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1. szamd melléklet — Hatdskor matrix

1 jAz ELTE feladatai teljesitésének és doéntései
meghozataldanak tdmogatasa a meglévd és javasolt
miikddési folyamatok és  eljardsok  ellenérzési i7AY v v
kdrnyezetének allapotardl kialakitott belsé és fiiggetlen
vélemény nyujtdsdval.

2 |A belsG ellenbrzési feladatok végrehajtdsa kizarolag
szakmai szempontok alapjdn a belsé ellen8rzési
alapszabdlyban és a kézikényvben lefektetett, 74" V A
nemzetkdzi és hazai belsé ellenérzési standardoknak
megfelelben.

3 | A belsd ellenbrzés altal végzett tevékenységek tervezése
és koordinacidja.

4 |A  bels6 eliendrzési kézikbnyv elkészitése és

L, J v K K
felllvizsgalata.
5 | A belsd eliendrzés tevékenységérél rendszeres jelentés
készitése és megkildése
J V K K
6 | A belsd ellendrzés képviselete kiilsd szervek és szakérték ; v ¢ K

felé.

7 | A belsd ellenérok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellendrzési csapat fenntartdsa érdekében, akik
megfeleld tuddssal, képességekkel és gyakoriattal
rendelkeznek.
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A bels6 ellendrék éves teljesitményének értékelése.

8 V

9 | Az éves ellenrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron v
kivili és terven felili ellenGrzéseket is.

10 | Az ellenérzések megallapitasainak jelentése az ELTE
vezetBje részére, beleértve a feltart csaldsok és \V;
szabalytalansagok gyanujanak azonnali jelentését.

11 | Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartds vezetése v
és nyomon kdvetése.

12 | Stratégiai ellenGrzési terv elkészitése, aktualizalasa Vv

13 | Az éves tervezés elGkészitése. v

14 | Az éves kockdzatelemzés elvégzése. Vv

15 | A kockdzatelemzés eredményével &sszhangban a y
stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése.

16 | Az ellendrzéshez kapcsolodé adminisztrativ feladatok
elldtdsa, pl. a megbizdlevél elkészitése, az

A gy e e I

ellendrzésmegkezdésérd! sz0lo értesitd levél elkészitése
és elkiidése.

17 | Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolddo N
ellen&rzési stratégia meghatarozasa.

18 { Az ellendrzés hatokorének meghatarozdsa, amely W
megfelelen kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit.

19 { Az ellenfrzési  célkitlizések eléréséhez sziikséges oy
eréforras-allokdcié meghatarozdsa.

20 | Az ellenéirzési program elkészitése. I
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21

A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjikat és a

folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gyljtését és
nyilvantartdsat, illetve a dokumentdcios irdnyelvekkel
Gsszhangban a munkalapok fejlesztése.

I

22

A teljes ellendrzési folyamat sorén folyamatos
kommunikdcié az ellendrzott teriilettel (ellenBrzést

megel6z6 értesités, nyitd megbeszélés, elérehaladasi
(statusz) megbeszélés, zar6 megbeszélés).

IV

23

Az eliend8rzési jelentés elkészitése.

IV

24

Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése.

V/K

25

Az intézkedési tervek megvalosuldsénak nyomon
kovetése.

IV

26

Az ellen6rzést koveté felméré Ilap kikildése,
Gsszegylijtése és értékeiése,

WV

27

A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzé lista kitoltése
annak biztositdsa érdekében, hogy minden ellenérzési
1épést elvégeztek.

I
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2. szamu melléklet — Kockazatelemzési modellek -

A belsé ellendrzés tervezését 'megalapozé kockazatelemzés soran  szervezeti
“ folyamatokat vetiink ald atfogd elemzésnek és ertékelésnek, valamilyen meghatdrozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kackdzati tényez8k elemzése, értékelése).

_ _A kockazatelemzés elsédleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
“vagyis a kedvezftlen vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének: va_lés'zl’g'ﬁségét
mérlegelje ~és valbszin(isitse. A~ folyamatokban rejl6  kockazatok - ugyanis
veszélyeztethetik a mikodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését,
éppen ezért a kockazatelemzés egyes mddszerei a belsG ellendrzés teljes hatokorét
érintden alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatdrozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy miikddésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitasa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényezbk is szerepet jatszanak, amelyek
bekdvetkezése és hatasa bizonytalan. Bizonytalansaguk az ELTE mikédésének,
felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kdrnyezet (gazdasdgi, tarsadalmi, politikai,
természeti sth.) 6sszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockdzatkezelés szempontjabof a kockazat azt a lehetséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolyasolja az ELTE azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizaljdk, és annak lehet&ségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

A kockazat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom ditalaban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekévetkezd események
virhato érték koriili szérdasaként is). Igy a kockdzat fogalmdt ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Osszessége, amelyek bekdvetkezési lehetbsége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kockdzat hatdsa szerint két csoportba sorolhatd:
* negativ kockdzat
» pozitiv kockdzat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkézelitések kéziil, a COSO modellje pl. a

negativ irényu eseményeket kockdzatnak, a pozitiv irdnyu behatdsokat lehetéségnek
definidljo.
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Kockazati kategériak

Egy terilet tényleges vagy potencidlis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott terilet kulcsfontossagl tényezSinek meghatdrozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezd kontrolirendszerekkel, muitbéli és
valgszindisithetd jovébeli eseményekkel, a miikédési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyi €s gazdasagi tényez6k ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen dltalaban a pénziigyi kockdzatot és a miiveletek nagysagrendjét jol

jellemzik.

A kockazati kategoridk egy lehetséges osztalyozdsa a kdvetkez:

Pénziigyi és gazdasdgi bevetel volumene, kiaddsok, készpénz &sszege,
likviditas és forgd- illetve t6keeszkozék értéke, egyéb
befektetett erbforrdsok értéke, a mlivelet értéke az
ELTE szdmara.

Magatartdsi a vezetfség és a munkatdrsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatosag, motivacio; a belsd
elienérzéssel  szemben  tanusitott  hozzdallas,
elszamoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansdgok,
kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisdga és oka.
Ez a fennallé aggalyokat is magaban foglalja.

Miikddési miveletek mérete, komplexitasa, mdiszaki jellege,
lathatosaga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas
mértéke és valdszinlisége ({a miveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé
inherens kockdzat; elhelyezkedés, delegalas

Kornyezeti kitlsd tényezbk: pénzigyi, gazdasagi, jogi sth.; a
kornyezet dinamizmusa; kapcsolodasok  mads
rendszerekhez, mas miveletektd! vald fuggés (pl.
informatika); vezetfség, kozvélemény aggélyai stb.

Belsd kontrollhoz kapcsolédé a problémak megelGzésére, észielésére és
korrigdlasara, a rendszerek  gyengeségeinek
kiemelésére és  kijavitasdra, a keliemetlen
események kezelésére és a célkitlizések elérésének
elGsegitésére tervezett belsé kontrollok megléte és
eredmeényessége.

Kozvélemény a kdzvéleményre gyakorolt hatds

A vezetOség véleményét, megitélését figyelembe kel venni arra vonatkozdan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatunak tekinteni.

Kockazatelemzés
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A kockdzat értékelése alapvetfen a fent emlitett, kilonféle tényez8k kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre alié informacidkra
tamaszkodoé megitélést eredményez.

1. szami kockdzatelemzési modell

A kockdzatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét,
feladata pedig meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockazatd
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellenérizni. Az ellenérzések tekintetében
magas prioritasi rendszerek beazonositdsahoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mds lehetséges tényezdk hatdsat is értékelni kell {pl. a
vezetBseg kérései sth.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kackdazati tényezdk, és
azok sulya alapjdan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd keriilt
meghatdrozasra, amely hatdssal van a rendszer miikodésére. Minden egyes tényezére
vonatkozéan értékelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockazati tényezék
rendszerekre gyakorolt hatdsat {sulyként kifejezve).

1. Belsé kontroliok értékelése

1) Megfelel6 és eredményes

2) Kozepes, néhany hianyossaggal, nem megfeleléen megvaldsitott
3) Gyenge

Sidly: 5

2. Vdltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3} A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds
valtozasok

Sdaly: 4

3. A rendszer komplexitasa
1) Nem komplex

2) Kdzepesen komplex

3) Nagyon komplex

Saly: 4

4. Kdicsénhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértéki, nem befolydsol mas rendszereket

2) Kbzepes mértékd

3) Nagymértékd, a rendszer kdzvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Saly: 3

5. Bevétel/Koltségszint
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1} Alacsony
2} Kbzepes
3) Magas
Saly: 6

6. Kiilso szervezetek, illetve partnerek dital gyakorolt befolyds
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Stily: 2

7. ElBz6 ellenbrzés ota eltelt id6
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3)2-4 év

4) 4-5 év

5} 5 évnél tébb

Suly: 2

8. VezetGség aggadlyai a rendszer miikédését illetéen
1)} Alacsony szint(

2) Kbzepes szintii

3} Magas szintd

Suly:3

9. Pénziigyi szabalytalansdgok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kézepes

3) Nagy

Stly: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Jelentés

Saly: 3

11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) K6zepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hidnya
Saly: 3

12. Erdforrasok rendelkezésre dlldsa
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1) Alacsony

2} Kbzepes
3} Magas
Suly: 4
Kockdzati tényezbk és alkalmazott silyozds
Kockazati Alkalma- -
et e . . se Pontha-
Sz. Kockazati tényezd tényezd zott <
. . tar
terjedelme Saly
1. | Belsé kontroliok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozds / atszervezés 1-3 4 4-12
3. | Arendszer komplexitdsa 1-3 4 4-12
4. | Kblcsdnhatds mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kiilsé szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyds
7. | Legutdbbi ellendrzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10
8. | Vezetdség aggéalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénzigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12
valoszinlisége
10. | Szabdlyozottsdg és szabdlyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzetisége és 1-3 3 3-9
tapasztalata
12. | Er6forrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12
MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsd ellenériknek a tapasztalataik és szakmai megitélésik alapjan értékeiniik kell az
egyes kockdzati tényezék adott rendszerre gyakorolt hatdsat. A kockdzati tényez8k és
stlyaik  kiszamitdsdnak, valamint a rendszerek prioritasi  besoroldsanak
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leegyszer(isitésére szoftver is alkalmazhaté {pl. Microsoft Excel). A belsd ellenérzési
vezetdnek ellendriznie és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia az
ELTE egységek vezetdit, akik a vonatkozd rendszerekért / folyamatokért felelnek. E
szakasz végére minden rendszer kockazati tényezéjének mértékét — magas, kézepes,
alacsony — meg kell dliapitani.

