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1. Bevezetés

Az allamhaztartasrol szo6lo 2011. évi CXCV. torvénynek (a tovabbiakban: Aht.), valamint a
koltségvetési szervek belsd ellendrzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletnek (a
tovabbiakban: Ber.) megfeleléen a kézpénzek felhasznaldsaban részt vevo koltségvetési szervek
kotelesek belsd ellendrzési rendszert miikddtetni abbol a célbol, hogy a szervezet vezetdje szamara
bizonyossagot nyujtsanak az altala kiépitett ¢és mukodtetett (pénziligyl) irdnyitasi és
kontrollrendszerek megfeleldségét illetéen.

A Magyar Tudomanyos Akadémia Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont (tovabbiakban:
kutatokdzpont) a belsd ellendrzést jelen Belsd Ellendrzési Kézikonyvében (tovabbiakban:
Kézikdnyv) szabalyozza. A kutatokdzpontban a belsé ellendrzési feladatokat foallasu belso ellendr
latja el.

A Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv hatalya és a belsd ellendr hataskore, feladatellatasa a kutatokozpont
egészére egyarant kiterjed. A Kézikonyvet a féigazgatd hagyja jova.

A kutatékdzpont Belsé Ellendrzési Kézikonyve az Aht., a Ber., illetve a belsé ellendrzés
nemzetkdzi és hazai gyakorlati tapasztalataira alapozva, valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium
altal kozzétett utmutatd és a mindenkor hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével késziilt azzal a
céllal, hogy megfeleljen a hazai és a nemzetkozi kovetelményeknek.

2. A belsé kontrollrendszer fogalma és elemei

A kutatokozpont belsé kontrollrendszeréért a kutatokozpont féigazgatdja felelds, aki koteles
biztositani — a kutatokézpont minden szintjén érvényesiildé — a megfelelé kontrollkornyezetet, a
kockazatkezelési rendszert és a kontrolltevékenységeket.

Kontrollkérnyezet

A kontrollkornyezet adja meg egy szervezet fels szintli, az egész szervezetre kihato
,»hozzaallasat”, a vezetdk és alkalmazottak belsd kontrollokhoz wvaldé viszonyat. A
kontrollkornyezet magaban foglalja az integritast, az etikai értékeket, az érintettek szakmai
kompetenciajat, a kutatokozpont vezetésének filozofidjat és stilusat, a feleldsségi korok
kijelolésének, a beszamoltatdsnak, valamint teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba
a vezetOk iranyitasi tevékenységének mindségét. A kontrollkdrnyezet az alapja a belsd
kontrollok 0Osszes tobbi elemének, amely biztositja a fegyelmet és a rendet a
kutatokozpontban.

Kockazatkezelési rendszer
A kockéazatkezelési rendszer olyan mechanizmus, amely lehetdvé teszi a kutatokdzpont
tevékenysége alapjan kialakitott célokra hato negativ hatasok vagy elszalasztott lehetdségek
felismerését, elemzését és kezelését. A kockazatok forrasat tekintve minden szervezet kiilso
¢és belsd kockazatokkal szembesiil. A kockéazatkezelés feltétele, hogy ismertek legyenek a



szervezeti célok, amelyekre vonatkozoan a relevans kockazatokat meg lehet allapitani,
mérni, és a valaszlépéseket meg lehet hatarozni.

Kontrolltevékenységek

A kontrolltevékenységek felolelik mindazokat az eljarasokat, amelyek biztositjak, hogy a
vezetés altal megfogalmazott célok ¢és elvarasok végrehajtasra keriiljenek, az azokat
veszélyeztetd kockazatokat a tevékenység soran a kutatokdzpont kezelje. A
kontrolltevékenységek tehat alapvetden a kockazatok kezelésének eszkozei. A
kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden mitkddési teriiletén
megjelennek. Minden szervezet sajatos célokkal, folyamatokkal ¢és kockézatokkal
rendelkezik, ezért a kontrolltevékenységek is specifikusakka valnak.

Az egyes kontrolltevékenységek nem foglalhatok bele egy generikus rendszerbe, azok elemzésére
¢s értékelésére kiilon eljardsok sziikségesek szervezetenként és folyamatonként is, ugyanakkor
altalaban négy kiilonboz6 tipusu kontrolltevékenységet kiilonbdztetiink meg:

2.1. Iranymutaté kontrollok

Ezek a kontrollok egy bizonyos, kivant kovetkezmény elérését biztositjak. Altaldban egy
tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét Iépéseit, idébeni litemezésiiket tartalmazzak.
Hasznos lehet a kutatokdzpont korabbi, hasonld tevékenységekbdl nyert tapasztalatainak beépitése
az ilyen jellegli kontrollokba, amely ugyancsak biztositékként szolgalhat a kivant cél eléréséhez.

2.2. Megelozo kontrollok

Ezek a kontrollok korlatozzdk egy nem kivant kdvetkezménnyel jard kockazat realizdlodasanak
lehetdségét. A kutatokdzponton beliil miikodd belsd kontrollok tobbsége ehhez a kategoriahoz
tartozik.

2.3. Felderito kontrollok

Ezek a kontrollok azt a célt szolgaljak, hogy fényt deritsenek olyan esetekre, amikor nem kivant
események kovetkeztek be. Mivel csak az esemény bekovetkezése utan fejtik ki hatasukat, ezért
csak abban az esetben hasznalhatok, amennyiben lehetdség van a kar vagy veszteség elfogadasara.

2.4. Korrekcios kontrollok

Ezek a kontrollok a realizalédott, nem kivant kockazat kovetkezményeit korrigaljdk, ugy, hogy
kisegitd megoldast nyujtanak a kar vagy veszteség csokkentésére.

Informacios és kommunikacios rendszer
Az informaci6 és kommunikéci6 a teljes kontrollrendszert atszovi. Ez az elem biztositja:
— mind a fentrdl lefelé torténé kommunikaciot (célok és elvarasok, értékelés, feladatok
kijeldlése, kontroll feleldsok megnevezése stb.),
— mind az alulrdl felfel¢ torténd kommunikaciot (kockazatok beazonositasa, hianyossagok €s
csaldsok bemutatdsa, beszamolas a mitkddésrdl €s a pénziigyekrdl stb.),
— mind a horizontalis informéacioaramlast.
A kommunikécids rendszertdl elvards, hogy minden olyan adat és informacié megjelenjen és
feldolgozodjon benne, amely alapvetden sziikséges a kutatokdzpont iranyitasa és ellendrizhetdsége
szempontjabol. Az informdci6 €s az azt aramoltatdé kommunikacids csatornadk €s eszkozok egymast



kiegészitd tényezok. Barmelyikben meglévd gyengeség vagy hidnyossadg negativan hat a masik
mindségeére.

Monitoringrendszer

A monitoringmechanizmusok teszik lehetové, hogy a belsé kontrollrendszer folyamatos monitoring
(nyomon kdvetés) €s értékelés alatt alljon, igy a kutatokdzpont kontrollrendszere rugalmasan tudjon
reagalni a valtozo6 kiilsé és belsé koriilményekhez. A monitoringot timogatva ugyan megjelennek a
kutatokozpont vezetésétdl elkiilonitett funkciok is, mint példaul a belsd ellendrzés, belsé audit,
azonban a monitoring biztositasa €s napi mitkddtetése az operativ vezetés feladata marad.

3. A belso ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belso
ellendrzési alapszabalyok

3.1. A belso ellendrzés célja és feladata

A bels6 ellendrzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit, informacidkat gyijt és
értekel, ajanldsokat tesz és tanicsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamdra a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata — és ennek soran elegendd bizonyitékkal
alatamasztva, megfeleld bizonyossagot adni arra vonatkozoan —, hogy a vezetés altal kialakitott és
miukaodtetett belsé kontrollrendszerek és -eljarasok megfelelnek-e az alabbi kdvetelményeknek:

— a kutatokdzpont célkitlizéseinek elérését veszélyezteté kockazatokat a kockazatkezelési
rendszere képes felismerni és azokat megfelelden kezelni;

— az egyes vezetOk kozotti egyiittmiitkodés megfeleld;

— apénziigyi, irdnyitdsi és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informacidk és beszdmolok
pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak;

— az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabdlyzatokban foglalt
rendelkezéseknek (beleértve mind a hazai, mind az EU-jogszabalyok altal eldirt
beszamolasi kotelezettséget is), valamint Osszhangban van a nemzetkozileg elfogadott
standardokkal, és a nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett iranymutatasokkal és
modszertani utmutatokkal,

— az eszkozokkel ¢€s forrasokkal gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak;

— akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak;

— a kutatokozpont munkafolyamataiban a belsé kontrollrendszer mindsége megfeleld és
folyamatos korszeriisitése biztositott;

— a rendszerek és eljarasok — beleértve a fejlesztés alatt allokat is — teljesek és biztositjak,
hogy az ellenérzések megfeleld védelmet nydjtsanak a hibak, szabalytalansdgok és egyéb
veszteségek elkeriilésére, valamint, hogy az eljardsok 0sszhangban vannak a kutatékdzpont
atfogo céljaival és célkitlizéseivel;

— a kutatokézpont az 6t érintd jogszabalyok, illetve egyéb kotelezd érvényl szabalyok
valtozasaira idoben és megfelelden reagal.



A belso ellendrzés végrehajtasa soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitdsara vonatkozo lehetdségekrol a kutatokozpont foigazgatdjat tajékoztatni kell. A
bels6 ellendrzés — mint vezetdt tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a kutatokdzpont
vezetdjét azon feleldssége alol, hogy a kockazatokat kezelje, illetve belsé kontrollrendszert
miikodtessen. A belsd ellendrzés a kutatokdzpont belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében
javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a
vezetok feleldsségi korébe tartozik.

A belsé ellenorzés ellenérzési hatékore kiterjed mind a kdzpontilag kiadott jogszabalyok,
iranyelvek ¢és eljarasok pontos betartdsanak ellendrzésére (beleértve azokat is, amelyek
Magyarorszag altal vallalt nemzetkozi kotelezettségbdl és/vagy valamilyen nemzetkodzi szervezeti
tagsagbol erednek), mind a koltségvetési bevételek és kiaddsok, valamint a kutatokdzpont
tevékenysége gazdasidgossaganak, hatékonysaganak és eredményességének vizsgalatara az
allamhaztartasi gazdalkodas megbizhatdsaga és atlathatosaga érdekében.

3.1.1. Beszamolas

A belso ellendrzési vezetd koteles a kutatokozpont foigazgatdja szamara:

— évente atfogo értékelést adni a kutatokozpont belsd kontrollrendszerérdl és nyilatkozni ezen
rendszer egyes elemeinek megfeleldségérdl és hatékonysagarol;

— a kutatékdzpont belsé kontrollrendszeréhez kapcsolédd minden lényeges megallapitasrol
beszamolni és tajékoztatast adni az esetleges fejlesztési javaslatairol;

— rendszeres 1d6kozonként, legalabb félévente tijekoztatast adni az éves ellendrzési terv
végrehajtasanak helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl valo eltérés
okairdl, valamint a belso ellendrzés feladatainak ellatdsdhoz sziikséges személyi €s targyi
feltételek meglétérdl;

— a kutatékozpont kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés
(kockazatkezelés, szabalyszertiségi, biztonsagi, jogi, etikai €s kornyezetvédelmi kérdések,
kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat
ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinacidt biztositani, valamint errdl a
foigazgatot rendszeresen tdjékoztatni.

3.1.2. Fiiggetlenség

A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem
lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A belsé ellendr bevonisa a kutatokézpont
szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas,
véleményezés jelleggel torténhet.

3.1.3. Felelosség

A belsé ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

— annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hatokdrébe tartozd ellendrzés a
Kézikonyv eldirasainak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

— a belsé ellendrzés eredményes vezetése ¢€s fejlesztése/végzése a sziikséges szakmali,
technikai ¢és operativ irdnymutatds megadédsaval, a nemzetkozi belsé ellenérzési
standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden;

— a kockézatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervet kidolgozni, melynek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe kell venni. Az



ellendrzési terveket €s az azok modositadsara iranyuld javaslatokat az ellendrzési vezetd
koteles a kutatokozpont féigazgatdjanak jovahagyasra benyljtani;

a jovahagyott éves ellendrzési tervet végrehajtani, ideértve a féigazgatd felkérésére végzett
soron kiviili feladatokat is (kapacitas és lehetdség szerint);

szakmailag képzett ellendroket alkalmazni, akik megfeleld szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkeznek a Kézikdnyvben foglalt kdvetelmények teljesitéséhez;

évente beszamolot késziteni a fdigazgatd szamara, amelyben 0Osszegzi az ellendrzések
megallapitasait;

a kutatokozpont foigazgatdjat tajékoztatni a belsd ellendrzési tevékenység mérhetd
célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrdl;

a mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkdjat figyelemmel kisérni
annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a kutatokdzpont miikodését — ésszerii
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

3.2. Jogok és kotelezettségek

3.2.1. A belsé ellenér jogai és kotelezettségei

A belsd ellenérzés hataskori felhatalmazasat az Allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz016 368/2011., és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendeletek hatarozzak meg.

A belsé ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendr hataskdre kiterjed az alabbiakra:

korlatlan hozzéaféréssel rendelkezik a kutatokozpont valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz;

a kutatokozpont féigazgatdjahoz barmikor kozvetlentil is fordulhat;

az ellendrzési célok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésére allo erdforrasokkal,
meghatarozza az ellendrzések gyakorisagat, az ellendrzések targyat €s kiterjedését, valamint
kivalasztja az alkalmazott ellendrzési modszereket;

az ellendrzések végrehajtasahoz jogosult a kutatokdzpont barmely dolgozojatdl informaciot
kérni, illetve specialis szakértelmet igényld esetekben az ellendrzési tevékenység
lefolytatdsdhoz mdas szervezeti egységtdl vagy szervezettdl szakértd segitségét igénybe
venni.

A belsd ellendrzési vezetd, illetve a belso ellendr hataskore az alabbiakra nem terjed ki:

a kutatokozpont barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;
pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a bels6é ellendrzésre
vonatkozdkon kiviil;

a kutatokdzpont barmely alkalmazott munkatarsa tevékenységének irdnyitasara, kivéve ha
ez a munkatars megbizast kapott arra, hogy részt vegyen az ellendrzésben vagy mas egyéb
modon segitse a belsd ellendrt.

