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I. Altalinos rendelkezések

Az &llamhéztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 69. §-aban foglaltak
alapjan a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének Ilétrehozdsdért, miikddtetéséért és
fejlesztéséért a Berettydujfalui Tankeriileti Kézpontjanak (a tovabbiakban: Tankeriileti Kdzpont)
vezetdje (Tankeriileti Kdzpont igazgatdja) felelds. A belsd kontrollrendszer keretében — jelen
kézikdnyvben rogzitetteknek megfelelden — a Tankeriileti K6zpont igazgatdja gondoskodik a belso
ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikddtetésérol és fliggetlenségének biztositasardl.

A belsd ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kézpontban 1 £ foallasi bels ellendr latja el, aki —
a Bkr. 2. § c) pontja alapjan — egyben a bels6 ellendrzési vezets. Tevékenységét a Tankeriileti
K&zpont igazgatdja iranyitasaval végzi.

II. A Szabalyzat célja és hatalya

1.1. A Szabdlyzat célja

1.1.1. A Belsd Ellendrzési Kézikonyv (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a Tankeriileti K6zpont
belsd ellendrzés tevékenysége soran alkalmazandé eljarasi szabalyokat tartalmazza.

1.1.2. A Szabalyzat célja, hogy az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovébbiakban; Aht.), és a koéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.)
alapjan meghatdrozza a Tankeriileti Kézpont belso kontrollrendszerének kialakitisira
¢s milkodtetésére vonatkozo kovetelmenyek érvényestilésehez sziikséges szabalyokat,
valamint a bizonyossagot adé és tanicsadd tevékenység eljarasrendjét.

1.1.3. A Szabilyzatot a belsd ellendrzési vezeté 2 évente kiteles felillvizsgalni és a
szlikséges mddositasokat atvezetni.

1.1.4. A Szabilyzat személyi hatalya kiterjed a Tankeriileti Kézpont belsd ellendri feladat-
és hataskdrének cllatisara, valamint a Tankeriileti Kézpont valamennyi intézményére,
kormanytisztviselojére, munkavallalojara (koznevelési intézmény vezetGjére,
kozalkalmazottjdra, valamint a Tankerilleti Kozponttal szerzGdéses vagy egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 személyre (a tovabbiakban egyiittesen:
foglalkoztatottak).

III. A Szabilyzat jogi hattere és kapcsolédé belsd iranyitasi eszk$zok

A Szabalyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzsk és belsd
iranyitasi eszk6zok képezik:
2.1  az dllamhaztartasrdl szl 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

2.2 a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL 31.) Kormanyrendelet (Bkr.),

2.3 a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartisarol és kotelezd
szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi
vezetOinek belsé kontrollrendszer témaji tovabbképzeserdl szolo 28/2011. (VIIL3.) NGM

rendelet,
24 134/2016. (VL. 10.) Kormanyrendelet az allami kéznevelési kozfeladat ellatidsdban

fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol,

25 6172016, (X11.29y EMMI utasitdis a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol 5.§ (2) bekezdése szerinti kézépirdnyitdi eszkozok,

2.6 A Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikidési Szabalyzata,

[38]
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2.7 Egyéb, a Tankeriileti Kdzpont vezetdje dltal kiadott bels6 iranyitasi eszkozok.
IV. Ertelmezd rendelkezések

3.1 A Szabdlyzat alkalmazasiban:
3.1.1. II.A: Belso Ellen6rsk Nemzetkézi Szervezete
3.1.2. ILA normék: A Belsb ellendrzés szakmai gyakorlatinak nemzetk6zi normai

3.1.3. Standardok: Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok
Y. Belso ellenorzési alapszabaly (Charta)

A Belsé ellenérzési alépszabély a ILA 4ltal kiadott IILA mormak, valamint az dllamhaztartisért
felelés miniszter belsé kontrollrendszer fejlesztésével, szabdlyozdsdval, koordindcidjival és
harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival Gsszefliggésben kiadott ajanlas alapjan késziilt.