Az aldbbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsé ellendrzés vezetdje altal
alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritdsa rendszerek évente ellenérizendd
Kozepes prioritdsu rendszerek kétévente ellenérizendd
Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockdzatelemzés eredménye informacidval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4&li6 erdforrasokat veszi
figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a
kévetkezé négyéves idGszakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az
er6forrdsokat allokalték. Evente, az éves tervvel és a megfelel§ vezetdségi tagokkal
egyeztetett valtoztatasokkal 6sszhangban kell feltivizsgéini.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belss ellenérzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontroliokat abbél a szempontbdl,
hogy az utébbiak milyen hatékonyan csékkentik, vagy kezelik a kockdzatokat. A
kockazatok azonositdsa el6feltétele a belsé ellendrzési tervezésnek és a belsd
ellenGrzési program kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiiléinbéztethetjiik meg:
*  miikddési kérnyezet  kockdzatai - a mikodés, tevékenység
kontroltkérnyezetében eredd okbdl bekdvetkezé hiba kockdzata,
* belsé kontrollrendszer kockdzatai ~ mis néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibdkat az ELTE kontrolirendszerével nem
el6ézik meg, nem azonositjak vagy nem javitjak ki.

Miikédési kbrnyezet kockazatai
Az aldbbi felsorolés a legtipikusabb miikédési kérnyezeti kockdzatokat nevesiti:
" bonyolult szabalyozds, a szabdlyok szdma sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk sordn elkdvetett hiba kockazata

nagy,
» az ELTE bonyoluit mGkdédése,
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= 3 koltsegvetési szektor egésze miikddésének hatekonysédga, eredményessége és
gazdasagossaga,

» bizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetiték, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek kéltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az
olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajtod hatdsdg
iatja el.

Beisd kontrollrendszer kockdzatai

Az irdnyitdsi és ellenérzési rendszerek a kontrollkérnyezet leképezéseként jonnek létre
és mdkodnek az adott szervezeten beliil. Még egyszer a cél az, hogy a hibakat a vezet
kontrollrendszerével megeldzzék, azonositsak vagy kijavitsak.

Strukturdlis tényezék
A strukturdlis tényez6k azt a modot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontroilfolyamatait kialakitja, iranyitja. Ezek a kdvetkez&k:

»  Szervezetrendszer — a kilonboz6 szervezeti egységek, egymds kozotti
kapcsolatuk és a kapcsolattartds (beszamolds, jelentés, utasitas) iranyanak
vilagos bemutatasa diagram formdjaban.

= Feleldsségi kérok delegdldsa az alkalmazottak felé — az a méd, ahogyan az ELTE
delegélja és megosztja a felel6sségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kdzott.

= Beszamolas, jelentéstétel — a felelGsség biztositott.

=  Dintéshozatali szintek — az mdd, ahogyan az ELTE megosztja a felel@sségi
koroket, feladatokat az alkalmazottak ké6z6tt a kiiténb6z6 szervezeti szinteknek
megfelelden.

= Belsd ellendirzés — az ELTF rendelkezik hatékony és funkcionalisan figgetlen belst
ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltéré lehet fiiggben az ELTE
mikédése jellegétél (djonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértdl {részben vagy egészben koltségvetési vagy
teljesen magéantulajdona).

A folyamatban rejl6 ténvezdk

Ezek az elemek az ELTE kontrolirendszerének tényeleges eljdrdsi |épéseit, folyamatait
foglaljgk magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek muikodtetik, ezért a
folyamatok hatékonysaga nagyrészt attdl fiigg, hogy a felel6s munkatarsak mennyire
kompetensek, felkésziiltek a teljesitend6 feladatokra. Ebben a targykérben a kovetkezd
kérdéseknek kell megkilonboztetett figyelmet szentelni:

»  Munkatdrsak szakmai tapasztalota — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkaimazott munkaeré néveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktudcié esetén
jellemz6é probléma.

s Motivacio — a nem kellen javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb
valdszinliséggel kdvetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.
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Képesités, képzés — a szakérté munkatdrsak kiilénleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példdul: bels§ ellendrék, pénziigyi kontrollerek).

Eligrasi szabdlyok — az ELTE-nek dokumentdlnia kell eljards rendjeit és az
alkalmazasukért felelss személyeket.

Korabbi belsé ellenérzések
A mikodési kdrnyezet és a kontrolirendszer kockazatainak értékelése mellett a bels
ellendrnek a kvetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

Korabbi hiba ténye — amennyiben el6fordultak ilyenek a multban, illetve mas,
kritikus hangvétell szakértdi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utainak.
Kordbbi belsé ellenSrzés- korabbi ellendérzések megalapitasai, fuggéen azok
tartalmatdl, fokozottabb (kritikus megdllapitdsok) wvagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitdsok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belsé ellenbrzési kdrnyezet — rendszeres és hatékony belsG ellendrzések
segitenek az ellendrnek a kockézatok azonositdsaban. A rendszertelen és nem
megfelel ellendrzések kdvetkeztében nem dlihat rendelkezésre informéacié a
kontrollrendszer hatékonysdgdrdl. Ezért els6bbséget élveznek az olyan témak
beis6 ellendrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a
kézetmultban,

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kilonboz6 Iépések, elemzési szintek figyelembe vételével
valosulhat meg. Az aldbbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolédnak a kockdzat elemzés
alkalmaval.

A kockazatelemzés lépései

1. szint — Féfolyamatok azonositasa

3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa
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A szintek, lépések szamat a belsd ellenGrzés hatdrozza meg a kockazatelemzéssel
érintett tevékenység, folyamatok jellemzdire tekintettel. Az alabbi példa egy 3 1épésbdl
allé modellt mutat be:

= Eis§ szint (1): az ELTE magas kockazatl féfolyamatainak/fétevékenységeinek

azonositdsa.
= Masodik szint {2); az elsé szinten azonositott minden egyes
féfolyamat/f6tevékenység vonatkozdsaban az ellenrizni kivant

alfolyamatoknak, a f6folyamat tervezett ellenGrzés szempontjabol relevans
elemének kivalasztasa.

* Harmadik szint {3): egységes elemzési kritérium rendszer {szempontrendszer)
kialakitasa és kdvetkezetes alkalmazasa.

Kockazati tényez8k az egyes szinteken
A belsé ellendrzés a fentiek alapjan meghatdrozza a folyamatokhoz tartozé kockazati
tényezdket. A kockazati tényezék kapcsan meg kell jegyezni a kovetkeziket:
= Az ellendroknek dgy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolddjanak.
= Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényezé nem feltétlendl
értelmezhet6 egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockdzat nem
értelmezhetd humadn erdforras folyamatok esetén}.
= A belsd ellendrzés minden folyamat altalanos jellemzdit figyelembe keli, hogy
vegye a kockdzati szempontok meghatdrozdsanal.

A kockazatok mértékének meghatdrozasa

A kockazati szempontok mérése

Az aldbbi tabldzat a kockdzati szempontok mérésének mddszerét mutatja be. Minden
egyes kockazati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjedd kockazati mérGszamot rendel a
sulyossdgnak megfeleléen (,1” a legalacsonyabb, ,5” a legsilyosabb). Ez a kockazat
mérési eljaras a belsé ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
idépontjaban a rendelkezésére allo informaciok, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozds
A lenti tablazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbd! indul ki, hogy bizonyos
kockdzati szempontokat nagyobb sullyal kell szamitasba venni az 6sszesitett kockazati
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eértek kiszadmitdsanal, mint mas szempontokat. Példaul a korabban mér feltirt hiba ténye
4-es sillyal szerepel, mivel ennek a kériilménynek nagy a negativ kockazati jelentGsége.

Megjegyezziik, hogy oz itt bemutatott sulyozdsi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhato,
abszoldt megolddsként tekinteni. A bels§ ellenérnek minden egyes esetben sajgt szakmai déntésének
megfelelfen kell a silyozdsi értékeket megdllapitania.

Az dsszesitett mérdszam
A kovetkez8 tablazatban ez a mérdszdm (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan
adhaté pontszamok szdzalékdban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagaban ez a
szdzalékos adat nem mond semmit a kockdzatrél, azonban mas folyamatok /
tevékenységek Osszevethetd kockdzat értékeinek kiszamitasdval mar dsszemérhets
mennyiségek keletkeznek.

Legfébb kockazati Alacsony Kbzepes Magas
kritériumok 1 2 3 q 5
Szabalyok / miikddés
dsszetettsége

Szervezetrendszer jellege

Humaneréforrasok

Kozvetlenil pénzhen
mérhetd hatds

Informatikai tdmogatas
jellege

Az folyamat / tevékenység
kordbbi ellendrzése
{igen/nem)

A negativ pénziigyi hatds szambavétele a kockdzatelemzésben
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Eddig a lépésig a kockazat anyagi vonatkozasat még nem vettik figyelembe ebben az
elemzési modeilben. Ez az a kdriilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kévetkeztében anyagi, pénzben kifejezhet veszteség kdvetkezik be. Ezért az
1. szamu tabldzatban a ,lehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nek1 (150 millié forint— a
C sorban jelezve) a 43%-at vesszlik és megkapjuk a ,kockdzat negativ pénziigyi hatds”-
at, ami jelen esetben 64.5 millié forint (a D sorban jelzett érték). Miutan ugyanezt a
szamitdsi gyakorlatot elvégeztik az Osszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott
mérészamok alapjan kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb
negativ pénziigyi hatassal bird alfolyamatokat kell a jovSben beisd ellendrzésekhez
tervezni.

Természetesen kilonbdz6 belsd  ellendrék  kockdzatelemzési mérései  némileg
eltérhetnek egymdastél a személyre jellemz6 mérlegelési szempontok eltérd jellege
miatt, Ezért fontos, hogy egy meghatarozott kockdzatelemzési feladatot egységes
szempontrendszer figyelembe vételével végezzenek el.

Kockdzati szempontok meghatdrozasa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok
szama nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha tdl sok lenne a mérlegelési szempont,
mondjuk tiz, akkor az egyes szempontok jelentdsége elenyészne, kiildnosen a sulyozas
alkalmazasa nélkil. Ha pedig nem megfelelé szempontokat alkalmaznak a modellben,
akkor ez azt eredményezheti, hogy minden tevékenység kockdzati mértékére nagyon
hasonlo szamszerl eredmény sziiletik, Ez a kovetkezmény a lehetetienné tenni a
kockazatok kozotti kalonbségtételt azok sdlyossaga szerint, ami egyébként az egesz
- elemzés alapvetd célja. '

! példaut a projekt teljes dsszege.
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3. szami melléklet — Kockazatok

Az aldbbiakban bemutatjuk a belsé ellendrzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb  kockazati kategéridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzé
kockdzatokat, a teljesség igénye nélkiil.

A belsé ellenérzési terveket megalapozd kockazatelemzés sorédn, a f6- és alfolyamatok

felmérése mellett*, kulcsfontossigii lépés az egyes folyamatokhoz kockizatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy koltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzden az aldbbi
fofolyamatokrdl beszélhetiink:

» Szakmai feladatellatads

»  Ugyfélszolgdlati tevékenyséqgek, panaszkezelés

= Szabdlyozas

® Jogi feladatok

*»  Mindségmenedzsment

s Koordindcios folyamatok

* Kommunikacios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

»  Kilsé szervezetekkel valé egyiittmikédeés

» Tervezés, kbltségvetés készités

® lIrdnyitas, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belsé ellenérzés

* Humdner8forrds-gazddlkodds (munkaerSkapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.)

