ellendrzési tevékenységek (konkrét ellenérzések)
el6készitéséhez is.

Az intézmény az Integralt Kockazatkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint évente elvégzi
az intézményi szintli kockazat felmérés és az alapjan a kockazatelemzést.

A Szenatus dontésének megfeleléen hatdlyos az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat,
mely meghatdrozza az integralt kockdzatmenedzsmenti tevékenységet, az annak alapjdaul
szolgdalo  kockazatfelmérést,  -elemzést és a  kockazatok  kezelését. A
fofolyamatok/folyamatok mentén, szakmai team-ek évente vegzik el a szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen az elemzést és értékelést, az eredményrdl tajékoztatidk a
kockazatfeliigyelot. A belso ellendrzés a szakmai team-ek altal elvégzett elemzésre és
értékelésre tamaszkodva tudja azonositani a folyamatokhoz kapcsolodo kockdzatokat,
majd sajat, szakmai értékelés utan kialakitja osszesitett kockazati értékelését.

A f6- és alfolyamatok megismerése és megértése utan a belsd ellendrzés azonositani tudja a
folyamathoz kapcsolddé jelentds kockazatokat.

Kockazatnak mingsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami
befolyasolhatja a szervezet miikodését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockazatnak két Iényeges jellemzéje van, melyek alapjan értékelni sziikséges:

o A bekdvetkezésének valdsziniisége;
o Abekovetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Minden egyes f6- és alfolyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemz6, objektiven
értékelhetd kockazati tényezot.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felel6s folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabél fontos
kontroll vagy ellen6rzési 1épéseket valositanak meg. A kockazatelemzés sordn a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a bels6 ellendrzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a belsd ellen6r megértse és dokumentalja az informaciékat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentés kockazatokat kdzvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockézatelemzés sordn értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsé ellen6rzés 6sszesitheti a hatasok és valdszinliségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockazatokra vonatkozdéan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast ad az adott
folyamat kockazatossaganak.
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A kockéazatelemzés végeredményének kialakitisdhoz a belsd ellendrzésnek két dsszetevot kell
bemutatni:

e avizsgalt folyamat mennyire jelent&s, fontos

e avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebb6l a két tényez6bdl kell a végs6 kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellen6rzési
er6forrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

Az 1. szamu mellékletben példak talalhaték a kockazati tényezdkre, melyek a végrehajtott elemzést
és értékelést segithetik.

4. Stratégiai ellendrzési terv

@ Bkr. 30. § (1) A belss ellendrzési vezetd stratégiai ellenérzési tervet készit, amely - 6sszhangban a
x szervezet hosszU tdvu céljaival - meghatdrozza a bels6 ellenérzésre vonatkozd stratégiai
\ fejlesztéseket a kovetkez6 négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:
(D) a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati tényezGket és értékelésiiket;

d) a belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a szlkséges erGforrdsok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek

tekintetében;
f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési gyakorisagot.
(2) A stratégiai ellenGrzési tervet sziikség szerint felll kell vizsgéini.

A bels6 ellen6rzés stratégiai terve, 6sszhangban az intézmény hosszu tavu terveivel, 4-5 évre
készil. A stratégiai tervet az intézmény vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hossza tavra hatarozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsd ellen6rzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a mddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket el6re atgondoltan megteremtse;

o arendelkezésre all6 informéaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé valik
az er6forrasok optimdlis tervezése és elosztasa, illetve az ellen6rzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzdjarul a belsd ellendrzés - és altala az intézmény - céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehet6vé teszi a belsd ellen6rzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését az intézmény szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

A stratégiai ellendrzési terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellen6rzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének iranyara vonatkozo
megallapitasokat tartalmaz.

A belsé ellen6rzési vezetd kockazatelemzés alapjan, 6sszhangban szervezet hosszu tavu céljaival,
stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belsé ellendrzés iranyait és sulypontjait, a feladat
ellatdshoz sziikséges erdforrdsokat, valamint a belsé ellenérzésre vonatkozo stratégiai
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fejlesztéseket. Az ellen6rzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A
stratégiai tervet a bels6 ellen6rzési vezet6 késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.
A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit
figyelembe véve.

A stratégiai terv modositasa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény kovetkezik
be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet milikodését és kockazatait. Ilyen lehet pl. a
szervezet atalakitasa, Uj feladatok megjelenése a szervezetnél, 0j els6 szamu vezet6 érkezése stb.

5. Eves ellenérzési terv

@ Bkr. 31. § (1) A bels ellendrzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - 6sszedllitja
s a targyévet kovet6 évre vonatkozo éves ellenérzési tervet.
\ (2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellen6rzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
L 0 felallitott prioritasokon, valamint a belsé ellenérzés rendelkezésére allé er6forrasokon kell alapulnia.
(3) Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb idén beliil
ellendrizni kell.
(4) Az éves ellenérzési terv tartalmazza:
a) az ellen6rzési tervet megalapozoé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglaldé bemutatasat;
b) a tervezett ellen6rzések targyat;
c) az ellendrzések céljat;
d) az ellendrizendé idGszakot;
e) a rendelkezésre all6 és a sziikséges ellenGrzési kapacitds meghatarozasat;
f) az ellenGrzések tipusat;
g) az ellen6rzések tervezett litemezését;
h) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitdst;
j) a soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitast;
k) a képzésekre tervezett kapacitast;
1) az egyéb tevékenységeket.
(5) Az éves ellendrzési tervet a bels6 ellen6rzési vezet6 a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével modosithatja.
(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kivili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetGie, illetve
a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

Az allamhaztartasért felel6s miniszter minden év szeptember 15-ig kozzéteszi az un. Terv és
Beszamolé Utmutatét, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is, melynek
alkalmazasa kotelezd.

Az éves ellen6rzési terv Osszedllitisa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre all6
informaciékat arra vonatkozdéan, hogy mas, ellenOrzést végzl szervezet a tervezés évére
vonatkozdan milyen, a szervezetet érint6 ellendrzések lefolytatasat tlizték ki célul. Kertilni kell a
parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témakat, folyamatokat érinté ellenérzéseket.

A belsé ellen6rzés vezetGje a belsd ellendrzési tervet, az eréforras sziikségletet, ezek esetleges
id6kozbeni valtozasait a kancellar elé terjeszti elfogadasra. A belsé ellendrzési vezetének azt is a
kancellar tudomadsara kell hoznia, ha a terv végrehajtasat er6forras problémak veszélyeztetik. A
bels6 ellendrzési vezetd a kancellar altal jovahagyott tervet tdjékoztatas céljabol megkiildi a
rektor részére.

Erdéforrdsok elosztdsa

Az eréforrasok elosztdsa az ellendrzési tervek megvaldsithatdsadganak biztositasa szempontjabdl
kulcsfontossagu 1épés. Egy tervezett ellendérzés eréforras sziikségleteinek felmérése soran
els6sorban a kovetkezodket kell figyelembe venni:
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az azonositott kockazatok jelent8sége;

a tervezett ellendrzés tipusa;

az ellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

a tevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendo tertileteken szerzett korabbi
ellendrzési tapasztalatok;

o az ellenérok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenbrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg.

Az ellendrzésre fordithaté ellendrzési kapacitds meghatarozasanal figyelembe kell venni az
ellen6rok egyéb elfoglaltsagait is. Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelel6en, valamint a
kockazatelemzés eredményeivel 6sszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz
sziikséges vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellen6rzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellenérzési tervezés soran nem lehet el6re
pontosan meghatarozni. Altaldnos szabalyként ezért a rendelkezésre all6 éves ellendrzési
er6forras 10-30 %-at célszerd elkiiloniteni az ellen6rzési tervezés soran a soron kivili
ellen6rzések elvégzésére.

Az ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas meghatarozasa a 3. szamii iratminta, az
éves ellendrzési terv a 4. szdmii iratminta szerint készil el.

Az éves ellendrzési terv modositdsa

Az éves ellenOrzési tervet a belsd ellen6rzési vezeto a kancellar egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv moédositdsanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve 4j ellen6rzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
kancellar javaslata vagy a bels6 ellenérzési vezet6 kezdeményezése (pl. ellen6rzési
parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron Kiviili az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. . A soron kiviili ellen6rzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv modositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitds nem elegendd, és valamely mas ellendrzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az j feladat végrehajtasat. Ezzel szemben mar terven feliilinek
mindsiil az az ellendrzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil val6sitanak meg pl.
egy tervezett ellen6rzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemz&en nem sziikséges az éves ellendrzési terv mddositasa:

= azellenOrzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;
= azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére kertiil sor;
= azellendrzendd idészak kib&vitése valt sziikségessé.
A stratégiai ellen6rzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellendrzési

beszamoldban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.

V. Abizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtdsa az éves ellenérzési tervben foglalt ellenérzések mddszeres
elvégzését jelenti. Az ellen6rzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellenérzott
folyamaton és teriileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelel6ségét
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értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelel6en miikddnek-e,
illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

Az ellen6rzéseket a belsd ellen6rok végzik, akik felel6sséget vallalnak az elvégzett ellendrzési
munka mindségéért és teljességéért. A belsé ellendrzési vezetd kijeloli az adott ellendrzés
programjanak kidolgozasaért és az ellen6rzés lefolytatasaért felels személyt, a vizsgalatvezetot.
Az ellen6rzésre valo felkésziilés sordn a belsd ellenérzési vezetének meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy az ellendérzés céljat és targyat meghatdroztdk, a megfelel6 ellen6rzési eréforrasok
rendelkezésre allnak-e, illetve az ellen6rzési programot (b6vebben 1d. késébb: Az ellendrzési
program elkészitése) elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran
azonositott, az ellen6rizend6 folyamatokhoz, tevékenységekhez tartoz6 fébb kockazati

tényezdbkre, a vonatkozo6 ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.
1. Adminisztrativ felkésziilés

1.1. A megbizdlevél elkészitése

@ Bkr. 34. § (1) A belsG ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakért6t is - megbizélevéllel kell
» ellatni, amelyet a belsG ellendrzési vezetd ir ala. A belsG ellenérzési vezeté megbizdlevelét a
) koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

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

a) az ellen6r nevét, regisztracids szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellen6rzés tipusat, kivéve tanacsadd tevékenység
esetén;

d) az ellenGrzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozé jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra térténd hivatkozast;

f) a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kidllitas keltét;

h) a kidllitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

Amennyiben az intézménynél a bels6 ellendrzési feladatokat egy személy latja el, a megbizolevelet
a kancellar {rja ala.

A megbizdlevél mintaja a 6. szdmil iratmintdban taldlhatd. A megbizdlevéllel egyidejlileg a bels6
ellendrok objektivitasuknak megnyilvanulasaként 6sszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek,

melynek egy lehetséges példaja a 7. szdmu iratminta mutatja be.

1.2. Az ellenérzétt szervezet vezetdjének értesitése

ﬁ Bkr. 35. § (1) Az ellendrzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az ellenérzott szerv

» vagy szervezeti egység vezetGjét. Ennek keretében a bels6 ellenérzési vezet6 tajékoztatast ad az

S ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl, valamint az ellenérzés varhato
id6tartamardl.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal széban vagy irdsban be kell
jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének. Ennek keretében a belsé
ellendrzési vezet6 tajékoztatast ad az ellenGrzés soran végrehajtandoé feladatokrdl, valamint az
ellen6rzés varhaté id6tartamarél.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések 6sszevonhatok. Az elGzetes bejelentést nem kell
megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok alapjan - meghiusithatja az ellen6rzés eredményes
lefolytatdsat. Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellen6rzési vezet6 dont.

(6) A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellenér kételes bemutatni a megbizdlevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének vagy az 6t helyettesité személynek.
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Az elb6zetes bejelentés elhagyasardl a belsd ellendrzési vezetd altalaban akkor doént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellen6rzend6 bizonylatok nem vagy
csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet szabdlytalansag vagy csalas
gyanujaban érintett, vagy az ellenérzendé tevékenységért felels vezet6k varhatéan meghidsitjak
az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Abban az esetben, ha az ellendrzés a rektor hataskorébe tartozoé folyamatot, illetve oktatoéi, kutatdi
tertiletet is érint, a kancellar az ellenérzésr6l a rektort is értesiti, az ellendrzési program
masolatanak megkiildésével egyidejiileg.

Az értesit6levél mintdja az ellenérzés megkezdésérdl a 8. szdmil iratmintdban talalhatd.
1.3. Azellendrzés iddsziikségletének nyilvdantartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsé ellenérzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovébeni ellen6rzési programok
idGsziikségletének tervezésében, a bels6 ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellen6rzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és azt
az ellenérzés valamennyi tovabbi fazisaban (felkésziilés, ellen6rzés végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A Dbelsé ellen6rok vezetik az adott ellen6rzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellen6rzési nyilvantartasban az id&sziikséglet
nyilvantartasra vonatkozd részben meghatarozzak az adott ellenérzéshez felhasznalt munkaidét.

2. Azellen6rzési program elkészitésének menete

2.1.  Arendelkezésre dall6 hattér informdciok ésszegyiijtése

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoldéddan rendelkezésre all6 informacidkat, amelynek forrasai elsdsorban a
kovetkezbk lehetnek:

Vonatkozé torvények, rendeletek, kiilsé szabalyzatok és atmutatdk;
Szervezeti és miikddési szabalyzat, igyrend;
Ellen6rzési nyomvonalak;
Miikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek, belsé szabalyzatok;
A kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése sordn az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;
Szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;
Munkakori leirasok;
Az ellen6rizend6 folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;
Masok munkajanak felhasznalasa:
v" Kordabbi évek belsd ellendrzési dokumentumai;
v' Kiils6 ellenérzést végzok, vagy mas szervezet altal kordbban végzett
ellendrzések ellendrzési jelentései.

2.2.  Azellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezet6 feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
célkitiizést véglegesitse. Az ellen6rzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellenbrzés
mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell
figyelembe venniiik.

2.3. Azellenérzés targydnak véglegesitése
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Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd meghatarozza, hogy az ellen6rzés
mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenység(elem)ekre iranyuljon az ellenérzés.
Ez a kockazatelemzés sordn nyert folyamatismeret, a hattér-informacidk és az ellendrzési cél
segitségével hatdrozhat6 meg. Az ellen6rzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozé
és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, sth. melyek
a tevékenységhez kapcsolddnak. Az ellendrzés targyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha
biztositja, hogy az ellen6r az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok
megfelel6ségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsoléddéan megfeleld
bizonyitékot tud szolgaltatni.