A belsd ellendrzés fogalma, célja

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s tanicsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzdtt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzitt
szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendérzés rendszerszemléletii megkozelitéssel és
moédszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasigossagit és hatékonysagit.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardoek, eldirisok

A belsoé ellendrzési vezetd tevékenységét a vonatkozd jogszabélyok, a nemzetkézi és a
magyarorszagi allamhaztartasi bels6é ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kdzzétett modszertani itmutaték, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabalyzatok alapjén, a
kidolgozott és a Tankeriilet K&zpont

ja altal jovihagyott Bels6 Ellentrzési Kézikonyv (Szabalyzat) szerint végzi.

Belsd cllenorzési vezetore vonatkozoé etikai kodex

A belsd ellendrzési vezets a belsé ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kiadott etikai kodex rendelkezéseire figyelemmel végzi.

A belsd ellendrzési vezetd belsé ellendrzéssel kapesolatos feladata

A belsé ellendrzés kiterjed a Tankerilleti Kozpont valamennyi tevékenységére, kiilsndsen a
kdltsegvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrdsokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — t6bbek kdzitt — informacidkat gyiijt és értékel,
elemzéseket keészit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a Tankeriileti Kézpont igazgatdja szdméra a
vizsgalt folyamatokra vonatkozdan. Valamint a tudomdésara jutott jelentds kockazati kitettségrol,
eseményrol, kontrollhianyossagrdl a Tankeriileti Kézpont igazgatdjat azonnal tdjékoztatja.

Bizonyossigot ado tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitast folyamatokat és a belsé kontrollrendszer kialakitasat,
milkddését aszerint, hogy azok eredmeényesen, hatékonyan és gazdasagosan biztositjak-e a szervezeti
célok megvalosulasat.

E feladata korében a bels ellendrzés elsGsorban:

a) elemzi és  értékeli a belsd kontrollrendszer mikodését (a kontrollkSrnyezetet,
kockazatkezelést, kontroiltevékenységeket, az informaciddramlast és kommunikéciot,
valamint a nyomon k&vetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysdgit és
gazdasigossagat;

b) az ellendrzés soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban a kockézati tényezOk. hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszdbslése vagy csokkentése. a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltardsa
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érdekében, valamint a Tankeriileti K6zpont miikédése eredményességének novelése €s a
bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

¢) elemzi, vizsgilja a rendelkezésre allé erdforrasokkal valé gazdalkodést, a vagyon megévasat
és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleloséget, a beszamolok valodisagat;

d) abelso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irényitdsi- és a vezetés altal kialakitott és
miikddtetett bels6 kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kivetelményeknek:

a) A szervezeti célkitiizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

b) A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a folyamatok
belsé szabalyozasa teljes, naprakészségiik biztositott, a feleldsségek, feladatok egyértelmiien
~meghatérozottak.

¢) A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

d} A szervezeti célkitizések elérését veszélyeztet® kockdzatokat a Tankerdleti Kézpont
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni ¢és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandosagénak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

e) A Tankeriileti Kézpont munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel-e az
elvarasoknak, képesek-e a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszeriisitésiik biztositott-e,

) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabilyzatokban és a
vonatkozo szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

g) Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

h) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozodtti informéciddramlas, kommunikacié és
egyiittmikddés megfeleld.

i) A pénzigyi-, iranyitasi- és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatoak és a megfelelé idoben rendelkezésre allnak.

J) A szervezeti egységek vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a kitlonb6z6 szintii
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossidgok megsziintetése biztositott.

Tandcsadé tevékenység

A bels6 ellendrzés tanicsadd tevékenységével tdmogatia a Tankeriileti Kézpont igazgatdjat és a
szervezeti egységek vezetSit a Tankerileti Kozpont igazgatdja megbizasa alapjdn. A bels6
ellendrzési vezetd tdjékoztatja Tankeriileti KSzpont igazgatdjat a bizonyossagot add €s a tanacsadd
tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysagénak, mindségének javitdsara
vonatkozo lehetdségekrol. A belsd ellendrzés — mint vezetSt tamogato tevékenység — nem mentesiti
ugyanakkor a vezetOket azon felelosségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert miikddtessék. A belsé ellendr a szervezet belsd kontrollrendszerének javitisa
érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtésa, vagy maés intézkedések kezdeményezése
kizdrolag a vezetok felelGsségi korebe tartozik.