*  Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositds,
kbzbeszerzés, elSirdnyzat felhaszndlds, médositds, készpénzkezelés, banki
dgllomadnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Szamviteli folyamatok (konyvvezetés és beszdmolds, adatszolgditatés, stb.)

v Uzemeltetés

»  Fenntartas, karbantartds

» ratkezelés és jrattarozds

®  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

* Informatikai tamogato folyamatok
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Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival oOsszefliggésben
jellemzéen az aldbbi kockazati kategoériak és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati
kategoriak

Kockazatok

Szakmai
feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai feladatellatast szabalyozo belsé szabalyzatok, utasitasok
nincsenek osszhangban a stratégiai és a rovid tavd tervekkel

A szakmai feladatellatdsra vonatkozé belsd szabdlyzatokat, utasitdsokat
nem tartjdk be

A szakmai feladatellatasra vonatkozé jogszabalyi kdvetelményeket nem
tartjak be

Szabdlyozasbél és
annak véltozasabdl
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsd
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kbrnyezeti valtozasokat nem
kdvetik a belsG szabalyozasok

Az Gj feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolodd beisd
szabalyzatok egyiéltalan nem készilnek el, csak hidnyosan késziiinek el,
vagy nem iddben késziiinek el

A stratégiai és éves miikodési, itletve koltségvetési tervek dsszeallitasdhoz
nem &linak rendelkezésre a tervezést befolydsold jogi és egyéb szabdlyok
Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok eldre
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo jogi vagy belsé
szabdlyozdsi kérnyezet tul gyakran viltozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kiifoldi partnerek elterd szabalyozasa, nem megfeleld harmonizdcid
Szabadlyozas és gyakorlat kiilonbézik

Eltéré jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok idébeli (itemezése és dsszehangoldsa nem megfeleld

Feladatok id&beli Gtemezése és 6sszehangolasa nem megfeletd

Lassu a szabalyozas véltozasardél sz6lo informacio atiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesul jogszabalyok
valtoztatdsa sordn

Szervezet nem idSben értesiit a vonatkoz6 szakmai jogszabalyok teljes
kérérdl / azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelels / pontatian
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és

kommunikacios
rendszerekben rejié
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikdcié nem
biztositott

A belsé kommunikacios folyamatok nem megfelelen miikddnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mikodik a feltirél
lefelé, iltetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacio
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A munkatdrsak nincsenek tisztdban a kifelé térténd kommunikalas
szabdlyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikdci6 lehet&sége nincs
megfelelGen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabilyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak elGirasszerlien

Kiils6 szervezetekkel
valé

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok elldtdsahoz
sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak idSben

egyiittmiikddésben rendelkezésre
rejlé kockazatok A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott
A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld
Szervezetek/partner A partner szervezetek eldre nem lathatd valtozasai negativan
ek valtozdsabol befolydsoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

eredé kockazatok

A partner szervezetek valtozdasairdl nem értesil idében az £LTE, ami
negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasdra

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
erdforrasok
rendelkezésre
allasabol eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtdvu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabélyozasi elSirdsokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkit(izésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasdhoz sziikséges eriforrasokra

A stratégiai és rdvidtava feladattervek, illetve a kbltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtdsat akaddlyozo kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitasok viltozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csdkkenését, az elére nem lathatd
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetéségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids varakozasok
nem kertiilnek figyelembevételre a tervezés sorén

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatédsanak eréforrds szitkséglete
{pénzigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiséghen és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron éll rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditdsi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatian)

A betervezett kitelezettségvallalds nem valdsul meg

Az iranyitasi, a belsé
kontrolirendszerben
és a belsd
ellenérzésben rejlé
kockazatok

Az ELTE vezet6i nincsenek tisztdban a stratégiai és révid tava célokkal
Az ELTE vezetdi nem motivaltak

Az ELTE vezetdi nem mutatnak etikus magatartiast munkajuk sordn

A tervezést, mikoddést, beszamolast, stb. befolydsolo tulajdonosi
dénteések nem szilettek meg, vagy az ELTE tagjai szamara nem ismertek
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A belsé kontrollrendszer egyes elemei {pl. kontrolitevékenység,
monitoring, stb.) hianyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen
mikddnek

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezet8ség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozoan a korabbi ellendrzések sulyos hibakat
tartak fel

A projektek elérehaladasat gatlo tényezdékrél az informécid késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkaimas szintre

Rendhagyo Ggyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kévetés

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

Killsé szolgaltato altali ellenrzés megszervezése, leszerzédeés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek dsszeallitasra

lelentéstételi, adatszolgaitatasi kotelezettség hataridejét nem tartjdk be
EMIR adatok jovdhagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kelléen alapos / elmarad

A helyszini ellendrzésen feitart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitdsokat

Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alap és helyszini ellendrzések iebonyolitasa nem kelléen
részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinaldsa az ellendrzést végzok kdzott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenGrzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem tdrja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltért problémak nyomonkoévetése /
visszacsatoldsa nem megfeleld

Nem vagy nem megfeleléen ellenérzik a kbzbeszerzési kételezettséget
Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfelel6
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabdlytalansagok nyilvdntartasa nem teljeskord, szabalytalansdgok

felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem idGben tarjak fel, az eljaras elhuzédik

Csak EU-s / hazai ellenfrz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabdlytalansdag tényének megdllapitasa és annak kezelése,
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szankciondldsa nem egységes

Valds szabdlytalansagi gyanu eljards nélkil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhizédik

Mindségileg kifogasolhatd tervek miiszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérndk munkaja nem megfelel6 szinvonald

Formalis kontrollok lassitjdk a folyamatot

A tervezés elhlizddik, a hidnyzé engedélyeket nem szerzik be vagy hosszi
idot vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem 3linak rendelkezésre
idGben és Hsszeghen

Nem elég részletes vagy pontatian m{szaki tervek koltségtuliépéshez
vezetnek

Kdzbeszerzési ajanlati dokumentdcié nem megfelels mindségi
Kozbeszerzési eljaras elhizodik

Megtamadjak a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kozbeszerzésben

Kozbeszerzésre  vonatkozé  mindségbiztositdsi  és  szabalyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjak be

Vallalkoz6i szerz6dések nem megfelelGek

Humanerdiforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem &ll rendelkezésre
elegendd munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre allé munkaerd nem rendelkezik megfelel$ végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitéséra nincs megfelel6 kapacitas, id6

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa, motivaltsaga
nem megfelelé

Az ELTE munkatdrsai nem azonosuinak a szervezeti etikai szabélyokkal

A munkatarsak feladat- és feleldsségi kére nem kellGen
részletes/meghatarozott, nem megfelelGen elhatarolt, nem megfelelGen
kommunikéit

A munkatdrsak, illetve a vezet6k-beosztottak kézétti kommunikacié nem
megfeleld

A vezetbk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaeré-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a minéségi munkaerd, megfeleld idében térténd rendelkezésre
allasa

Az ELTE motivacios és bérpolitikai nem késziltek el, hidnyosak, nem
megfeleldek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz

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

Az ELTE nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
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kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és révid tavd
célkitdizésekkel

kapacitas, idd

Magas fluktudcio

Uj munkatarsak felvétele korltozott

Munkatdrsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhatd atalakulds, megsz(inés, miikédési
tamogatas hidnya, stb.)

Szakérték (kilsék értékeldk, kiilsé tanacsadok) kézbeszereztetése
ethuz6do folyamat

A munkavégzéshez szilkséges technikai / fizikai eréforrdsok nem alinak
megfelelGen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi koveteimények teljesitése nehézségekbe litkozik

A megbizhaté Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gazdalkodast és a gyakorolt hatasat nem megfelel6en mérik fel
pénzkezelést Nem megfelel§ az ELTE likviditdsmenedzsmentje
befolyasold A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kdzbeszerzési
kockazatok rendszer
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi eldirasok
betartdsa nem biztositott
A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtdsa sordn
nem térekednek a koltségek minimalizalasara
Az ELTE nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel
A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
idGkozénkeént nem torténik meg
Szamviteli Az ELTE nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartasi rendszerrel
folyamatokkal Az ELTE beszamoldsi rendszere nem megbizhaté
kapcsolatos Az ELTE nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
kockazatok Az ELTE nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel kapcsolatos
jogi szabalyozasi elGirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott
Miikodésbol, Az ELTE nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és elGirasokkal
tizemeltetésbdl Az ELTE nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a tervek

eredd kockazatok

nem aktualizdltak, azok felllvizsgdlata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkoz8k megfelelé mikodtetése és dllagmegovasa
nem biztositott

Az (izemeltetési feladatoknak nincs felelfse a szervezeten bellil

A szervezeti vagyon, eszkdztk megdévdsat szolgdld biztonsagi elbirasok
nem kerilnek betartdsra

Az iratkezeléssel,
irattarazassal
kapcsolatos

Az ELTE nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattdrozasi
rendszerrel
Az irattdrozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak
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kockazatok

A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem mikddnek

informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

Az ELTE nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

Az ELTE nem rendelkezik informatikai biztonsdgi és katasztrofa tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok témogatdséra a sziikséges
idépontban nem &li rendelkezésre informatikai alkalmazas

Az ELTE informatikai alkalmazasai elavuitak

Az ELTE hardver ellatottsaga nem megfelel6

Az informatikai alkalmazasok nem feleinek meg a biztonsagossag
kdveteiményének

Az archivaldsi rendszerek egyaltaldn nem vagy nem megfeleléen
miikddnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, az ELTE &ltal
atkalmazott informatikai rendszerekkel

Az ELTE adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsé
szabalyozasi eldirdsoknak
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4. szamua meliéklet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Elemz6 eljdrasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgdlt folyamatok alakulasaban
tapasztalhaté éltaldnos tendencidkat, felt(ing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati Osszefiiggéseket tar fel. Az elemzd eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok
kozéitti dsszefliggések tanulmanyozasédra szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Osszefiiggések
valdsak, vagyis redlisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok,
szarmazhatnak kiilsé és belsé forrasokbol. Altaldnosan az elemzé eljarasok ugy
jellemezhetdk, mint az adatok vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az
ellendrzétt szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljdrdsoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzétt
informaciok, adatok kézott valamilyen Gsszefliiggeés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévd Osszefliggések varhatdan folytatodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljarasok korébe sorolhatd technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott kéltségvetésben, lzleti tervben, beszamoldban,
tételben stb. a megel6z6 idGszakokhoz képest kbvetkeztek be, annak megitélését segitik eld,
hogy az ellendrzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

» a koltségvetés, Uzieti terv, beszdmold stbh. adatainak Osszehasonlitasat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredmeényekkel;

» a koltségvetés, lzleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé dsszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozdan;

= egyszer(i szamitasokat vagy szdmitdsok sorozatit a kdltségvetés, az lizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

= a normativak, teljesitménymutatdk és a tényleges adatok alakulasa kozotti
osszefiiggések tanuimanyozasat;

= apénzigyi és nem pénzigyi informdciok kdzotti dsszefiiggések tanulmanyozdsat.