A belso ellendér hataskore nem terjedhet ki pl. egy-egy eljarasrendi, végrehajtasi szabalyzat,
ellendrzési nyomvonal, miikddési kézikonyv stb. elkészitésére. Nem terjedhet ki a belsd ellendr
hataskore pl. barmely pénziigyi folyamatnak a vezetdi ellendrzés hataskorébe tartozd feladatanak,
feleldsségének atvételére.



A belsé ellendrnek képesnek kell lennie arra, hogy a sajat és a kutatokdzpont jogait és kotelességeit
vilagosan, egyértelmiien, a hatdlyos jogi szabalyozasnak megfelelden a kutatokdzpont vezetésével
is megismertesse.

A belsé ellendr csak regisztralt személy lehet, aki részt vesz az eldirt, rendszeres tovabbképzéseken.

3.2.2. A belso ellenorokre vonatkozo szakmai etikai kodex

3.2.2.1. Feddhetetlenség

A belso ellendr feddhetetlensége megalapozza a szakvéleménye iranti bizalmat.
A belsé ellendr:

a)
b)
©)
d)

munkdjat becsiilettel, a tdle elvarhat6 tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzéértéssel és
felelosséggel végzi,

a vonatkoz6 jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen végzi munkajat,
alakitja ki szakvéleményét;

tartozkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabélyellenes vagy belsé szabalyzatot
sért, illetve nem mélto a belso ellendrzési szakmahoz;

tiszteletben tartja a kutatokozpont céljait, hozzajarul azok megvaldsulasahoz, illetve
munkajat a kdzérdek szem el6tt tartasaval végzi.

3.2.2.2. Fiiggetlenség, targyilagossag és partatlansdag

A Dbels6 ellendr minden esetben objektiven, részrehajlas nélkiil jar el barmely tevékenység vagy
folyamat vizsgalatandl az informaci6 gyljtése, elemzése, értékelése ¢és kozlése, valamint
allasfoglalasok kialakitasa és kozlése soran. A belsé ellendr megdrzi fiiggetlenségét a
kutatokozponttdl, illetve az egyéb kiilsé érdekcsoportoktol. A belsd ellendr minden lényeges és
jelentds koriilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitdsakor nem befolyasolja sajat vagy
harmadik fél érdeke.

A belsd ellendr:

a)

b)
©)

d)

tartozkodik minden olyan tevékenységtdl vagy kapcsolattol, amely csorbithatja
értékitéletének partatlansagat, illetve amely a kutatokozpont érdekeit sértheti;

politikai befolyastol mentesen végzi tevékenységeét;

olyan, megfeleléen megalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a kdvetkeztetések
kizarolag a pénziigyminiszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokban foglaltakkal
0sszhangban 1évd, megfeleld és elegendd ellendrzési bizonyitékokon alapulnak;

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

jelentésében szerepeltet minden olyan lényeges és jelentds tényt, amely biztositja a vizsgalt
tevékenységrol szol6 ellendrzési jelentés teljességét;

mérlegel minden, a kutatokdzpont, illetve egyéb felek altal rendelkezésére bocsatott
informaciot és véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem befolyédsolhatjdk a belsé
ellendr sajat kovetkeztetéseit.

3.2.2.3. Titoktartdas

A belso ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomésara jutott szakmai, személyes
vagy egyéb adatot €és informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az informaciokat nem



hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomasara, kivéve amennyiben az informacio
kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belsd ellendr:

a) atevékenysége soran tudomadsara jutott informaciokat koriiltekintéen kezeli, azok megfeleld
védelmérdl folyamatosan gondoskodik;

b) a tudomasara jutott adatokat, informaciokat személyes (ideértve a Polgari Térvénykonyvrdl
szolo 1959. évi IV. torvényben (Ptk.) szerinti kozvetlen hozzatartozokat is) célokra,
haszonszerzésre; a jogszabalyi eldirasokkal ellentétes modon, mas intézmények, illetve
személyek javara vagy karara, a kutatokézpont, illetve annak dolgozoéi érdekeit €s a
kozérdeket sértd modon nem hasznalhatja fel;

c) a médiat a munkakorével Osszefliggésben szerzett informaciokrol (legyenek azok
szerkesztetlen vagy szerkesztett, tervezett vagy végleges anyagok, vagy azok barmely
részei) sem kozvetett, sem kozvetlen formaban, még barmiféle beazonositasra alkalmatlan
formaban sem tajékoztathatja, az interneten semmilyen forméban nem teheti k6zzé;

d) szakmai eldadéasként vagy szakmai publikaci6 részeként felhasznélni kivant adatokat — akar
feldogozott adatként is — el6zetesen be kell mutatnia engedélyezésre a foigazgatonak.

3.2.2.4. Szakértelem

A Dbelsé ellendrzési tevékenységet a belsd ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok birtokdban latja el.

A belsé ellendr:

a) kizardlag olyan ellendrzést vagy tanicsadast végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges
ismeretekkel, szakértelemmel ¢és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfelelé kiilsé
szolgaltatd bevondsarol;

b) a belso ellendrzési tevékenységet a Belsd Ellendrok Nemzetkdzi Szervezetének standardjain
alapul6 iranymutatasokkal, ajanlasokkal €¢s mdodszertani itmutatdkkal 6sszhangban végzi;

c) torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat és mindségét folyamatosan
fejleszteni.

3.2.2.5. Egyiittmiikodés
A belso ellendr koteles olyan magatartast tantsitani, amely eldsegiti az egyiittmiikodést €s a jo
kapcsolatok kialakitasat.

3.2.2.6. Osszeférhetetlenség

Az egyes vizsgalatok ellendri erdforrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

A belsé ellendrnek a BEK-1 Belso ellendri 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat formanyomtatvanyt kell
kitoltenie a vizsgalat elott.

Amennyiben a belsd ellendr a kutatokézpont szamara ellendrzési tevékenységet végez, biztositani
kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek 0sszeférhetetlenséghez.
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A belso ellendr:

a)
b)

c)

ellendrzési tevékenység keretében nem vehet at a kutatokdozpont hataskorébe tartozo
felelosséget;

fliggetlenségét megdrzi €s elkeriili az 0sszeférhetetlenség minden lehetséges formajat azaltal
is, hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatast, amely befolyasolja vagy befolyasolhatja
fliggetlenségét és feddhetetlenségét;

elkeriil minden olyan kapcsolatot a vizsgélt szervezeti egység vezetésével ¢és
alkalmazottaival, valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatja vagy veszélyeztetheti
fliggetlenségét;

amelyek a korrupcid veszélyét hordozzak magukban, vagy amelyek kétséget ébreszthetnek
objektivitasaval ¢s fliggetlenségével kapcsolatban.

3.2.2.7. A belsé ellenorzés funkciondlis fiiggetlensége

A funkcionalis fliggetlenség a szervezeti abra részletén is lathato:

[ Féigazgatd }

[ Gazdasagi vezetd 1 [ Belso ellendrzés 1

Pénziigy és szamvitel

Bér és munkatigy

M r 14 14 . \
Gazdalkodasi és ellatasi
csoport

/

3.2.2.8. A belsd ellenor folyamatos tovabbképzése

A belsé ellendr koteles minden évben egyéni képzési tervet késziteni, melyben a tervezett
képzéseket és az arra forditott id6t is meg kell hataroznia.

3.2.3 A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A bels6 ellenérzés a miikddési folyamatokat elemzi abbdl a szempontbol, hogy a bels6d
kontrollrendszer, ezen belill is kiemelten a vezetok altal 1étrehozott, a kockazatok kezelésére
szolgald kontrollok megfeleldoségét értékelje. A belsd ellendrzés a milkddési, tevékenységi
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folyamatokbol indul ki, mikézben Onmaga is — a belsd kontrollrendszer részeként — egy
kontrollfolyamatot képez a kutatokdzpont belsd kontrollrendszerében.

4. A belso ellenorzés folyamata

A Kézikonyv a belsé ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfeleléen mutatja be. A belsé ellendrzési folyamat legfobb elemei, 1épései a kovetkezok:
1. tervezés (elokészités, kockazatelemzés, stratégiai €s éves ellendrzési tervek elkészitése),
2. végrehajtas (ellendrzésre valo felkésziilés, ellendrzés lebonyolitasa),
3. jelentés (jelentéstervezet elkészitése, egyeztetés, jelentés lezarasa, megkiildése),
4. nyomon kovetés (intézkedési tervek véleményezése, intézkedések végrehajtasanak nyomon
kovetése, utoellendrzes).

4.1. Tervezés

A tervezés elOkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zd elokészitd lépéseket,
valamint magat a kockdzatelemzést is.
A kockézatelemzést megeldz6 el6készités soran a belsd ellendrzés:
— elemzi a kiils6 és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;
— azonositja a folyamatokat ¢és a folyamatgazdakat, a kutatokdzpont foigazgatdjaval egyeztet
az egyes folyamatok — a kutatokdzpont célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol;
— megismeri ¢és egyezteti a kutatokdzpont vezetdjével, a belsé ellendrzéssel kapcsolatos
elvarasokat;
— ¢értelmezi a kutatokozpont célkitiizéseit;
— akutatokdzpont vezetdjével kozosen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

4.1.1. A belsé ellendrzés tervezésének alapelvei

Az ellendrzés-tervezési folyamat soran a kdvetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell kovetni:

e A tervezést folyamatokra és az azokban rejlo kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsd ellendrzés vezetdje a folyamat
alapt kockdzatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

e A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai 1détava tervezés négy-hét évet kell hogy lefedjen. A legmagasabb kockazata
folyamatok vizsgalatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott
rendszerességgel, egy-két évente ujra bele kell foglalni az éves belsd ellenérzési tervbe. A rovid
tavu tervezés egyéves iddtavra szol.

e A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszeri betartani a gordiilé tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet évente aktualizalni lehet sziikséges, feliil kell vizsgalni a stratégiai ellendrzési terv
1d6szakara kitlizott célokat. Ezzel parhuzamosan év végén meg kell hatarozni a kdvetkezd esztendd
konkrét feladatait, el kell késziteni az éves ellendrzési tervet.

e A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozdsokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy
azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentds kockazatunak mindsiiltek, a tovabbiakban
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mar nem lesznek azok ¢€s forditva. Ezért a kutatokozpont kockazati strukturajat évente értékelni és
az ellenorzési terveket ennek megfelelden modositani kell.

4.1.2. A tervezés elokészitésének lépései

4.1.2.1. Altaldnos felmérés
Az altaldnos felmérés részeként a kutatokozpont kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének
vizsgalatara kerll sor. Ennek keretében a belso ellendrzés Osszegytijti és elemzi a kutatokdzpont
mikddési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre 4llo
informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsodleges forrdsai:
— magyar és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
— gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
— a kutatékdzpont stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid és hosszu tava feladattervének
valtozasa;
— belso szervezeti valtozasok;

— belsd eljarasok, ellen6rzési nyomvonalak, kézikonyvek, szabalyzatok valtozasa.

Ezek a valtozdsok a kutatokozpont folyamataiban rejlé kockazatok azonositisa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy Osszegylijtson minden
informdciot a kutatokdzpont vezetdségétdl €s a szervezeti egységek vezetditdl.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy valamilyen rendszerességgel kifejezetten altalanos
felmérési vizsgalatokat végez a belsd ellendrzés, hanem sokkal inkdbb azt, hogy a kutatékdzpont
belsd kontrollkdrnyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informaciokat. Ennek az a célja,
hogy munkdjdhoz megismerje annak a teriiletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsd ellendrzés soran az elvégezendd
feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellendrzésnél vizsgalnia kell. Az altalanos
felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetobb miikodési kérdéseinek igy ,,nyitott
konyvkeént” kell a belso ellendrzés rendelkezésére allniuk.

4.1.2.2. A folyamatok és folyamatgazdak azonositisa

Kiilondsen fontos a tervezés sordn figyelembe venni a kutatokdzpont miitkodési folyamatait és
azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a kutatokdzponton beliil, akik
elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossdganak 1-5-ig terjedd
skalan torténd elemzését lehetdleg a foigazgatoval kozdsen kell elvégezni. Ez torténhet interja,
munkamegbeszélés  keretében, illetve az elkésziilt folyamatlista észrevételezésre torténd
megkiildésével is. A kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a kutatokdzpont folyamatainak
azonositasdban, megértésében.

Az adott folyamat fontossagédnak meghatirozasa alatt az adott folyamatoknak a célkitlizések
elérésében jelentett szerepét kell érteni, amely a kockazatelemzés soran az adott folyamat stlyat
fogja megadni, ezaltal hozzdjarulva a kockazatelemzés és a tervezés mindségének novelésehez.
Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockézatossagardl szolo vita, hanem
egy modszer a kockazatelemzés idopontjaban, a kutatokézpont célkitiizéseihez mérten legfontosabb
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folyamatok  meghatdrozasdra. Az  elemzés eredményeit a  folyamatok  Osszesitett
kockazatelemzésének eredményével egyiitt kell felhaszndlni a kockazatelemzés végsod
eredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy folyamatlista késziil (BEK-2
Folyamatlista belsé ellendrzéshez nyomtatvany), amely tartalmazza a folyamatok listajat, a
folyamatgazdak megnevezését és a folyamat fontossagat.

A kutatokozpont folyamatait fofolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: huméneréforras-
gazdalkodas), amelyek rész- vagy alfolyamatokra oszthatok (pl.: munkaerd-felvétel; képzés, oktatas
stb.). A kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a kutatokdozpont folyamatainak
azonositasdhoz, megértéséhez. Az ellendrzési nyomvonal és a miikddési folyamatok nem ugyanazt
jelentik, nem egymas szinonimdi. Az ellen6rzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a
miikodési folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek.