2.4. Azellenérizendé idészak meghatdrozdsa

Az ellen6rzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellenérzés mekkora
id6szakot 6lel fel. A bels6 ellenérzés jellemzben utélagos bizonyossagot adé tevékenység. Az
ellendrizendd id6szak meghatarozadsa sordn figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke hatarozzak meg,
hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellen6rzésnek. Az ellendrizendé id8szak
meghatarozasa soran célszeri figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizend6 id6szak kijel6lése
magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelel6ségérdl, ugyanakkor
jelentésen tobb ellendrzési erdforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az
ellen6rzési id6szak megallapitasa kapcsan, hogy a kiilonb6z6 években folytatott vizsgalatok
folyamatot alkossanak, azaz az ellen6rzott intézménynél az ellendrzéssel feldlelt id6szakok
lehetbleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

2.5.  Azerdéforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezet6 ismételten elvégzi az éves ellenérzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilonosen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizend6 id6szakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges
er6forrasok elegendéek-e a meghatarozott célok eléréséhez. A vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges
ellendri napok végsé meghatarozasa soran mind az ellen6rzés tipusat és komplexitasat, mind az
idGkereteket és az ellendr tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

2.6. Azellendrzés médszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési modszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati technikak,
eljarasok, melyek az ellen6rzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a rendelkezésre
allo eréforrasoknak megfelel6en keriilnek kivalasztasra. Az ellen6rzési modszerek kivalasztasat a
tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell
lenni arra, hogy egyes ellenérzési médszerek magasabb ellen6rzési bizonyitékot eredményeznek,
mig mas ellen6rzési moédszerek inkabb a kontrollok miikodésének atfogd elemzésére alkalmasak.

Az ellendrzési program osszeallitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés végrehajtasa
soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:

a) az ellen6rzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba

b) a szlikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellen6rzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének mddjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és
a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

2.7. Azellenérzési program irdsba foglaldsa
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Bkr. 33. § (1) A belsé ellend6rzési vezetd - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak figyelembevételével -
minden egyes ellenérzés lefolytatasdhoz megbizdlevél alairasaval kijeloli a vizsgdlatvezet6t és az
ellenérzéseket lefolytatd belsé ellenéroket. Vizsgalatvezetének az jelélhet6 ki, aki legalabb kétéves,
jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal rendelkezik, vagy e kovetelmény teljesitése aldl
felmentést kapott.

(2) A vizsgalatvezet6 altal készitett és a belsé ellenérzési vezetd altal jovahagyott ellendrzési
program tartalmazza:

a) az ellenGrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c)a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat;

d) az ellenGrzés targyat és céljat;

e) az ellenérizend6 id6szakot;

f) az ellendrzés tervezett id6tartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;

g) az ellendrok, szakértdk, valamint a vizsgdlatvezeté megnevezését, megbizdleveliik szamat, a
feladatmegosztast;

h) az ellenGrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kidllitas keltét;

j) a belsé ellenGrzési vezet6 alairasat.

(3) Az ellen6rzési program végrehajtasat a belsé ellendrzési vezet6 fellgyeli. A programtdl eltérni
a belsé ellendrzési vezets jovahagyasaval lehet, a program mddositasat a vizsgalatvezetd
kezdeményezheti.

Amennyiben a vizsgalatvezet6 a fentieknek megfelel6éen megtervezte az ellendrzés lefolytatasat,
azaz 0sszegyljtotte a rendelkezésre all6 hattér informacidkat, meghatdrozta az ellendrzés
célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendé idGszakot, tovabba meghatarozta a sziikséges
er6forrasokat, valamint az ellen6rzés mddszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsd ellendérzési vezetd, ha a bels6
ellendrzési feladatokat egy személy latja el, a kancellar hagyja jova.

Az ellen8rzési program mintaja a 5. szdmu iratmintdban talalhato.

3. Azellendrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

@ Bkr. 35. § (2) Az ellenGrzést szlikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, els6sorban az
» ellenérzés targyahoz, céljahoz és idGszakdahoz kapcsolédd dokumentaciok alapjan a belsd
\ kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellen6rzési programban meghatarozott ellendrzési
U modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informacidk valddisagat az ellenér - a rendelkezésére allé
eszkdzokkel - koteles vizsgalni.

A helyszini munka fobb feladatai a kévetkezok:

e A folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
modszerek alapjan;
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A kockazatok és azokhoz kapcsol6dd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

Az ellen6rzési célkitlizéshez kapcsolédd ésszerli bizonyossdg beszerzése az
ellen6rzési megallapitasok levonasa érdekében;

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

Az ellen6rzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfelel6 végrehajtasa érdekében a
bels6 ellendrnek:

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

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6rzés lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javito
szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszerti feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;

megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

Nyité megbeszélés

A nyit6é megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan kertil sor az ellen6rzott teriiletért
felel6s vezet6 (folyamatgazda), az ellen6rzésben résztvevé ellendrok és (lehet6ség szerint) a
belsé ellenérzési vezetd részvételével.

A nyit6é megbeszélés f6bb céljai a kovetkezdk:

a megbizolevelek bemutatasa az ellen6rzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellen6rzend6 iddszakrol és az
ellen6rzés modszereirdl;

az ellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;

az ellenérzott szervezetnél elvégzend6 ellendrzési munka idSkereteinek
meghatarozasa, a szlikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyité megbeszélés az ellenérzottekkel valé6 munkakapcsolatok kialakitasaban fontos szerepet

jatszik.

Az ellen6rzott szervezettel folytatott megfelel6 kommunikacié és kialakitott megfeleld
egylittmiikodés biztositja, hogy:

a bels6 ellen6rok megkapjak a belsé ellen6rzés végrehajtasahoz sziikséges
informacidkat, adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridén beliil;

az ellen6rzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrél, az esetlegesen
felmeriil6 problémakroél és azok megoldasi lehetdségeirdl;

a bels6 ellen6rok altal tett megallapitasok és levont kovetkeztetések realisabbak,
valamint az ezeken alapulé intézkedési javaslatok az ellen6rzottek altal
elfogadhatébbak lesznek.

Kommunikacio az ellenérzéttel

A nyit6 megbeszélést kovetGen az ellen6rzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciot kell
kialakitani az ellen6rzottekkel, melynek soran a bels6 ellenér:

legyen egylittmiikodo;
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o fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
tajékoztassa a vezetdséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;

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

Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

@ Bkr. 38. § (1) Az ellenGrzést a belsé ellendrzési vezet6 megszakithatja, ha

x a) soron kivili vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem litemezett tandcsadé tevékenységet
\ kell lefolytatni, vagy

v b) a vizsgalatvezet6 vagy a belsé ellenér az ellenérzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

(2) Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellen6rzottnél

a) az ellenGrzést érint6 személyi vagy szervezeti valtozas vagy elhdrithatatlan ok,

b) a szamviteli rend dllapota,

c) a dokumentacié és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellenG6rzott szery, illetve szervezeti egység jogsérté magatartasa az ellendrzés folytatasat

akadalyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezet6 az ellenérzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrdl
irdsban tajékoztatja az ellen6rzott szery, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellenérzés
felfliggesztése esetén hatarid6 megallapitasaval egyuttal felhivja az ellendrzott koltségvetési szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére. Az ellen6rzés megszakitasardl vagy
felfliggesztésérdl a belsé ellenbrzési vezetd egyidejlileg irdsban tajékoztatja az ellenérzési tervét
jévahagyo vezet6t.

(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellenGrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly
elharuldsatdél szamitott 30 napon belil folytatni kell, ennek id6pontjardl a belsé ellen6rzési vezetd
dont és az ellen6rzés folytatdsarol irdsban értesiti az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetGjét.

Az ellen6rzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellen6rzott szervezet vagy
szervezeti egység vezet6jét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellen6rzott szervezet vagy
szervezeti egység vezet6jét tajékoztatni kell arrol is, hogy el6relathatélag mely id6ponttél kertil
sor a belsé ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota,
a dokumentacid és nyilvantartas hianyossaga), az ellendrzési vezet6 koteles irasban hatarid6t
megallapitani az ellenérzott teriilet vezet6jének az akadaly megsziintetésére. A hatarid6
megallapitasa sordn célszert figyelembe venni, hogy ésszer(ien mennyi id6 alatt harithaték el az
ellendrzést akadalyozd tényez6k (pl. a szamviteli rend sulyos allapota nyilvanvaléan nem
javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara kit{izott hataridé6 nem
lehet olyan hosszu, melynek leteltét kovet6en - az ellendrzési programban rogzitett ellendrzési
céllal, ellenérizendd idészakkal - értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.

Az ellen6rzés megszakitasa és felfliggesztése kozotti hasonlosag, hogy mindkét esetben a belsd
ellendrzési vezet6 kezdeményezi.
A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy
e az ellen6rzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzok részérdl mertl fel az ellendrzés
lefolytatasanak akadalya, mig
e az ellendrzés felfiiggesztése esetén az ellenérzottnél meriil fel olyan elharithatatlan ok,
amely akadalyozza az ellen6rzés lefolytatasat.

Az ellenérzés sordn biintet6-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljards

meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrdasa esetén
alkalmazando eljdards

Oldal 30/ 79



Belsd EllenGrzési Kézikbnyv
Hatalyos: 2018. julius 01.

@ Bkr. 17. § (2) A belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza:
» f) az ellenGrzés soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljardas meginditasara
S okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltardsa esetén alkalmazandé eljarast.

22. 8§ (1) A belsé ellenGrzési vezetd feladata:

okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja mertil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének,
illetve a koltségvetési szerv vezetGjének érintettsége esetén az iranyitd szerv vezet6jének a
haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

26. § A belsé ellendr koteles:

/////

okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meril fel, haladéktalanul jelentést tenni a
belsé ellenérzési vezetének;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha
add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a
szlikséges intézkedések megtétele érdekében a bels6 ellendrzési vezets Utjan az ellenérzott szerv
vezetGjének jegyz6konyv alapjan atadni;

44. § (2) Amennyiben az ellendrzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

A kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket jelen
kézikonyvben, 6sszefoglald néven: szervezeti integritdast sérto eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sért6 események Kkezelésének 4ltaldnos célja, hogy a kiilonboz6
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott el6irdsok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfelel6 allapot helyreadllitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések Kkorrigdlasa, felelésség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtorténjen. A szervezeti integritast sért6
események kezelésének részletes eljarasi rendjét az egyetem Belsé Kontrollrendszer szabalyzat
vonatkozé része tartalmazza.

A belsé ellen6rzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritdst sért6 események
bekovetkezését csokkentsék. Ez els6sorban az Egyetem azon tevékenységeire, miikodési
tertileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sért6 események el6fordulasanak
kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabdl all, amelyek kikiiszobolik az
elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellen6rzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A bels6 ellendroknek kiemelt figyelmet kell
forditaniuk a csaldsok elkovetésére utalé jelekre. A szervezet belsd ellenérei megfeleld
ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritdst sért6 események jeleinek
felismeréséhez.

A bels6 ellen6rzés a kontrollrendszerek megfelel6 miikddésének és hatékonysaganak vizsgalata
altal segiti el a szervezeti integritast sérté események kockazatanak csokkentését, illetve felméri,
hogy az el6bb emlitett hatékonysdg milyen mértékben 4ll 6sszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelel6 miikddtetéséhez sziikséges
lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sértd események megakadalyozasa érdekében a
legfontosabb teend6 a hatékony és eredményes bels6é kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése,
melynek els6dleges felel6ssége a szervezetek vezetdit terheli.

Amennyiben a belsd ellenér vizsgalata soran olyan sulyos hianyossag gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelent6s negativ hatassal fenyegeté kockazat bekovetkezése valdszinlisithetd, akkor
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haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdandl a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsé ellenérzés vezetdjét és rajta keresztil a kancellart késlekedés nélkiil informalnia
kell. Ez utébbinal nem varhat a belsé ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig.
Sulyos hidnyossag gyanujanak észlelése esetén a belsé ellenéroknek célszerli azonnal
jegyz6konyvet felvennie (12. szdmu iratminta)

Kapcsoldédé egyéb jogszabdlyok:

2012. évi C. tv. a Blintet6 Torvénykonyvrol (Btk.);

2013. évi V. tv. a Polgari Térvénykonyvrél (Ptk.);

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol
sz0616 2012. évi II. torvény;

Kartéritési felel6sség, fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében irdnyaddk tovabba a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (Mt.), a kdzalkalmazottak jogallasarél szol6 1992. évi
XXXIII. torvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezései.

Iranyadé bels6 szabalyzatok: Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat és a Kollektiv Szerzédés.

Ellenérzési munkalapok

Az ellen6rzési munkalapok elsédleges célja az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellen6rzés kezdetét6l annak végéig az ellenér
altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a lefolytatott
vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapitasait és a
levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A munkalapokat gy kell elkésziteni,
hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki a
folyamatrol keveset tud.

A munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgalé személy vagy kiils6 ellen6r szamara is lehetévé kell,
hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések végig kovetését, valamint meg kell, hogy
teremtse az ellen6rzési program vonatkozd 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és
kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altaldban:

o Az ellen6rzés soran folytatott kommunikacié alapjai;

o Az ellen6rzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

e Alapul szolgidlnak az ellenérzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz;

o Segitséget nyujtanak az ellen6rzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;

e Dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

e Megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

o Segitik a belsé ellendrzési munkatarsak szakmai fejlédését;

o Segitséget nyujtanak az Gjonnan felvett belsé ellenérok képzésében;

e Utmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késGbbi
ellendrzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
adddoan eltérd lehet, azonban altaldban a kovetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:
e Adott vizsgalatnak az ellen6rzési program szerinti végrehajtasat;
o Akontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
e A végrehajtott ellen6rzési eljarasokat, az 0Osszegy(jtott informacidkat, a
megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
e Az ellen6rzési munka feliilvizsgalatat;

s s
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Ellendrzési munkalapként gyakran hasznalt dokumentumok - tobbek kozott - jellemz&en kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre all6 dokumentumok

o az ellenérzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellen6rzési nyomvonala;

o az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos
levelezések dokumentumai, stb.;

e korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai;

e a torvények, rendeletek stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd tertiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

o az ellen6rzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezet6i utasitasok,
kézikonyvek, irdsbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. Abels6 ellenér altal készitett munkalapok

o az ellen6rzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjirél késziilt munkalap;

o azellen6rzott szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

e a bels6 ellen6rzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa,
ideértve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

e a belsé ellendrzés altal készitett kérdbivek vagy egyéb a vizsgalatot tdmogatd
segédletek.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok dsszegezik az ellen6rzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfontossagi informaciokat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalapnak a 9. sz. iratmintaban szerepld informéaciokat tartalmazza.