Az elemz§ eljarasok elvégzéséhez szamos technika 3l rendelkezésre, amelyek az egyszerii
osszehasonlitdé modszerektél a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altalnositva, az
elemzé eljarasoknak két f6 tipusa van:
®» az Osszehasonlité elemzés, amely kozvetlenil és nyiltan Osszehasonlitia a
koltségvetés, Uzleti terv, a beszdmold, az elszamolds stb. ellendrzés ald kerilo
szamadatat egy masik informacidval, valamint
* a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészité valtozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel.

Az elemz8 eljdrasok legfontosabb lépései altalaban az alabbiak:
= 37 ellenérzendd adatokra haté tényez8k azonositasa;
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* megbizonyosodni a megfelelé adatok megszerezhetdségérsl;

* kialakitani az ellen6rzendé adatra egy vart értéket {(hipotézis-felallitas);

» o&sszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;

* magyarazatot kérni a vezetéstdl a tolerdlhaté eltérést meghaladé kiilénbségekre;

* megvizsgalni a magyardzatot egy megfelel§, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

* ha szitkséges, feliilvizsgélni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a
folyamatot;

® levonni a kbvetkeztetést.

Az elemzé eljdrasok megkezdése el§tt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellendrzésre kertld
adatok varhatod értékét a kiszamitasukhoz haszndlt forrastol teljesen kilénallo és fiiggetlen
forrasbd! vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbdl a forrasbél veszi az adatokat, fenndll a
veszélye, hogy tévesen dllapitja meg az elemz6 eljarasbél merithetd megbizhatésag fokat.

Az elemzd eljdrdsokat az ellenlrzés el6készitése (tervezése), valamint az ellenérzés
végrehajtasanak szakaszaban is atkalmazni kell.

Az elemz6 eljérds lehet pl.:
* trendelemzés (a megel6z6 idGszakhoz képest tértént viltozasok elemzése);
= figgvényelemzés (a pénziigyi informaciok kéz6tti kapcsolatok bemutatasara);
* avarakozasok elemzése (a varhaté eredmények elrejelzése).

Ha az elemz8 eljdrdsok a mas Gton szerzett informdciéknak ellentmondé eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézd koriiiményeket, okokat és magyardzatukra
megfelel§ bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzé eljarasok 3altaldban csak jelzik az
informéciéban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzd eljarasok alkalmasak-e az ellenérzés céljainak megvaldsitasdhoz szitkséges

bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor
idésorok vizsgalatahoz, tendencidk meghatdrozasihoz vagy 6sszehasonlitdsokhoz, kiilénbozd
adatok kozétti, a véletlen altal is befolyasolt sszeflggések kimutatasahoz sziikséges az
adatok elemzése. Mds esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasigos a sokasag
egészének vizsgdlata. Ekkor a sokasdghdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozdan is ésszer(i bizonyossaggal
érvényes dllitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az adatgyfijtés,
szervezés, bemutatds és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a , populacié” -
sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta
jellemz8i alapjan a vizsgalt sokasagi valtozék {mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozd
becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megéllapitasokat
és kovetkeztetéseket aldtdmaszté adatok elemzése és értelmezése helytalld. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha azok sorén a
valoszinliség-szamitds és matematikai statisztika alapelveit szigortian koévetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai médszerek korrekt alkalmazasihoz nem feltétleniil
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sziikséges a valoszinliségszamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikdnyvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

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

Az ellenbrok — egyebek kozt — jellemzéen a kovetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
=  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
» belsS utasitasok, szabalyzatok, iranymutatdsok, stb.;
» kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
» projekt dokumentumok;
= levelezések;
= feljegyzések;
= jegyzbkonyvek;
= pénzigyi kimutatdsok;
= gzamlak, bizonylatok;
= éves beszamoldk, jelentések;
=  korabbi belss ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmianyozasa jelenti. A dokumentumokbdl valé
informaciégydjtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitdsainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony moédja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsanak. Az esettanulmanyok ~események,
tranzakcidk vagy fizikai értelemben létez6 dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes
vizsgdlatat jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a
mdédszer a killénb6z8 szolgdltatdsok hatékonysaganak felmérésére Gsszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlito elemzés

Az Bsszehasonlité elemzés célja annak megdllapitdsa, hogy lehetséges-e az ellen6rzétt szerv
egyes folyamatai miikbdésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival térténd dsszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd az ELTE-n beliili
mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsd szervezetekkel az
orszagon beliil vagy kiilféldén. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal
dsszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitdsa. Ez a
modszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitdsdt és a
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megtakaritdsokat szolgdlé lehetéségek azonositasat. Atfogé, nem részletkérdésekre
koncentralé Osszehasonlitds végezhet6 oly médon, hogy azonos funkciot elldté szervezetek
adatait vetik dssze.

Amennyiben teljesitmény-Gsszehasonlité elemzést végez az ellendr, szémos mérést és
mutatot hasznéihat a teljesitmények sszehasonlitdsa céljgbol, mint pl. a termelékenyséq, az
egységkdltség és a szolgditatds minBsége. Az Gsszehasonlité elemzés modszer alkalmazdsa
Oszténézheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az Gsszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:

" hasonld szervezetek kerilnek dsszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyonis eltéré
kdrilmények kézott miikédnek, mint a kisebbek, és Gsszehasonlitdsuk egyenlétien
lenne};

* gz adatok begyiijtésének médszere kévetkezetes;

» az ellenbrzétt szervezeteknek nincs arra lehetSségik, hogy a kedvezd
Gsszehasonlitdsokat elfogadjdk, mig az elmarasztalokat elutasitsdk.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy
pénziigyi szempontbdl szamszeriisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(raforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozdan a piac nem nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatérozasaban. Az un.
~priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozédnia, mig az
eseményt kovetSen elvégzett Gn. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok
birtokaban végezhetS. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante
koltség-haszon becslés vizsgalata annak megéllapitésa céljabél, hogy a tényleges kéltségeket
az elért hasznokkal Gsszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt
kéltségszint tillépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-
ellenérzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kdzvetlen, részletes vizsgdlatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatasaiban, kdnyvelésében — teriiletenként —
dsszesitett egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott ellenérzési kritériumok szerinti
vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénzigyi
miveleteket szabalyosan hajtottdk-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

A pénziigyi tranzakciokbdl kozvetlenil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasok
és kovetelések, egyes vagyonvaltozdsok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé kdnyvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetSen a vagyontargyak
kérében), hogy az ellenérzétt idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem kényvelési miivelet
nem érintette az ellenérzendd adatokat, informéaciokat. Ezért tételes vizsgalat ald vonasuk
valamilyen dllomanyi {analitikus) nyilvantartas segitségével térténhet.
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A tételes tesztek csak az egyedi miveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Osszesitett miveleteire, illetéleg a f6konyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott iddszak valamennyi tranzakcidjdra, a tételek
100%-ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs szikség. A teljes
kori tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett terlileteken célszerd
végrehajtani, ahol az oda tartozo tételek jellege és Gsszege heterogén, és széma sem tul
jelentds.

Az egyedileg vizsgdlandd tételek korébe tartozhatnak a jelleglik és érzékenységiik
(lényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a
tételeknek a megkllénboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyosségot kell elérni
megitéiéstiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az (n. nagy tételek, amelyek Osszegszerd
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak 1ényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel
alkaimazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi {szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozé jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valo megfelelGségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozd informaciékkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a
vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcid pontossagaval és érvényességével kapcsolatban
iehetdvé tegye kdvetkeztetések levonasat, illetve hogy a miikodtetett kontrolltevékenységek
minfségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programija jellemzden Ggy épiil fel, hogy az aldbbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

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

A tevékenység
szabalyszer(isége

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

Pl. a teszt vizsgdihatja, hogy egy eurdpai unids tamogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilonds tekintettel a finanszirozdsi
hanyad sszegének vagy szdzalékdnak.

A pénziigyi és Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacios rendszerek
egyéb minden vonatkozo részietet nyilvantartanak-e.

nyilvantartasok
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teljessége

ety

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kételezettségvdllalds
nyilvantartdsi rendszere tartalmazza-e az &sszes, adott idészakban
felmeriilt kotelezettségvdllaldst.

A milkddés
valéssaga

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

Pl. egy egyedi teszt ellenérizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valdban
megtdrténtek-e. Ezt olyan tranzakcié nyomtatvdnyok vizsgdlata sordn
éri el, amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal igazolték a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktdri nyilvantartdsokat is vizsgdlhatidk, hogy teszteliék, az
drukat ténylegesen elszdllitotték-e. Analitikus eljdrésokat haszndlthatnak
— f6ként ardnyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellen6rzése, hogy a tranzakcidk Osszege megfeleld bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendérizhetd, hogy a megfelelé dtvaltdsi
drfolyamot hasznadltdk-e egy igénylés nemzeti valutdrdl eurdra tdrténd
atvdltasa sordn. A vonatkozo analitikus eljdrdsok kézdtt emlithetjiik a
prognosztizdlo tesztet és a trendelemzést.

Annak ellendrzése, hogy az eszkdzbket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfelel értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy az eurdpai unids alapok
tdmogatdsabodl vdsdrolt eszkéz beszerzése a szdmviteli rendszerben a
megfelelé értéken van-e nyilvdntartva, d&sszehasonlitva az eredeti
szamldval vagy vdsdrldasi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellenfrzése, hogy az eszkdzdk és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy egy, a pénziigyi
nyilvantartdsban szereplé eszkéz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket toltéként nyilvdntartott gyakornokok valdban ott
toltik-e a gyoakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi
tesztek a létezés fizikai igazoldsat jelentik — a gyakornokok
megszamoldsdt, vagy az eszk6z6k tényleges megnézését.

Tulajdonlias

Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkozok ténylegesen az
ellenéirzétt szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfelelGen
hasznaljik-e.
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Pl. az egyedi tesztelés sordn ellendrizhet@, hogy az ellenGrzétt szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerz8déssel, vagy & a jogos tulajdonosa az
eurdpai unios tdmogatds tevékenységeire haszndlt, illetve abbol
pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és Annak ellen6rzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
outputok megfeleldek-e.
mindsége

Pl. az inputokndl elfendrizhetjiik, hogy a képzést biztosité emberek
felkésziiftsége, képzettsége megfeleld volt-e. Az outputokndl
ellendrizhetjiik, hogy a képzésben részesiilék elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljidrasok

A mintavétel a tételes vizsgdlati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkdze, amikor a
vizsgalandd adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti
ki a belsé ellendr a teljes adatadllomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellen6rzésnél sziikség van, ahol dtfogod értékelést kell adni
az ellendrzés targyardl (pénziigyi elszamolasrdl, belsd kontrollrendszerrdl, teljesitményrél
sth.) megbizhatésagi és/vagy megfelelGségi szempontbdl, és az elvirt bizonyossag
eléréséhez nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes kérii tesztelésére.