4.1.2.3. A belsd ellenorzési fokusz kialakitdsa

A bels6 ellendrzési fokusz a belsé ellenérnek €és a kutatokozpont vezetdjének kozos nézetét,
elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell irdnyitania
eréforrasait. A belso ellenérzési fokusz a belsd ellendrzést segiti a magas kockazatinak tekintett
folyamatok rangsoroldsaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti erdforras-
allokaci6 meghatarozasaban, azaz a belsO ellendrzéssel szemben tdmasztott vezetdi elvarasok
azonositasdban. A belsé ellendrzési fokuszt a kutatokdzpont célkitlizéseinek és a foigazgatonak
bels6 ellendrzésre vonatkozd specialis elvarasainak figyelembevételével kell kialakitani.

a) A kutatokozpont célkitiizései

A belsé ellendrzési vezetdnek a kutatokozpont vezetdjével meg kell vitatnia és értelmeznie kell a
kutatokdzpont stratégiai idotava (47 éves) és rovid tava, éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy
ellendrzési eréforrasait ezen célok elérésének tamogatdsara mozgdsitsa. Mig egyes célkitlizések
hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak (pl. az EU miikddési iranyelveinek vald megfelelés),
addig 0 celkitlizések is felmeriilhetnek minden évben (pl. az adatfeldolgozashoz hasznélatos 1j
rendszer zOkkendmentes bevezetése). A célkitlizések megvaldsitisa szempontjabol kritikus
tényezoket szintén meg kell vitatni a kutatokdzpont vezetdjével és a folyamatgazdakkal.

b) A vezeto elvardsai

A kutatokdzpont vezetdjének elvarasa alatt annak meghatarozasa értendd, hogy milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetden szamit a belsd ellendrzés bizonyossagot ado, illetve tandcsadd
tevékenységére.

Ezeket az elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

Az intézményvezetd azon elvarasai, hogy az ellendrzési eréforrasokat egyedileg kivalasztott
ellendrzésekre hasznalja fel, megegyezés targyat képezik. Emellett az intézményvezetd olyan
elvarasai tekintetében, melyek a belsd ellendrzés alapvetd miikddési rendjét célozzak, szintén
megegyez¢és sziikséges.

¢) A belsé ellendrzési fokusz kialakitasa

A kutatokozpontban az elfogadott célkitlizések és egyeztetett vezetdi elvarasok alapjan a belsd
ellendrzési fokuszt a belsd ellendrzésnek €s a kutatokdzpont vezetdjének kdzosen kell kialakitania.
A bels6 ellenérzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellenér a
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kockazatokat elemezni fogja és amelyekre a belsé ellendrzés a feladatainak ellatdsa érdekében
koncentralni fog (BEK-3 Belsé ellenorzési fokusz).

A kutatokozpont vezetdjével a kutatokozpont célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belso
ellendrzési fokusz kialakitdsa érdekében lefolytatott interjuhoz tamogatast nyujt a BEK-4 Interju
kerdoiv a vezetés elvarasainak megismerésére nyomtatvany.

4.1.2.4. Kockazatelemzeés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
kutatokozpont folyamataiban és a szervezeti egységeinél 1étezd kockazatokat. A kockézatelemzés
az elsdé 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a kutatokozpont vezetdjével
egyetértésben meghatarozott belsd ellendrzési fokusszal Osszehangoljak. A kockéazatelemzés
szolgéltatja a legfontosabb informéciot a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések)
elokészitéséhez is.
A kockazatelemzést a belso ellendrzési vezetd végzi.
A kockazatelemzés elsé 1épése a kutatokozpont valamennyi, az elemzésbe bevont fo- és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejld fobb kockdzatok azonositdsdnak elsd
Iépéseként a belsé ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében a
folyamatok feleldseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulcsfontossagli  személlyel interjukat ¢és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ennek
dokumentéladsira a BEK-5 Kockdzatfelmérési kérdoiv folyamatgazddakhoz nyomtatvanyt kell
hasznalni.
A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés sordn az altalanos Osszefliggésekbdl kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzOok megértéséig. A belsd ellendrzési fokuszra vald
Osszpontositas mellett a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alabbiak feltarasara:
— a folyamat célja és targya
Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a célok elérése szempontjabdl fontos
tényezdket. A folyamat céljainak kozvetleniil kapcsolodniuk kell a kutatokdzpont céljaihoz, illetve
a meglévo egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).
— a folyamat altalanos jellemzése
A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, outputjai, eredményei és valtozasai, a
részfolyamatok, az informacio technologia hatdsa a folyamatra, illetve mas vonatkoz6 és fontos
informaciok.
— kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM), kiilonds tekintettel az alabbiakra:
v a KTM-eket hasznaljak a folyamatnak a meghatarozott kritikus sikertényez6k és
szervezeti célok szempontjabdl térténd monitoringjahoz;
v’ eljarasok a kedvezétleniil alakulo KTM-ek esetén;
v a KTM-ek Kkiilsé és belsd 0Osszehasonlitisa (benchmarking) a folyamat
teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.
Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és értelmezésre
keriilt, sziikkséges megvizsgalni a miikddési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott
relativ jelentOségét.
A mikodési folyamatok belso ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas, kozepes
¢s alacsony lehet, ami fiigg:
— a belso ellenorzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl. mi a legfontosabb
celkitiizés),
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— a folyamatok relativ fontossagatol (pl. ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a kutatokdzpont vezetdjével, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban érintett
kulcsszereplokkel kozdsen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok fontossagénak
Osszesitett értékelése tekintetében.
Fontos hangsulyozni, hogy a miikddési folyamatok relativ jelentésége nem egyfajta vita a
folyamatok 1étjogosultsagarol, adott folyamat relativ jelent6ségét mindig az aktudlis szervezeti
célokhoz val6 hozzajarulas mértékéhez képest allapitjuk meg. A belsd ellendrzésnek természetesen
tisztaban kell lennie azzal, hogy egy szervezet folyamatai nem Onkényesen, hanem a szervezeti
célok megvalositasa érdekében keriiltek kialakitasra, az adott cél vagy részcél eléréséhez minden
egyes folyamat és alfolyamat hozzajarul. Ugyanakkor a tervezés, kockazatelemzés iddszakaban
minden bizonnyal vannak olyan folyamatok, amelyek relativ fontossaga az aktudlis szervezeti célok
alapjan magasabb vagy alacsonyabb. Ez a modszer tehat arra alkalmas, hogy a legfontosabb
folyamatokat meghatérozza az elfogadott belsd ellendrzési fokusz vonatkozasaban. A feltérképezés
¢s az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockdzatelemzésének eredményével egyiitt kell
felhasznalni a kockazatelemzés végsd eredményének kialakitasahoz.

A f6- ¢és alfolyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését a
BEK-6 Kockazati terkép belso ellendrzéshez nyomtatvany alkalmazaséaval kell elkésziteni.

4.1.2.5. Kockazati tényezdk és a fobb kontrollpontok azonositdsa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f0- és alfolyamatokat, a belsd ellenérzés
azonositani tudja a folyamathoz kapcsolodo jelentds kockéazatokat.
Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa, ami
befolydsolhatja a kutatokoézpont miikodeését, céljai elérését. Minden kockdzatnak két lényeges
jellemzdje van:
— abekovetkezésének valdsziniisége;
— abekovetkezés hatdsa (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).
A jelentds kockéazatok azonositdsaban segitenek a kovetkezd kérdésekre adott valaszok:
— melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelden funkcionaljon?
— a folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
— tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

Minden egyes f0- és alfolyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemzd, objektiven
értékelhetd kockazati tényezot. A kockazati tényezoket két szempont alapjan kell értékelni:
— a kockazati tényezd bekdvetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, kozepes ¢és
alacsony; vagy szamszeri értékkel, pl. magas: 3, kdzepes: 2, alacsony: 1), valamint;
— a kockéazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, kozepes €s
alacsony hatas; vagy szamszer(i értékkel, pl. magas: 3, kdzepes: 2, alacsony: 1) alapjan.

Fontos megemliteni, hogy ez a kockazatelemzési modszertan az elemzés teljes szubjektivitasat nem
tudja kiszlrni.
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A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamatelemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes mukodése szempontjabol fontos
kontroll- vagy ellendrzési 1épéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés sordn a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a bels6 ellendrzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét. Ennek
soran fontos, hogy a belsd ellenér megértse és dokumentdlja az informacidkat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kézvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozo egyedi
kockazatokat, majd Osszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsé ellendrzés Osszesitheti a hatasok és valoszinliségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockazatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast ad az adott folyamat
kockazatossaganak. (Lasd BEK-7 Folyamatok kockdzata és a kontrollpontok azonositasa.)

4.1.2.6. A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz a belsd ellendrzésnek Ossze kell vetnie az
egyes folyamatok 4tfogd kockazatelemzését (BEK-7 A folyamatok kockazata és a kontrollpontok
azonositasa) a mikodési folyamatok jelentdsége feltérképezésének €s elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:

— avizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos;

— avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.
Ebbo6l a két tényezobdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja.
Az értekelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire iranyuljon az ellendrzési
eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.
A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz a BEK-8 Kockdazatelemzés Osszesitése
nyomtatvany hasznalando.

Fontos, hogy a belsd ellendrzés sajat szakmai itéloképességére (pl. eddigi ellendrzési
tapasztalataira) tdmaszkodjon a kockazatelemzés végleges Osszedllitsa soran. A végleges
kockézatelemzést meg kell vitatni a féigazgatoval és a legfontosabb folyamatokért felelds
személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja k6z0s értelmezést nyerjen, illetve a
kockézatelemzés eredményére vonatkozdan konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfeleldbb
forum a fokuszmegbeszelések, legalabb éves rendszerességgel a tervezés iddszakaban.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az Un. kockazati térképet a BEK-6
Kockazati térkép belso ellendrzéshez Kkitoltott nyomtatvany tartalmazza. A kockdzati térkép
alkalmas lehet arra, hogy attekinthetden bemutassa a kockédzatelemzés végeredményét, az egyes
folyamatok végso kockazati besorolasdnak megfelelden.

4.1.3. Stratégiai ellenorzési terv

A stratégiai ellendrzési tervet — Osszhangban a Ber. rendelkezéseivel és a belsd ellendrzési
alapszabalyban foglaltakkal — a féigazgat6 hagyja jova.

Amennyiben a kutatokézpont rendelkezik a hosszi tdva célokat is kijelold stratégiaval vagy

feladattervvel, akkor a belsd ellendrzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Amennyiben a kutatokdzpont nem rendelkezik formalizalt, irott és a
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foigazgatd altal jovahagyott stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsé ellen6rzésnek a
kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie a hossza tava
szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeloli a belsd ellenérzés szamara,
hogy hossza tavon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai ellendrzési terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a bels6 ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockézataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének irdnyara vonatkozo
megallapitasokat tartalmaz. A stratégiai ellenérzési tervet a BEK-9 nyomtatvanyon kell elkésziteni.

4.1.4. Eves ellenorzési terv és osszefoglalo éves ellenorzési jelentés

4.1.4.1. Eroforrasok elosztasa

A kiilsé szolgaltatd biztositja a tervezett és a soron kiviili ellendrzésekhez sziikséges személyi
feltételeket. (Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg eldre,
de a tervben kapacitds van ra tervezve. Az az ellendrzés, ami a tervezett és a soron kiviili
kapacitason feliil valosul meg, terven feliilinek mindsiil.)

Az éves belsd ellendrzési tervet a BEK-10 nyomtatvanyon kell elkésziteni.

4.1.4.2. Az éves ellenorzési terv modositdasa

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a féigazgatd jovahagyasaval mddosithatja. Az
éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés elhagyasa, illetve )
ellendrzés felvétele. Nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositésa:

— az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

— az ellendrzott szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;

— az ellendrzend6 idészak kibdvitése valt sziikségessé.

4.2. Az ellenorzés végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését
jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellenérzott folyamaton és
teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak megfeleléen miikodnek-e, illetve hogy a
szlikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

Az ellendrzéseket a belsd ellendr végzi, aki feleldsséget vallal az elvégzett ellendrzési munka
mindségéert &s teljességéert.

4.2.1. Az ellenorzésre valo felkésziilés
Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belso ellendrnek ellendrzési vezetoként meg kell gy6zddnie
arrol, hogy az ellendrzés céljat és targyat meghataroztak, a megfeleld ellendrzési eréforrasok
rendelkezésre allnak-e, illetve az ellendrzési programot elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a

kockazatelemzés sordan azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozo fobb
kockazati tényezOkre, a vonatkozo ellendrzési célkitiizésekre kell alapozni.
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Informatikai rendszerek ellenOrzésére vald felkésziilés soran fel kell mérni pl. hogy a
kutatokozponti célokhoz milyen mértékben illeszkednek az informatikai célok, az informatikai
beruhazasoknak milyen az értékteremtd képessége, az informatikai vagyontargyak megfeleld
védelmét biztositjdk-e a kockazatkezelési ¢és milkodésfolyamatossagi tevékenységek, az
informatikai er6forrasokkal optimalisan gazdalkodnak-e, ezenkiviil figyelemmel kisérik &s
menedzselik-e az informatikai szolgaltatasok teljesitményét.

4.2.2. Az ellenérzési program elkészitésének menete

4.2.2.1. A rendelkezésre allo hattér-informdciok osszegyiijtése

A Dbelsé ellenér megvizsgéilja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoldddan rendelkezésre allo informacidkat, amelynek forrasai elsésorban a
kovetkezOk lehetnek:
— a kockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasaban
azonositott kockazatok;
— vonatkoz6 torvények, rendeletek, kiilsé szabalyzatok és itmutatok;
— ellendrzési nyomvonalak;
— miukodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek, belsé szabalyzatok;
— szervezeti stratégia, rovid és hosszu tavu feladattervek;
— munkakori leirasok;
— az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket €rintd elemzések, értékelések;
— masok munkdjanak felhasznalasa:
v’ korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;
v kiils6 ellendrzést végzOk (Allami Szamvevészék, Eurdpai Szamvevoszék) vagy
mas szervezet altal kordbban végzett ellendrzések ellendrzési jelentései (Eurdpai
Bizottsag ellendrei, Kormanyzati Ellenérzési Hivatal stb.).