A belsé ellendrzés tanacsado tevékenysége korében:

a) végzi a pénziigyi, targyi, informatikai és humdnerdforras-kapacitisokkal valé ésszerGibb és
hatékonyabb gazdélkodasra irAnyuld tanicsadast;

b) szakértdi tamogatast nyujt a Tankerilleti K6zpont igazgatdjanak €s a szervezeti egységek
vezetdinek a  kockazatkezelési és  szabalytalansdgkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos tovabbiejlesztéseben,;

¢) tanacsadd tevékenységet végez a  szervezeti struktirdk  racionalizéldsa, a
valtozasmenedzsment teriiletén,

d) konzulticids és tandcsadd tevékenységet végez a Tankeriileti Kozpont igazgatdja részére a
szervezeti stratégia elkészitésében;
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e) tamogatja a Tankeriileti K&zpont igazgatdjat és a szervezeti egységek vezetdit az egyes
megoldasi lehetOségek elemzésével, értckelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével
kapcsolatosan.

A felsoroltakon talmenden tanicsadoi tevékenység keretében tovabbi feladatokat is ellathat, ha azok
megfelelnek a belsd ellendrzés fliggetlenségére vonatkozé eldirasoknak.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsd ellenbrzés kialakitisardl a Tankeriileti K6zpont igazgatdja gondoskodik. A belsd ellendrzés
kozvetleniil a Tankeriileti Ko6zpont igazgatojanak aldrendelten, szervezetileg az ellendrzott
teriiletekt6]l elkiildnitetten helyezkedik ¢l és végzi tevékenységét, jelentéseit kbzvetlenill a
Tankeriileti Kozpont igazgat6janak adja it. A Tankerileti Kdzpont igazgatdja tudtaval és
jovahagyasaval az elektronikusan archivalt formatumia jelentéseit tajékoztatasi célbdi a Klebelsberg
Kozpont Belsd Ellenérzési Foosztilya részére is megkiildi.

Funkcionalis fiiggetlenség

A belsd ellenérzés nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzitt tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellenbrzott tevékenységért felelds. A belsd ellendr bevonasa a szervezet
szabdlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba €s végrehajtasdba csak tanacsadasi,
véleményezési jelleggel térténhet. A belsd ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkozi,
valamint az &allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
dsszhangban 1év6 tandcsadé tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtisaba nem vonhaté be.
A belsf ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjedhet ki:

a) a Tankeriileti K&zpontnak a belso ellendrzési feladatai ellatasén kiviil esé végrehajtasi, vagy
irdnyitasi tevékenységében valé részvételre;

b) a Tankeriileti Kdzpont és intézményei &ltal alkalmazott munkatarsak tevékenységének
irdnyitasara, kivéve, ha szakértbkként megbizist kaptak arra, hogy részt vegyenek az
cllenérzésben, vagy mas egyéb mdodon segitsék a belso ellendrzést;

¢) a belsé ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére,
vagy jévahagyasara.

Osszeférhetetlenség

Amennyiben belsé ellendrzési vezetd a vizsgalt szervezeti egység szamara ellenOrzési vagy
tanacsadasi tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Gsszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsd ellendrzési vezetdi munkakér betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas
ksltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a belsd ellendrzési munkatars, akkor az egyes
vizsgalatok ellendri erfforrdsinak tervezésénél, valamint az ellendrzeések végrehajtasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani az Gsszeférhetetlenségi szabalyok betartasara (Bkr. 20. § (1) bekezdésének b)
pontja értelmében; a korabban az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének munkaltatdi jogkdre ala
tartozé belsd ellendr csak a jogviszony megszilinésétdl szdmitott egy. év elteltével végezhet belsd
ellenorzési tevékenységet).