A mintaveteli és értékelési eljdrasok a valoszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akdr nem
statisztikai mintavételrél van sz6.

Az eljarasok két {6 tipusa:
® 3valtozo (érték) alapy, valamint
= 3 tulajdonsag alapt mintavétel.

Az ellenérzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenGrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintdt Ggy kell
kivalasztani, hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenGrzés soran elegendd és megfelelé elienérzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit Ggy kell kivdlasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsdga, kritériumai
szempontjdbdl megfelelden jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltirt barmilyen hibat, amennyiben
lehetséges (pl. statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes
sokasagra, Ujra kell értékelni a mintavételi kockazatot.
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A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsé ellenSr a minta méretének névelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazasaval csékkentheti. A mintak: kivilasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megelézéen az alapsokasdgbdl ki kel
emelni tételes ellenérzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék
sokasagot kell reprezentdlnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 5. szamd melékietben talalhaté.

Kérdésfelvetés (interju, tdjékoztatds, kérddivek, felmérések, fokuszcsoport-interit)

A kérdésfeltevés (interju, téjékoztataskérés) az ellenGrzott szervezeten beliil vagy kivil,
meghatdrozott személyektdl torténd informacidgyiijtés. Az informacidgyiijtés kére az irdsban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés térténhet az ELTE-n beliil vagy kivil,
széban vagy irasban.

Az interju es tdjékoztatskérés az ELTE illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelel6 ellenSrzé kérdések feltevését és adott esetben az informacick

-4

meger@sitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellen6rzétt szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekert teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellendrék a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatérsakkal interjikat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabél. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrél, tevékenységekrdl, kockazatokrél és vonatkozd
ellendrzési pontokrdl. Az interju alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja széveges
magyarazatok vagy kiildnbdzé folyamatdbrak haszndlataval, majd ismereteit bdvitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

* afolyamatot miikodés kbzben vizsgilja;

" egy vagy tobb tranzakci6t végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

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

A siker érdekében az interjut gondosan kell elékésziteni és felépiteni. Az alapos felkészilés —
igy példaul (amennyiben megoldhatd) az ellendrzélistak kidolgozasa — segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjualannyal torekedni kell az 8szinte és nyilt 1égkérd kommunikaciéra. A kilénboz6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kériilményeit a kdvetkezékben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi

kérdészavakkal kezdGdnek, és dj, még nem elemzett informacié gy(ijtésére szolgalnak.
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Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tébbfajta valaszadast tesznek lehetévé,
mint a zart kérdések,

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

~ Teszt- és értékel6 kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gy(ijtheté be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjdalany tudasanak
hidnyossagai is feltarhatok valamely terileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellendr munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatdsa soran elkeriiini az alabbiakat:

- Tébbszoros, isméti6dé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezé nem
igazan ismeri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt. A kérdéseket megfelelSen meg kell tervezni, at kell gondolni.

- lrdnyitd vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altaldban nyomds gyakorolhato az
interjlialanyra, hogy egy bizonyos médon valaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdez§ hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kell6
bizonyitéknak.

- Homadlyosan megfogalmazott kérdések —~ a kérdezének pontosan kell meghataroznia a
keresett informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerheték, amelyek
szintén nem hasznalhaték fel megfelelé bizonyitékkeént.

A pontos visszaemliékezés érdekében az interjik soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjit kovetden azt a lehetd leghamarabb dokumentaini kell. Ha a szobeli informacid
kiilondsen fontos a vizsgalat szempontjdbol, az interjurol készilt irasos feljegyzést az
interjialannyal meg kell er&sittetni.

Kérdbivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdGivek egy konkrét témara vonatkozd informaciék megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt
nem lehetséges, az informaciogyljtés fontos eszkozei lehetnek a kérddivek. Gyakran
hasznaljak fel ezeket a szolgaltatas minGségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyujtds
javitasi lehetfségeinek felmérésére. A kérdbiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi kériilmények esetén megfeleld alkaimazasuk:

-~ a) ha az informaciogy(ijtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

b} ha az informacio masképp nem 3ll rendelkezésre;

¢) ha az ellenér az ELTE er@sségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgdltatds mindségének felmérése az ligyfelek altal adott szempontok

alapjan.

A kérdéiv szerkezete kbzvetlen hatassal van a beszerzett informaciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiiléndsen fontos. A kérdGivek kitoltése egyszerd kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a
kitoltési hajlandodsag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszaddk nem azonosithaték.
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Kérdéssorok képezik a kérdGivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erGforrds- és
vagyongazdalkodas, emberi eréforras-gazdilkodds és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakdrében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérdGivek
elkészitesére.

Felmérés végzése 4j vagy szabvanyositott informaciék begylijtésének hasznos moédszere
lehet mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellenbrzési
teriileten szamos valaszadd kérdezheté meg. A legfébb mennyiségi felmérési modszerek a
postai (sajat kitditésd) kérdbivek, a személyes interjik és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak Uj ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informécidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellen6rok a felmérés kialakitasahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fékuszcsoport-interju

A fékuszcsoport-interju, mint ellenérzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakért6 munkavillaldinak, de eléfordulhat, hogy az ELTE iigyfeleinek csoportja —
akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fokuszcsoport
idealis mérete az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak fel ket olyan
tipusu informacidk gy(jtése sordn, és olyan eredmények megalapozdsara, amelyek esetén a
valaszaddk véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

A fokuszcsoportok ugyanakkor altaldban nem szadmszerdsithetd (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciot szolgaltatnak, éppen ezért specidlis elemz&i- és a vizsgalt
teriiletre vonatkozd targyi tudas szitkséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrél vagy tevékenységekrél
gyGjthetd informacio. A folyamatdabra vizudlis segédeszkoz a tranzakcidk folyamataban az
egymast kovet Iépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat
kiilénbozd részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
térténd megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizarélag a folyamat, tevékenység fébb
jellemzdire, lépéseire Osszpontosithassunk oly mddon, hogy ezeket kiilén-kilén és
egymassal valo Osszefliggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatdbrak szintén segitik az
ellendrzés sorédn alkalmazandé modszertan megtervezését, igy példaul annak elddntését,
hogy melyek a folyamat kritikus (kockdzatos), kontroliokat igénylé elemei, és hogy ezeket
vizsgalva alkalmazzon-e a beisé ellendr példaul felmérést vagy Gsszehasonlité médszereket.

A belsé kontrollok tesztelése
A belsd kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérik értékelik, hogy
az egyes kontroliok milyen hatékonyan csékkentik, vagy eredményesen kezelik az adott

kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellenérék feladata kiiléndsen:
* A beazonositott kontrollokat kézvetlenil] a kockazatokhoz kapcsolni;
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A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megelGzése, feltdrasa és

csokkentése tekintetében;

» A kontroliok jellemz6it felmérni (pl. 1T vagy manualis kontrollok);

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

*  Felmérni, hogy az adott ellenGrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egyiitt miikodik;

= Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd

kontrollok  hatékonysagat befolyasolidgk (pl.: ismétlédd vagy  hidnyzo

kontrolleljarasok).

Az ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése sordn folyamatosan keresnie kell a vélaszt az
alabbi kérdésekre:
s “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
»  “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
= “Ezek az intézkedések megfelelbek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csOkkentsék?”

Az ellenfréknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koériilményre, hogy az esetek
tobbségében t6bb kontrolitevékenység is 1étezik az adott kockazat csdkkentésére. Ebben az
esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak
meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevéshé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalthaté-e a
hatékonysag cstkkenése.

A belsd kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfelel6ségének értékelése
nem az ellenéirzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszer(i ésfvagy szikséges
elvégezni, ha az ellendr valdszin(sitette a kontrolirendszerben az eredményes eszkozok és
eljarasok létezéset és azt is, hogy errél az eredményes miikédésrdl teszteléssel meg lehet
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gy6zidni.

Az ellenbrzétt szervezet tevékenységének, belsd kontrolirendszerének alapos ismeretében
és magas belsé kontrolibizonyossag esetén a tételes tesztek szama Ilényegesen
csokkenthets, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatdrozott, minimalis mennyiségd
alapvetd vizsgdlati eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellenérzéitt szervezet tevékenységének, belsé kontrolirendszerének nem megfelel6
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miikddésébol
szarmazo bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiiléndsen az adatok, tranzakciok
tételes tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Az adatok, tranzakcidk mintavétellel torténd tételes vizsgalatanak eredményességét
nagymértékben el8segiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval &llapithatd meg az egyes hibak, szabdlytalansagok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hidnyossagai kozotti kézvetlen, ok-okozati
Osszefiiggés. Ez lehetSséget nydjt az ellenbrzott szervezetnek a belsé kontrolirendszere
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javitasara javaslatot adni, amely kedvezé hatast gyakorolhat a miikédés szabalyszer(iségére
és a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsd kontrollrendszer mikddésének értékelése, a
kontrolleljdrasok tesztelése ellendrzési  bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontroileljérasok nem el6zik meg, vagy nem tarjak fé! a m{kédés hianyossagait. Ezeknél az
ellendrzéseknél a belsé kontrolirendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozé ellenGrzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

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

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kézbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellen6rzési program része ~ Gjra
meg kell vizsgaini és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatdrozasa, hogy a jelentds
kockazatok kezelésére szolgalé kontrolitevékenységek miikddése megfelel-e az
elvarascknak. Az ellenér ennek érdekében:

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

b} Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
¢} Meghatarozza, hogy milyen nagysagi mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendd eljaras
természetérdl, idGsziikségletérdl és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:

* A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat {mindségiik és hatékériik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfeleléen mikddnek;

= A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamq, ismétiédd tranzakciéval jaré folyamat,
mint az igénylési folyamat, valosziniileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy
ritkdbban el6forduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kévetkezd kérdésre: “A
kockazat bekdvetkezhet-e a megfelelGen miikédé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegendd és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szdndékoltnak megfelelGen miikédnek-e. A
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dokumentacionak megfelelé bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolitevékenység nem az elvarasoknak megfelelGen
miik6dott, akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogdsok
kezelésére, mielGtt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne: -
= A kontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgélata.
= Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy
csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztdlyokat), a
hiba idéhorizontjanak megértése érdekében {pl.; a hd végi folyamatok soran), illetve
azért, hogy az ellendr megfeleld ismeretekkel rendelkezzen -a kifogassal
kapcsolatosan, arrél 6sszességében véleményt tudjon alkotni.
= Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroli altal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikdk

A f6bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatdk mind a rendszer alapt-, mind a kdzvetlien
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kévetkezok:

= Bizonylatolds (dokumentumok atvizsgélasa): a tételek végigkbvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mikddésének bizonyitasahoz.

= Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok Gjboli értékelése, az ellenérzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal
megtett intézkedések dsszehasonlitasa.

» Szamitas (atszamitds, Ujraszamitas): az alapbizonylatok és a kdényvelési
nyilvantartasok szamszaki feliilvizsgalatabdl all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellenfrzése), vagy pedig 6nallé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellenérzési eljardasok egyik legf6bb modszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhato.

»  Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. az ELTE altal végrehajtott leltarozason valo részvétel). -
Ezzel a madszerrel az ellenér egyrészt a fizikai formaban létezé dologrol, masrészt a
miikdd6é eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget
nydjt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozék a megfeleld
eljarasokat kovetik-e. Az ellen&rik pontos megfigyelés révén elsé kézbdl prébalnak
meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrol vagy viselkedésrél. A folyamatok
miikodés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellendrok
szamara a problémaknak az ellendrzott terilettel térténd megvitatasdhoz.
Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhatd le
kovetkeztetés hosszabb idészak sordn bekdvetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kdzvetlen megfigyelése soran a kbvetkezbket kell figyelembe venni:
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- A megfigyelést gy kell (elfogadott angol széhasznalattal: common sense)
végezn, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd tényeket allapitsuk
meg és rogzitsitk; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen eldzetes elméleti
jellegii feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetlentl érintett dolgozéknak térténé bemutataskor az ellendr
koriiltekintéen magyarazza el, hogy mit prébal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellenSrnek térekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelSk
megprébaljak megérteni a folyamat résztvev8inek szerepét, és a

- tevékenységrél bels6 ismereteket szerezni méghozza gy, hogy kézben
objektiv megfigyel& szerepiiket megdrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagi
informacidként szolgdlhat.

- Vegylik figyelembe a dolgozok &ltal azt kévetSen tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellendrok megnyerték bizaimukat (de vigyazzunk
arra az esetre, ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat
alapos elemzés ala kell vetni.

Nem val6szind, hogy ezzel a médszerrel az ellenér elegendé bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a bels§ kontrolleljdrasok teszteléséhez. Megbizhatdsagat
maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatadst gyakorolhat a tevékenység
végzésének madjara.

Célszerl, ha az ellenfr a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban térténd feljegyzés mellett az
ellendrzétt  szervezet dolgozdjaval egyiitt aldirt dokumentumban (kézos
jegyz6kdnyvben) is rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznédlt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhatd nagy mennyiségl(i tranzakcié és adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatarozasdra, hatdselemzésre és a minta
kivdlasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozdkre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legéaltalanosabban alkalmazhaté eszkéze, amit egyarant jol
lehet haszndlni a belsd kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A targyi eszkdzok szemrevételezése nyijtja példaul a leginkdbb megbizhaté
ellen@rzési bizonyitékot azok létezésérsl.

Visszaigazolas: az ellenrzétt szervezet nyilvdntartasaiban talalhatd informaciék
megerdsitésére szolgdl. Példaul az ellendr a kdvetelések visszaigazoldsit kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikacié Gtjan. Visszaigazolassal ellendrzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a wvev8i és a szillitéi egyenlegeknek, a

bankszamlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes szerzéidések tartalmanak,

105



idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ugyek 3alldsdnak
megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett atkalmazhato eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellfendrnek kiilons figyelmet kell
forditania arra, ha az ELTE-n kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsd
ellendrzés alapesetben nem terjed ki az ELTE Gzletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. llyen esetben a kommunikacio csak informaciokeérés, tajékozodas

lehet.

=  {sszehasonlitds: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létezé tétel, illetve adat
kbzétti azonossdgok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd
meghatarozdsa. Tipikus formaja a pénzigyi adatok egymas kbzotti vagy a pénziigyi és
a nem pénziigyi adatok, tételek kdz6tti 6sszefiggések elemzése. Az Gsszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatésaga dontéen a vizsgdlt Osszeftiggés
valdsziniiségétdél és a felhasznalt adatokra vonatkozo kontrolleszkdzok létezésétdl,
illetve megfeleld miikddésétdl figg.

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

= Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elGidézése ellendrzési célbal.
Miiszaki jellegl ellenbrzéseknél jellemz6.

Szamitégéppel tamogatott ellenbrzési technikak

A helyszini ellen8rzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kilénisen az
alapvet§ vizsgalati eljarasok végrehajtasdra, amennyiben lehetGség van ra, célszerli a
szamitogéppel témogatott ellendrzési technikdkat (,Computer Assisted Audit Techniques” —
CAAT) atkalmazni.

llyen eszk®dz6k szdmos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségével elvégezhetd a belsé kontrolleljarasok vizsgidlata vagy az adatok osztélyozasa,
Osszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényld adatdilomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezeld program (mint pl. a
mintavételezést tdmogaté IDEA nev(l program) hasznalatara utal, amely lehetévé teszi
bizonyos ismérvekkel rendelkezd és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakciok kiszlirését,
csoportositasdt vagy elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

A CAAT-ok hatékony alkalmazdsa az elvégzendd eljarasok, funkciok elGzetes tervezését és
annak dokumentaldsat igényll. Ervényesiteni kell tovdbbd a bizonyitékokra vonatkozd
szabalyokat is, igy pl. az eredmények elGallitdsahoz felhasznalt Gsszes bedllitas, lekérdezés
részleteinek dokumentalasat {ez altalaban nem jelent kilén adminisztraciot, mert a

programok tételesen regisztralnak minden miveletet a vonatkozé paraméterekkel egytitt).

Fontos meggyOz6dni arrol, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikodott.
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5. szdmu melléklet — Mintavételezési eljardsok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljdrdsok sordn az ellendr megtervezi és
kivélasztja az ellenSrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhats, relevins és hasznos ellendrzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellendrzési megallapitdsok kialakitasa soran az ellendrok gyakran nem vizsgéljak
meg az Osszes rendelkezésre &ll6 informaciot, mivel az célszeriitlen lehet és elfogadhaté
ellendrzési vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithatd. A mintavételezés
lehetévé teszi, hogy az ellenérzési folyamatokat a populdcié kevesebb, mint 100%-anal
kelljen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzéit, mint ellenérzési bizonyitékokat ki
lehessen értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populdciéra vonatkozéan.
A statisztikai mintavételezés olyan technikak hasznalatat jelenti, amelyekbdl matematikailag
megalkotott kdvetkeztetéseket lehet levonni a populdciéra vonatkozoan.

A nem statisztikai alapt mintavételezés eredményei nem vetithetdk ki a populdcidra, mivel a
minta nem valoszin(, hogy reprezentélja a populéciét.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. A tesztelés célidnak meghatdrozdsa
2. A populdcié meghatdrozdsa

Ez a lépés magédban foglalia a mintavételi egység meghatdrozasat és a populacio
teljességének figyelembe vételét.
* Akontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgdlando id6szak meghatarozasat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
{minta)jelemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhaté szintjének meghatdrozadsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta Osszetételének és méretének meghatdrozdsa tdblazatok és képletek
alkalmazdsdval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabdél adddé hatdsok csékkentése érdekében el kell
végezni a populacid rétegzését, a populdcid alpopuldciokra torténd bontasaval. A szorés

mértékének az alpopulacidkban térténd cstkkentése lehetévé teszi az ellendr szdmara, hogy
az dllandé6 pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az eltenfrzési minta méretének és Gsszetételének meghatdrozasa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzési célokat, a populdcié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztdsi modszereket. Az ellenérnek fontoléra kell vennie a mintak
meghatdrozasa és elemzése sordn a megfelel6 szakértéi segitség igénybevételét.
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Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A kontrollok
megfelelGségének tesztelése soran tipikusan a jellemz6k alapjan torténd mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok) gyakran a
valtozé szerinti vagy becslés alapti mintavételezési eljaréasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellenérzési célok — Az ellenéréknek figyelembe kell venniiik az elérendd specifikus ellendrzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldsziniibben szolgdlo elienfrzési eljarasokat. A
megfeleld mintavételi eljardsok kivalasztasait kdvetSen meg kell fontolni az elvart ellenérzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcio — A populacidé azon adatok Osszessége, melybdl az eliendr mintat kivan venni
annak érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacié egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgédlé populdciénak megfelelének és teljességét tekintve
ellenérzéttnek kell lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfeleld
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populdciot hasonld jellemzékkel bird
alpopulacidkra bontjdk ugy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozasa soran az ellendrnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhato hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockazat annak a lehetésége, hogy az ellendr eltérd
kévetkeztetésre juthat, mintha az egész populaciét ugyanazon elienérzési eljarasnak vetné
ala.

Kétféle mintavételi kockdzat létezik:

» A helytelen elfogadds kockézata — annak kockdzata, hogy a lényeges hibas allitast
valészindtiennek értékeli, mikor a valésdgban a populacidban [ényeges hibas allitdsok
vannak.

= A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdsziniinek értékelik, mikor a valésdgban a populdcidban nincs lényeges hibds
allitas.

A minta nagysigit meghatdrozza a mintavételi kockazat azon szintje, melyet az ellendr
hajlando elfogadni. A mintavételi kockazat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellendrzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhaté hiba — Az elfogadhaté hiba az a maximalis hiba a populdcioban, melyet az
ellen6rok még hajlanddéak elfogadni Ggy, hogy az ellenérzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések sordan az elfogadhaté hiba az ellendrik {szubjektiv} itélete a
lényegességrél. A megfeleldség tesztelése soran az a maximum eltérés az elGirt
kontrollfolyamatokrol, melyet az ellenér még hajlandé elfogadni.
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Becsiilt hiba — Amennyiben az ellenér arra szamit, hogy a populacién beliil hiba van, nagyobb
mintat kell megvizsgdlni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibira annak érdekében,
hogy arra a kévetkeztetésre jusson, hogy a populdcidban valéban fellelheté hiba nem
nagyobb minta a tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a
populaciordl feltételezziik, hogy hibamentes. A populdcié elvart hibaértékének
meghatdrozdsa soran az ellenérnek figyelembe kell vennie az elézé ellendrzések soran
megallapitott tényeket, hiba szinteket, az ELTE folyamataiban bekévetkezett valtozasokat, a
belsé kontroll rendszeres értékelésébé! szarmazé bizonyitékokat és a folyamatok analitikus

attekintésébdl szarmazé eredményeket.
5. A mintavételi eljards kivdlasztdsa
Altaldban négy mintavételezési médszert alkalmaznak.

Statisztikai mintavételi eljarasok
* Véletlen mintavétel - biztositia, hogy a populdciéban lévé mintavételi egységek
valamennyi kombindcidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

* Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kozétt torténik, az els6 intervallumot véletlenszerGen inditjak. Pl. pénzegység alapd
mintavetel vagy silyozott értékl kivalasztas, ahol a populacié minden egyes
pénzegysége / értéke (pl. 1 S) azonos valésziniiséggel keriil kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokdsos modon onélléan nem vizsgalhatd, a pénzegységet
tartalmazo tétel keriil kivalasztasra a vizsgélathoz. Ez a modszer szisztematikusan a
nagyobb Gsszeg javara sulyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztési
valoszinliséget biztosit minden monetdris egységnek. Egy masik példa minden
valahanyadik egység kivalasztisa.