4.2.2.2. Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belsd ellendr feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési célkitizést
véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az ellendrzés mire iranyul,
vagyls az ellendrzési célok a belsé ellendrok altal készitett atfogd deklaracio(k), amely(ek)
meghatarozza/meghatarozzak az ellendrzési feladat célkitlizéseit. A céloknak a kockdzatelemzés
soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

4.2.2.3. Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a belsé ellendrzési vezetd meghatirozza, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaban, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenység(elem)ekre irdnyuljon az
ellendrzés. Ez a kockdzatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatdé meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkoz6 ¢és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat ¢&s fizikai
vagyontargyat stb., melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellenérzés targyanak rogzitése
soran meg kell hatarozni, hogy az ellendrzés melyik szervezeti egységekre terjed ki. Az ellendrzés
targyanak meghatarozdsa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott
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kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleloségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és
ahhoz kapcsoloddan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

4.2.2.4. Az ellendrizendo idoszak meghatdarozdsa

Az ellenOrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellendrzés mekkora
iddszakot olel fel. A belsd ellenérzés jellemzden utdlagos bizonyossagot adod tevékenység. Az
ellendrizend6 idészak meghatarozéasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizend6 folyamat,
tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzodi és mértéke hatdrozzak meg, hogy
mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek.

4.2.2.5. Az erdforrdasok helyes meghatdrozdsa

A belsd ellendr ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez hozzarendelt
eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az ellendrzés targyat és
az ellendrizend6 idészakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges eréforrasok elegenddek-e
a meghatarozott célok eléréséhez.

Az ellendrzés modszereinek meghatarozasa

Az ellen6rzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati technikak,
eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a rendelkezésre allo
eréforrasoknak megfeleléen keriilnek kivélasztasra. Az ellendrzési moddszerek kivalasztisat a
tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, ¢és figyelemmel kell lenni
arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek (pl.
mintavételes vizsgalat), mig mas ellendrzési modszerek inkabb a kontrollok miikodésének atfogo
elemzésére alkalmasak (pl. folyamatok és rendszerek mitkddésének tesztelése).

Az ellendrzési program Osszeallitdsa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa
soran milyen vizsgélati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékeét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének maddjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a
tovabbi vizsgalati eljarasokat.

4.2.2.6. Az ellendrzési program irdsba foglaldasa

Amennyiben a belsd ellendrzés a fentieknek megfelelden megtervezte az ellendrzés lefolytatasat,
azaz Osszegyujtotte a rendelkezésre all6 hattér-informaciokat, meghatarozta az ellenérzés
célkitlizéseit ¢és targyat, az ellendrizendd iddészakot, tovabba meghatirozta a sziikséges
er6forrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell az
ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellendr belsd ellendri vezetdként hagyja
jova.

Az ellendrzési programot a BEK-11 nyomtatvanyon kell elkésziteni.
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4.2.3. Adminisztrativ felkésziilés

4.2.3.1. A megbizolevél elkészitése

Mivel a kutatokozpontban féallasu belsé ellendrt alkalmaznak, aki a belsé ellenérzési vezetdi
munkakort is ellatja, megbizolevél elkészitése nem sziikséges. A munka alapja a targyévre
vonatkoz6 ellenérzési terv, illetve a fOigazgatd egyéb megbizasa. Az ellendrzési munka
elkezdésekor a belsé ellendr objektivitasdnak megnyilvanulasaként Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tesz a BEK-1 Belso ellenori osszeférhetetlenségi nyilatkozat alkalmazasaval.

4.2.3.2. Az ellendrzott szervezeti egység vezetojének értesitése

I

A helyszini vizsgalatot annak megkezdése el6tt legalabb harom munkanappal megel6zéen szdban
vagy irdsban jelzi az ellendr a szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belsd ellendrzési
vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljarol és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint
az ellen6rzés varhatd idOtartamardl. Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a
rendelkezésre allo adatok alapjan — meghitsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az
eldzetes bejelentés elhagyasarol a belsd ellendr belsd ellendrzési vezetdként dont.

Az eldzetes bejelentés elhagyasarol a belsd ellendr belsd ellendrzési vezetdként altaldban akkor
dont, ha pl. a kockdzatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd
bizonylatok nem vagy csak hidnyosan dallnak rendelkezésre, a vizsgdlat ala vont teriilet
szabalytalansdg vagy csalas gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelds
vezetdk varhatdan meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

4.2.3.3. Az ellendrzés idosziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szdmat a belsd ellendrzési vezetd vezeti a BEK-12 Belso
ellenorzés idosziikségletének nyilvantartdsa nyomtatvanyon.

4.2.4. Az ellenorzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtdsat jelenti, amely az adott folyamat
kockézatainak és a hozzdjuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:

— a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek alapjan;

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

— a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése €s értekelése;

— az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodo €sszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitdsok levonasa érdekében;

— az ellendrzott vezetével a folyamatos kommunikacidé fenntartasa és értesitése az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairol.
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Az ellendrzési célkitlizések elérése €s az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében a
belsd ellendrnek:
— ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6zd ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6zo ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
— minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
— folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa soran észlelt hidnyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd szandéku
javasatok formajaban), ugyanakkor célszerti feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;

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

4.2.4.1. Nyito megbeszélés

A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott teriiletért
felelds vezetd (folyamatgazda) részvételével.
A nyit6é megbeszélés fobb céljai a kdvetkezok:

— tajékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellenérizendd iddszakrol és az
ellendrzés modszereirdl;

— az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;

— az ellendrzott szervezeti egységnél elvégzendd ellendrzési munka iddkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések stb. litemezése.

A nyitd megbeszélés az ellendrzottekkel valé munkakapcsolatok kialakitasaban fontos szerepet
jatszik. Az ellendrzott szervezeti egységgel folytatott megfeleld kommunikaciéo és kialakitott
megfeleld egyiittmiikddés biztositja, hogy:
— a belsd ellendr megkapja a belsé ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges informaciokat,
adatokat, az igényelt formaban ¢és a sziikséges hataridon belill;

— az ellendrzott nyitottabban beszél az elvégzett feladatokrol, az esetlegesen felmeriild
problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirdl;

— a belsd ellendr altal tett megallapitasok és levont kdvetkeztetések realisabbak, valamint az
ezeken alapuld intézkedési javaslatok az ellendrzottek altal elfogadhatobbak lesznek.

4.2.4.2. Kommunikdcio az ellendrzottel

A nyitd megbeszélést kovetden az ellendrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciot kell
kialakitani az ellendrzottekkel, melynek sordn a belsd ellendr:

— legyen egyiittmi{ik6do;
— fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
— t4jékoztassa a vezetdt a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;

— targyalja meg a megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzott
szervezeti egységgel a belso ellendrzési jelentés tervezet megirasa elott.

4.2.4.3. Az ellendrzés megszakitdasa, felfiiggesztése

A sulyos hianyossag gyantjanak észlelése mar 6nmagaban megallapitéas targya lehet.
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Az ellendrzés megszakitasdnak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellenérzott szervezeti egység
vezetdjét és a foigazgatot irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy eldrelathatdlag mely idéponttdl kertil sor a belsd ellendrzés
végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellenérzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a dokumentacio és
nyilvantartds hidnyossaga), az ellenérzési vezetd koteles irasban hataridét megallapitani az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A hataridd megallapitasa
soran célszerti figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id0 alatt harithatok el az ellendrzést
akadalyoz6 tényezok, ugyanakkor az akadaly elharitdsara kitlizott hataridé nem lehet olyan hosszu,
melynek leteltét kdvetden — az ellendrzési programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd
idészakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.
Az ellendrzés megszakitasa ¢és felfliggesztése kozotti hasonlosag, hogy mindkét esetben a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiillonbség, hogy
— az ellendrzés megszakitdsa esetén az ellendrzést végzok részérdl meriil fel az ellendrzés
lefolytatdsanak akadalya, mig
— az ellendrzés felfiiggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan elharithatatlan ok, amely
akadalyozza az ellendrzés lefolytatasat.

4.2.4.4. Ellenérzési munkalapok haszndlata

Az ellen6rzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések alatdmasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az ellendr altal
elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjdk a lefolytatott vizsgalati
eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapitisait €s a levont
kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az
elvégzett munkat, az iratokat €s az eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl
keveset tud. A munkalapnak egy, az ellendrzést feliilvizsgalod személy vagy kiilsd ellendr szamara is
lehetove kell tennie a munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell
teremtenie az ellen6rzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megallapitasok ¢és
kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Munkalapokra vonatkozo kovetelmények

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl adédoan
eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

— adott vizsgélatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

— akontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értekelését;

— a veégrehajtott ellendrzési eljarasokat, az 6sszegylijtott informaciokat, a megallapitdsokat €s

levont kovetkeztetéseket;
— azellendérzési munka feliilvizsgalatat;
— az ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikéciojat.
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Ellenérzési munkalapként gyakran hasznalt dokumentumok — tobbek kozott — jellemzdéen kétfélék
lehetnek:

a) mar meglévo, rendelkezésre allo dokumentumok

— akutatokdzpont vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési nyomvonala;

— a kutatokozpont altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra vonatkozodan
kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl. szamviteli-pénziigyi
bizonylatok, szerzddések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai stb.;

— korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;

— a torvények, rendeletek stb., amelyek a vizsgéalat targyat képezd teriiletet vagy eljarast
szabalyozzak;

— az ellendrzott szervezet 4ltal alkalmazott belsd szabdlyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irdsbeli irdnymutatdsok és eljarasok.

b) a belso ellendr altal készitett munkalapok

— az ellen6rzott személyekkel folytatott targyaldsrol, interjarol késziilt jegyzokonyv;

— akutatokdzpont vagy szervezeti egység mitkodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;

— a belsO ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljards leirdsa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

— abelso ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb, a vizsgalatot tdmogato segédletek.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok (pl. a vizsgalati eljaras elvégzését dokumentalé munkalap,
megbeszélések jegyzokonyvei stb.) 0sszegzik az ellendrzési programban foglalt minden egyes 1épés
teljesitéséhez kapcsolddo kulcsfontossagl informéciokat.

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetéen kell
elkésziteni ugy, hogy megkonnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:
— vilagosak, tomorek és teljesek;
»gazdasagosak”™, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
logikusak €s egységes stilustak;
a relevans és lényeges informaciokra korlatozodjanak;
— egyszerl stilusban ir6djanak.
Minden munkalap szamozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:
— amunkalapokon szerepld szamnak utalnia kell a kapcsolddo ellendrzési program I1épéseire;
— az ellendrzési program Iépéseit megfeleld sorrendben kell szdmozni, pl. az ellendrzési
program 1. 1épésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;
— ha egy programlépéshez tobb munkalap késziil, a munkalapokat a kdvetkezoképpen célszerii
szamozni: 1-1, 1-2, 1-3 stb.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsd ellendrzési vezetd feleldssége a folyamatos mindségbiztositds keretében a megfeleld
feliilvizsgalat biztositasa a munkalapok mindsége és megfeleldsége tekintetében. A feliilvizsgalat
bizonyitékaként a feliilvizsgald kézjegyével ¢és datummal 14t el minden munkalapot a
feliilvizsgalatot kdvetden.

A (vezet6i) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezarésa utan lehet6leg azonnal, de legalabb egy héten
beliil meg kell torténnie. A feliilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell rogziteni, vagy ahhoz kell
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csatolni feliilvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot feliilvizsgéalati megjegyzéssel
latjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgald személy altal
felvetett kérdéseket nem rendezik és a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak.

A feliilvizsgalatnak meg kell hatdroznia, hogy:

— az ellendrzési eljaras, az egyes ellendrzési 1épések az ellendrzési programnak megfeleléen
torténtek-e, az ellendrzési 1épéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;

— az egyes feladatok elvégzéséhez tartozd vizsgalati eljarasokat ¢és azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltak-e;

— az ellen6rzési munkat megfelel6en hajtottak-e végre;

— a megallapitasok, megfigyelések ¢és kovetkeztetések megfeleldek-e, elegendd és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;

— az ellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;

— az ellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

— afent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozo iranymutatasokat kovették-e.

4.2.5. Alapveté vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellendrzés soran a belsd ellendrnek a megéllapitasai, kovetkeztetései, véleménye kialakitdsdhoz,
az ezeket alatimaszto bizonyitékok megszerzéséhez kiillonb6zd kozvetlen és kdzvetett modszereket,
tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat szolgdld logikai eljardsokat,
technikakat lehet és kell alkalmaznia.

4.2.5.1. Az ellendrzés megkozelitési modja

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasdhoz sziikséges elegendd €s megfeleld ellendrzési bizonyiték
megszerzéséhez alapvetden két Ut valaszthatd: a rendszeralapti vagy a kozvetlen vizsgalati
megkozelitési moéd. Amennyiben az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozoan nincsenek
megkotések, a felmért és kiértékelt kockdzatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell
donteni a megkozelitési modok alkalmazasarol, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési
munka hatékonysaganak kovetelményét.

Az ellen6rzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozd dontést az ellendrzési feladat
megtervezése, el0készitése szakaszaban kell meghozni.

a) A rendszeralapu megkozelités

A rendszeralapu ellen6rzési megkozelitési mod alkalmazisa azt jelenti, hogy a sziikséges
ellendrzési bizonyossdg megszerzéséhez az ellendr az ellendrzott belsd kontrollrendszere,
kontrolleljarasai megbizhatosdganak vizsgalatara ¢és értékelésére tdmaszkodik, ¢és csak a
minimalisan szlikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszeralapu megkozelitési mod alkalmazasa a kévetkezo lépéseken keresztiil torténik:

— a vonatkozé kulcsfontossagii belsé kontrollfunkciok azonositdsa (meghatdrozéasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a
létrehozott  belsd  iranyitdsi, szabalyozdsi ¢és ellendrzési rendszerben  (belsd
kontrollrendszerben) és annak mitkodésében;

— a kulcsfontossagt kontrolleszk6zok vizsgalata annak megallapitdsdhoz, hogy azok a vizsgalt
1ddszak egészében eredményesen miikddtek-e;
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— a kulcsfontossagi  kontrolleszk6zok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitdsahoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhato-e;

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

A rendszeralapii megkozelités alkalmazhatdsaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozé kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhaté meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat elézetesen kozepes vagy alacsony szintlinek
értekelték, elviekben lehetséges a rendszeralapu megkdzelités alkalmazésa.

b) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgalati megkozelitést kell alkalmazni, amikor nem lehetséges az ellendrzés céljainak
elérése kontrollrendszerek vizsgalatara valo tdamaszkodassal. Ilyen esetben a rendszerek vizsgalata
nem célszert, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a kutatokézpont belsod
pénziigyi iranyitasi, szabalyozéasi és kontrollrendszerei miikddésének értékelése is. Kozvetlen
vizsgalati megkozelités révén nem szerezhetd bizonyossag a belsd kontrollok altalanos mitkdésérol
(miutdn ebben a megkdzelitési modban e rendszerek vizsgalata nem torténik meg és nincs
bizonyiték hatékonysagukra).