A munkalapok feliilvizsgalata

A bels6 ellendrzési vezetd feleldssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
feliilvizsgalat biztositasa a munkalapok min&sége és megfelel6sége tekintetében. A feliilvizsgalat
bizonyitékaként a felllvizsgdlé kézjegyével és datummal 1at el minden munkalapot a
feltilvizsgalatot kovetden.

A (vezeto6i) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehet6leg azonnal, de legalabb egy héten
beliill meg kell torténnie. A feliilvizsgal6 észrevételeit a munkalapon kell rogziteni vagy ahhoz kell
csatolni feliilvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot feliilvizsgalati megjegyzéssel
latjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgal6 személy altal
felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak.

Amennyiben a belsd ellenbrzési vezetd ldtja el a belsé ellendrzési feladatokat, a megdllapitdsok
irdsba foglaldsa sordn 6nmaga tekinti dt vjra munkalapokat.

A feliilvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:

o az ellenGrzési eljaras, az egyes ellen6rzési 1épések az ellendrzési programnak
megfelelden torténtek-e, az ellendrzési 1épéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;

o az egyes feladatok elvégzéséhez tartozé vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfelel6en dokumentaltak-e;

o az ellendrzési munkat megfelel6en hajtottak-e végre;

e a megallapitasok, megfigyelések és kovetkeztetések megfelelGek-e, elegendd és
megfelel6 bizonyitékokon alapulnak-e;
az ellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;

o az ellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és
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a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozo irdnymutatasokat kovették-e.

Alapveté vizsgadlati eljarasok, technikdk

Az ellen6rzés soran a bels6 ellen6rnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6z6 kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informdaciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia. Ezen eljarasokat és technikakat az 3.
szdmu melléklet, a bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelését az 4. szdmu
melléklet tartalmazza.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

\

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
targyszerden, a valésagnak megfelel6en irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal
aldtdmasztani.

Bkr. 26. & h) pontja alapjan a bels6 ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellenérzés
lezarasakor hidnytalanul visszaszolgdltatni, illetve ha az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési,
gyanuja merl fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
belsé ellenbrzési vezetd utjan az ellendrzott szerv vezet6jének jegyz6kdnyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellenérzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és hasznos
ellenérzési bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

(2) Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitdsara felhasznalhaté kiilonésen:

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

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

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

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

e) a kozos jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb okirat, de
amelynek valédisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység illetékes vezetdje,
alkalmazottja k6zésen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkdz, amely alkalmazhatd az
ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazoldsara;

g) a szakértGi vélemény, amely a specialis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért szakérté
altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan irasbeli
vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévé okirattal ellentétesen valamilyen
tényallast kozol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kilon-kialén vagy egylttesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasral;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
sz(irési feltételek bedllitasaval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kozos jegyz6konyv egy lehetséges
mintajat a 10. szdmu iratminta tartalmazza. Ko6zos jegyz6konyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazoldsara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

Az ellendr dltal nyilvdntartott informdcionak és bizonyitéknak a kévetkezé szempontoknak kell
megfelelnie:

Egy fiiggetlen, tjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le bel6le, mint amit
az ellendr tett (elégséges);

Mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes moédszerek alkalmazasan
alapul (megbizhatd);
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e Logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevdns és fontos).
Az ellendrzési bizonyitékok eléallitasanak folyamatat a 2. szdmii melléklet szemlélteti.
@ Bkr. 36. § Az ellenGrzés soran a belsé ellenér kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
» egység vezetGje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
Q egység vezetlje igazolja, hogy az ellen6rzott feladattal Osszefiiggl, felelGsségi kérébe tartozd

valamennyi okmanyt, illetve informaciét hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat a 11. szdmii iratmintdban talalhaté.

4. Az ellendrzésijelentés

@ Bkr. 39. § (1) A belsé ellen6r a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé ellenérzési

Q jelentést, vagy tobb kapcsolddd témaju ellendrzési jelentés alapjan 6sszefoglald ellenérzési jelentést
készit.

L)

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

a) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa vagy az
ellenérzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

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

c) azok végrehajthatdak, teljesitésik pedig ellenérizhetd és szamon kérhetd legyen.

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

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

(4) Az ellen6rzési jelentés vezetSi Osszefoglaldjdban az ellenérzés eredményét és a feltart
hidanyossagokat 6sszefoglalo értékelést kell adni.

A belsé ellendrzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valo megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a
bels6 ellen6rzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg az Egyetem és a koltségvetési szerv feliigyeletét ellato szerv vezetdje,
valamint az ellen6rzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozremiikodése a belsé ellen6rzés
altal feltart hianyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének miikddésére, a miikédés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, targya, a f6bb ellen6rzési
feladatok szempontjabdl. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek megfigyelt
miikodését leirni, a megdallapitasokat mindig az ellen6rzési kritériumokkal, ellen6rzési
feladatokkal Osszefiiggésben Kkell leirni. Az ellenérzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd
javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak,
tevékenységeknek hogyan kellene miikodnitik.

A bels6 ellen6rzési jelentések elkészitéséhez hasznalhato ellen6rzési listat a jelen kézikonyvhoz
tartozo 20. szdmil iratminta tartalmazza.

4.1. A megadllapitdasok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellen6rzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a bels6
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellen6rzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
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= azellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitdsokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni. A
megallapitasok rangsorolasanak a megallapitdsra vonatkozd kockazat rangsoroldsdhoz kell
igazodnia (6. szamu melléklet).

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellen6roknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitasara,
vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikodésre. A javaslatok kapcsan
jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellen6rzés soran
kijavitasra kertiltek.

4.2. Az ellendrzési jelentés tartalmi kévetelményei

@ Bkr. 39. § (3) Az ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell:
» a) az ellenGrzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
N\ b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
L c) az ellendrzésre vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;
d) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;
e) az ellenGrzés targyat;
f) az ellendrzés céljat;
g) az ellenG6rzott id6szakot;
h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;
i) az alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat;
j) vezet6i 6sszefoglaldt;
k) az ellen6rzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztik fennallo
Osszefliggéseket;
1) az ellendrzott idGszakban az ellenérzott teriletért (vagy feladatért) felel6s vezetGk nevét,
beosztasat;
m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kdzrem(kodott ellenérok, szakérték nevét és
aldirasat.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsol6dd informaciok szerepelnek (16. szamu iratminta:
Ellendrzési jelentés/-tervezet minta).

A vezet6i osszefoglalonak az ellen6érzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, gy mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
tertiletrdl, folyamatrdl kialakitott, 6sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az 6sszesitett véleményt
bévebben 1d. a 5. szdmu mellékletben. A vezetbi 6sszefoglald része az ellen6rzési jelentésnek.

4.3. A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

\g Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont
\ kovetkeztetésekért és a kapcsolddd javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok valddisagdért
&8 és alatamasztasaért a vizsgalatot végzék felelGsek.

Mivel a vizsgalatvezetd felel6ssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellen6rzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepl§, az ellen6rzés soran tett megallapitasokat,
majd ezekre alapozva Kkell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az ellen6rzési
jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellen6rzott teriilet vezet6inek minden olyan valaszat,
valaszara tett modositast, amelyben az ellen6rzés soran mar megegyeztek.
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Kovetkezd 1épésként a bels6 ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelel6en alatamasztott.

4.4. Ajelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

@ Bkr. 42. § (1) A belsé ellendrzési vezet6 a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés
» céljabol megkildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének, tovabba annak, akire
\ vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban

L 0 egylttesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkildeni a belsé ellenérzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsé ellenbrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellenérzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal
rovidebb hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkildésére vonatkozo kiséré levélben fel kell hivni az ellenérzott
figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is
jelezni kell a hataridén belil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idGben lehet&sége van a
43. § (1) bekezdése szerinti egyezteté meghbeszélés kezdeményezésére.

(6) Ha az érintettek 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
megkildhetik az ellenGrzést végzb szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hatarid6n belul.

(7) Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrél az
észrevételezési hataridé lejartatol szamitott 8 napon belil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast
ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti
megbeszélés 6sszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezet atvezeti az ellenbrzési jelentéstervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezets valaszat csatolni kell az ellenérzés
dokumentacidjahoz.

Kisérodlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

» hatarid6 (f6szabalyként 8 - max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg
datummal, hogy egyértelmii legyen),

= ahatdrid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

* a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil (igy elkertilhetd a félreértés és tobb
ellendrzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

= az ellendrzottnek is lehet6sége van az egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

* nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithet§ és megkiildhet6.

Az ellenbrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellen6rzési vezeto kiildi meg az érintettek részére egyezetés
céljabdl, akik fészabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg észrevételeiket.
Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akar a 8 napnal révidebb
hataridét is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén (13. szamu iratminta: Kisérélevél
ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehet6sége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére. (14. szamu iratminta: Valaszlevél észrevételekre).

4.5. Az egyezteté megbeszélés
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@ Bkr. 43. § (1) Ha az érintettek részér6l a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztet6 megbeszélést

» kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

\ (2) Az egyeztet6 meghbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellen6rzést végz6 belsd ellendrok,

U az ellenGrzést végzl6 szerv bels6 ellenbrzési vezetGje, az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellenbrzés esetén annak bels6 ellenGrzési vezetbje, valamint a
vizsgalatban érintett egységek vezetSi és sziukség szerint mds olyan személy, akinek meghivdsa a
vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyeztet§ megbeszélésrél jegyz6konyvet kell
késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyz6kdnyvet csatolni kell az ellenGrzési
jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé6 ellen6rzési vezet6 az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet

az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabdl 5 napos hataridével.

Az egyeztet6 megbeszélés jegyzOkonyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be kell
mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelent6sen mdédosul az egyeztet6 megbeszélést kovetden, a
belsd ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

4.6. Azellenorzés lezarasa

0 Bkr. 2. § f) ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellenérzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellenérzési
x jelentést (vagy annak kivonatat) az ellen6rzést végz6 koltségvetési szerv vezetGje megkiildte az
\ ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozdéan megallapitast
U vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § 0) lezart ellenérzési jelentés: a bels6 ellenér altal elkészitett, az ellendrzott szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és alairt ellenGrzési jelentés;

@ Bkr. 43. § (4) Az ellenGrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezets és a vizsgalatot végz6
} valamennyi ellen6r alairasat kovet6en a belsé ellenérzési vezet6 hagyja jova és megkildi a
\ koltségvetési szerv vezetdje részére.
U 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetGje a lezart ellenbrzési jelentést vagy annak kivonatat
megkduldi:
a) iranyitott, illetve felligyelt koltségvetési szerv ellenérzése esetén az ellen6rzott szerv
vezetGjének, illetve
b) az ellendrzott szervezeti egység vezetjének, tovabba
¢) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.
(2) Ha az ellen6rzés soran buntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja meril fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

A belsé ellen6rzési vezetd az altala jovahagyott, lezart ellendrzési jelentést megkiildi a kancellar
részére, aki levélben tajékoztatja az érintetteket az ellendrzés lezarasarol, megkiildi a lezart
ellendrzési jelentést és sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére
(15. szdmd iratminta: Kisérélevél a lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez).

Minden iigyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellen6rzott teriilet vezetdivel,
miel6tt az ellen6rzési jelentés lezarasra keriil. Ezt altaldban az ellendrzés folyaman célszeri
megtenni, hiszen igy az ellen6rzott teriiletnek lehet6sége lesz a megallapitasok és kovetkeztetések
tisztazasara és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket ne lehessen félreérteni
vagy félreértelmezni.

Alezart ellendrzési jelentést — tajékoztatas céljabdl - a belsé ellendrzési vezetd megkiildi a rektor
részére abban az esetben, ha az ellendrzés a rektor hataskorébe tartozo folyamatot, illetve oktatdi,
kutatoéi tertiletet is érintett.
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VI. Azellendrzések nyomon kovetése

1. Az intézkedési terv

Az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo6 rendelkezések:

S

Bkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasdért és a megtett intézkedésekrdl
torténd beszamolasért az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje felel6s.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felel6s személyek és a vonatkozé
hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolédé
hatarid6ket ugy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhet6ek legyenek. Ha a feladat jellege egy
éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellenérzési jelentés kézhezvételétél szamitott 8 napon beldl kell
elkésziteni és megkildeni a koltségvetési szerv vezetSje és a bels§ ellenbrzési vezetbje részére.
Indokolt esetben a belsé ellenbrzési vezetd javaslatdra a koltségvetési szerv vezetbje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetGje az intézkedési terv jovahagydsardl az intézkedési terv
kézhezvételétbl szamitott 8 napon beliil - a belsé ellenGrzési vezetd véleményének kikérésével -
dont.

(5) Az ellendrzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartat megel6z6en - hataridg, illetve feladat
modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétsl. A kérelem elfogaddsardl vagy elutasitasardl a
koltségvetési szerv vezetGje - a belsé ellendrzési vezeté véleményének kikérésével - dont, és errdl
tajékoztatja az ellen6rzott szervezeti egység vezetGjét és a belsé ellenbrzési vezetdt is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv vezetbje
atruhdazhatja a belsé ellen6rzési vezetGre, aki rendszeresen beszamol a hatarid6 maddositasi
kérelmekrél és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

2. Azellen6rzések nyomon kovetése

Az ellen6rzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében az intézmény belsd
ellendrzése értékeli, hogy az ellenérzott teriilet vezet6i altal, az ellen6rzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvaldsultak-
e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és id6szertiek. Az ellen6rzési megallapitdsok nyomon
kovetésének elsédleges eszkozei:

S

az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
utoéellendrzés.

Bkr. 46. § (1) Az ellenGrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat kévets 8
napon belil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezetGje részére, és ezen beszamoldt egyuttal
tajékoztatasul megkildi a belsé ellenbrzési vezetdje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat,
a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve
feladat mddositdsi kérelmet.

(3) Ha az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasardl az (1) bekezdésben meghatarozott hataridén beltl nem szamol be és a 45.
§ (5) bekezdése alapjan hatarid6é hosszabbitast sem kért, a koltségvetési szerv vezetGje, illetve a belsd
ellenérzési vezet6 utdellenGrzést kezdeményezhet a soron kivili feladatokra tervezett kapacitasanak
a terhére.

47. § (1) A belsé ellendrzési vezets a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tdjékoztatas alapjan
éves bontasban nyilvantartdst vezet, amellyel a belsé ellen6rzési jelentésekben tett megallapitasokat,
javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.
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(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett moddszertani Utmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési
jelentésben szereplé javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan
végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellen6rzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol tajékoztatnia
kell a bels6 ellenérzési vezet6t. Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtdsanak nyomon
kovetésére szolgal a 17. szdmtii iratminta.

Utoellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellen6rzés keretében vagy a
terililetet érint6 kovetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdellen6rzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek
célja, hogy a bels6 ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtasaro],
vagy arrol a tényrdl, hogy ha az ellen6rzott szerv, illetve az ellenérzott szervezeti egység vezetdje
nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelen hajtja végre az intézkedéseket, tovabba
meggy6z6dni arrol, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen
megszilint vagy a kockazati tliréshatar ala csokkent.

Az utéellendrzésre indokolt esetben altalaban azt kovetben keril sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hataridé lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a bels6 ellen6rzési vezet6 ugy
itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridék lejarta el6tt sziikséges az
utdellendrzést lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve van).
Az utoutdellendrzés lefolytatasanak célja, hogy a belsd ellenérzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol, vagy arrdl a tényrol, hogy ha az ellendrzott
terlilet vezet6je nem, vagy nem megfelel6en hajtja végre az intézkedéseket.

Az utoutdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellen6rzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellen6rzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolodé javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kdvetni egy utéellen6rzés elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:

o Az alapellené6rzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utéellenérzés mire terjedjen Kki;

o Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellen6rzési tesztelést és eljarast megfelel6en meg
kell tervezni;

e Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentalni kell;

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

Ha a bels6 ellendr az utéellendrzés soran megallapitja, hogy a kordbbi ellenérzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrol a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

VII. Beszamolas

Az éves ellen6rzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a fejezetet iranyito szerv
vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a fejezetet iranyitd
szerv, valamint a felligyelete ald tartozd koltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési
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tevékenységét, az ellen6rzési tervek teljesitését, valamint a bels6 ellendrzési tevékenység altal tett
megallapitasok hasznositasat.

o

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi felel6sség/elszamoltathatdsag rendszerét, mivel a
koltségvetési szervek vezet6i tudatos felel6sséget vallalnak a jelentés elkészitéséért, figyelembe
véve azt, hogy a beszamolas végs6 célja a Kormany tajékoztatdsa az allamhdaztartasi bels6
kontrollrendszer helyzetérél és miikodésér6l. Mindemellett az 6sszefoglald éves ellendrzési
jelentésekbdl nyerhet6é informaciék tadmogatjdk az allamhdaztartasért felel6s miniszternek az
allamhaztartasi belsé kontrollrendszerek vonatkozdsdban végzett kozponti koordinacios és
harmonizacids tevékenységét.

@ Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatod
» figyelembevételével elkészitett éves ellenGrzési jelentés, illetve Osszefoglald éves ellen6rzési
\ jelentés az aldbbiakat tartalmazza:
v a) a belsé ellenGrzés altal végzett tevékenység bemutatdasa onértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:
aa) az éves ellenGrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elGsegitl és akadalyozo tényez6k bemutatasa;
ac) a tanacsadd tevékenység bemutatdsa;
b) a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az alabbiak
szerint:
ba) a belsé kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;
bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
c) az intézkedési tervek megvaldsitasa.
49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a bels ellenbrzési vezets felel6s, amelyet
joévahagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdjének.
(2) A koltségvetési szerv vezetGje az éves ellenbrzési jelentést megkuldi a fejezetet irdnyitd szerv
belsé ellen6rzési vezetdje részére a targyévet kdvet6 év februar 15-ig.

VIII. Az ellen6rzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

1. Formai kovetelmények, mego6rzés, nyilvantartas

\ Bkr. 22. §
g (2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellenérzési vezetd koteles:
LD

b) gondoskodni a belsd ellenGrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetGjének dontésétdl
fliggben a kiilsé ellen6rzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok meg6rzésérdl,
illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldsardl;

e) kialakitani és mikodtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

f) a belsé ellenérzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és
minGsitett adatok védelmére vonatkozd elGirdsokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsé
ellendrzést végz6k tevékenységiket ezek figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belsé ellenérzési vezet6 koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsé ellendrzésekrdl
és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megGrzésérdl.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositéjat;

b) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellendrzés targyat;

d) az ellenGrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) az ellenérzés lefolytatasaban részt vett vizsgdlatvezetd, a belsé ellenér és a szakért6 nevét;
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f) a vizsgalt id6szakot;
g) az intézkedési terv készitésének szilkségességét.

A belsd ellendrnek az elvégzett ellen6rzési munkarol minden fontos informaciot és adatot fel kell
jegyezni, dokumentdlni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megallapitasok és
kovetkeztetések, a vélemények alatamasztiasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr.
altal eléirt kovetelményekkel dsszhangban végezte el. Az ellen6rzési munka dokumentalasa a
bels6 ellendr altal az ellen6rzési munka végrehajtasarol készitett, illetve az ellen6rzési munka
sordn szerzett és meg0rzott irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és
mas adatformatumokban torténik, amelyeket Osszefoglaldan munkadokumentumoknak
neveziink.

Az ellen6rzések nyilvantartasat an. ellendrzési mappdkban taroljak, amely mappak ugy
elektronikus adathordozoékon, mind papir alapon tarolt formaban létezhetnek. A mappaknak
tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az un. Egy konkrét ellenérzés mappdja, a masik
pedig az Altaldnos belsé ellenérzési mappa. Az elébbi az aktudlis ellenérzés munkalapjait
tartalmazza, mig az utébbi a korabbi bels6 ellenérzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozo
relevans informaciékat tartalmazza. Az Altalanos belsé ellenérzési mappa lényegében egy olyan
informacié halmaz, amelyet az adott szervezet bels6 ellendrei gy(ijtenek 6ssze.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa - melyet célszer(i elektronikusan 6sszeallitani - hattér-
informaciéval szolgal az ellenérnek az ellenérzott szervezetekrdl, szervezeti egységekrd],
folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrdl, a vonatkozd stratégiai és operativ tervekrd],
jogszabalyokrol és bels6é szabalyzatokrol, mdédszertanokrél, az esetleges egyéb ellenérzések
eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi
elemei a kovetkezdk:

= Stratégiai és operativ tervek,

= Szerzd6dések, egyiittm{ikodési dokumentumok,

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

» Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, modszertanok,

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, integralt kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti intergritast
sért6 események kezelésének eljarasi rendje, vezetdi elszamoltathatdsag dokumentumai,
szamviteli eljarasok szabalyai, stb.

= Szervezeti abra a felel6s személyek beosztasanak és neveinek megjelolésével, valamint a
felel6sségi korok bemutatasaval,

= Korabbi ellen6rzési jelentések,

= Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellenérzési mappat (21. szamu iratminta) az adott feladatért felels belsé ellendr
kezeli, a munkalapok mappdaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérok birtokaban
vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérol
nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat gy kell rendezni és iktatni, hogy az a
belsé ellendrzési vezetdi fellilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informaciok visszakeresését
megkonnyitse. Ezért minden ellen6rzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellen6rzésre
vonatkoz6 mappaba le kell fliznij, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

2. Azellendrzési dokumentumokhoz val6é hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellen6rzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellen6rzést kovet6 id6szakban.
Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen
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személyek szdmara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen6rzési anyagokhoz valo
hozzaférésre iranyul, a bels6 ellendrzési vezet6hoz kell cimezni, aki felel6s az ellen6rzési
dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiils6 fél (pl. kiils6 ellen6rok) kérhetik
az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.)
valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellen6rzési megallapitasok és javaslatok
igazolasdhoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok mas célra térténd
felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellenérzési vezetének kell jovahagynia,
de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 féltdl érkezik, a szervezet vezet6jének szintén
jéva kell hagynia.

Az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megdriznie a vonatkozd jogszabalyi

el6irdsoknak és az intézményi bels6 szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6 ideig. Az ellen6rzési
iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.
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IX. Atanacsadditevékenység

1. A tanacsado tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot ado

tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységrol:

N

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

r) tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetGje részére nyujtott olyan hozzaadott értéket
eredményez6 szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellen6rzési vezetd és a koltségvetési
szerv vezetGje a megbizdskor kozdsen irasban vagy széban hataroz meg anélkiil, hogy a felel6sséget
magara vallalna a belsé ellendr.

20. § (2) A belsé ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadé tevékenységet,
ahol kordbban felel6s szerepiik volt. A tandacsado tevékenység fliggetlen egy esetleg késébb elrendelt

ellendrzéstél.

21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kilonosen:

a) vezet6k tdmogatdsa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,

kockazatanak becslésével;

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszer(ibb és hatékonyabb

gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas;

c) a vezetGség szakértGi tamogatasa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési rendszerek és a

teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
d) tandacsadas a szervezeti struktlrak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriletén;
e) konzultacid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv m(ikodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé

szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az ellendorok nem fogadhatnak el olyan tanacsaddi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetévé tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A bels6é ellendrzéssel szemben tdmasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetbjének a belsd ellendrzési vezetdvel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre allo belsé ellendrzési kapacitast és szakértelmet
egyarant tliikr6z6 bizonyossagot ad6 és tanacsadd munkakral.

A tanacsado tevékenység jellegét az intézmény Bels6 Ellendrzési Alapszabalyaban kell rogziteni,
az elvaras, illetve a rendelkezésre all6 belsd ellendri kapacitas vagy szakértelem valtozasa esetén

A

annak a Bels6 Ellen6rzési Alapszabalyban torténé atvezetésérol is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

= Hivatalos tanacsaddi megbizasok: elére tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a bels6 ellen6rzés, akar kiils6 szolgaltat6 végzi a tanacsado tevékenységet.

* Informalis tanacsaddi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerd informacidcsere.

= Specialis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek oOsszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.
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= Siirgdsségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
koltségvetési hatast eseményt kovetd, a miikodések helyreallitasaval vagy fenntartasaval
foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti id6szakra sz6léd segitség nyujtasaval,
specialis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

2. Atanacsadé tevékenységre vonatkozd iranyelvek

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

= Atandcsadé tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

= Atanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

= A belsé ellendr fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadé tevékenység
végzése soran.

* Amennyiben a tanadcsaddé tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a kancellart tajékoztatni kell.

= Abelsé ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tandcsadd tevékenység végzése sordn a bels6 ellen6r nem vallalhat a4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelsséget, feladatokat (ide
tartozik a szabdlyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban val6 felel6s részvétel is). A tanacsadd
tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi felel6sség csokkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a bels6 ellen6rzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az esetben
lehet elvallalnia a tandcsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellendr a tandcsadé tevékenységet a Belsd Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkozi
Normadival o6sszhangban, a bels§ ellenérokre vonatkozé Etikai Koédexnek, valamint a
magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardoknak megfelel6en végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsadoé tevékenység vonatkozasaban

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

* Amennyiben egy tandcsadoi feladat sordn az objektivitas sértilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsaddi feladatok elvéallalasa el6tt, illetve a feladat végzésének
folyamataban is. Amennyiben az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadéi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikaldsakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen
esetben a tanacsaddi feladatrol szélo jelentés, jegyz6konyv vagy egyéb beszamoldé nem
tartalmazhatja a ,standardoknak megfelel6en elvégezve” kikotést).

= Ha a belsé ellen6rok nem ellendrzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsd
ellendrzési vezetének tajékoztatni kell a szervezet els6é szamu vezetdjét arrol, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot addé tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

= Abelsé ellendr objektivitdsa nem sértil, ha az ellen6r a kiillonb6z6é normakra, kontrollokra,
egyéb, a folyamatok javitasat tAmogat6 intézkedésekre még azok bevezetése el6tt tesz
javaslatot. Az ellen6r objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellendr tervez meg, vezet be ilyen
rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikodteti ezen rendszereket.

A kelld szakmai gondossag a tanacsadadi feladatok ellatasa soran
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A bels6 ellenérnek a kovetkezok ismeretében, kell6 szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsaddéi feladat ellatasa soran:

A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tandcsadoi feladat eredményeinek jellegét,
id6zitését, és kommunikalasat.

A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.

A tanacsaddi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatokore.

A tanacsadoéi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tanacsaddi feladat ellatdsanak hatdsa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellendérzési tervre.

A tanicsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovébeli ellenérzési feladatokra és
megbizasokra.

A tanacsadoéi feladat végrehajtasabdl szarmazo potencialis el6nyok a szervezetre nézve.

3. Atanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tanacsadé tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

N

Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezets - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel - 6sszeallitja
a targyévet kovet6 évre vonatkozo éves ellen6rzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

i) a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellen6rzési vezet6 a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével modosithatja. Helyi 5nkormanyzat esetében a belsé ellen6rzési vezet6 a képvisel6-
testiilet egyetértésével mddosithatja az éves ellenérzési tervet.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kivili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetGje, illetve
a belsd ellendrzési vezet6 kezdeményezésére lehet végezni. Helyi dnkormanyzat esetén a képvisel6-
testlilet is kezdeményezheti a tanacsado tevékenység, illetve soron kiviili ellenGrzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellenérzési terv mdédositdsanak, illetve a soron kiviili ellenérzés
elrendelésérdl sz616 intézkedés — indokoldssal elldtott — tervezetét elézetes véleményezés céljabdl
meg kell kiildeni a Hivatal elndke szamara. A Hivatal elndke az éves ellenérzési terv médositasa
esetén a tajékoztatas kézhezvételétsl szamitott 8 napon belll, soron kivili ellenérzés elrendelése
esetén pedig soron kivil értesiti a minisztériumot az allaspontjarél. Az allaspont kozlésének
elmaradasara a 16. § (8) bekezdését kell alkalmazni.

37. 8§ (1) A tanacsado tevékenységre szolo felkérésnek - amely torténhet szoban vagy irasban -
tartalmaznia kell:

a) a tanacsadod tevékenység targyat és céljat;

b) a beszdmolas formajat és hataridejét.

(2) A tanacsadd tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-36. §-ban és
a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Ha a belsd ellendrzési tevékenységet teljes korden kiils6 szolgdltatd latja el, akkor a tanacsado
tevékenységre sz0l6 felkérést minden esetben irdsban kell rogziteni.

A bels6 ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanacsadd tevékenység funkciojat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellen6rzési tervben.
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Az éves tervezés soran - amennyiben ez lehetséges - a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujt6 ellendrzési
feladatokat, kiilonos tekintettel az aldbbiakra:

= atanacsadé tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem (kompetencia és

képességek),

= Kkiils6 er6forras bevonasanak igénye - sziikség szerint,

» tandcsadd tevékenység kapacitasigénye,

= tanacsadoi feladatok titemezése,

= tanacsaddi feladatok célja és hatékore.

Az el6re nem tervezett tanacsad6i megbizasokat a soron kiviili ellen6rzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegend6 kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre -
kils6 szolgaltatd bevondsara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves
ellendrzési tervet.