Nem statisztikai mintavételi eljarasok

*  Veletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikdk alkalmazasa nélkiil valasztja ki a
mintét, elkeriilve a tudatos elfogultsdgot vagy kiszamithatésagot.

* Szubjektiv mintavétel — az ellen6r elfogultan valasztia ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specidlis kivételts! eltekintve
minden egyed, minden negativ, minden u4j fethasznalé stb.) Megjegyzend8, hogy a
szubjektiv mintavétel nem statisztikai alap( és az eredmények nem vetitheték ki a
populaciora, mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populdcidra
nézve.

Az ellendrnek oly médon kell a mintdt kivdlasztania, hogy az a tesztelt jellemz6
szempontjabol (Ggy, mint a statisztikai mintavételi modok) a populéciét reprezentalja. Az
ellendrzés fliggetlenségének fenntartasa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a
populicié teljes iegyen, és eliendriznie kell a minta kivalasztasat,
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Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populdciéra nézve, a populacié
minden mintavételi egysége egyenl6 vagy ismert valészinliséggel keriiljon kivélasztasra (Ugy
mint a statisztikai mintavételi médok). Altaldban két kivalasztdsi modszert alkalmaznak:
adatokon/ elemeken alapulo kivalasztas, és mennyiségi alapi kivalasztds.

Adatokon alapulé kivdlasztas esetén az aftalaban haszndlt moédszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel}
= yéletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
= szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valosziniisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivalasztds esetén az ditaldban haszndalt médszerek:
» véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
= fix intervallumos mintavétel {statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
» cella alapd mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszer(d kivalasztassal egy
intervaillumon belil)

6. Az értékelendé mintaelemek kivalasztdsa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljarasok lefolytatasa soran, minden
mintaelem vonatkozdsaban, az ellenérnek elemeznie kell a mintaban fellelt minden
lehetséges hibat, hogy meghatdrozhassa valoban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét
és okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasdgra, ha a haszndlt
mintavételezési médszer statisztikai alapu. Minden feltart lehetséges hibat djra at kell
tekinteni, hogy meghatarozhaté legyen, valoban hibdk-e. Az ellenérnek figyelembe kell
vennie a hibdk mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és okat,
valamint a hiba lehetséges kévetkezményeit az ellendrzés egyéb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizalt folyamat Osszeomlasdnak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb kori kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozdsaban nem érheté el az elvart ellenérzési
bizonyossag, az ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag elérésére
alternativ ellenGrzési eljardsok alkalmazasaval.

Az ellendrnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciora
olyan kivetitési mddszer alkalmazasival, amely &sszhangban van a mintavételezéshez
hasznalt eljardssal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populacioban valdszindileg
fellelheté hibdk becsiését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan
mintavételezési technikdk alkalmazdsa miatt nem kerilhettek felderitésre, tovdbba a fellelt
hibdk mindségi szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populacidban felielt hibak meghaladjak-e az

elfogadhatd hibét azzal, hogy Gsszehasonlitja a populdciéra kivetitett hibdt az elfogadhaté
hibaval, figyelembe véve az ellenérzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
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eredményeit is. Amennyiben a populdcidra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhato hibat,
az ellendrnek Ujra kell értékelnie az ellendrzési kockdzatot és amennyiben ez a kockazat
elfogadhatatian meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellendrzési eljarast vagy alternativ
ellendrzési eljarast folytat le.

8. A mintavételezési eljards dokumentdldsa

Az ellendrzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmien fe kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk
kell a populdcid forrdsat, a haszndlt mintavételezési modszert, a mintavételezés
parametereit (pl. véletlenszer{i kezdGszam vagy a médszer, mellyel a véletlenszer(i kezdést
meghatdroztdk, mintavételi intervallum), kivélasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési
tesztek részleteit és a levont kdvetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazédsa a belsé ellenérzési tevékenységhen

A jellemz6k alapjén térténd mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemz6 szerint osztalyba sorolhato, valamely sajatossagot mutaté elemek teljes
szamdra vonatkozé kovetkeztetések levondsara. A jellemzdk alapjan végrehajtott
mintavételezést altaldban az iranyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak,
vagy ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve eljdrasoknak valé megfelelséget kell
vizsgaini. Altaldban osztalyokat akkor hatdroznak meg, ha a mintavétel célja az Gsszetevok
~megfelel6” vagy ,nem megfelel6” alapon torténé jellemzése. A jellemz8k szerinti
mintavételre példa a bizonylatolas ellenérzési pontjainak megfeleldségi vizsgalata, 4 targyi
eszk6z6k nyilvantartasba vételére vonatkozd ellenérzési pontok megfelelése, és azon
felmérések, amelyek demografiai informacidkat szolgaltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre
vélaszolnak.

A viltozdk szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran haszndlnak a
nyilvantartott dsszegek indokoltsaganak meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tébbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kdzétti kiilénbség kiszamitasat, illetve e
kiilénbség sokasagra valé kivetitését foglalja magdaban. A valtozok szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgé adatokat gy(jtenek dssze.

A jellemzék alapjan torténé és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikdk, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pi.:
pénzegység alapu mintavételezés, felderit jellegli mintavételezés). Az ellenérnek a tesztelés
pontos céljanak fliggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast
hasznalja.

Jellemz8k alapjdn t6rténé mintavétel

A jellemzdk alapjan t6rténé mintavételt az ellenérzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellendrzési pontok vagy
folyamatok hibdi el6forduldsanak szazalékos aranyat egy sokasagon belil. A jellemzék
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alapjan torténd mintavételhez szilkséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy
folyamat teljesitményére vonatkozé bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznaidsaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattdl vald eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a
mintdban kisebb, mint a sokasdg vart eltérési ardnya, akkor a belsG ellenér — a haszndit
megbizhatosagi szintnek megfeleiGen — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat
a tervezettnek megfeleléen miikédik.

A jellemzé&k alapjan térténé mintavételezés [épései
a} A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a belsd ellendr azon ellenérzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eur¢ feletti megrendeléshez két belsé aldiras sziikséges.

b} A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasag éallhat azon megrendelésekbdi, amelyek 5.000 eurét meghaladd értéket
képviseinek. Minden egyes 5.000 eurot meghalado értéki megrendelés egy mintavételi

egység.
¢} A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kévetkezd:
ni={Cx px(1-p)) + P?
ahol

n; = minta mérete {lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egylitthatd; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran hasznélt érték
1.64 90%-0s megbizhatdsagi szintnél (lasd ~ 1. tabla)

p = vart hibaszazalék ardnya; a mintavételezés ala vont sokasag azon hanyadara vonatkozik,
mely varhatéan néhany jellemzével rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhatd). A szam egy
proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontosségi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemz6k alapjan torténd mintavételezésnél a kivant pontossag
az ellendr altal elfogadhatd hibaarany varhatd szazalékatol valo eltéréshez kapcsolodik.
Példdul a tesztelt tranzakcidk vart hibaaranya hdrom szazalék, de az ellendr hét szazalékig
elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szadzalék lenne. {pontossagi
intervallum (P) = elfogadhaté arany — varhato hibaszazalék (p))

Példaul, a varhato hibaszazalék {p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagt
minta eredményeként.
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n;=(1.64% x 0.075 x 0.925) + 0.052
n=74.64 azaz 75

d} A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtésa, az eredmények értékelése és
dokumentdlésa

A minta elemeit véletlenszeriien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelelen). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszézalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva
az elert felsé hibahatdrt kiszamolhatjuk, amely a sokasdg maximum eltérési szintjét jelzi. Ha
a minta hibaszdzaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért felsé
hibahatar tallépi a megengedett aranyt barmely adott kockdzati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tamasztja ald a tervezett ellendrzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elem{i mintaban, a minta
hibaszazaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék {7,5%). fgy a belsd
ellendr 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsd hibahatar alacsonyabb lesz, mint
az elfogadhato arany, igy tehdt az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelelSen
muikédik.

Véltozdk szerinti mintavétel

A valtozék szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél haszndljak. Ez a mintavételezési
eljaras arrél ad informiéciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke,
lényegesen eltér-e az aktudlistol.

Ha valtozék szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszamitdsdra minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a
pontossagi intervallum sévjaba esik, akkor a belsé ellendr elfogadhatja — a meghatarozott
megbizhatdsagi szinten — hogy a nyilvantartott érték j6I meghatarozott.

A viltozék szerinti mintavételezés lépései

a} A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a belsG ellenér a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szerepls
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa )
Példaul a sokasdg allhat 4.000 szallitdi szamlabél, amelynek nyilvantartott kényv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitdi szdmla egy mintaegység.

¢} A minta méretének meghatdrozdsa

Az alkalmazott képlet a kdvetkezd:
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ny=(C* x o%) + P*
ahol

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

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

o = a sokasag atlagos eltérése (préba mintavételre vagy az el6zé évek mintavételeire
alapozott becsilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellendr elfogad. A valtozdk szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhat6 pontatlansag és a kivant pontossag aranyanak az eredménye. Az elfogadhaté
pontatlansagot az ellenérnek kell meghatdroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi
arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi kockazat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat
mellett).