A végso dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb és
haté¢konyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon belill egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a
rendszeralapti megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a magas
szintli ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségii
kozvetlen vizsgalatot is.

4.2.5.2. Elemzo eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfelelden csoportositott elemeket
egymassal 0sszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasdban tapasztalhato altalanos
tendencidkat, feltiind eltéréseket, €s ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati Osszefiiggéseket tar
fel. Az elemzd eljarasok olyan technikék, amelyek adatok kozotti Osszefiiggések tanulmanyozéasara
szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az 6sszefliggések valdsak, vagyis redlisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képez6 adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szdrmazhatnak kiilsd
és belsd forrasokbol. Altalanosan az elemz6 eljarasok ugy jellemezhetSk, mint az adatok vizsgélata
abbol a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljdk-e az ellendrzott szervezetrdl, tevékenységeirdl
szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informéciok, adatok kozott valamilyen Osszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy a
meglévo Osszefliggések varhatdan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz0 eljarasok korébe sorolhatd technikdk magukban foglaljak azoknak a valtozésoknak a
tanulmanyozasat, amelyek az adott kdltségvetésben, iizleti tervben, beszamoldban, tételben stb. a
megel6z6 idészakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellendrzott
év szamadatai elfogadhatoak-e.
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Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszeri
osszehasonlitdo modszerektdl a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az elemzd
eljarasoknak két {6 tipusa van:

— az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Gsszehasonlitja a koltségvetés, a
beszamolo, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriild szamadatat egy masik informacioval,
valamint

— a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozokat kell
felhasznélnia ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel.

Az elemz0 eljarasok legfontosabb 1épései altalaban az alabbiak:
— az ellendrizend6 adatokra hato tényezok azonositsa;
— megbizonyosodni a megfelel6 adatok megszerezhetéségérol,
— kialakitani az ellendrzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis felallitasa);
— Osszehasonlitani a vart értéket az ellenorzott értékkel;
— magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhato eltérést meghalado kiilonbségekre;
— megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve, valamint
— ha sziikséges, feliilvizsgalni az eldzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
— levonni a kdvetkeztetést.

Az elemzd eljardsokat az ellendrzés elOkészitése (tervezése), valamint az ellenérzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Ha az elemz0 eljarasok a mas Uton szerzett informacidknak ellentmond6 eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgdlni az ezt elidézd koriilményeket, okokat és magyardzatukra megfeleld
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altalaban csak jelzik az informacioban rejld
lehetséges ellentmondésokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzd eljarasok alkalmasak-
e az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

a) Dokumentumok vizsgalata, elemzése

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

Az ellendr — egyebek kozt — jellemzben a kdvetkezd dokumentumokat vizsgélja:
— munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
— bels0 utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok stb.;
— kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzodések;
—  projekt-dokumentumok;
— levelezések;
— feljegyzések;
— jegyzOkonyvek;
— pénziigyi kimutatasok;
— szamlék, bizonylatok;
— éves beszamolok, jelentések;
— korabbi belso ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.
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A dokumentumokbol valé informaciogylijtésnek rendszerezettnek kell lennie és az ellendrzés
megallapitasainak alatdmasztasat kell szolgalnia.

b) Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informécidk
beszerzésének, elemzésének €s bemutatdsdnak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok vagy
fizikai értelemben 1étezé dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a moddszer a kiilonbozd
szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy esetmintidkat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

¢) Osszehasonlito elemzés

Az 0Osszehasonlité elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e a kutatokdzpont egyes
folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt gyakorlataival
torténd dsszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten beliili mas egységekkel
kapcsolatban, vagy mas relevéans kiilsd szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfoldon. A cél
annak megallapitasa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal Gsszehasonlitva lehetséges-e egy adott
folyamat, tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség javitasat, s a megtakaritasokat szolgalo lehetdségek azonositasat.

Atfogo, nem részletkérdésekre koncentralo Gsszehasonlitis végezhetd oly médon, hogy azonos
funkciot ellato szervezetek adatait vetik dssze.

d) Koltség—haszon-elemzés

A koltség—haszon-elemzés a kozgazdasagi értékeles legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbol szdmszeriisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditdsok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozoan a piac nem nyujt
kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az Un. ,priori” (ex-ante) koltség—haszon-
elemzésnek altaldban becslésekre kell korlatozddnia, mig az eseményt kovetden elvégzett un.
»posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-post
teljesitményelemzés 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 tullépésének vagy a kivant hasznok el
nem ¢érésének elemzése informacioval szolgalhat a vezetdség szamara a tovabbi dontés
meghozatalaban.

e) Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés a kutatokozpont kimutatdsaiban, konyvelésében — teriiletenként — Osszesitett
egyedi adatok, tranzakciok stlypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi miiveleteket
szabalyosan hajtottak-e végre és helyesen vették-e nyilvantartasba.

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetlenlil nem levezethetd informéciok, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrdsok) tételes tesztelése a vonatkozd konyvelési tételek
egyedi vizsgalataval oldhaté meg. Eléfordulhat (alapvetéen a vagyontargyak korében), hogy az
ellendrzott idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellendrzendé adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgalat ala vondsuk valamilyen allomanyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.
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A tételes tesztek csak az egyedi miuveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Osszesitett miiveleteire, illetdleg a fokonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-, pénztar-,
vegyes stb.) feladdsokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott iddszak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-ara. A
bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes kori tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszer(i végrehajtani, ahol
az odatartozo6 tételek jellege és Osszege heterogén, és szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgalando tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik (Iényegességiik)
alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a tételeknek a
megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni megitélésiiknél.
Tovébbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek Osszegszerii nagysaguk miatt egyedileg is
okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel alkalmazéasa esetén — torzithatjdk az
ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

f) Egyedi (szubsztantiv) tesztelés
Az egyedi (szubsztantiv) tesztelés mint vizsgalati technika alkalmazasa.
g) Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkéz pl. azokban az esetekben is, amikor iddsorok
vizsgalatahoz, tendencidk meghatarozasahoz vagy 6sszehasonlitdsokhoz, kiilonb6z6 adatok kozotti,
a véletlen altal is befolyasolt Osszefiiggések kimutatdsdhoz sziikséges az adatok elemzése. Mas
esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének vizsgalata. Ekkor a
sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag
egészére vonatkozdan is ésszerli bizonyossaggal érvényes allitdsokat vagy hipotéziseket. A
statisztika kozponti kérdése az adatgytijtés, szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak
vagy tevékenységek (a ,,populacidé” — sokasag) egy konkrét csoportjdnak jellemzdit vizsgalva egy
mintat valasztunk ki, és a minta jellemz0i alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany)
értekére vonatkozo becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési
megallapitasokat és kovetkeztetéseket aldtdmasztd adatok elemzése és értelmezése helytallo. A
statisztikai elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhat6é kovetkeztetésekre, ha azok soran a
valoszinliség-szamitds és matematikai statisztika alapelveit szigortan kovetjiik. A leggyakrabban
alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazasdhoz nem feltétlentil sziikséges a
valoszinliség-szamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert pl. a gyakorlatban
alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen kidolgoztdk. A statisztikai adatok
bemutatdsa szintén 1ényeges szempont a komplex adatok magyarazataban.

4.2.5.3. Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkdze, amikor a vizsgalando
adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitdsokat vetiti ki a belsé ellendr a
teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasdra minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni az
ellendrzés targyardl (pénziigyi elszdmolasrdl, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.)
megbizhatosagi €s/vagy megfeleldségi szempontbol, és az elvart bizonyossdg eléréséhez nincs
sziikség a miiveletek, adatok teljes korii tesztelésére.
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A mintavételi és értékelési eljarasok a valdsziniiségen alapulnak, akér statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szo.
Az eljarasok két {0 tipusa:

— avaltozo (érték-) alapu, valamint

— atulajdonsagalap mintavétel.

Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel alapsokasagat,
valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat 0gy kell kivélasztani, hogy az
reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

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

A mintaba keriilt elemek ellenérzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értekelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazédsa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellendr a minta méretének novelésével vagy — ha létezik ilyen — egy hatékonyabb
mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A minték kivalasztasanal figyelembe kell venni azt
is, hogy a mintavételezést megeldzden az alapsokasagbdl ki kell emelni tételes ellendrzésre a nagy
¢s a jelentOs tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.

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

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) a kutatokdzponton belill vagy kiviil, meghatarozott
személyektdl torténd informacidgyiijtés. Az informaciogylijtés kore az irdsban bekért hivatalos
valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis kozlésekig terjedhet.
A t4jékoztataskérés torténhet a kutatokézponton beliil vagy kiviil, szoban vagy irasban.

Az interju és tajekoztataskérés a kutatokozpont illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfeleld ellendrzd kérdések feltevését és adott esetben az informaciok megerdsitését
is jelenti.

A tajékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei a szervezeti egység vezetdjétol bekeért
teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellendr a folyamatgazdéakkal és a folyamatban részt vevé mas munkatarsakkal interjukat készit a
folyamatok ¢és kockazatok elemzése céljabol. Az interjiknak az a célja, hogy elmélyitsék
ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrol, kockazatokrol és vonatkozo ellendrzési pontokrol
(BEK-13 Nyomtatvany interjukészitéshez). Az interju alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja
szOveges magyarazatok vagy kiilonb6z6 folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bdvitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

— afolyamatot miikodés kozben vizsgalja;

— egy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.
A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamatvizsgalatok sordn feltart, beazonositott kockazatot és ellendrzési pontot
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vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem vagy nem kelld
részletességgel szerepelt.

A kérdoivek egy konkrét témara vonatkozo informaciok megszerzését szolgdldo kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szama miatt nem
lehetséges, az informacidgytijtés fontos eszkozei lehetnek a kérddivek. Gyakran hasznélatosak a
szolgéltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatdsnyujtds javitdsi lehetdségeinek
felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.
Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informaciégytijtésre forditott idot és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informaci6é masképp nem all rendelkezésre;

c) ha az ellendr a kutatokdzpont erdsségeit €s gyengeségeit probalja beazonositani;

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

A kérdoiv szerkezete kdzvetlen hatdssal van a beszerzett informaciok mindségére, €s ezért a gondos
megtervezése kiillondsen fontos. A kérddivek kitdltésének egyszeriinek kell lennie annak érdekében,
hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a kit6ltési hajlandésag, ha
a kérdoivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Héarom teriileten, az anyagi erdforrds- ¢és
vagyongazdalkodas, emberi eréforras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellendrzésének témakorében
megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulasi alapot a kérddivek elkészitésére.

Felmérés végzése 1j vagy szabvanyositott informéciok begytijtésének hasznos modszere lehet mind
mindségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten szamos
véalaszadd kérdezhetd meg. A legfébb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat kitdltésit)
keérdodivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések hasznosak 0 ismeretek €s
naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezni, felépiteni
és kivitelezni, ha hasznos és megbizhat6 informacidkat akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél
az ellendr a felmérés kialakitasahoz, levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek
segitséget veszi igénybe.

A fékuszcsoport-interju mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakértd munkavallaloinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet tligyfeleinek csoportja —, akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatdsara valasztanak ki. Leginkabb olyan tipusa
informéciok gytijtése soran és olyan eredmények megalapozéasara alkalmazhat6 technika, amelyek
esetén a valaszadok véleményliknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

A fokuszcsoportok ugyanakkor altalaban nem szdmszertiisithetd adatokat, informaciot szolgaltatnak,
éppen ezért specidlis elemzdi és a vizsgalt teriiletre vonatkozé targyi tudas sziikséges a valaszok
értelmezéséhez, hasznositasahoz.

b) Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrdl gytlijthetd
informécio. A folyamatabra vizudlis segédeszkoz a tranzakciok folyamatdban az egymast kovetd
Iépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljdrason beliill. Egy folyamat kiilonb6zo
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részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatdbran torténd
megjelenitése lehetové teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fobb jellemzdire, 1épéseire
Osszpontosithassunk oly modon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymassal vald Osszefiiggésiikben is
vizsgalhatjuk. A folyamatdbrak szintén segitik az ellendrzés soran alkalmazanddé moddszertan
megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat kritikus (kockazatos),
kontrollokat igényld elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a bels6 ellenér példaul
felmérést vagy dsszehasonlito modszereket.

¢) A belsé kontrollok tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockézatok megismerésére alapozva az ellendr értékeli, hogy az egyes
kontrollok milyen hatékonyan csokkentik vagy eredményesen kezelik az adott kockazatokat. Ebben
a tekintetben az ellendr feladata kiilonosen:
— abeazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
— a kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megeldzése, feltarasa és csokkentése
tekintetében,;
— akontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manudlis kontrollok);
— felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockéazatot hatékonyan csokkenti-e, ha ez
az egyetlen kontroll, amire tAmaszkodni lehet;
— felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt miikodik;
— azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo6 kontrollok
hatékonysagat befolyasoljak (pl. ismétlddd vagy hianyzé kontrolleljarasok).
Az ellendrnek 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?”
»Bzek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhaté szintre
csokkentsék?”
Az ellendrnek kiemelt figyelmet kell forditania arra a koriilményre, hogy az esetek tobbségében
tobb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockazat cs6kkentésére. Ebben az esetben az ellendr
feladata az, hogy a kontrollok kombinaciojat értékelje annak meghatarozasa érdekében, hogy azok
hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt
tapasztalhatd-e a hatékonysag csokkenése.

A bels6 kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének értékelése nem az
ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerli és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valdszintsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzok és eljarasok 1étezését €s azt
is, hogy errdl az eredményes miikddésrol teszteléssel meg lehet gy6zddni.

A kutatokdzpont tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében és magas belso
kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csokkenthetd, de ilyenkor is végre
kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségli alapvetd vizsgalati eljarast (pl.
mintavételezéssel).

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatanak eredményességét nagymértékben
elosegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombindlt alkalmazéasaval
allapithatd meg az egyes hibdk, szabdlytalansdgok, valamint a gyenge teljesitmény és a belsd
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kontrollrendszer hidnyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati Gsszefiiggés. Ez lehetOséget nyujt a
kutatokozpont belsé kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat
a mikodés szabalyszerliségére és a teljesitményekre.

