Ellendrzési Igazgatosag
Belsd ellendrzési kézikonyv 25. szamu iratminta

Ellendrzési moédok, alapveto vizsgalati eljarasi modok

(1) Az ellen6rzés soran a belsé ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatdmaszto bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6z6 kdzvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

(2) Az ellentrzés céljainak megvalositasahoz sziikséges elegendd és megfelelo ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez a:

a) arendszer-alapt, vagy
b) a kdzvetlen vizsgalati megkdzelitési mod alkalmazhato.

(3) A felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni
a megkozelitési modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési
munka hatékonysaganak kovetelményét.

(4) Az ellen6rzési megkdzelitési mod alkalmazasara vonatkozé dontést az ellendrzési feladat
megtervezése, elokészitése szakaszaban kell meghozni.

(5) Az ellenérzések soran alkalmazott megkozelitési modok:
a) Rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési méod
A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA)
alkalmazasa azt jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzés€hez az
ellendr az ellendrzott szervezet, tevékenység, projekt belsé kontrollrendszere,
kontrolleljarasai megbizhatosaganak vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, €s csak a
minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

b) Kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgalati megkdozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni,
amikor nem lehetséges az ellen6rzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalat ttjan.
Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén nem szerezhetd bizonyossag a belsé kontrollok
altalanos mitkddésérdl (miutan ebben a megkozelitési modban e rendszerek vizsgalata
nem tortént meg és nincs bizonyiték a hatékonysagukra).

Meérlegelni sziikséges, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb és hatékonyabb az
ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon belill egyes céljainak elérése szempontjabol. A
dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a rendszer alapt
megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szintii
ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségii
kozvetlen vizsgalatot is.

Vizsgalati eljdarasok

Elemz6 eljarasok
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(1) Azelemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal 6sszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasaban
tapasztalhato altalanos tendencidkat, feltiing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-
okozati 0sszefliggéseket tar fel. Az elemz6 eljarasok olyan technikak, amelyek adatok kozotti
Osszefiiggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az 6sszefiiggések valosak,
vagyis realisak, elfogadhatok-e.

(2) Azelemzés targyat képezo adatok lehetnek pénziigyi €s nem pénziigyi adatok,
szarmazhatnak kiils6 €s belso forrasokbol.

(3) Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informaciok, adatok kozott valamilyen 6sszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévo dsszefliggések varhatdan folytatodnak, tovabbra is fennallnak.

(4) Ha az elemz6 eljarasok a mas uton szerzett informacioknak ellentmond6 eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt el6idéz6 koriilményeket, okokat és magyarazatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemz0 eljarasok altalaban csak jelzik az
informacioban rejlo lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemz0 eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

(5) Azelemz6 eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok
teljesek-e, ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell.

(6) Az elemzd eljarasok korébe tartozik
a) statisztikai elemzés,
b) a dokumentumok vizsgalata, elemzése,
c) Osszehasonlito elemzések végzése,
d) koltség-haszon elemzés,

e) esettanulmanyok készitése.

Teételes tesztelés

(1) A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — teriiletenként
— Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok stlypontozott ellendrzési kritériumok szerinti
vizsgalatat jelenti.

(2) A tételes tesztekkel az ellendr arrol bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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(3) A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetok, a
banki pénzforgalom Osszesitett miiveleteire, illetdleg a fokonyvi konyvelésben alkalmazott
(bér-, pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

(4) A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idoszak valamennyi tranzakciojara, a tételek
100%-4ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljeskorii
tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerti
végrehajtani, ahol az oda tartoz6 tételek jellege és dsszege heterogén, és szama sem til
jelentds.

(5) Azegyedileg vizsgaland¢ tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek 0sszegszeri
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak 1ényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi teszteles

(1) Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok, vagy tevékenységek
vonatkoz6 jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfeleldségét.

(2) Azegyedi tesztelés soran az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

a) A tevékenység szabalyszertisége (Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellendrzése,
hogy az megfelel-e a vonatkozo jogszabalyoknak.)

b) A pénziigyi és egyéb nyilvantartasok teljessége (Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi €s
egyéb informacios rendszerek minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.)

c) A mikodés valossaga (Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben
nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.)

d) A tevékenység mérése (Annak ellenérzése, hogy a tranzakciok 0sszege megfeleld
bazisra alapozva lett-e kiszamolva.)

e) Ertékelés (Annak ellendrzése, hogy az eszkozoket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfeleld értéken vezették-e be.)

f) Létezés (Annak ellendrzése, hogy az eszk6zok és mas elemek ténylegesen 1éteznek-e.)