A belsé ellendrzesi vezetd feladatai

A Tankerileti Kézpont belso ellendrzési feleldsségi korébe tartozik:

a) A bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése.

b) Annak biztositasa, hogy minden, a belsd ellendrzés hataskorébe tartozo tevékenység, a jelen
Szabalyzatban felsoroltaknak megfelelden ténvlegesen végrehajtasra keriiljon.

c) A belsd ellentrzési tevékenység fejlesztése, annak biztositdsa, hogy a tevékenység a
nemzetkézi bels6 ellendrzési standardoknak, Utmutatoknak és gyakorlatnak megfeleléen
kertiljon ellatasra.

d) A kockazatelemzésen alapuld stratégiai ¢és éves ellendrzési tervek Kidolgozasa, melyek
clkészitésekor a Tankeriileti Kozpont vezetése altal feltart kockazati tényezdket is
figyelembe kell venni.
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e)

b
g

)
i)

b
k)
)

m)

n

A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a Tankeriileti Kozpont
igazgatdjénak felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is.

Eves ellendrzési jelentés elkészitése.

Gondoskodas a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
megdrzésérol és azok biztonsagos tarolasarol.

A belsd ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatok vonatkozasidban az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirasok, belsd intézményi szabalyok betartésa.
Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatoi
intézkedés meginditisdra okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanija meriil
fel a Tankeriileti Ko&zpont igazgatdjanak haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditaséara.

Megbizatasival kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok felmeriilése,
illetdleg tudomasra jutasa esetén a Tankeriileti Kzpont igazgatdja részére jelentés tétele.
Szakmai Onképzés megszervezése, hogy megfelelé szakértelemmel &s tapasztalattal
rendelkezzen a jelen Szabélyzatban foglalt kévetelmények teljesitéséhez.

A Tankeriileti Kézpontnal milkédé fobb funkcidk, valamint a szervezeten beliili 1j, vagy
atalakulé intézmények, feladatok és folyamatok, tovabbad az ezek kialakitdsdval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése.

A belsd ellenérzési tevékenység mérhetd célkitiizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a Tankeriileti Kozpont igazgatjanak tajekoztatisa a belsé ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitlizéseird| €s az azokhoz mérten elért eredményekrél.

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések €s a jogalkotok munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ecllendrzés a szervezet mikoddését — ésszerii
koltségkihatis mellett — optimalisan lefedje.

A belsé ellendrzési vezetd jogai és kitelezettségei

A belsd ellendrzési vezetd jogosult:

@)
by

d)

€)

az ellendrzétt szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzitt szervezeti
egység biztonsagi eldirdsaira, munkarendjére;

az ellendrzitt szervezeti egységnél az ellenbrzés tirgydhoz kapcsolodd, mindsitett adatot,
iizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartisba és mas
dokumentumokba, valamint clektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilén
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozéd
elbirasok betartasaval, azokrd] masolatot, kivonatot, illetve tandsitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett jegyzokonyvben
rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol irasban vagy szoban
informaciot kémi;

az ellendrzétt szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasaval osszefiiggd kérdésekben
informaciot kérni més szervektol, amennyiben létezik kiilon belsd ellendrzési vezetd, gy az
0 jovahagyasaval,

a vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

A belso ellenérzési vezetd kiteles:

a)
b)

c)
d)
¢
b/

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjét tajékozatni, és
megbizolevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koériilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kdvetkeztetéseit €s javaslatait targyszerien, a valésagnak megfelelen irdsba
foglalni, €s azokat elegendd és megfelel bizonyitékkal alatamasztani;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szervezeti egység vezetGjével egyeztetni,
ellenérzési jelentést késziteni;

az ellendrzési jelentés lezdrasat kdvetden a lezart ellendrzési jelentést a Tankeriileti Kdzpont
igazgatdjanak atadni;




g

k)

b

k)
)

m)
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a Tankeriileti Kozpont igazgatdja tudtival és jévahagyaséval az ellendrzési jelentés
elektronikusan archivilt valtozatat tdjékoztatisi célbdl a Klebelsberg Kdzpont Belsd
Ellendrzési Féosztilya részére megkiildeni;

ellenérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomésédra jutasarol haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kdzpont igazgatdjanak,
amelynek elmulasztasaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezérasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyantja mertiil fel, az eredeti
dokumentumokat a szilkséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kézpont
igazgatéja Utjan az ellenbrzott koznevelési intézmény/tagintézmény vezetdjének
Jegyzdkonyv alapjan atadni;

az ellendrzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonségi szabalyokat
és a munkarendet figyelembe venni;

a tudomadsara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot meg6rizni;

az ellendrzési tevékenységet a kézikdnyvben (Szabdlyzatban) meghatarozott médon
megfelelden dokumentzlni, az ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasok betartasival - az
ellenérzés dokumentécidjahoz csatolni;

ha az ellen6rzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsidra okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossdg gyanija meriilt fel,
haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kdzpont igazgatdja részére.