Ha az ellenrzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikddésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok nem
elézik meg vagy nem tarjak fo6l a miikddés hidnyossagait. Ezeknél az ellendrzéseknél a belsd
kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozo ellenérzési bizonyiték megszerzéséhez
sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés)
lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjdk, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, 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 ellendrzési program része — Gjra meg kell
vizsgalni €és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentds kockazatok
kezelésére szolgald kontrolltevékenységek miikodése megfelel-e az elvardsoknak. Az ellendr ennek
érdekében:
— azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kdvetkezdk figyelembevételével:
v hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni
nem kell;
v' hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
v' hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet;
— meghatdrozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
— meghatdrozza, hogy milyen nagysdgi mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: ,,A
kockazat bekovetkezhet-e a megfelelden mitkddd kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegendd €s megbizhatd bizonyitékot kell szereznie
annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfelelden miikddnek-e. A
dokumentacionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgilnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgald meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfeleléen miikodott,
akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok kezelésére, mieldtt még
az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekertilne:

— A kontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgélata.

— Az adott kontrollért felelés személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasdgot vagy csak
annak egy bizonyos részét érinti-e, pl. egyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba
id6horizontjanak megértése érdekében (pl. a ho végi folyamatok soran), illetve azért, hogy
az ellenér megfeleld ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrdl
Osszességében véleményt tudjon alkotni.
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Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal érintett
kockézatot célozza, a kifogésolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

d) Tesztelési technikak

A fOobb tesztelési technikak — amelyek alkalmazhatok mind a rendszeralapi, mind a kozvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

Bizonylatolas (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkdvetése az alapdokumentumig
a kontrolleljarasok miikdésének bizonyitasahoz.

Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljarasok Gjboli értékelése, az ellendrzés eredményeinek,
illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetOk altal megtett intézkedések
Osszehasonlitésa.

Szamitas (atszamitas, Ujraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési nyilvantartasok
szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli nyilvantartasok
aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nallé szamitasok elvégzését jelenti. Ez a
részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb modszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték
altalaban megbizhato.

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

Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formdban létezd dologrél, masrészt a
miikodo eljarasokrol, folyamatokrdl szerezhet be informaciot, valamint segitséget nyujt az
arra vonatkoz6 adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfeleld eljarasokat kovetik-
e. Az ellenérok pontos megfigyelés révén elsd kézbdl probalnak meg véleményt alkotni a
vizsgalt tevékenységrdl vagy viselkedésrdl. A folyamatok mitkddés kdzbeni megfigyelése
elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellendrok szamara a problémaknak az ellendrzott
tertilettel torténd megvitatasahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen
megfigyelés alapjan nem vonhatod le kovetkeztetés hosszabb iddszak soran bekovetkezett
eseményekre vonatkozodan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:

v A megfigyelést a jozan ész alapjan kell végezni azzal a céllal, hogy a
gyakorlatban ténylegesen tapasztalhato tényeket allapitsuk meg és rogzitsiik; s
nem azzal a céllal, hogy valamilyen eldzetes elméleti jellegli feltevést igazoljunk
vagy elvessiink.

v A kozvetleniil érintett dolgozOknak torténd bemutataskor az  ellendr
koriiltekintéen magyarazza el, hogy mit probal elémi a tevékenység
megfigyelésével.

v' Az ellenérnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a dolgozok
tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyeldk megprobaljak
megérteni a folyamat résztvevOinek szerepét, és a tevékenységrol belsd
ismereteket szerezni méghozza tigy, hogy kdzben objektiv megfigyeld szerepiiket
megorzik.

v' Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu
informécioként szolgalhat.

v Vegyiik figyelembe a dolgozok altal azt kovetden tett informalis megjegyzéseket,
hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigydzzunk arra az esetre, ha
egyszertien panaszkodnak). A megszerzett informécidkat alapos elemzés alé kell
vetni.
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Nem valoszinti, hogy ezzel a modszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat, de hasznos lehet
példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatosdgat maga az ellendrzés ténye
korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység végzésének modjara.

Célszerli, ha az ellenér a szemrevételezés ¢és a megfigyelés eredményeit (tapasztalatait) a
munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett a kutatokézpont dolgozojaval egyiitt aldirt
ko6z6s jegyzokonyvben is rogziti.

— Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra val6 rakérdezés technikdja nagyon hatékonyan
hasznalhatd nagy mennyiségli tranzakci6 és adat esetében; hasznalhat6 trendek, statisztikai
iranyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre ¢és a minta kivéalasztashoz, illetve a
végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat hatékonysaganak igazolasara.

— Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartdsra vagy
egyeb targyiasult eszkdzokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legéltaldnosabban alkalmazhatd eszkdze, amit egyarant jol lehet haszndlni a bels6
kontrollok tesztelésénél ¢€s a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszkozok
szemrevételezése nyljtja példaul a leginkdbb megbizhatd ellendrzési bizonyitékot azok
1étezésérol.

— Visszaigazolas: a kutatokdzpont nyilvantartasaiban taldlhatd informaciok megerdsitésére
szolgal. P¢ldaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az addsokkal torténd kozvetlen
kommunikécio Otjan. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevoi €s a
szallitoi egyenlegeknek, a bankszdmlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes
szerzOdések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ligyek
allasdnak megerdsitésére. A visszaigazolds széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhaté eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellendrnek kiilonds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilso felekkel kommunikal, hiszen a belsé ellenorzés
alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek ellenérzésére. Ilyen esetben
a kommunikaci6 csak informaciokérés, tdjékozodas lehet.

—  Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezd tétel, illetve adat kozotti
azonossagok ¢s eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkozokkel torténd meghatarozésa.
Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti osszefliggések elemzése. Az 6sszehasonlitds révén szerzett bizonyiték
megbizhatdsdga dontéen a vizsgalt Osszefliggés valoszinliségétdl és a felhasznalt adatokra
vonatkoz6 kontrolleszk6zok 1étezésétdl, illetve megfeleld miikddésétol fligg.

— Rovancsolas: az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb péld4ja a pénztarrovancs.

— Kisérlet: valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol. Miiszaki
jellegli ellendrzéseknél jellemzo.

4.2.6. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

Ko6z0s jegyzOkonyvet lehet késziteni olyan megéllapitds igazoldsara, amelyrdl nincs okirat, de
mindkét fél aldirasaval igazolja. A kozds jegyzOkonyv iratmintajat a BEK-21. szamu melléklet
tartalmazza.
Az ellendr altal nyilvantartott informacidonak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
— egy fiiggetlen, t4jékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint amit az
ellendr tett (elégséges);
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— mérvado, és a lehetOségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazasan alapul
(megbizhat6);
— logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitaséara irdnyul (relevans és fontos).

A teljességi nyilatkozat megtétele a BEK-14 nyomtatvanyon torténik.
4.2.7. Sulyos hianyossag gyanujat rogzit6 jegyzokonyv

Amennyiben a belsd ellendr vizsgalata soran olyan stlyos hianyossag gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelent6s negativ hatassal fenyegetd kockazat bekdvetkezése valoszintisithetd, akkor a
foigazgatot késlekedés nélkiil informalnia kell. Ha a jelentéstervezet befejezésének iddsziikséglete
meghaladja a 24 orat, Ggy a sulyos hidnyossag gyanujanak észlelése esetén a belsd ellendrnek
célszerli azonnal jegyzOkonyvet felvennie a BEK-15 nyomtatvany haszndlatdval.

Ilyen stilyos hidnyossagok tobbek kozott a
— gazdalkodasi rendet sérté mulasztasok;
— személyi és/vagy anyagi feleldsség megallapitasa alapjaul szolgaldé mulasztasok;
— szabalytalansagok;
— karokozasok;
— egyéb jogsértd cselekmények
gyanuja.

4.3. Jelentések

4.3.1. A belsé ellendrzési jelentés elkészitése

A belsd ellendrzést végzd a jogszabalyoknak és belsd szabélyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsd ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
foigazgato, valamint a kutatokdzpont azon tagjai szdmara, akik kézremiikodése a belsd ellendrzés
altal feltart hianyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasdhoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikodés , mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, targya, a fobb ellendrzési
feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek megfigyelt
miikodését leirni, a megéllapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellendrzési feladatokkal
Osszefiiggésben kell lejegyezni. Az ellendrzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd javaslatokat
annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek
hogyan kellene miikédnitik.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitasoknak a kovetkezOknek kell megfelelnitik:
—  kritérium — utal a folyamatok és kontrollok elvart miitkodésének szempontjaira (mi kellene,
hogy legyen);
— valos tények — a vizsgélat sordn a belsd ellendr altal azonositott tényszerli bizonyitékokon
alapulnak (mi van);
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— ok — az elvart és val6s feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

— hatas — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a kockazattal
szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban a sajat kritériumaban szerepld
elvarassal (az eltérés hatésa).

Minden iigyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjével, mieldtt az ellendrzési jelentés lezarasra keriil. Ezt altalaban az ellenérzés folyaman
célszeri megtenni, hiszen igy az ellendrzott teriiletnek lehetdsége lesz a megallapitdsok ¢és
kovetkeztetések tisztazasara és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket ne lehessen
félreérteni vagy félreértelmezni.

4.3.2. A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Kutatékdzpontunkban a belsd ellendr feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés elkészitése. At kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének
minden olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellen6rzés soran mar megegyeztek.
Kovetkezd 1épésként a belsd ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét ¢és az annak alapjaul szolgdldé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél: minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatamasztott.

4.3.3. A belsé ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

A Kkisérélevél tajékoztatja a cimzetteket az ellendrzés végrehajtasi szakaszdnak lezarasarol, az
ellendrzési jelentéstervezet, illetve az ellendrzési jelentés elkészitésérdl és megkiildésérdl (BEK-16
Kisérolevél ellendrzési jelentés/-tervezet megkiildéséhez).

Az attekinthet0ség érdekében a BEK-17 Belsé ellendrzési jelentés/-tervezet minden rovatat
értelemszertien ki kell tolteni.

A vezetoi osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie,
ugy mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrdl,
folyamatrol kialakitott, Osszesitett vélemény. A vezetdi Osszefoglaldo része a belsé ellendrzési
jelentésnek.

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

— pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;

— azellendrzési programra hivatkoznak;

— jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.
A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a
belsé kontrollrendszer hatékonysagara ¢és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitdsok rangsoroldsdnak a megallapitdsra vonatkozd kockazat rangsoroldsdhoz kell
igazodnia. Az ellendrzési jelentésben megfogalmazott megallapitasoknak €s kovetkeztetéseknek a
folyamatokra és a kutatokozpont célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockéazatat/hatasat ugyancsak
célszerli roviden ismertetni a jelentésben.
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A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok ¢s kovetkeztetések alapjan a belsd ellendrnek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitasara,
vagy ¢éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikddésre. A javaslatok kapcsan
jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e vagy esetleg mar az ellenérzés soran
kijavitasra kertiltek.

Az ellendrzési jelentéstervezet végén zaradékban kell felhivni az ellenérzottek figyelmét arra, hogy
a jelentéstervezet cimzettjei kotelesek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 10
munkanapon beliil megkiildeni a belsé ellenérzést végzo részére.

4.3.4. A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A belso ellenérzési jelentéstervezetet a belsd ellenér — kutatékdzpontunkban egyben a belsd
ellendrzési vezetd — kiildi meg, lehetdség szerint elektronikus formaban a szervezeti egység(ek)
vezetdjének egyeztetésre, illetve a kutatokdzpont foigazgatdjanak. A belsé ellendrzési jelentés-
tervezetben annak lezarasaig fel kell tlintetni a ,, Tervezet” szot.

Amennyiben a belsé ellendrzési jelentéstervezetet az érintettek vitatjak, akkor a Ber. vonatkozé
szabalyai alapjan egyeztetd megbesz¢lést kell tartani.

Amennyiben az egyeztetd (zar6) megbeszEélés nem vezet az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
¢s a belsd ellendrzés kozotti egyetértésre, azaz az egyeztetd megbeszélést kovetden nézeteltérés
marad valamely lényeges témaban, akkor a vezetdi dsszefoglaloban be kell mutatni az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje és a belsd ellendrzés allaspontjat is a fontosnak itélt vitas kérdésben.

4.3.5. A jelentés lezarasa

Az ellendrzési jelentés lezart, végleges valtozatdnak megkiildéséért a belsd ellendr felel. Az
ellendrzesi jelentést a kutatokdzpont azon vezetdi szamara kell eljuttatni, akik biztositani tudjak az
ellendrzés eredményeinek hasznosulésat.
Minden ellendrzési jelentést meg kell kiildeni:
— akutatokdzpont vezetdjének, aki felelds az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért;
— az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének.

4.3.6. A belsoé ellenorzést értékeld éves jelentések

Az éves (és éves Osszefoglalo) ellendrzési jelentés tartalmazza a kutatokdzpont targyévi belso
ellendrzési teveékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellendrzési
tevékenység altal tett megallapitdsok hasznositasat. A belsd ellendrzést értékeld éves jelentést a
belsé ellendrzési vezetd, egyben belso ellendr késziti eld, és a kutatokdzpont féigazgatdja kiildi meg
az MTA Titkarsag Belso Ellendrzési Féosztalyanak, legkésébb targyév marcius 15-ig.
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4.4. Az ellenorzések nyomon kovetése
4.4.1. Az intézkedési terv

A belso ellendrzési vezetd (belsé ellendr) az ellendrzési jelentés kisérdlevelében, illetve az
ellendrzési jelentés zaradékaban — a hataridé megjeldlésével — felhivhatja a kutatokdzpont
féigazgatojanak figyelmét az intézkedési terv készitésének kotelezettségére.

4.4.2. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kovetése az a folyamat, amelynek keretében a belso ellendrzés értékeli,
hogy — az ellendrzott szervezeti egység vezetdje altal — az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések €s javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e,
mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak ¢és iddszerliek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon
kovetésének elsddleges eszkozei:

— az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
— utovizsgalat.

4.4.3. Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasarol
tdjékoztatnia kell a belsd ellendrzési vezetdt (belsd ellendrt). Az intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtdsanak nyomon kovetésére szolgal a kitoltott BEK-18 Intézkedések
nyilvantartasa nyomtatvany.