Példul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhatd pontatlansag 100 eurd. A
teljes pontossagi intervallum 50.000 eurd (100 eurd x 500) egy tételenkénti pontossagi
intervallum eredményeként (P), ami 12,50 eurd (50.000 eurd + 4.000). igy a minta nagységa
269.

ny = (1.64% x 125%) + 12.50°
n; = 268.96 azaz 269

d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
 dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszer(en kell kivalasztani és megvizsgdlni (a minta nagysaganak
‘megfeleléen). Ezutdn a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasdg
becsiilt értékét kiszamolhatjuk a kdvetkezé képlet hasznélata segitségével:

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

Ezutan az eredményt értékelhetjlik annak vizsgdlatdval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitoi tartozdsok értéke 880 eurd egy
269 elemet tartalmazé mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd {880 x 4000). igy
a belsé ellenér arra kévetkeztet, hogy 90%-os bizonyossdg mellett a sokasdg értéke
3.520.000 eurd plusz-minusz 50.000 eurd {pontossagi intervalium), egy teljes 3.470.000-tol
3.570.000 eurdig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a kdnyvelés altal nyilvantartott
érték 3.500.000 eurd volt, a belsd ellenér megfelelének nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szédmitott minta nagysaga (n;) tdl nagy, akkor a kovetkezd képlet hasznathatd egy
kdnnyebben kezelhetd mintanagysag eléréséhez:

n=ni+{1+n;/N)
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ahol

N = a sokasdg mintaelemeinek a szima

A megbizhatdségi egyiitthaté a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hény szazalékos minta reprezentdlia megfelelGen a sokasdgot. A 95 szdzalékos
megbizhat6sagi szint példdul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbdl,
akkor abbol S5 lesz reprezentativ. A meghizhatésagi egyiitthaté egy altalanositott érték,
amely kritikus fontossdgli a minta nagysagdnak meghatarozasaban. A legelterjedtebb
megbizhatdsdgi egyiitthato értékek a kvetkezdk (kettds vég(i tesztekhez):

Megbizhatosagi szint Megbizhatésagi egyiitthaté
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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6. szamu melléklet — A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek
tesztelése

Az ellenfrzott szervezetek mikodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével,
ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyok altaldban keretjellegliek. Ebbd! kévetkezéen az
egyes szervezetek vezetSinek kotelezettsége és egyben felelGssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsé szabdlyzataikban egyértelmien, kovetkezetesen és kelé
részletezettséggel szabalyozzdk a szabalyszer(i és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolodo jog- és felelGsségi kordket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabalyozasi elemeket az ellendrnek dltaldban abbdl a szempontbdl kell
értékelnie, hogy azok:
* teljes korden tartalmazzak-e az ELTE kompetencidjaba utalt szabalyozasi
feladatokat;
= Gsszhangban vannak-e a jogi szabalyozdassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcié
betdltésére;
= a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatds- és felelGsségi kordket
megfelel6en meghatdroztak-e;
= 3 végrehajtds nyomon kovetése, a feliigyeleti funkciok és az ellenSrzési pontok
kelléen kiépitettek-e és miikddésiik folyamatosan eredményes-e.
A belsé szabdlyozds kulcselemei, azok fontossagi sorrendje szervezetenként eltéré lehet,
fiiggben azok tevékenységétsl, a gazdasdgi, pénziigyi, szdmviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az 3ltalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kdvetkezbk:
* 3z alapitd okirat {alapszabaly),
» aszervezeti és mikddési szabalyzat,
= agazdalkodasi szabalyzat,
s 3 gazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabalyozasa,
= 3 pénziigyi jogkorok szabalyozasa,
* 5 kockazatkezelés, a belsd kontroflrendszer, azon beliil a belsé ellenérzés
szabalyozdsa,
= azinformatikai rendszerek szabalyozasa,
»  eliendGirzési nyomvonal.

A belsé kontrolirendszer kulcsfontossagl elemeit jellemz8en az ezek targyat képezd
ugyletekb8l, tranzakcidkbdl vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel mddszerének és az elvégrzett tesztek jellegének lehetdvé kel
tenniiik, hogy az ellenérzés bizonyitékokkal tdmaszthassa ald a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kdvetkezetes és eredményes mikodését.

= A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni),

hogy a kulcsfontossagul kontrollok a vizsgalt idészak teljes id6tartaman keresztil
folyamatosan mdkddtek.
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* A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok miikédése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
egyforman kiterjed (példaul minden tranzakcidra, amely a konyvelési rendszeren
keresztitthaladt).

* Az eredményesség kdvetelménye: meg kell ergsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjdk a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfeleiGségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra iranyuldan indokolt elvégezni. A
kontrollok bdrmelyikét kulcsfontossagu  kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje
elegendd és megfelelé bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté miikodésérdl az adott
terileten lehetséges hibak tekintetében, fiiggetleniil attol, hogy az alsébb szinti
kontrollok ~ az adott hibak tekintetében — megfelelfen miikddnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzéi:

* elvileg a legerGsebbnek kell lennie azok kbziil a kontrolleljdrasok koziil, amelyek
a potencialis hiba elhdritésara szolgainak (kiilénbdz8 szinteken);

* viszonylag kénnyen tesztelhetd a folyamatos, kévetkezetes és eredményes
mikodésiik, mert példaul szilard bizonyiték taldlhatd a kontrolleljaras
megtdrténtére (irasos bizonyiték, alairas stb.);

* azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb miikédési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulesfontossagu kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozasa utén,
de az elvégzendd tesztek megtervezése elétt kell meghatarozni, Megbizhatatlannd valik
a kivalasztott kulcsfontossagi kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
mikodésében a teljes vizsgalt id&szakban kivételek ~ hidnyossagok — torténtek. Ebben
az esetben az ellendrnek célszer(i lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikddésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tébb hiba meriil fel, a kontrolit
megbizhatatlannak kell minésiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kuicsfontossagu
kontroll megbizhatdsagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétidlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hidnyosségnak a vizsgdlatara irdnyuljon-e, amelyet az els§ tesztek tartak fel
(példaul arra az id6szakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt}, az
elsé mintavételnél alkalmazott dltaldnos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészit6
mintat venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba}. Meg kell vizsgalni tovabba
annak a lehetéségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagl kontroll hidnyos miikédését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrolibizonyossagot biztosithatja.

Kompenzécids vagy alternativ kontroliok lehetnek mindazok a kontroHeljarasok,
amelyek a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mdar meghatarozasra
keriiltek az adott kontrollcél teljesitését szolgalé egyik eszkézként, de mint
kulcsfontossagi kontroll nem lettek kivalasztva a tesztelésre.
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Az alternativ kontroll miikédésének megbizhatdsagardl is elegendd és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni. :

A kiegészitG tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és
id6hatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészité tesztek raforditasigényét célszerii
osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznaldsa nélkil elvégzendd, nagyobb mennyiségii
alapvetd vizsgalati eljdrasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolitesztek
eredmeényei a késébbi ellenbrzések soran is felhasznilhatodak lesznek-e.

A kifejezetten a belsd kontrolirendszer eredményességének ellenérzése céljabdl torténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossagl kontrollok megfelelGségi tesztjeinek kiértékelése eredmeényeként
régziteni kell minden feltart hidnyossagot, kiilénésen azt, ha:
= 3 rendszer kialakitasanak (elGzetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencidlis mikddésbeli hibakra vonatkozdan;
» a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagl kontroliok nem
folyamatosan, kdvetkezetesen és/vagy eredményesen miikodnek;
» nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozitt — a kulcsfontossagu
kontrollok m(ikddését az ellenérzitt idészak teljes idétartamara és/vagy minden
helyen tesztelni.

A belsé kontrolirendszer eredményességérdl az ellendr jellemzben a kdvetkezdé harom
altaldnos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

» Kivalo: a belsd kontrollrendszer felépitése és mikédeése (a kontrollkérnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintl elvdrasoknak és a
szabalyozasoknak a mikodésbeli hibak megeldzése és feltardsa, kijavitasa
tekintetében.

= j&: a belsG kontrolleljarasok kisebb (tolerdlhaté mértékil) hianyossagokkal
elégitik ki az eredményességi elvarasokat a mikodésbeli hibak megel6zése és
feltarasa, kijavitasa tekintetében.

» Gyenge: a belsd kontrollrendszer mikddésében tul sok hianyossag fordul el6
ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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7. szami melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata

Az ellenérzés 4 feladatai, kérdései
{az ellendrzés célia és targva

h 4

ellendrzott folyamatok?

Hogyan miikddnek az

A 4

e Normak

EllenGrzési bizonyiték

Informaciok, adatok

Megfigyelések

Informaciok, adatok elemzése

Ellendrzési megallapitasok

e Kulcsfontossagu
teljesitménymutatdk

Hogyan kellene m{ikddniik az
ellenérzétt folyamatoknak?
e Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok

EHenfirzési
kritériumok

e
5 bizonyitékok
k 4 /
Kovetkeztetések
Javasiatok
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8. szamu mellékiet — Osszesitett vélemény az ellenérzdtt teriiletrél

A belsé ellendr Gsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriletrdl. A
véleményt a kbvetkezd Ot kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellendrzés ,megfelelének” itélt teriletei szinte minden tekintetben megfelel belsé
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetSen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentéshen kdzolt megallapitasok nem utalnak
. alapvet§ gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitasara, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfeield

Az ellendrzés ,koriatozottan megfelelének” itélt terlletei a legtébb tekintetben
megfeleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriletek vonatkozasaban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsé
ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikodtetik, illetve
kévetik nyomon megfelelfen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem
tesz megfelelé korrekcids intézkedéseket, akkor a belsd irdnyitasi és ellenfrzési
rendszerben lényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén
alkalmazott irdnyelvek és eljarasok altaldban hatékonyak, és az ellendrzési
megdllapitdsok &ltalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos
munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellen6rzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszere tébb hidanyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén
esetleg teljesen hidanyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénzigyi veszteségeinek
kockazata nagy ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem
kévetik nyomon és nem fellgyelik megfelel6en, de az alkalmazott iranyelvek és
eljardsok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy
folyamat miikédjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a terilet
vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) el6rehaladasi (statusz) jelentéseknek kell
kdvetniiik.
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Kritikus

Az ellendrzés ,kritikusnak” itélt terliletein a teljesitmény, illetve a mikadési feltételek
t6bb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapveté
belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok mikédésérsl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar
be is kdvetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljardsok
ilyen esetben megakadalyozzak az ellendrzés teriiletén kitizott célok jelentds részének
megvalosuldsdt. A korrekciés intézkedést a vezetés részérSl szigoru {pl. heti)
beszamoltatasnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellenGrzés ,elégtelennek” itéit teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, sdlyosan veszélyeztetik a mikédést. Az ellen6rzési jelentésben foglalt
megallapitdasok hozza nem ért6, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozé torvények és
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétlédé figyelmen kiviil hagyaséra, vagy a meghatérozott
iranyelvektdl és eljdrésoktdl valo szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
az ELTE kritikus helyzetbe kerdit, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket — végsé
soron az ELTE iranti bizalom teljes elvesztésével és az ELTE integritisdnak és
cletképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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9, szamii meliéklet — Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzesi jelentés megallapitasait célszerd a szerint rangsorolni, hogy milyen
hatassal vannak az ellendrzétt tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasdgossdgdra, hatékonysdgdra és eredményességére vonatkozd befolydsukat. A
megallapitasok és az adott megallapitashoz tartozo kockazatok rangsorolasanak
dsszhangban kell iennie. '

Kiemelt jelentdséglinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcio vagy szervezeti egység alapvetéen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkit(izéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben az ELTE kockazati kitettsége jelentds. 1de tartozhat az eljarasrend nyilvanvalo
megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartdsa, az olyan
altalanosan bevett gyakoriat szandékos figyelmen kivil hagyasa, amellyel az ELTE
jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miik6dhetne. A kiemelt
jelentdségli megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos_jelentdséglinek mindsiil a megéllapitas, ha olyan tényre mutat rd, amely
valamely fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasdt hatraltathatja, de azt nem
akadalyozza meg.

Csekély jelent8séplinek mindsiil a megaéllapitas, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentfsen a
cél vagy célkitlizések megvaldsitdsat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miiveletek hatékonysagat és mindségét.

g e

Konkrét példikat taldl a megéllapitasok rangsorolasara a tiloldalon lévd tablazatban!
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