Amennyiben a Bels6 Ellen6rzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellendrzés jellegli feladatok belsd ellen6rok altal torténé elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Amennyiben a Belsd Ellen6rzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadai feladat
elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

= Annak felmérése, hogy a tanacsaddassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési funkcié
milyen jelent6séggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és kiadasra
gyakorolt hatas, jo0 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy éppen
vallalkozdi feladat, kiszervezett vagy bels6 eréforrassal ellatott feladat, stb.).

= Annak el6zetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett terliletre, annak
kockazatossagara, bels6 kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a bels6 ellen6rzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
bels6 vagy kiils6 ellendrzések, egyéb felmérések).

= Atandcsadasifeladat lefolytatasahoz sziikséges er6forrasok (idétartam, emberi er6forras,
sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés alapjan a
bels6 ellen6rzés nem rendelkezik a tanacsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges
er6forrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal val6 leterheltség, akar kompetencia
vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.

» Annakvizsgalata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a belsd ellen6rok fiiggetlensége és
objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni az Egyetem kancellarjaval. A tanacsadoi feladat belsd
ellendrok altal torténd elvallalasarol vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési szerv vezet6jével
(a kancellarral) kézosen célszerd dontést hozni.

A hivatalos tanacsaddi feladatok munkaprogramjainak célszeri tartalmazniuk:
» afeladat célkitiizéseit,
* atanacsaddi feladat hatokorét,
= acélkitiizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazand6 modszert,
= afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
= afeladat tervezett litemezését,
» afeladatid6igényét,
= ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

Oldal 47 /79



Belsd EllenGrzési Kézikbnyv
Hatalyos: 2018. julius 01.

A tanacsadéi feladat hatokorének meghatdrozasakor a belsé ellen6rok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelel6en. Ugyanakkor a belsd ellenérnek is meg kell
gy6z06dnie arrél, hogy a munka tervezett hatékore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitiizései
teljesiiljenek. A tanacsadéi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit id6rdl idére feliil kell
vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A belsé ellen6rzési vezeté koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés altal
elvégzett munkaro6l és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolodd
dokumentumok meg6rzésérdl. A tanacsadé tevékenység dokumentalasa a bels6 ellen6r altal
készitett, illetve a tandcsadéi munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mdas adatformatumban torténik, amelyeket
0sszefoglaléan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellen6rzés altal végzett tanacsadd tevékenység dokumentalasanak célja:

= az elvégzett munka atldthatésaganak novelése,

* atandcsado tevékenység eredményességéhez valé hozzajarulas,

= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,

» atandacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A bels6 ellen6rnek a tanacsad6 tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi, az
eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és kontroll-hidnyossagokat
alatdmaszt6 informacidt koteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoéi feladatokral sz016 nyilvantartas:

» atandcsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés 0sszeallitdsanak alapjat képezi,

= bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és kontroll-
hidnyossagok alatdmasztasahoz;

» dokumentalja, hogy a tanacsaddi feladat célkitiizéseit hogyan valésitottak meg;

» igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai, tovabbi a fels6
vezetdi megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal el6irt kovetelményekkel 6sszhangban
végezték el;

= sziikség esetén elGsegiti a kiils6 felek altal torténd attekintést,

= segiti a bels6 ellenérzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlodését.

4. A tanacsadoi feladat eredményeirdl szol6 tajékoztatas

A belsé ellen6rzési vezetének tajékoztatnia kell a kancellart, illetve a rektort a tanacsadéi
megbizds eredményeir6l. A tajékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tandcsadd
tevékenység végzésére vonatkozd felkérés tartalmazza.

A tanacsadé tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

* atandcsado6i megbizasra valé hivatkozas,

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

* atandacsadoéi feladat végrehajtasanak modszere,

= az eredmények bemutatasa,

» atanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hianyossagok,
ajanlasok

A tanacsadadi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés mintajat a 22. szdmu iratminta tartalmazza.
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5. A tanacsado tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kovetés

A tanacsad6 tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfel6l a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfeldl a belsé ellen6rok altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tandcsadoéi feladatok
eredményeinek nyomon kovetése Kkiegészit§ informadacidkkal szolgalhat a belsd ellendrzés
szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockazatosnak itélt teriiletek
azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoéi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

= {rasbeli beszamol6/szobeli tajékoztatas kérése a tandcsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;

= a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozdsok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);

» amennyiben a belsd ellen6rzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak folyamataban,
vagy a projekt inditasa el6tt végzett tandcsadoi tevékenységet, akkor az eredmények
nyomon koévetésére alkalmas lehet, ha a bels6 ellen6rzés megfigyel6ként részt vesz a
projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt
végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk, jegyz6konyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

6. A tanacsado tevékenységre vonatkozo beszamolo
A BKkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységre vonatkozé beszamolasrol:

@ Bkr. 48. § Az Jdllamhaztartdsért felel6s miniszter altal kodzzétett mddszertani Utmutatd
Q figyelembevételével elkészitett éves ellenGrzési jelentés, illetve Gsszefoglald éves ellendrzési jelentés az
Q aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés éltal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az alabbiak szerint:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az éves (0sszefoglald) ellendrzési jelentésekben kell beszamolni a targyévben végzett tanacsadé
tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutato alapjan.

X. Abelsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok

A Dbels6 ellen6rzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezdkre kell
kiterjedniiik:

» a nemzetkodzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi bels6é ellendrzési
standardoknak és a belsé ellen6rokre vonatkozé etikai kddexnek valé megfelelés;

= a Dbels6 ellen6rzési tevékenység alapszabalydnak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelel6sége;

» hozzajarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

» azalkalmazandé jogszabalyok és egyéb el6irasok betartasa;

» alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

= (Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellen6rzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhet6ség biztositasa érdekében, a belsé ellen6rzési vezetének a mindséget biztositd
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a bels6 ellen6rzés érintettjeivel.
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1. Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aléli felmentés lehet6ségének biztositasaval lehet6vé teszi, hogy
tehetséges - fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezd — palyakezddk felvételt nyerhessenek és
belsé ellenérként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziikséges szakmai gyakorlat
megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban hozzajarulhat a késébbi
munka mindségileg és szakmailag is megfelel§ ellatasdhoz. A mentoralds fontos eleme a
folyamatos konzultaci6.

2. Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds az ellenérzések végrehajtasdnak, az egyes ellen6rzési
folyamatoknak, illetve a belsd ellen6rzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A bels6 ellendrzési vezet6 felel6ssége, hogy biztositsa az ellen6rzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i minGségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

= azellendrzésre torténd felkésziilésre,

= azellendrzés lefolytatasara,

= amunkalapok hasznalatara,

= azellendrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtasdnak nyomon kovetésére egyarant.

A bels6 ellendrzési vezets teljes korlien felel a folyamatos minGségbiztositasért, azonban
kijelolheti pl. a belsé ellen6rzés teriiletén megfelel6 tapasztalattal rendelkez6 munkatarsat
(rendszerint a vizsgalatvezet6t) mas, kevésbé tapasztalt belsé ellen6rok munkajanak
feliilvizsgalatara.

A folyamatos mingségbiztositas egy, a mindennapi bels6 ellenbrzési folyamatokba beépiil, rutin
jellegili tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositas nem azonos a bizonyos
id6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiils6 mindségértékelésekkel.

A folyamatos min&ségbiztositas célja, hogy a belsé ellen6rzési tevékenység végzésére mindenkor
avonatkozé standardok, jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon
sor. A folyamatos min&ségbiztositas lehet6vé teszi, hogy a belsé ellen6rzési vezet6 idében be
tudjon avatkozni egy-egy ellen6rzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (bels6
ellendrzési terv, ellen6rzési program), illetve nem a vonatkozé standardoknak, jogszabalyi és
bels6 szabalyozasi el6irasoknak megfelel6en keriilt végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas elsédleges eszkoze az ellen6rzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi fellilvizsgalatat tamogatd ellen6rzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység soran a
jogszabalyokban és a kézikdnyvben el6irt eljarasoknak megfelel6en jarnak-e el az ellendrok,
illetve, hogy az ellen6rzési folyamat sziikséges 1épéseit megtették-e.

Az ellendrzési listdk alkalmazdsdn alapulé mindségbiztositast, az egyes bels6é ellendrzési
folyamatok vonatkozasaban a 18 - 20. szdmu iratminték segitik eld.
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A mindségbiztositas elvégzését tanusito ellendrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni az
adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamatdban),
illetve adott belsé ellen6rzés mappajahoz (pl. az ellenérzésre vald felkésziilés, az ellen6rzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A bels6 ellen6rzési vezetének ezeket az
ellendrzési listadkat szintén feliil kell vizsgalnia és a feliilvizsgalat tényét alairasaval kell
tanusitania.

Az ellenérzési listak mellett a belsé ellendrzési vezetd vagy a minéségbiztositast végzo személy
egyéb eszkozokkel is élhet, mint pl. a belsé ellenérok beszamoltatasa az elvégzett munkaro],
kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban, egy-egy ellendrzési szakasz lezarasat
megel6z6 vezet6i megbeszélések, stb.

Az elszamoltathat6sag érdekében a belsé ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos belsé
mindségértékelés eredményeirdl rendszeres id6kozonként tajékoztatja az Egyetem kancellarjat,
pl. az éves ellen6rzési jelentésben.

Jelen Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvet a Szenatus 2018. janius hé 20-i tilésén megtargyalta, _ /2018.
(VI. 20.) sz. hatarozataval elfogadta és 2018. jualius h6 01. napjaval hatalyba helyezte.

Eger, 2018. junius 20.

Készitette:
Rakosiné dr. Jakab Eva
belsd ellendrzési vezetd
Jovahagyta:

Lengyel Péter Dr. Liptai Kalman
kancellar rektor
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MELLEKLETEK

Oldal 52 /79



Belsd EllenGrzési Kézikbnyv
Hatalyos: 2018. julius 01.

MELLEKLETEK JEGYZEKE

1. szamu melléklet: Kockazati tényez6k

2. szamu mellékKlet: Az ellenérzési bizonyitékok eldallitasanak
folyamata

3. szamu melléklet: Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

4. szamu melléklet: A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagu
elemeinek tesztelése

5. szamu melléklet: Osszesitett vélemény az ellenérzétt teriiletrél

6. szamu melléklet: Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa
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1. szamu melléklet

Kockazati tényezék

Az aldbbiakban bemutatjuk a bels6 ellen6rzés kockazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb
kockazati kategoriakat, valamint az egyes csoportokra jellemz6 kockazatokat, a teljesség igénye
nélkiil.

A belsé ellenérzési terveket megalapozé kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu 1épés az egyes folyamatokhoz kockazatok rendelése,
majd ezen kockazatok értékelése.

*Eqgy koltségvetési szerv esetében - a teljesség igénye nélkiil - jellemzben az alabbi f6folyamatokrdl
beszélhetiink:

»  Szakmai feladatelldtds

» Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

»  Szabdlyozds

»  Jogi feladatok

»  Mindségmenedzsment

»  Koordindcids folyamatok

»  Kommunikdcids folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)
»  Kiilsd szervezetekkel valo egylittmiikodés

v  Tervezés, kiltségvetés készités

» [rdnyitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket is) és belsé
ellenérzés

»  Humdnerdéforrds-gazddlkodds (munkaerdkapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika, képzés,
motivdcid, teljesitménymenedzsment, stb.)

»  Gazddlkoddsi-pénzkezelési folyamatok (beruhdzds, vagyonhasznositds, kézbeszerzés,
eldirdnyzat felhaszndlds, mddositds, készpénzkezelés, banki dllomdnyok kezelés,
szdmlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

=  Szdmviteli folyamatok (kényvvezetés és beszdmolds, adatszolgdltatds, stb.)
»  Uzemeltetés

= Fenntartds, karbantartds

» [ratkezelés és irattdrozds

»  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

» [Informatikai tdmogato folyamatok
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Az egyes kéltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival dsszefiiggésben jellemzéen az
alabbi kockazati kategoridak és kockdzatok alakithatdk ki:

KOCka,lZ'?,t ! Kockazatok
kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozé bels6 szabalyzatok, utasitasok nincsenek
feladatelldtdssal 0sszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatellatasra vonatkozo6 belsé szabalyzatokat, utasitasokat nem
kockdzatok tartjak be
A szakmai feladatelldtdsra vonatkozd jogszabdlyi kovetelményeket nem
tartjak be
Szabdlyozdsbdl és Egyes folyamatok nem Kkeriilnek pontos szabalyozasra a bels6
annak eljarasrendekben
valtozdsabol ered6 A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat nem
kockdzatok kovetik a bels6 szabalyozasok

Az \j feladatokhoz, kdrnyezeti valtozasokhoz kapcsol6dé belsd szabalyzatok
egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el, vagy nem id6ben
késziilnek el

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

Az el6re nem tervezhetd jogi vagy bels6 szabalyozasi valtozasok el6re nem
tervezhet6 hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 szabalyok til bonyolultak
A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 jogi vagy belsé
szabdalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kiilfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfelel6 harmonizacio
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok id6beli litemezése és 6sszehangoldsa nem megfelel

Feladatok id6beli litemezése és 6sszehangolasa nem megfelel

Lassu a szabalyozas valtozasarol szol6 informacié atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok valtoztatasa
soran

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozd szakmai jogszabalyok teljes korérol
/ azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel6 / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordindciés és
kommunikdcios
rendszerekben
rejlo kockdzatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacié és kommunikacié nem
biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfelel6en miikodnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik a feliilrél
lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikaci6

A munkatdrsak nincsenek tisztdban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitlv kommunikacié lehetésége nincs
megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo6 jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak el6irasszertien
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Kiilsé
szervezetekkel
valo
egylittmiikédésben
rejlé kockdzatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
sziikséges adatokat, informdaciokat a partnerek nem bocsatjdk id6ben
rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkez6 adatszolgaltatas hidnyos, nem megbizhatd,
nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld

Szervezetek/
partnerek
valtozdsabol ered6
kockdzatok

A partner szervezetek eldre nem lathaté valtozasai negativan befolyasoljak a
szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil idében a szervezet, ami
negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
erdforrdasok
rendelkezésre
dllasabol ered6
kockazatok

A stratégiai és rovidtavd feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek 06sszhangban a jogi szabalyozasi el6irasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges er6forrasokra

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

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

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az el6re nem lathaté pénziigyi
krizisek bekovetkezésének lehet6ségét nem veszik figyelembe a tervezés
soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflaciés varakozasok nem
kertilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtdsanak eréforras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelel6 mennyiségben
és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron 4all rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

A likviditasi el6rejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalas nem valésul meg