g) Birtoklas/kezelés (Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen az
ellendrzott szervezet birtokaban/kezelésében vannak-e, illetve azokat megfeleléen
hasznaljak-e.)

h) Az inputok és outputok mindsége (Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok
mindségileg megfeleloek-e. )
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Kérdesfelteves

A kérdésfeltevés az ellendrzott szervezeten beliil, vagy kiviil, meghatarozott személyektol
torténd informaciogytjtés. Az informaciogyijtés kore az irasban bekért hivatalos valaszoktol
a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis kozlésekig terjedhet. A
tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil, vagy kiviil, szoban vagy irdsban. A
kérdésfeltevés alkalmazott formai az interju, tajékoztatas, kérddivek, felmérések,
fokuszcsoport-interji.

Belso kontrollok tesztelése

(1) A belso kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik,
hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat.

(2) Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belso kontrollrendszerének ismeretében és
magas bels6 kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szdma lényegesen csokkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségl alapvetd vizsgalati
eljarast (pl. mintavételezéssel).

(3) Azellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:

a) Melyek azok a tényezok, amelyek a folyamatban hibdk kialakulasahoz vezethetnek?

b) Milyen intézkedésekkel biztosithatd a hibak megeldzése?

c) Ezek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhat6 szintre
csokkentsék?

Mintavételi eljardasok

(1) A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkoze, amikor a
vizsgalando6 adatallomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belso ellendr a teljes adatdllomanyra. Mintavétel alkalmazasara minden ellenérzésnél
sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni az ellendrzés targyardl (pénziigyi elszamolasrol,
belsd kontrollrendszerrdl, teljesitményrol stb.) megbizhatdsagi és/vagy megfeleldségi
szempontbol, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes
kori tesztelésére. A mintavételi és értékelési eljarasok a valosziniiségen alapulnak, akar
statisztikai, akar nem statisztikai mintavételr6l van szo.

(2) A mintat ugy kell kivalasztani, hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

(3) A mintaba kertilt elemek ellen6érzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi
eredmények értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, ki kell
vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell értékelni a mintavételi kockazatot.

Hatalybalépés idépontja: 2026...... ...... 4/6



Ellendrzési Igazgatosag
Belsd ellendrzési kézikonyv 25. szamu iratminta

(4) . A minték kivalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést
megelézden az alapsokasagbol ki kell emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds
tételeket, igy a mintaknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.

Tesztelesi technikak

A fObb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapt-, mind a kozvetlen
vizsgalati megkdzelitések esetében egyarant — a kdvetkezok:

a) Bizonylatolas (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkovetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikddésének bizonyitasahoz.

b) Szamitas (atszamitas, Gjraszamitas): az alapbizonylatok és a kdnyvelési
nyilvantartasok szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrdsadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellendérzése), vagy pedig 6nallé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfébb modszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhato.

c) Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel

rrrrr

Az ellendr a szemrevételezés €s a megfigyelés eredményeit (tapasztalatait) a
munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az ellenérzott szervezet
dolgozojaval egyiitt alairt dokumentumban (k6z6s jegyzokonyvben) is rogzitheti.

d) Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra val6 rakérdezés technikéja hatékonyan
hasznalhaté nagy mennyiségli tranzakcio €s adat esetében, hasznalhato trendek,
statisztikai iranyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és a minta kivalasztashoz,
illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat hatékonysaganak
igazolasara.

e) Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy
egyeb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhat6 eszkoze, amit egyarant jol lehet
hasznalni a belsd kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A
targyi eszk6zok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhaté ellendrzési
bizonyitékot azok 1étezésérdl.

f) Visszaigazolas: az ellen6rzott szervezet nyilvantartasaiban talalhatd informaciok
megeroésitésére szolgal. ( Pl. a kovetelések visszaigazolasanak kérése az adosokkal
torténd kdzvetlen kommunikacio Gtjan.) Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték
szerezhetd, pl. a vevoi és a szallitoi egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek és
hitelallomanyoknak, egyes szerzddések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek
meglétének vagy a peres iigyek allasanak megerdsitésére.

g) Osszehasonlitas: két, vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezd tétel, illetve adat
kozotti azonossagok ¢€s eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd
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meghatarozasa. Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozotti, vagy a pénziigyi és
a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti osszefliggések elemzése.

Rovancsolas: az ellen6rzést végzo személy jelenlétében a felelds személy az ellendrzéssel
érintett pl. készpénzt stb. megszamlal.
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