Az ellendrzitt szervezeti egység jogai és kitelezettségei

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetije és alkalmazottai jogosuliak:

aj
b)

a belsd ellendr személyazonossaginak bizonyitdsdra alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikodést megtagadni,

az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra €szrevételeket tenni, és az észrevételekre
valaszt kapni.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

a} az ellendrzes végrehajtisat eldsegiteni, egyiittmiikddni;

b} az belsd ellendrzés részére széban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyz6konyv ellenében — a belsé ellenérnek a megadott
hataridore atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozéan az ellendrzés megallapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hataridoig végrehajtani, illetve végrehajtatni, arrél a
Tankeriileti Kozpont igazgatdjat és a belso ellendrt tajékoztatni

d) a belsé ellenér szamara megfeleld munkakériillményeket biztositani.

Beszimolas

A belso ellendrzési vezeto koteles a Tankeriileti Kézpont igazgatdja szamara:

a)
b)

elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelenteseket;
rendszeres id6kozonként tdjékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasédnak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl valo eltérés okairdl, valamint
a belsé ellen6rzés feladatainak ellatisahoz sziikséges személyi (képzési) és targyi feltételek
meglétérdl;

a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak kérése esetén a mds, kiilsd szervezet dltal végzett
ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-,
biztonsagi-, jogi-, etikai-, kérnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban
az egységes szakmai értelmezést és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordinacidt biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni;
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d) az ellendrzési jelentést megkiildeni a Tankerlileti Kozpont igazgatdja részére, ezzel
egyidejiileg a Klebelsberg Kozpont Belsé Ellen6rzési Féosztalya részére.

VI. A belsé ellenorzési tevékenység iranyitasa

A fliggetlen bels6 ellenérzés eredményes iranyitasa, a bels6 ellendrzési ertforrasok hatékony,
eredményes és gazdasigos felhasznaldsa a belsd ellendrzési vezetd a feleldssége. A belso ellendrzési
vezetOnek kell biztositania, hogy oly modon iranyitsa a fliggetlen belsé ellendrzési tevékenységet,
hogy az miktdésével ndvelje a szervezete eredményességét. Ennek kapcsan a belsd ellenérzés
iranyitdsdhoz kapcsolédé feladatok koziil kiemelt jelentdségiiek a megfeleldé humanerbforras-
gazdalkodas, a Kkiilsé szolgaitaté esetleges bevondséval kapcsolatos feladatok, valamint a bels6
ellendrzési tevékenység értékelésével Hsszefliggd feladatok.

VII. Bels6 ellendri humaneréforris-gazdilkodis

A Tankeriileti Kézpont a belsd ellendrzési tevékenységet kormanytisztviselé alkalmazasaval lathatja
el.

A belsd ellendrzési vezetd kinevezése, felmentése, Athelvezése

Az iranyitd szerv irdnyitisa ala tartozd koltségvetési szervek bels6é ellendrzési vezetbjét a
koltségvetési szerv vezetdje nevezi ki, menti fel és helyezi at.

Koltségvetési szervnél belsd ellendrzési vezetonek az nevezhetd ki, aki jogszabalyban
meghatérozott, legaldbb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A belsi ellendr regisztriciés kitelezettsége

A belsd ellendrdk regisztraciGjira vonatkozo részletszabalyokat a koliségvetési szervnél belsd
ellenbrzési tevékenységet végzok nyilvantartisardl és kitelezb szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek ¢&s gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer téméjh
tovabbképzésérol 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A Tankeriileti K6zpontnal belso ellendrzési tevékenységet csak regisztralt belsé ellendr végezhet.