Az irdnyitdsi, a
belsé
kontrollrendszerb
en és a belsé
ellenérzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezet6i nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu célokkal

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

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

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

A korabbi ellen6rzések soran tett javaslatokat a vezet6ség nem hajtotta végre
vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ell-ek sulyos hibakat tartak fel

A projektek elérehaladasat gatlé tényezokrol az informacié késve vagy nem
jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagy¢ ligyek nagy szdma/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon kovetés
Jelentéstételi hatarid6k elmulasztasa

Kiils6 szolgaltatd altali ellen6rzés megszervezése, leszerz6dés audit céggel
késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve kertilnek 6sszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
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EMIR adatok jévahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellen6rzése nem kell6en alapos / elmarad

A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfelel
Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alapt és helyszini ellen6rzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapd és helyszini ellen6rzések lebonyolitisa nem kell6en
részletes / alapos

A helyszini ellen6rzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellen6rzési terv betartasat
Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelel6

A helyszini ellen6érzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomonkdvetése /visszacsatolasa
nem megfelel

Nem vagy nem megfeleléen ellen6rzik a kozbeszerzési kotelezettséget

Az ellen6rzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos

Szabdalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljeskor(, szabalytalansagok felvitele
késedelmes

Szabdlytalansagi eljaras nem megfelel

Szabdlytalansagokat nem idében tarjak fel, az eljaras elhtizodik

Csak EU-s / hazai ellen6rz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabalytalansag tényének megallapitasa és annak kezelése, szankcionalasa
nem egységes

Valés szabalytalansagi gyanu eljaras nélkil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhtizodik

Mind&ségileg kifogasolhato tervek miiszaki és id6beli nehézségeket okoznak a
végrehajtas soran

Mérnok munkaja nem megfelel6 szinvonald

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzddik, a hidnyzo6 engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu id6t
vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre id6ben
és 0sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelel6 mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupci6 veszélye a k6zbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat
(EKKE) nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjak be

Vallalkozdi szerzédések nem megfelel6ek

Humdnerdforrds-
gazddlkoddsban
rejlé kockdzatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatisara nem all rendelkezésre
elegend6 munkaer6-kapacitas

A rendelkezésre all6 munkaer6 nem rendelkezik megfelelé6 végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelelé kapacitas, idé

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa, motivaltsaga nem
megfeleld
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A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és felel6sségi kore nem  kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem megfelel6en
kommunikalt

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

A vezet6k szakmai és etikai megitélése nem megfelel

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

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hidnyosak, nem
megfelel6ek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavallalok részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs 06sszhangban a stratégiai és rovid tava
célkitiizésekkel

kapacitas, id6

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulds, megszlinés, miikodési
tdmogatas hidnya, stb.)

Szakértdk (kiils6k értékeldk, kiilsé tanacsadok) kozbeszereztetése elhtzddo
folyamat

A munkavégzéshez szlikséges technikai / fizikai er6forrasok nem allnak
megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik

A megbizhatoé » Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gazddlkodadst és a gyakorolt hatasat nem megfelel6en mérik fel
pénzkezelést = Nem megfelel6 a szervezet likviditAsmenedzsmentje
befolydsolo = A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kozbeszerzési rendszer
kockdzatok = A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi el6irasok betartasa
nem biztositott
= A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be
= Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran nem
torekednek a koltségek minimalizalasara
= A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel
=  Aszervezeticélok és az elért eredmények értékelése rendszeres id6kozonként
nem torténik meg
Szamviteli = Aszervezet nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartasi rendszerrel
folyamatokkal » A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhato
kapcsolatos = A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
kockdzatok = A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel kapcsolatos
jogi szabalyozasi el6irasok valtozasait
= A konyvvezetés informatikai timogatottsaga nem megoldott
Miikodésbal, = A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és el6irasokkal
lizemeltetésbdl » A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a tervek
eredé kockazatok nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdzok megfelel6 miikodtetése és allagmegbvasa nem
biztositott
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Az uizemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten beliil
A szervezeti vagyon, eszkdzok megdvasat szolgald biztonsagi eldirasok nem
keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel, = A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi

irattdrazdssal rendszerrel

kapcsolatos » Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockdzatok » A nyilvantartasi rendszerek nem megfelel6ek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem miikédnek

Informatikai = A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, = A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel

valamint » A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatdsara a szilikséges

adatkezeléssel és id6pontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

adatvédelemmel = A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

kapcsolatos = A szervezet hardver ellatottsaga nem megfelel6

kockdzatok » Az informatikai alkalmazdsok nem felelnek meg a biztonsagossag

kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelel6en miikodnek
Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet altal
alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és bels6
szabalyozasi eldirasoknak
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2. szamu melléklet

77 7

AZ ELLENORZESI BIZONYITEKOK ELOALLITASANAK FOLYAMATA

Az ellen6rzés o feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya alapjan)

A 4

A 4

Hogyan miikodnek az
ellendrzott folyamatok?

Hogyan kellene mikodnilk az
ellendrzott folyamatoknak?
e Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok

e Normak
e Kulcsfontossagu
teljesitménymutatdok
A\ 4
Ellen6rzési bizonyiték
Informaciok, adatok Y
Megfigyelések ! T~
Informacidk, adatok elemzése  [Y~"T==---___ RN o ]
N Ellendrzési kritériumok
T T ’,/
! Egyéeb i‘ -
i bizonyitékok |
1 1
| |
e e e e ey m - —— 1
il /
Ellen6rzési megallapitasok

A 4

Kovetkeztetések

A 4

Javaslatok
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3. szamu melléklet

Alapveté vizsgdlati eljardsok, technikak

Elemzé eljardsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelel6en csoportositott elemeket
egymassal dsszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsdban tapasztalhaté altaldnos
tendencidkat, feltliné eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati 6sszefiiggéseket tar
fel. Az elemz6 eljarasok olyan technikak, amelyek adatok k6zotti 6sszefliggések tanulmanyozasara
szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az dsszefiiggések valdsak, vagyis realisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és bels6 forrasokbél. Altalanosan az elemzd eljarasok tgy jellemezheték, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellenérzott szervezetrd],
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazdsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzott
informacidk, adatok k6zott valamilyen dsszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy a
meglévd dsszefliggések varhatdan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljarasok korébe sorolhaté technikdk magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a
tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, lizleti tervben, beszamoldban, tételben stb. a
megel6z6 id6szakokhoz képest kdvetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellenérzott
év szamadatai elfogadhatbak-e.

Elemzésekkel lehet megvalésitani pl.:

= a koltségvetés, lizleti terv, beszamol6 stb. adatainak 6sszehasonlitasat az évkozi adatok
vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetés, lizleti terv, illetve a beszamold stb. adatai bels6 Osszefliggéseinek
tanulmanyozdasat tobb évre vonatkozoan;

=  egyszeri szamitasokat vagy szamitdsok sorozatat a koltségvetés, az lzleti terv, a
beszamolo, azok egyes tertiletei és az egyes tételek becslésére;

* anormativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakulasa kozotti dsszefiiggések
tanulmanyozasat;

= apénziigyi és nem pénzigyi informacidk kozotti 6sszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemz0 eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszeri
osszehasonlité médszerektsl a komplex elemzé moédszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemz6 eljarasoknak két f6 tipusa van:
= az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan dsszehasonlitja a koltségvetés,
lizleti terv, a beszamol6, az elszamolas stb. ellen6rzés ala keriil6 szamadatat egy masik
informacidval, valamint
* a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozdokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Az elemz0 eljarasok legfontosabb 1épései dltalaban az aldbbiak:
= azellen6rzend6 adatokra hat6 tényezbék azonositasa;
* megbizonyosodni a megfelel6 adatok megszerezhet6ségérdl;
= kialakitani az ellen6rzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
= (Osszehasonlitania a vart értéket az ellen6rzott értékkel;
* magyarazatot kérni a vezetéstdl a tolerdlhato eltérést meghaladé kiilonbségekre;
* megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
* ha sziikséges, feliilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
* levonni a kévetkeztetést.
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Az elemz0 eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellenérzésre keriil§ adatok varhato
értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastél teljesen kiilonallo és fiiggetlen forrasbol vezetik le.
Ha az ellendr ugyanabbdl a forrasboél veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy tévesen allapitja
meg az elemz0d eljarasbél meritheté megbizhat6sag fokat.

Az elemzd eljarasokat az ellendrzés elGkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz0 eljaras lehet pl.:
» trendelemzés (a megel6z06 id6szakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= fliggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatasara);
= avarakozasok elemzése (a varhaté eredmények el6rejelzése).

Ha az elemz0 eljarasok a mas aton szerzett informacioknak ellentmondé eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgadlni az ezt elidéz6 koriilményeket, okokat és magyarazatukra megfelel§
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altalaban csak jelzik az informaciéban rejlé
lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzd eljarasok
alkalmasak-e az ellen6rzés céljainak megvaldsitasahoz szlikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor iddsorok
vizsgalatahoz, tendencidk meghatdrozasahoz vagy 0Osszehasonlitdsokhoz, kiilonb6z4 adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt 6sszefiiggések kimutatasahoz sziikséges az adatok elemzése.
Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének vizsgalata. Ekkor
a sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag
egészére vonatkozodan is ésszerli bizonyossaggal érvényes allitasokat vagy hipotéziseket. A
statisztika kozponti kérdése az adatgyiijtés, szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek,
targyak vagy tevékenységek (a ,populacié” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzéit
vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemz&i alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint
pl. a hibaarany) értékére vonatkozo becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy
az ellendrzési megallapitasokat és kovetkeztetéseket alatdmaszt6 adatok elemzése és értelmezése
helytallo. A statisztikai elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha
azok soran a valosziniiség-szamitas és matematikai statisztika alapelveit szigoraan kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai moddszerek korrekt alkalmazdsdhoz nem feltétleniil
sziikséges a valoszintliség szamitasi elméleti modelleket ismer6 szakért6 igénybevétele, mert pl. a
gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen kidolgoztak. A
statisztikai adatok bemutatasa szintén lényeges szempont a komplex adatok magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

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

Az ellen6rok - egyebek kozt - jellemzben a kovetkez6 dokumentumokat vizsgaljak:
» munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= Dbels6 utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzédések;
= projekt dokumentumok;
= Jevelezések;
= feljegyzések;
* jegyz6konyvek;
»  pénziigyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
= éves beszamoldk, jelentések;
= korabbi belsé ellenérzési jelentések, egyéb jelentések.
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A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellen6rzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozdsa jelenti A dokumentumokb6l valo
informaciégytijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellen6rzés megallapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciék
vagy fizikai értelemben létez6 dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat jelentik
a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a mddszer a kiilonb6z6
szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére 0sszpontosit azaltal, hogy esetmintdkat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlit6 elemzés

Az 6sszehasonlito elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellen6rzott szerv egyes
folyamatai mlikodésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt gyakorlataival
torténd osszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten belilli mas
részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiils6 szervezetekkel az orszagon
beliil vagy kiilf6ldon. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva
lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitdsa. Ez a mddszer segitheti a
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és a megtakaritasokat szolgalod
lehetdségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentralé dsszehasonlitas végezhetd
oly médon, hogy azonos funkciét ellaté szervezetek adatait vetik dssze.

Amennyiben teljesitmény-dsszehasonlitoé elemzést végez az ellendr, szdmos mérést és mutatot
haszndlhat a teljesitmények dsszehasonlitdsa céljdbol, mint pl. a termelékenység, az eqységkéltség
és a szolgdltatds mindsége. Az dsszehasonlito elemzés mddszer alkalmazdsa dsztonézheti a
szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson.

Az édsszehasonlitdsok sordn azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:
» hasonlo szervezetek keriilnek dsszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
kériilmények kézott miikodnek, mint a kisebbek, és 6sszehasonlitdsuk eqgyenlétlen lenne);
» azadatok begyiijtésének mddszere kévetkezetes;
v az ellenérzétt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd dsszehasonlitdsokat
elfogadjdk, mig az elmarasztalokat elutasitsdk.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszer(sitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozéan a piac nem
nyujt kielégit6 mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az un. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozdédnia, mig az eseményt kovetben elvégzett
un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhets. Az ex-post
teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak
megallapitasa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal dsszevetve még mindig
értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tallépésének vagy a kivant hasznok
el nem érésének okai a teljesitmény-ellen6rzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kiozvetlen, részletes vizsgdlatok)

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

A pénziigyi tranzakcidkboél kozvetlentil nem levezethetd informacidk, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé konyvelési tételek
egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvet6en a vagyontargyak korében), hogy az
ellendrzott id6szakban sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellendrzend6 adatokat, informaciékat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk valamilyen allomanyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhet6k, a banki
pénzforgalom 0Osszesitett miveleteire, illetéleg a fékonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladdsokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-ara.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes kord tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerli végrehajtani,
ahol az oda tartozé tételek jellege és 6sszege heterogén, és szama sem tul jelent6s.

Az egyedileg vizsgdlandd tételek korébe tartozhatnak a jellegilk és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciék. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek 6sszegszer(i nagysaguk
miatt egyedileg is okozhatnak 1ényeges hibas allitast, illet6leg - mintavétel alkalmazasa esetén -
torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatirozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozé jogszabalyoknak és szabalyzatoknak val6 megfelelgségét. Az egyedi tesztelés kiterjed
a kivalasztott folyamat, tranzakci6 mélységi ellenérzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkoz6 informaciokkal. Ezen ellen6rzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a miikddtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérije.

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

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak nem a
teljesség igényével késziiltek!)

Kritérium Egyedi teszt jellemzdi és példaja
A tevékenység Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellen6rzése, hogy az megfelel-e a

szabalyszeriisége | vonatkoz6 jogszabalyoknak.

Pl a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai uniés tdmogatdsi alap tekintetében
végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozé rendeletek részletes
szabdlyainak, kiilénds tekintettel a finanszirozdsi hdnyad dJsszegének vagy

szdzalékdnak.
A pénziigyi és Annak ellen6rzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacids rendszerek minden
egyéb vonatkoz6 részletet nyilvantartanak-e.
nyilvantartasok ; ; . P i -
te);iessége Pl egy egyedi teszt ellenérizheti, hogy a kételezettségvdllalds nyilvdntartdsi

rendszere tartalmazza-e az osszes, adott idészakban  felmeriilt
kételezettségvdllaldst.
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Kritérium

Egyedi teszt jellemzdi és példaja

A miikodés
valdssaga

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben nyilvantartott
tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben nyilvdntartott egyéni
gyakornokoknak tortént kifizetéseket valoban megtérténtek-e. Ezt olyan tranzakcié
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
mérése

Annak ellen6rzése, hogy a tranzakciék 6sszege megfelel6 bazisra alapozva lett-e
kiszamolva.