4.4.4. Utovizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utovizsgalat keretében vagy a teriiletet
érintd kovetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgélni.
Az utdvizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kdvetden keriil sor, amikor az intézkedési tervben
foglalt utolso hataridd lejar. Eléfordulhat ugyanakkor, hogy a belsd ellendrzési vezetd ugy itéli meg,
hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta eldtt sziikséges az utovizsgalatot
lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve van). Az utdvizsgalat
lefolytatasdnak célja, hogy a belsé ellendrzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések
megfeleld végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az intézkedéseket.
Az utovizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok €s az ellendrzés
targya szlikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossdgokra, valamint a kapcsolddod
javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi €s jelentési eljarast kell
kovetni egy utdvizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az
alabbiakat:
— az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell tekinteni
annak meghatarozasa érdekében, hogy az utovizsgalat mire terjedjen ki;
— az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden meg kell
tervezni,
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— sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;

— avégrehajtas esedékességi daitumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a bels6 ellendr az utdvizsgélat soran megallapitja, hogy a korabbi ellen6rzés soran feltart
hianyossdgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
foigazgatot tajékoztatnia kell.

rrrrr

meginditasara okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljaras

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot
adod cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket jelen
kézikonyvben, dsszefoglald néven: szabdlytalansagoknak is nevezziik.
A szabalytalansag a Kézikonyv értelmezésében valamely 1étez0 szabalytdl (jogszabalyi
rendelkezés, belsd szabdly, szabalyzati eldirds) valo eltérést jelent. A szabalytalansdgok
tekintetében két csoportot kiilonboztethetiink meg:

— szandékosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, visszaélés, csalas, korrupcio stb.);

— nem szandékosan okozott szabalytalansag (figyelmetlenség, hanyag magatartas stb.).

Tekintettel arra, hogy a szdndékossag kérdése az adott eljardsok lefolytatdsa soran, a megfeleld
szankciok  kiszabdsakor keriil értékelésre, a Kézikonyv nem foglalkozik ezzel a
megkiilonboztetéssel, a szabalytalansagokat azonos alapon kezeli.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6zd jogszabalyokban ¢és
szabalyzatokban  meghatarozott eldirdsok  sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyredllitdsa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség megallapitasa, hathatos
intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansdgok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a belsdé kontrollrendszer
kiépitése és milkodtetése, amelynek elsddleges feleldssége a kutatokdzpont foigazgatdjat terheli.
Emellett azonban — a kutatokozpont vezetdjének a szabalytalansagok megakadalyozasara tett
eréfeszitéseinek tdmogatasa érdekében — a belsd ellendrnek értékelnie kell, hogy:

— a hivatali kornyezet eldsegiti-e a tudatos kontrolltevékenységeket, valamint a bels6
ellendrzést?

— redlis szervezeti célokat és célkitlizéseket allitottak-e fel?

— léteznek-e irott eljarasrendek, amelyek meghatdrozzak a jogellenes tevékenységeket és a
szlikséges intézkedéseket, amennyiben ezen eldirasok megszegését feltartak?

— atranzakciok jovahagyasara vonatkozo eljarasrendet kialakitottak-e €s betartjak-e?

— léteznek-e iranyelvek, eljarasok, jelentési rendszerek és egyéb mechanizmusok a
tevékenységek nyomon kovetésére és az eszkdzok megdvasara, foként a magas kockazatu
tertileteken?

— az informécios csatornak ellatjak-e a vezetést megfeleld és megbizhato informéacioval?

— miikddnek-e koltséghatékony kontrollok a jogellenes tevékenységek megakadalyozasara?

— kialakitottak-e megfeleld kontrollrendszert és azt hatékonyan miikodtetik-e?
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— ahol sziikséges, ott érvényesiil-e a ,,négy szem” elve?
— akutatokdzponton beliil megvaldsul-e a feladat- és hataskorok megfeleld elkiilonitése?

A fenti kérdéskorok folyamatos értékelésével a belsé ellendrnek javaslatokat és ajanlasokat kell
megfogalmaznia a kutatokdzpont hatékonyabb kontrollrendszerének miikddése érdekében. A
kontrollrendszer megfeleld kiépitése, folyamatos javitdsa azonban a foigazgatd kotelezettsége,
annak érdekében, hogy a kutatokdézponton beliili eljarasok és szabalyzatok minél hatékonyabban
akadalyozzdk meg a szabalytalansdgok bekovetkezését, illetve minimalizaljdk azok
bekovetkezésének lehetdségét.

A belsé ellendrnek a szandékos szabalytalansagok az alabbiakban bemutatott kiemelkedden
sulyos eseteit, illetve azok bekovetkezésének lehetoségét kell felismerni és megkiilonboztetni:

— aszemély elleni biincselekmények kategoridjaban a szabadsag és az emberi méltosag elleni
blincselekmények kozott leggyakrabban eléforduld esetek: magantitok megsértése;
visszaélés személyes adattal; visszaélés kozérdekli adattal; levéltitok megsértése;
ragalmazas; becsiiletsértés;

— az allamigazgatas, az igazsagszolgaltatas és a kozélet tisztasaga elleni biincselekmények

kategoriajaban:
v’ az dllamtitok és a szolgdlati titok megsértése keretében eléforduld esetek:
allamtitoksértés; szolgalatititok-sértés;  allamtitoksértés  feljelentésének
elmulasztasa;

v’ a hivatali biincselekmények keretében leggyakrabban el6forduld stlyos eset a
hivatali visszaélés;

v’ a kozélet tisztasaga elleni biincselekmények keretében leggyakrabban eléforduld
sulyos eset a vesztegetés;

crer

cres

keretében el6forduldo esetek: kozokirat-hamisitds; magénokirat-hamisitas; visszaélés
okirattal; hamis statisztikai adatszolgaltatas.

v’ gazdalkodasi kotelességeket és a gazdalkodas rendjét sértd biincselekmények
keretében eléforduld esetek: jogosulatlan gazdasagi eldny megszerzése; a
szdmvitel rendjének megsértése; szadmitastechnikai rendszer és adatok elleni
blincselekmény; pénzmosds; a pénzmosassal kapcsolatos  bejelentési
kotelezettség elmulasztdsa; az Eurdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek
megsértése.

v’ a vagyon elleni biincselekmények keretében eldfordulé esetek: lopas; sikkasztas;
csalas; hiitlen kezelés; hanyag kezelés; szerzdéi vagy szerzdi joghoz kapcsolddo
jogok megsértése; szerzdi vagy szerzOi joghoz kapcsolédd jogok védelmét
biztositdé muiiszaki intézkedés kijatszasa.

A gazdasagi bilincselekmények koziil kiemelkedd fontossagl a koltségvetési forrasokbdl nytjtott
tamogatasokkal kapcsolatos, a Biintetd Torvénykonyvrél szold 1978. évi IV. torvény (a
tovabbiakban: Btk.) 318. §-aba {itk6z6 csalas, valamint hattér tényallasainak a Btk. 288. §-aba
itk6zd jogosulatlan gazdasagi eldony megszerzése és a Btk. 314. §-dba iitk6z6, az Eurdpai
Kozosségek pénziigyi érdekeinek megsértése blincselekmények felismerése.
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A kutatokozpont gazdalkodéasaval kapcsolatosan a lopas, sikkasztas, hiitlen kezelés, valamint a
hanyag kezelés blincselekmények elkdvetésének lehetdségére kell kiemelt figyelmet forditani.

A belsd ellendrzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a fenti cselekmények elkovetésére
utald jelek azonositasra keriiljenek, azonban az nem varhaté el tdle, hogy olyan szaktudéssal
rendelkezzen, mint azok a személyek, illetve hatdsagok, akiknek -elsddleges feladata a
szabalytalansagok feltarasa és kivizsgalasa.

4.4.5.1. Altalanos elvardsok

A belsé ellenérzés felelds azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését megel6zzék. Ez
elsdsorban a kutatokdzpont azon tevékenységeire, miikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a
szabalytalansdgok el6fordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok
végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott
kar mértékét.

A belso ellenérzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utald jelek
azonositasra keriiljenek. A kiilsé szolgaltatd belsd ellendrének kiemelt figyelmet kell forditania a
szabalytalansagokon belill a csalasok elkdvetésére utald jelekre. A belsé ellendérnek megfeleld
ismeretekkel kell rendelkeznie a szabalytalansdgok ¢és csalasok jeleinek felismeréséhez.

4.4.5.2. A belso ellenorzés szerepe a megelozésben és a szabdlytalansagok gyanujanak
észlelése esetén

A belso ellenérzés a kontrollrendszerek megfeleld6 miikodésének €s hatékonysdganak vizsgalata
altal segiti eld a csaldsok és szabalytalansagok kikiiszobolését, illetve felméri, hogy a hatékonysag
milyen mértékben all 6sszhangban a kutatokdzpont tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és
rendszerei megfeleld miikddtetéséhez sziikséges lehetséges kockdzattal. A csalasok ¢és
szabdlytalansdgok megel6zése azon tevékenységek végrehajtdsabol all, amelyek kikiiszobolik a
csalasok ¢és szabalytalansagok elkovetésének lehetdségét, illetve korlatozzdk a csalasok és
szabalytalansagok altal okozott kart azok bekovetkezése esetén. A csalasok és szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendé a hatékony és eredményes belsd
kontrollrendszer kiépitése ¢€s mikodtetése, melynek elsddleges feleldssége a kutatdkdozpont
vezetdjét terheli.

4.4.5.3. A belsd ellenor tandcsadoi tevékenysége

A Ber. 370/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet 21. § 4. pontja alapjan tandcsadoi tevékenységet
végezhet kiilondsen az alabbi témakban:

1. A tevékenységek kapcsan a kiilonbozd lehetdségek szambavételénél azok elemzésével,
vizsgalataval, kockdzatainak becslésével a vezetoket timogathatja a dontés meghozatalaban.

2. Pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitdsokkal valo ésszeriibb és hatékonyabb
gazdalkodasra irdnyuld tandcsadas.
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3. A vezetéség szakértéi tamogatisa a kockdzatkezelési, szabalytalansagkezelési ¢és
teljesitményértékeld rendszer kialakitasdban és folyamatos tovabbfejlesztésében.

4. Tanéacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasahoz.
5. Konzultacios és tanacsadoi tevékenység a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.

6. Javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése €s a
bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetoen.

Ezek nyilvantartdsdhoz €s megvaldsitasanak dokumentalasdhoz a BEK-22. sorszamu mellékletek
szolgélnak.

4.4.5.4. Kapcsolodo jogszabalyi rendelkezések

A Biinteto Térvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint biincselekmény
az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti — gondatlansagbol elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, é¢s amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli.

A biintetéeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban: Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja,
hogy a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomozd hatdsagnak kotelessége a torvényben foglalt
feltételek megléte esetén biintetéeljardast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a
hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A
feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozé hatdsagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torveny 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet térvény, kormanyrendelet
vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkovetdit az e térvényben
meghatarozott joghatrany fenyegeti. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a
szabadlysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabdlysértési eljaras feljelentés,
illetéleg a szabalysértési hatosag részerdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat
meg.

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentestiil a feleldsség alol, ha bizonyitja,
hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartéritési eljaras meginditdsdra a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi Ill. torvény
rendelkezései (els6sorban a VIII. [4ltalanos] és XXIII. [specialis] fejezet, a munkaviszonybol és a

munkaviszony jellegli jogviszonybol szdrmaz6 perek) az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadok tovabba a kozalkalmazottak jogalldasarol szolo 1992.
evi XXXIII. torveny (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében a Kjt. megfeleld rendelkezései az irdnyadok.
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5. A belsé ellenorzési tevékenység minoségét biztosito szabalyok

A belso ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasoknak a kovetkezokre kell kiterjedniiik:
— astandardoknak ¢és az Etikai Koédexnek valdé megfelelés;
— abelso ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek, szabalyzatainak
¢s eljarasainak megfeleldsége;
— hozz4jarulés a szervezet belso kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
— az alkalmazando jogszabalyok €s egyéb eldirasok betartasa;
— alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
— Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket €s fejleszti-e a kutatokdzpont mitkddését.
A szamonkérhetdség biztositasa érdekében a belsd ellendrzési vezetének a mindséget biztositd
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belso ellendrzés érintettjeivel és a féigazgatoval.

5.1. Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds nem mas, mint az ellenérzések végrehajtisanak, az egyes
ellendrzési folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon
kovetése, feliilvizsgalata.

A belsé ellendrzési vezetd felelossége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

— atervezésre;

— az ellenOrzésre torténo felkésziilésre;

— azellendrzés lefolytatasara;

— amunkalapok haszndlatara;

— azellendrzési jelentés elkészitésére;

— az eredmények kozlésére, valamint

— ajavaslatok végrehajtdsdnak nyomon kdvetésére egyarant.

A belso ellendrzési vezetd teljes korlien felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositasnak a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba beépiild, rutinjellegii
tevékenységge kell valnia.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkoz6 standardok, jogszabalyok, belsd szabalyzatok és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon
sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsd ellendrzési vezetd idOben be
tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, amennyiben azt nem a tervezetteknek (belsd
ellendrzeési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozo6 standardoknak, jogszabalyi és belsd
szabalyozasi el6irdsoknak megfelelden hajtjak végre.

5.2. A belso ellenorzési tevékenység értékelése
A bels6 ellendrzési tevékenységet értekeld eljarasok modszerei/eszkozei elsésorban a kovetkezok
lehetnek:
— az (egyéni) teljesitmény értékelése (év végeén);
— a rendszeres id6kozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés (csoport szintii értékelés);
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— arendszeres id0ko6zonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségeértékelés;

— az allamhaztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, modszertani itmutatok, valamint
a belsd ellendrzésre vonatkozd nemzetkozi standardok alkalmazasat és végrehajtasat (eseti
jellegti értékelés).

5.2.1. A belsé ellenérzés teljesitményének értékelése

A belsé ellendrzési vezetd feladata a belso ellendrzési teljesitmény mérése, melynek eredményét be
is kell mutatnia az éves ellendrzési jelentésben. Az értékelés arr6l ad informaciot, hogy:

— mennyire fogadhatoak el a belsd ellendrzés megallapitésai,

— mennyire hatékony és eredményes a belsd ellendrzés miikodése;

— milyen szinten képes a belsd ellendrzés bizonyossaggal szolgalni a kutatokdzpont vezetése

szamara;

valamint segit a belsd ellendrzési vezetOnek azonositani a belsd ellendrzés teljesitményének
javitasara vonatkozo lehetdségeket.