Munkakiri leiras

A munkakoéri leirdst a belsd ellendrzést végzd személy szamdra el kell késziteni. A megfeleld
munkakdri leiras kialakitdsa és naprakészen tartdsa a Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak a feladata.
A munkakéri leirds részletesen megfogalmazza a belsé ellendrzési vezetd feladatait és a Tankeriileti
Kozpont igazgatojdnak elvarasait.

Helyettesités

A belsé ellenér nem helyettesithetd. Betegség, egyéb indokolt ok miatti tartds (tobb hénapig tartd)
tavolléte esetén masik tankeriileti kdzpont belsé ellendrzési vezetGje, megbizdsos jogviszony
formajaban, kiils6 szolgaltatoként helyettesitheti.

Ertékelés

A Tankerileti Kozpont igazgatoja felelds azért, hogy a belsé cllendrzés folyamatos visszacsatolast és
értékelést kapjon személyes teljesitményérol.
Az értékelési folyamat magaban foglalja:
a) Az cldzb évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv felillvizsgalatit az eldre
meghatarozott, fejlesztésre iranyulo lépések teljesitésének értékelése érdekében.
b) A belso cllendrzési vezetd szakértelmének értékelését a tudds- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktualis kit6ltése sordn. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul szolgélnak a
belsd ellendr tekintetében.
¢) Az ellendrzéseket kdvetd felmérések eredményeinek dsszegzését és elemzését,
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A belsé ellendrzési  vezetd kotelez§ szakmai tovabbképzése, valamint a folvamatos
tovabbképzése

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovédbbképzés, mely lehetoséget biztosit az
ellendrzés folyamatos fejlédésére. A kialakitott éves képzési terv a Tankeriileti K&zpont igazgatoja
ltal jovahagyésra keriil. A képzési terv adattartalmira vonatkozdan jelen Szabélyzat 1. szdma
iratmintaja tartalmaz utmutatast.

A képzési terv megvalositasdhoz sziikséges iddsziikségletet be kell tervezni az éves és a stratégiai
ellendrzési tervbe.

VIIL. Kiilsé szolgaltaté bevonasa

A bels6 ellen6rzési vezetd jogosult
a) ideiglenes kapacitds kiegészit€s vagy
b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsé szolgaltaté bevonasara javaslatot tenni a Tankeriileti K6zpont igazgatojanak.
A Tankerdileti K&zpont igazgatdja a belso ellendrzési vezetd javaslatanak figyelembevételével dont a
kiils6 szolgaltatd bevondsardl.

A kiilsé szolgaltaténak a munkaja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabélyi eldirasokat, a
kapcsolodé nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsd ellenérokre vonatkozo
etikai kddex™ el6irdsait és meg kell felelnie a Tankeriileti Kozpont belso ellendrzési kézikdnyvében
foglalt elvarasoknak.

A kiilsd szolgaltaté munkdjanak feliilvizsgalata soran a belsd ellendrzési vezetdnek értékelnie kell az
elvégzett munkat.

A kiils6 szolgiltatéval kotdtt megillapodas elemei

Kiilsé szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megdllapodast kell kotni, mely
megéllapodés forméja megbizési, vagy vallalkozasi szerzodés lehet attol fiiggden, hogy milyen céllal
kétik a megallapodast.

Részletesen meg kell hatirozni:

a) ateljesitendd szolgdltatasokat (beleértve a munka céljat ¢s hatokdrét);

b) a Kkilsté szolgaltatd tevékenységét meghatirozé irdnyad6é jogszabdlyokat, amelyek
figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

¢) amegfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszkdzokhoz vald hozzaférést, az alkalmazottakkal
vald kapcsolattartast;

d) a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogét és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra vonatkozéd
elbirasokat;

e) atevékenységek ltemezését, a feladatok elvégzésének hatéridejét;

f}  kapcsolattartas modjat;

g) az egyittmi(ikédés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsd szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd  dokumentumok  felsorolasat, az informéciok Atadasdara és
felhasznalasara vonatkozo elbirasokat; |

h) a kiils6 szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés vagy munkalap atadéasat a
megbizo részére (kinek, mikor, hany példanyban);

i} az elkésziilt dokumentumok egyeztetésénck, észrevételezésének rendjét;

j)} az adatvédelemrd] sz6l6 rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a titoktartasra
vonatkozo elvarasokat;

k) adijazas mértékét és litemezését.
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IX. A belsd ellenérzési tevékenység értékelése