A

Pl egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy a megfeleld dtvdltdsi drfolyamot
haszndltdk-e egy igénylés nemzeti valutdrdl eurdra térténd dtvdltdsa sordn. A
vonatkozo analitikus eljdrdsok kézott emlithetjiik a prognosztizdlo tesztet és a
trendelemzést.

Ertékelés

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

Pl egyedi tesztelés sordn ellenérizhetd, hogy az eurdpai unids alapok
tdmogatdsdbdl vdsdrolt eszkéz beszerzése a szdmviteli rendszerben a megfelelé
értéken van-e nyilvdntartva, dsszehasonlitva az eredeti szdmldval vagy vdsdrldsi
jegyzékkel

Létezés

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

Pl egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy egy, a pénziigyi nyilvdntartdsban
szerepld eszkéz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a gyakorlati idejiiket téltoként
nyilvdntartott gyakornokok valoban ott téltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott
szdmban. Ezek az egyedi tesztek a létezés fizikai igazoldsdt jelentik - a gyakornokok
megszdmoldsdt, vagy az eszk6zék tényleges megnézését.

Tulajdonlas

Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkozok ténylegesen az ellenérzott
szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfelel6en hasznaljak-e.

Pl az egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az ellenérzétt szervezet rendelkezik-
e érvényes lizingszerzédéssel, vagy 6 a jogos tulajdonosa az eurdpai uniés
tdmogatds tevékenységeire haszndlt, illetve abbdl pénziigyileg tdmogatott

helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
mindsége

Annak ellenérzése, hogy az inputok és outputok mindségileg megfelelek-e.

Pl az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosité emberek felkésziiltsége,
képzettsége megfelel6 volt-e. Az outputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzésben
részestil6k elismert szakmai képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgdlati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkoze, amikor a
vizsgdland6 adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitdsokat vetiti ki a
belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni az
ellendrzés targyarol (pénziigyi elszamolasrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.)
megbizhatdsagi és/vagy megfelel6ségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
szlikség a miiveletek, adatok teljes korti tesztelésére.
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A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrél van sz6.

Az eljarasok két 6 tipusa:
= avaltozo (érték) alapq, valamint
» atulajdonsag alapd mintavétel.

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

Az ellen6rzés soran elegend6 és megfeleld ellenérzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsdga, kritériumai szempontjabol
megfeleléen jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintdba keriilt elemek ellen6rzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltart bArmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, tjra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellen6r a minta méretének novelésével, vagy - ha l1étezik ilyen - egy hatékonyabb
mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivalasztasanal figyelembe kell venni
azt is, hogy a mintavételezést megel6z6en az alapsokasagbdl ki kell emelni tételes ellendrzésre a
nagy és a jelentds tételeket, igy a mintaknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.

= = s =

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdoivek, felmérések, fokuszcsoport-interju

A Kkérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten belil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténé informaciogyijtés. Az informaciogyijtés kore az irdsban
bekért hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis
kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten belill vagy kiviil, sz6ban vagy
frasban.

Az interja és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelel ellenérzé kérdések feltevését és adott esetben az informacidk
megerositését is jelenti.

A tdjékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti
egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellenérok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabodl. Az interjiknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrodl, kockazatokrdl és vonatkozo
ellendrzési pontokrol. Az interju alapjan az ellendr a folyamatot leirhatja szoveges magyarazatok
vagy kiilonb6z6 folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bdvitheti a folyamatok részletes
atvizsgalasa soran, amikor:

= afolyamatot miikddés kdzben vizsgalja;

= egy vagy tobb tranzakciét végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellendrzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés - igy
példaul (amennyiben megoldhatd) az ellenérzélistak kidolgozasa - segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasaban.
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Az interjualannyal térekedni kell az 6szinte és nyilt 1égkor(i kommunikaciora.

A kiillonboz6 kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kovetkezékben foglaljuk ossze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések - ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérd@szavakkal kezdédnek, és 1j, még nem elemzett informaci6é gyiijtésére szolgalnak.
Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehet6vé, mint a
zart kérdések.

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

- Teszt- és értékeld kérdések - ezek révén konkrétabb informacié gytjthetd be, és
ellendrizheté a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségilikkel az interjdalany tuddsanak
hidnyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciét
jelentenek az ellen6r munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa soran elkeriilni az alabbiakat:

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

- Iranyité vagy sugalmazdé kérdések - ezekkel altaldban nyomads gyakorolhaté az
interjtialanyra, hogy egy bizonyos médon valaszoljon. Altaluk taldn olyan valaszok
nyerhet6k, amelyeket a kérdez6 hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthet6k kell6
bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések - a kérdez6nek pontosan kell meghataroznia a
keresett informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések - ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhet6k, amelyek szintén
nem hasznalhat6k fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjik soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovet6en azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informacié kiillondsen
fontos a vizsgalat szempontjabdl, az interjurol késziilt irasos feljegyzést az interjlialannyal meg
kell erdsittetni.

7z

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdéivek egy konkrét témara vonatkozd informaciok megszerzését szolgalé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szdma miatt nem
lehetséges, az informaciogytijtés fontos eszkozei lehetnek a kérd6éivek. Gyakran hasznaljak fel
ezeket a szolgaltatas mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyjtas javitasi lehet6ségeinek
felmérésére. A kérdbiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.
Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) haaz informacioégyiijtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

¢) haazellenér a szervezet erésségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) haa cél a szolgaltatas mindségének felmérése az ligyfelek altal adott szempontok alapjan.

A kérdéiv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerzett informaciok mindéségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilonosen fontos. A kérdéivek kitdltése egyszerti kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a kitoltési
hajlando6sag, ha a kérdéivet bizalmasan kezelik, a valaszaddk nem azonosithaték.

Kérdéssorok Kképezik a kérddivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erdforras- és
vagyongazdalkodas, emberi eré6forras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellen6rzésének

77

témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérdéivek elkészitésére.

Felmérés végzése 0j vagy szabvanyositott informaciok begyiijtésének hasznos médszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten
szamos valaszad6 kérdezhet6 meg. A legf6bb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat
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kitoltésii) kérdbivek, a személyes interjuk és a telefonos interjik. A felmérések hasznosak uj
ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informaciékat akarunk nyerni.
Egy felmérés tervezésénél az ellenérok a felmérés kialakitasahoz, levezetéséhez és elemzéséhez
legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interja

A fékuszcsoport-interjii, mint ellendrzési technika olyan embercsoport - gyakran egy szervezet
szakért6 munkavallal6inak, de el6fordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja - akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fokuszcsoport idedlis mérete
az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak fel 6ket olyan tipust informaciok
gylijtése sordn, és olyan eredmények megalapozasara, amelyek esetén a véalaszaddk
véleményliknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

A fokuszcsoportok ugyanakkor altaldban nem szamszer(sithetd (angol elnevezéssel: qualitative)
adatokat, informdaciét szolgaltatnak, éppen ezért specidlis elemzbi- és a vizsgalt teriiletre
vonatkozd targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

Folyamatabrak

Folyamatdbrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrél vagy tevékenységekrdl
gyljthetd informaci6. A folyamatdbra vizualis segédeszkdz a tranzakcidk folyamatiban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliill. Egy folyamat
kiilonb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatdbran
torténd megjelenitése lehet6vé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fébb jellemzdire,
lépéseire 0Osszpontosithassunk oly moédon, hogy ezeket kiilon-kiillon és egymassal vald
Osszefiiggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellen6rzés soran
alkalmazand6 médszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockazatos), kontrollokat igényl6 elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a bels6
ellendr példaul felmérést vagy dsszehasonlitdé modszereket.

A belsé kontrollok tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellen6rok értékelik, hogy az
egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrok feladata kiilonosen:
» A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megel6zése, feltarasa és csokkentése
tekintetében;
= Akontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
»  Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csokkenti-e, ha
ez az egyetlen kontroll, amire timaszkodni lehet;
=  Felmérni, hogy az adott ellen6rzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt miikodik;
» Azonositani és feljegyezni azon terlileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozé
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétl6dé vagy hianyzo kontrolleljarasok).

Az ellen6rnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az alabbi
kérdésekre:
= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
= “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
= “Ezek az intézkedések megfelel6ek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellen6roknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a korilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az
esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinaciéjat értékelje annak meghatarozasa
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érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges
kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysag cs6kkenése.

A bels6 kontrollok tesztelését - amennyiben a kontrollrendszer megfelel6ségének értékelése nem
az ellen6rzés kifejezett célja - csak abban az esetben célszer(i és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr val6szin(sitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkézok és eljarasok létezését és
azt is, hogy errél az eredményes miikodésrol teszteléssel meg lehet gy6z6dni.

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

Az ellen6rzott szervezet tevékenységének, bels6 kontrollrendszerének nem megfelel6
ismeretében, illet6leg amikor alacsony a bels6 kontrollok eredményes miikodésébdl szarmazo
bizonyossag, az alapvet§ vizsgalati eljarasokat, kilondsen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Anndl a szervezetnél, ahol a mi(ikédés és annak megfelel6en a bels6 irdnyitasi és ellenérzési-,
illetve szabalyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva miikodése nehezen ellendrizhetd, a bels6 kontrollrendszer tesztelése jelentds koltségekkel
jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. llyen koriilmények kozott ugyancsak az alapvet6, részletes
vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgdlatanak eredményességét
nagymértékben elGsegiti a bels6 kontrollok tesztelése. Az ellen6rzési eljardsok kombinalt
alkalmazasaval allapithaté meg az egyes hibak, szabalytalansagok, valamint a gyenge teljesitmény
és a bels6 kontrollrendszer hidnyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati 6sszefiiggés. Ez lehet8séget
nyujt az ellen6rzott szervezetnek a belsé kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely
kedvez6 hatast gyakorolhat a miikddés szabalyszertiségére és a teljesitményekre.

Ha az ellendérzés kozvetlen célja a bels6 Kkontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem el6zik meg, vagy nem tarjak fol a milikodés hidnyossagait. Ezeknél az ellen6rzéseknél a bels6
kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozé ellenérzési bizonyiték megszerzéséhez
sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés)
lefolytatasara is.

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

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

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezo6k figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem kell;
- Hatékonysdg biztositott, de csak mdas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;

c) Meghatarozza, hogy milyen nagysagi mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.
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A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendd eljaras természetérol,
idGsziikségletérdl és kiterjedésérol.

A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatékorik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak megfelel6en
miikodnek;
= A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétl6d6 tranzakcidval jaré folyamat, mint az
igénylési folyamat, valdszinlileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkdbban
el6fordul6 folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

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

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegend6 és megbizhaté bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szdndékoltnak megfeleléen miikddnek-e. A
dokumentaciénak megfelel6 bizonyitékkal kell szolgdlnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgal6 meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelel6en
miikodott, akkor harom lehet6ség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, miel6tt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekertilne:
= A kontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.
= Az adott kontrollért felelés személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy csak
annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba
id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a ho6 végi folyamatok soran), illetve azért, hogy
az ellenér megfelel6 ismeretekkel rendelkezzen a kifogdssal kapcsolatosan, arrél
0sszességében véleményt tudjon alkotni.
* Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikdk - melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapd-, mind a kozvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant - a kovetkezok:

» Bizonylatoldas (dokumentumok atvizsgaldsa): a  tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikodésének bizonyitasahoz.

= Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok jboli értékelése, az ellendrzés eredményeinek,
illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetSk altal megtett intézkedések
0sszehasonlitasa.

» Szamitas (atszamitas, tjraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési nyilvantartasok
szamszaki felllvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli nyilvantartasok
aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nall6 szamitasok elvégzését jelenti. Ez
a részletes ellendrzési eljarasok egyik legf6bb modszere, minthogy az ezzel szerzett
bizonyiték altalaban megbizhaté.

= Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel kisérését
jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozason valé részvétel).
Ezzel a moddszerrel az ellenér egyrészt a fizikai formaban létez6 dologrol, masrészt a
miikddé eljarasokrdl, folyamatokrdl szerezhet be informaciot, valamint segitséget nyujt az
arra vonatkoz6 adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfelel? eljarasokat kovetik-
e. Az ellen6rok pontos megfigyelés révén elsé kézbol préobalnak meg véleményt alkotni a
vizsgalt tevékenységrol vagy viselkedésrol. A folyamatok miikodés kdzbeni megfigyelése
elegend? és hiteles ismeretet biztosit az ellen6rok szamara a problémaknak az ellenérzott
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tertlettel torténd megvitatdsdhoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen
megfigyelés alapjan nem vonhat6 le kovetkeztetés hosszabb id6szak soran bekovetkezett
eseményekre vonatkozéan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezodket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést ugy kell (elfogadott angol széhasznalattal: common sense) végezn, hogy
a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhaté tényeket allapitsuk meg és rogzitsiik; s nem
azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti jellegii feltevést igazoljunk vagy
elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozéknak torténé bemutataskor az ellen6r koriiltekint6en
magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység megfigyelésével.

- Az ellen6rnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a dolgozok
tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyel6k megprébaljak megérteni
a folyamat résztvevlinek szerepét, és a tevékenységrél belsé ismereteket szerezni
méghozza ugy, hogy kdzben objektiv megfigyel6 szerepiliket meg6rzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni Kkell, mivel kulcsfontossagu
informaciéként szolgalhat.

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

Nem valdszin(, hogy ezzel a mddszerrel az ellenér elegendd bizonyitékhoz juthat, de
hasznos lehet példaul a bels6 kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhat6sagat maga az
ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység végzésének
madjara.

Célszert, ha az ellen6r a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit (tapasztalatait) a

munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az ellen6rzott szervezet dolgozéjaval
egyltt alairt dokumentumban (k6zos jegyz6konyvben) is rogziti.

= Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakcié és adat esetében; hasznalhat6
trendek, statisztikai iranyvonalak meghatdrozasara, hatdselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

= Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy
egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legaltalanosabban alkalmazhat6 eszkoéze, amit egyarant jél lehet hasznalni a bels6
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszkoézok
szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhatd ellen6rzési bizonyitékot azok
létezésérdl.