A belsd ellendrzési vezetd felel a belsd ellendrzés teljesitményének értékeléséért €s nyomon
kovetéséért, illetve a megfeleld mukddés helyreallitasdhoz sziikséges 1épések megtételéért,
amennyiben sziikséges.

5.2.1.1. A teljesitményértékelés elsodleges eszkizei/modszerei

A teljesitményértékelés elsédleges eszkdzei:
a) az ellendrzést kovetd felmérd lapok (BEK-19 nyomtatvany), illetve
b) akulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazasa (BEK-20 nyomtatvainy).

a) Az ellenorzést koveto felméro lap

Az ellendrzést kovetd felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezé mindségi
visszacsatolas és a belsd ellendrzeés teljesitményével kapcsolatos véleménye Osszegylijtésének
elsdleges eszkoze. Az ellendrzést kovetd felmérd lap segitséget nyujt:
— a belsé ellen6rzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
Osszegylijtésében;
— alehetdségek azonositadsdban és a belsd ellendrzés teljesitményének fejlesztésére vonatkozo
otletek, illetve vélemények 6sszegylijtésében.

A felmér6 lapok ravilagitanak a belsé ellendrzés és a bels6 ellendr elfogadottsagara, megitélésére,
¢s hosszabb iddtavon keresztiil alkalmazva megfelelden objektiv képpel szolgalhatnak.

b) Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

A kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek lehetdvé
teszik a belsd ellenérzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és a belsd
ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl. felhasznalt
munkaidd (napok), elfogadott javaslatok szdma, az ellendrzési terv végrehajtasa stb. segiti a belsd
ellendrzési vezet6t abban, hogy Osszehasonlitdst végezzen a belsé ellenérzés adott idészakra
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vonatkozé teljesitményével kapcsolatosan, €s azonositsa azon teriileteket, ahol fejlodésre van
sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informaciok és az ellendrzési
nyilvantartasban szerepld ellendrzési informacidk felhasznalasaval lehet kiszamolni. A bels6
ellendrzés altal hasznalt KTM-ek listdja a BEK-21 nyomtatvanyon talalhato.

¢) Rendszeres idokozonként végzett onértékelés

A belso ellendrzési vezetd felelOssége, hogy évente minimum egyszer elvégezze az onértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belso ellendrzés éves
munkajarol, igy annak elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznalhatja az ellendrzott
terlilettdl, szervezeti egységtdl ¢érkezd, a belsd ellendrzés tevékenységére vonatkozd
visszajelzéseket és véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények 0sszegytijtésének elsddleges
eszkoze az ellendrzést kovetd felmérés.

A fentieken kiviil az onértékelés elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznélhatja a jelentés
évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listakat, azok eredményeit, illetve sziikség
szerint a teljesitményértékelés egyéb munkaanyagait (pl. a kulcsfontossdgu teljesitménymutatok
alakulasat, az ellendrzések nyilvantartasat — az atlagos idéraforditasok elemzésére). Az éves
onértékelésbe célszerli bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.

d) Kiilsé6 minéségértékelés

Az 1312. szamu IIA norma kimondja, hogy a kiils6 értékelést Gtévente legaldbb egyszer sziikséges
elvégezni.

A belsd ellendrzési tevékenység kiilsd mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek alapjan a
belsd ellendrzési tevékenység és a Belsd Ellendrok Nemzetkozi Szervezete Standardjainak és
Gyakorlati Utmutatéinak 6sszhangjarol véleményt lehessen alkotni. A standardoknak megfeleld
vagy ¢éppen nem megfeleld belsd ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiilsd
mindségértékelésnek lehetdség szerint fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell az ellendrzési
tevékenység eredményesebb ¢€s hatékonyabb végzésének szandékaval. Ezek a kiilso
mindségértékelések kiilonosen értékesek lehetnek a belsé ellendér szamara. A kiilsd
mindségertékeloknek meg kell felelnitik a veliik szemben tamasztott szakmai eldirasoknak és egyéb
kovetelményeknek.

A belso ellendrzési vezetd donthet tigy, hogy a rendszeres kiilsé mindségértékelést az un. fiiggetlen
kiilso jovahagydssal végzett onértékelés modszerével végezze el. A fiiggetlen jovahagyéssal
végzett onértékelés legfobb jellemzoi az alabbiak:

— atfogo ¢€s részletesen dokumentalt onértékelési folyamat;

— egy képzett mindségértékeld altal végzett fliggetlen helyszini jovahagyas;

— gazdasagos 1d6- és eréforras-sziikséglet.
Ebben az esetben a belsd ellendrzési vezetd altal vezetett csoportnak kell elvégeznie az onértékelést.
Egy képzett, fiiggetlen értékeld megvizsgalja az onértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja az
eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenységnek a Belsd Ellenérok Nemzetkozi
Szervezete Standardjainak valo megfelelésérol.
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5.2.2. Tajékoztatas az eredményekrol

A kiils6 mindségértékelést kozolni kell a kutatokoézpont foéigazgatdjaval. Indokolt esetben az
iranyitd szervet is tdjékoztatni kell a kiilsd mindségértékelés eredményeirdl. A tdjékoztatdsnak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:

— egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé ellendrzési
tevékenység standardoknak vald megfelelésére vonatkozoan. A ,,Standardoknak megfelel6”
kifejezés azt jelenti, hogy a belso ellendrzési tevékenység gyakorlata, egészében véve, eleget
tesz az IIA Standardokban foglalt kovetelményeknek. Hasonloképpen, a ,nem a
Standardoknak megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy a belsd ellendrzési tevékenység
gyakorlatdban tapasztalt hidnyossdgok hatdsa olyan jelentds és annyira stlyos, hogy
vesz€lyezteti a belsd ellendrzési tevékenység feladatainak ellatasat. A kiils6 értékelés
eredményeire  vonatkoz6  vélemény megfogalmazasa megbizhatd itéletalkotast,
feddhetetlenséget és kelld szakmai gondossagot feltételez;

— mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznalhato legjobb
gyakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését;

— fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges;

— a belso ellendrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeldli a
végrehajtasi hataridoket.

6. Az ellenorzési dokumentumok

6.1. Az ellendrzési dokumentumok formai kovetelményei,
a dokumentumok mego6rzési rendje

A belsd ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkarol minden fontos informaciot és adatot fel kell
jegyeznie, dokumentalnia kell, amelyek bizonyitékul szolgadlnak a megallapitdsok ¢és
kovetkeztetések, a vélemények alatamasztisahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Ber.
altal eldirt kovetelményekkel 6sszhangban végezte el. Az ellendrzési munka dokumentalasa a belsd
ellendr altal az ellendrzési munka végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka soran
szerzett és megOrzott irdsos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mas
adatformatumokban torténik, amelyeket Gsszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink. Az
igy elkésziilt iratok, feljegyzések, dokumentumok masolatai stb. a kutatokdzpont tulajdonat
képezik.

Az ellendrzések nyilvantartdsat Gn. ellendrzési mappdkban taroljuk, amely mappadk mind
elektronikus adathordozokon, mind papir alapon tarolt formaban Ilétezhetnek. A mappaknak
tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az Gn. Konkrét ellendrzési mappa, a masik pedig
az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az elbbi az aktualis ellendrzés munkalapjait tartalmazza,
mig az utobbi a kordbbi belsdé ellendrzésekre €és a kontrollrendszerre vonatkozo relevans
informaciokat adja meg.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az a
belsd ellendrzési vezetdi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informacidk visszakeresését
megkonnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast vagy az allandd, vagy az
adott ellendrzésre vonatkozd mappaba, vagy mindkét mappaba kell lefiizni.
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A Konkrét ellenérzési mappat az adott feladatért felelds belsé ellendr kezeli, a munkalapok
mappaban torténd elhelyezésével. A munkalapokat a helyszini ellendrzés elvégzését kovetden kell
elkésziteni. A mappa tartalmanak tanulmanyozasa alapjan barki meggyd6zddhet arrdl, hogy az
ellendrzést megfelelden hajtottak-e végre. A mappanak altalaban a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— az ellendrzés tervezésének alapjaul szolgald kockézatelemzés, értesitd levelek, ellendrzési
program, belso levelezések, hataridokre vonatkozo feljegyzések;
— megbeszélések jegyzokonyvei, kivonatai;
— avizsgalat lefolytatasahoz felhasznalt munkaanyagok;
— azelvégzett tesztek és igazoldsok munkalapjai;
— az ellendrzési jelentés;
— a jelentés egyeztetésének (ellendrzottek észrevételei, belsd ellendrok valaszai, egyeztetd
megbeszElés eredménye stb.) munkadokumentumai;
— a kutatokozpont, illetve az ellendrzott szervezeti egység altal megkiildott intézkedési terv, a
belsé ellendr észrevételei az intézkedési tervhez.

Az Altalanos belsé ellendrzési mappa héttér-informacioval szolgal az ellendrnek a kutatokozpont
szervezeti egységeirdl, folyamatokrol, a belsd kontrollrendszerrdl, a vonatkozé stratégiai és operativ
tervekrdl, jogszabalyokrdl és belsd szabalyzatokrdl, moddszertanokrol, az esetleges egyéb
ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Tartalmi elemei a kdvetkezok:

— stratégiai és operativ tervek;

— szerzdédések, egyiittmiikodési dokumentumok;

— aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;

— jogszabalyi hattér, belsd szabalyzatok, modszertanok;

— a belsd kontrollrendszer egyes elemeit aldtamasztd dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatibrak, kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansdgkezelési szabalyzat,
vezetdi elszamoltathatosag dokumentumai, szdmviteli eljarasok szabalyai stb.;

— szervezeti abra a felelds személyek beosztdsanak és neveinek megjeldlésével, valamint a
felelosségi korok bemutatasaval,

— korabbi ellendrzési jelentések;

— egyéb hasznos adminisztrativ informaciok.

6.2. Az ellenorzési iratokhoz valo hozzaférés, adat- és titokvédelem

6.2.1. Az ellenorzési iratokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, altaldban a belsdé ellendrzés
birtokdban maradnak mind az ellendrzés végrehajtdsa soran. Biztositani kell, hogy a belsd
ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzéaférés illetéktelen személyek szdmara ne legyen
lehetséges.

A Konkrét ellenérzési mappat a vizsgalat befejezését kovetden a kutatokdzpont titkarsagan kell
elhelyezni, akéar elektronikus, akar papiralapti formatumu. Az Altalinos ellenérzési mappat a
targyévi utolso ellendrzést kovetden kell leadni.

Az ellendrzési iratokat mindvégig biztonsagos és védett helyen kell tarolni.
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6.2.2. Adat- és titokvédelem

A belsé ellendrzés elsddleges feladata a folyamatok és rendszerek, illetve azok szabalyszert,
hatékony és gazdasagos miikddésének komplex ellendrzése. Az ellendrzéshez sziikség lehet egyes
egyedi tigyek, eljarasok megismerésére, de nem konkrét adatokkal, hanem ,,egy” példaiigyként. Az
ellendrzés soran azonban csak a sziikséges, elézetesen anonimizalt és az ellendrzés targyahoz
kapcsolddd dokumentumokba — a kiilon térvényekben szabalyozott adat- és titokvédelmi eldirasok
betartasaval — tekinthet be a bels6 ellendr. A kutatokdzpontra vonatkozo adatokat a belsé ellendr
koteles megdrizni, azokat nem hozhatja harmadik fél tudomasara.

Eredeti irat csak kivételesen indokolt esetben és a kutatokdzpont vezetdjének engedélyével viheto el
a vizsgalat idOtartama alatt, a visszaszallitas kotelezettségével. Az ellendrzéshez — lehetdség szerint
— az iratok, szabalyzatok elektronikus valtozatat kell hasznalni (pl. munkapéldany), és mindvégig
gondoskodni kell arrol, hogy illetéktelenek ne férhessenek hozza.

A belsé ellendrzési jelentések nem nyilvanosak, a kételezd eseteket leszamitva (pl. ASZ-ellenSrzés
esetén) kizarolag a kutatokozpont vezetdjének all jogaban ugy donteni, hogy a jelentéseket
nyilvanossagra vagy kiilsd fél tudomésara hozza.

A belsd ellenérzés sordn keletkezett iratokat az Irattari tervben foglaltak szerinti ideig kell
megorizni.

7. Vonatkozo jogszabalyok

1952. évi I1IL. térvény a polgari perrendtartasrol

1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

1978. évi IV. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1998. évi XIX. térvény a biintetdeljarasrol

1999. évi LXIX. torvény a szabalysértésekrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

18/2009. (X. 6.) PM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol €s kotelezd szakmai tovabbképzésérol
370/2011. (XII. 31.) korméanyrendelet a koltségvetési szervek ellendrzésérdl
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8. Nyomtatvanyok

BEK-1 Belsé ellendri dsszeférhetetlenségi nyilatkozat

BEK-2 Folyamatlista belsd ellendrzéshez

BEK-3 Belsé ellendrzési fokusz

BEK-4 Interju-kérddiv a vezetés elvardsainak megismerésére
BEK-5 Kockazatfelmérési kérdéiv folyamatgazdakhoz

BEK-6 Kockazati térkép belso ellenérzéshez

BEK-7 A folyamatok kockézata és a kontrollpontok azonositasa
BEK-8 Kockézatelemzés Osszesitése

BEK-9 Stratégiai ellendrzési terv

BEK-10 Eves belsd ellendrzési terv
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BEK-11
BEK-12
BEK-13
BEK-14
BEK-15
BEK-16
BEK-17
BEK-18
BEK-19
BEK-20
BEK-21
BEK-22

Belso ellendrzési program

Belso ellendrzés idosziikségletének nyilvantartasa
Nyomtatvany interjukészitéshez

Teljességi nyilatkozat belso ellendrzéshez

Stulyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyzokonyv
Kisérdlevél belso ellendrzési jelentés/-tervezet megkiildéséhez
Belso ellendrzési jelentés/-tervezet

Intézkedések nyilvantartasa

Belso ellendrzést kdvetd felmérd lap
Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM)
Ko6z06s jegyzOkonyv

Tanécsadoi feladat elvégzésérdl szol6 jelentés

50