» Visszaigazolas: az ellenOrzott szervezet nyilvantartasaiban talalhaté informaciok
meger0sitésére szolgal. Példaul az ellenér a kovetelések visszaigazolasat kéri az addsokkal
torténé kozvetlen kommunikacié utjan. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték
szerezhetd, pl. a vevdi és a szallitdi egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek és
hiteldllomanyoknak, egyes szerzddések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek
meglétének vagy a peres ligyek alldsdnak megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben,
ugyanakkor nagy Kkoriiltekintés mellett alkalmazhat6é eszkoz. Alkalmazasa esetén az
ellendrnek kiilonos figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils6 felekkel
kommunikal, hiszen a belsé ellenérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet lizletfeleinek,
partnereinek ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikicié csak informéaciokérés,
tajékozodas lehet.
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» (Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezé tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel torténé meghatarozasa.
Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefiiggések elemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett
bizonyiték megbizhatésdga dontéen a vizsgalt Osszefiiggés valdszinliségétdl és a
felhasznalt adatokra vonatkozé Kkontrolleszkozok létezésétdl, illetve megfeleld
miikodésétdl fligg.

= Rovancsolas: Az ellenOrzést végzé személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

= Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos el6idézése ellendrzési célbdl. Miiszaki
jellegii ellen6rzéseknél jellemz6.

Szamitdégéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellen6rzés keretében a bels6 kontrollrendszer tesztelésére, és kiilonosen az alapvetd
vizsgalati eljarasok végrehajtdsara, amennyiben lehet6ség van ra, célszeri a szamitdgéppel
tdmogatott ellenérzési technikakat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT) alkalmazni.

Illyen eszk6zok szamos olyan programozott eljardsra vagy csomagra alkalmazhatdk, amelyek
segitségével elvégezhetd a belsé kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztadlyozdsa,
0sszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényl6 adatallomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezel6 program (mint pl. a mintavételezést
tdmogaté IDEA nevii program) hasznalatara utal, amely lehet6vé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezd és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakcidk Kkisziirését, csoportositasat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszk6zok alkalmazhatdék példaul:
=  hibas értékek, eltérd értékek kiszlirésére; tranzakciok feladasanak vagy dsszesitésének
vizsgalatara;
= szamitogépes adatfeldolgozasok (pl. konverzidk) megismétlésére;
= kiilonall6 dllomanyok adatainak 6sszehasonlitasara;
= adatokiddrend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;
"  rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkciok elézetes tervezését és annak
dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozo szabalyokat is, igy
pl. az eredmények elballitdsdhoz felhasznalt 0Osszes bedllitds, lekérdezés részleteinek
dokumentalasat (ez altalaban nem jelent kilon adminisztraciot, mert a programok tételesen
regisztralnak minden miiveletet a vonatkozé paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggy6z6dni arrél, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan m@ikodott.
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4. szamu melléklet

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossdgiu elemeinek tesztelése

Az ellendrzott szervezetek miikodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével, ellendrzésével
kapcsolatos jogszabalyok altaldban Kkeretjellegliek. Ebbdl kovetkezéen az egyes szervezetek
vezetdinek kotelezettsége és egyben felel6ssége, hogy - a jogszabdlyi keretek kozott - belsé
szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kell§ részletezettséggel szabalyozzak a
szabdlyszer( és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolddo jog- és felelGsségi koroket, eljarasi
szabalyokat.

A bels6 szabalyozasi elemeket az ellen6rnek altaldban abbél a szempontbdl kell értékelnie, hogy
azok:
= teljes korlien tartalmazzak-e a szervezet kompetenciajaba utalt szabalyozasi feladatokat;
= Osszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozo funkci6
betoltésére;
= afeladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatds- és felel6sségi koroket megfeleléen
meghataroztak-e;
= avégrehajtas nyomon kovetése, a feliigyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok kellGen
kiépitettek-e és miikddésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd lehet, fliggéen
azok tevékenységétdl, a gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli folyamatok megszervezésének modjdtol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkezdk:
= az alapito okirat (alapszabaly),
= aszervezeti és miikodési szabalyzat,
» agazdalkodasi szabalyzat,
= agazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabalyozasa,
» apénziigyi jogkorok szabalyozasa,
= akockazatkezelés, a bels6 kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellendrzés szabalyozasa,
» azinformatikai rendszerek szabalyozasa,
= ellendrzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzéen az ezek targyat képezd tigyletekbdl,
tranzakciokbél vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
moddszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell tenniiik, hogy az ellen6rzés
bizonyitékokkal tdmaszthassa ala a bels§ kontrollrendszer folyamatos, kovetkezetes és
eredményes miikodését.

= A folyamatossag kovetelménye: meg kell erGsiteni (bizonyitékot kell szerezni), hogy a
kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt id6szak teljes id6tartaman keresztiil folyamatosan
mikodtek.

= A kovetkezetesség kovetelménye: meg Kkell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu kontrollok
miikodése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre egyforman kiterjed
(példaul minden tranzakciora, amely a kdnyvelési rendszeren keresztiilhaladt).

= Az eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu kontrollok
feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfeleléségi tesztet a kulcsfontossagii kontrollokra iranyuléan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossadgi kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendé és
megfelel6 bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté miikodésérdl az adott tertileten lehetséges hibak
tekintetében, fiiggetleniil attdl, hogy az alsobb szint kontrollok - az adott hibak tekintetében -
megfelel6en miikodnek-e.
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A kulcsfontossagu kontrollok jellemz6i:

= elvileg a legerésebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljardsok koziil, amelyek a
potencialis hiba elharitadsara szolgalnak (kiilonb6z6 szinteken);

= viszonylag konnyen tesztelhetd a folyamatos, kovetkezetes és eredményes miikodésiik,
mert példaul szilard bizonyiték taldlhaté a kontrolleljairdas megtorténtére (irasos
bizonyiték, alairas stb.);

= azoka kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb miikodési hiba ellen biztositanak
védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellenérzés céljainak és targydnak meghatdrozasa utan, de az
elvégzendd tesztek megtervezése eldtt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a kivalasztott
kulcsfontossagu kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy miikddésében a teljes vizsgalt
id6szakban kivételek - hidnyossagok - torténtek. Ebben az esetben az ellenérnek célszerti lehet
tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikédésével kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba mertil fel, a kontrollt megbizhatatlannak kell
mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu kontroll megbizhat6sagat.

A kiegészit6 tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétldlagos mintavétel ugyanannak a hibanak,
hidnyossagnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az elsé tesztek tartak fel (példaul arra az
id6szakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelés személy tavol volt), az els6 mintavételnél
alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészit6 mintat venni (vagyis maskor is
el6fordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba annak a lehetGségét is, hogy a tesztelt
kulcsfontossagu kontroll hidnyos miikodését nem kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely
a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacids vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek a
kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra Kkeriiltek az adott
kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkozként, de mint kulcsfontossagi kontroll nem lettek
kivalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll miikodésének megbizhat6sagardl is elegend6 és megfeleld bizonyitékot kell
szerezni.

A kiegészits tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és id6hatarainak
korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditasigényét célszerli Osszevetni a
kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségii alapvet6 vizsgalati
eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek eredményei a késébbi
ellendrzések soran is felhasznalhatdak lesznek-e.

A kifejezetten a belsdé kontrollrendszer eredményességének ellenérzése céljabdl torténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészito tesztelését
is.

A kulcsfontossagu kontrollok megfelelségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként rogziteni kell
minden feltart hianyossagot, kiillondsen azt, ha:

» a rendszer kialakitdsanak (el6zetes) értékelése sordn nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis mi{ikédésbeli hibakra vonatkozoéan;

= a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagi kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikodnek;

* nincs lehetdség - az adott ellen6rzés keretei kozott - a kulcsfontossagi kontrollok
miikddését az ellenbrzott idGszak teljes idGtartamara és/vagy minden helyen tesztelni.
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A bels6 kontrollrendszer eredményességérdél az ellendr jellemzéen a kovetkez6 harom altalanos
kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

=  Kivalé: a bels6é kontrollrendszer felépitése és miikodése (a kontrollkoérnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szint(i elvarasoknak és a szabalyozasoknak
a miikddésbeli hibak megel6zése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.

= ]6: a bels6 kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékii) hidnyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvarasokat a miikodésbeli hibak megelézése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

= Gyenge: a bels6 kontrollrendszer miikodésében til sok hianyossag fordul el ahhoz, hogy
megbizhatdnak lehessen azt minésiteni.
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5. szamu melléklet

Osszesitett vélemény az ellendrzitt teriiletrél

A belsé ellendr Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellen6rzott teriiletrdl. A véleményt a
kovetkez6 ot kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellenérzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelel6 belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetéen
nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellen6rzési pontok vagy folyamatok rendszerében.
Az ellen6rzési jelentésben kozolt megallapitasok nem utalnak alapvet6 gyenge pontokra a
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és eljarasokban. Az ilyen teriileteken
gyakorlott, hozzdért6 munkaeré dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a célkit{izések
megvalositasara, a kockazatok megfelel6 kezelésére.

Korlatozottan megfelelé

Az ellen6rzés ,korlatozottan megfelelének” itélt tertiletei a legtobb tekintetben megfelel6
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a bels6 ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben miikodtetik, illetve kovetik nyomon megfelel6en. Ha
az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetSje nem tesz megfelel6 korrekcids intézkedéseket,
akkor a bels6 iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok altalaban hatékonyak, és az
ellen6rzési megallapitasok 4ltaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos
munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellen6rzés ,gyengének” értékelt tertiletein a belsd ellen6rzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezet6i nem koévetik nyomon és nem feliigyelik
megfeleléen, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat miikodjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van
szlikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz)
jelentéseknek kell kdvetniiik.

Kritikus

Az ellenérzés  kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek tobb fontos
szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd bels6 ellendrzési
pontok vagy folyamatok miikodésérél sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira gyengék,
hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is kovetkezett). A szervezeti egységek
szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen esetben megakadalyozzak az ellenérzés
tertiletén kitiizott célok jelentés részének megvalosulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés
részérol szigoru (pl. heti) beszamoltatasnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a milikodést. Az ellen6rzési jelentésben foglalt megallapitasok
hozza nem értd, illetve hanyag tigykezelésre, a vonatkozé torvények és jogszabalyok kirivd
és/vagy ismétl6dé figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott iranyelvektdl és eljarasoktol
val6 szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe kertiilt,
ami - ha nem tesznek silirgésen intézkedéseket - végsé soron a szervezet iranti bizalom teljes
elvesztésével és a szervezet integritasanak és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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6. szamu melléklet
Az ellendrzés megallapitdsainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszeri a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal vannak
az ellen6rzott tevékenységre, beleértve a bels6 kontrollrendszer gazdasagossagara,
hatékonysagara és eredményességére vonatkozd befolydsukat. A megallapitasok és az adott
megallapitashoz tartozé kockazatok rangsorolasanak désszhangban kell lennie.

Kiemelt jelent6séglinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely megakadalyozza,
hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvet6en eleget tegyen legfontosabb
céljainak és célkitizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben a szervezet kockazati
kitettsége jelentss. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve
kormdanyzati rendelkezések be nem tartdsa, az olyan altaldnosan bevett gyakorlat szandékos
figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy
hatékonyabban miikodhetne. A kiemelt jelent6ségli megallapitasok azonnali intézkedést
igényelnek a vezetés részérol.

Atlagos jelent8séglinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely fontos
cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelent6ségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely beszamoltatast,
illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelent6sen a cél vagy célkitiizések
megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek hatékonysagat és
mindségét. Példa:

Megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok

NManits . . Kockazat Intézkedést
Megallapitas Rangsor Kovetkeztetés Javaslat . / -
Hatas igényel
Megdllapitds #1 Jozosulatlan Az Utalvanyozési Szabalyzat
, [ . < . g, . egységes szerkezetben
Az Utalvadnyozasi Atlagos kifizetések, illetve t5rténd kialakitasa. a KBzEDeS leen
Szabdlyzat nem alkot | jelent&ségl | hatdskor tullépések . . ) ’ P &
X . jelentésben részletezett
egységes szerkezetet, kdvetkezhetnek be. hidnvossagok felszamoldsa
tovabba hianyos. yossag '
Megdllapitds #2
A kiadasi, valamint a A folyamatba épitett Az érvénvesit
beVétell blZOﬂy|at0k és a Vezet6| ; z ervlenyeSIte.s’ ,
érvényesitése, ool ellendrzés utalvaknycl)zast,)ellc]ecn:(egyzes
. . seké o akorlataban fokozni
utalvanyozasa, olontd v hianyaban gY.k . fol b alacsony Igen
ellenjegyzése nem jelentdségli szabalytalan ,sz’u séges a 'o yamat a”.
minden esetben a Kifizetések épitett, \ﬁalamlnt a vezetGi
; .. ellendrzést.
vonatkozo kévetkezhetnek be.
szabalyzatnak
megfelel6en torténik.
Megdillapitds #3 Nincs elGiranyzat
nyilvantartas, ennek Az aldirasi i korlasak
A kotelezettségvallalas, Kiemelt koévetkeztében az 28 al,r.as,l 106 gyarcor as’a ”or
utalvényozas jelent8ségi elGiranyzatok azzazzziztmhggze;:;o' magas 'gen
pénzugyileg nem felhasznalasa sem '
alatamasztott. koévethet nyomon.
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IRATMINTAK
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14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.

szamu iratminta:

szamu iratminta:

szamu iratminta:

szdmu iratminta:
szdmu iratminta:
szdmu iratminta:
szdmu iratminta:
szdmu iratminta:
szdmu iratminta:
szdmu iratminta:
szdmu iratminta:
szdmu iratminta:

szdmu iratminta:

szamu iratminta:

szamu iratminta:

szamu iratminta:
szamu iratminta:

szamu iratminta:

szamu iratminta:

szamu iratminta:

szamu iratminta:

szamu iratminta:

IRATMINTAK JEGYZEKE

Egyéni képzési terv

Interju kérdéiv a vezetés elvdrdsainak
megismerésére

Az éves ellendrzési terv végrehajtdasdhoz sziikséges
kapacitdas meghatdrozadsa

Eves ellenérzési terv

Ellenérzési program

Megbizdlevél

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
Ertesitélevél ellen6rzés megkezdésérdl
Munkalap

Kozés jegyzbkonyv

Teljességi nyilatkozat

Sulyos hidnyossdg gyanujdt rogzito jeqyzokonyv
Kisérélevél ellendrzési jelentés/-tervezet
megklildéséhez

Vdlaszlevél észrevételekre

Kisérolevél lezdrt ellenbrzési jelentés
megkiildéséhez

Ellendrzési jelentés/-tervezet minta
Intézkedések nyilvdntartdsa

Ellendrzési lista a belsd ellenorzés tervezésének
folyamatos mindségbiztositdsdhoz

Ellenérzési lista az ellenbrzés végrehajtdsanak
folyamatos mindségbiztositasdhoz

Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés
elkészitésének folyamatos mindségbiztositasdhoz

Ellenérzési mappa

Tandcsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés
minta
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