A belsé ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkozei a kivetkezok:

a) az (cgyéni) teljesitmény értékelése (év végén);

b) a rendszeres idokdzonként (altaldban évente egyszer, az éves ellenGrzési jelentés
elkészitéseével parhuzamosan) végzett 6nértckelés;

c) arendszeres id6kdzdnként (legalabb 5 évente) végzett kiilsd mindségértékelés;

d) az allamhaztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, mddszertani Gtmutaték, valamint
a bels6 ellenérzésre vonatkozdé nemzetkdzi standardok alkalmazasat és végrehajtasat (eseti
jellegii értékelés).

X. A belsd ellendrzési tevékenység tervezése
2. A tervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kivetkezd kulcsfontossigu alapelveket kell kivetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozidsa soran a bels6 ellendrzési vezetd a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jér el.

b) A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek négy, mig az éves ellendrzési tervnek egy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockazati folyamatok vizsgélatat minél korabbi id6pontra kell
tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatdrozott rendszerességgel, 1 — 2 évente fijra bele
kell foglalni az éves ellendrzési tervbe.

¢) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerii betartani a gordiilld tervezés elvét. A
stratégiai ellenérzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év
végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezd évre vonatkozd éves
ellendrzési tervet.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a Tankeriileti Koézpontra  &s
intézményeire/tagintézményeire haté véltozdsokhoz igazodnia kell. El6fordulhat, hogy
azok a teriiletek, amelyek egy adott idopontban jelentés kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockézati struktirdjét
évente értekelni, és az éves ellendrzési terveket ennek megfelelden modositani kell.

3. A tervezés el6készitése

A tervezés elSkészitése magiban foglalja a kockazatelemzést megeldz0 elokészitd lépéseket,
valamint magit a kockazatelemzést is.
A kockézatelemzést megeldz0 elokészités soran a belsd ellendrzési vezetd:
a) elemzi a kiils6 és bels6 kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzést
tervezes soran figyelembe veendé valtozasokat;
b) értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsd ellentrzés céljait is;
¢) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitisdaért, miikddtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetGkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossigardl;
d) megvitatja a vezetokkel. mit varnak el a belsd ellendrzéstol;
e) avezetdkkel kozosen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.
A tervezés elokészitési folyamatat a belso ellendrzési vezetd iranyitja.
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XI. Kockazatelemzés

A kockézatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja ¢s dokumentalja a
szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél létez6 kockazatokat. A kockazat-
elemzés az cls6 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kozpont
vezetdivel egyetértésben meghatdrozott belsé ellendrzési fokusszal Osszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgéltatja a legfontosabb informaciot a belsé ellendrzesi tevékenységek (konkrét
ellendrzések) eldkészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositisa és megértése

A kockazatelemzés elsd lépése a Tankeriileti Kézpont és intézményei/tagintézményei valamennyi, az
elemzésbe bevont f6- és alfolyamatainak meghatarozisa. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok
azonositasanak elsd 1épéseként a belss ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkozd belsd szabilyzatok megismerését kovetden — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazddkkal), illetve amennyiben szilkséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagi
személyekkel interjitkat é&s munkamegbeszéléseket kell tartani.

A miikidési folyamatok belst ellenrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas, kizepes
és alacsony lchet, ami fiigg:
a) a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
célkitiizés);
b) a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a Tankeriileti Kozpont vezetbivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszereplOkkel kozosen célszerii elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

A kockédzatelemzés elvégzésérdl készitett dsszesité adattartalmara vonatkozoan jelen Szabdlyzat 2.
szami iratmintdja tartalmaz utmutatast.

Kockizatok, kockizati ténvezdk és a fobb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutdn a bels6 ellendrzési vezetd viszonylag részletesen megismerte ¢€s megértette a fo- €s
alfolyamatokat, azonositania kell a folyamathoz kapcsolodd jelentds kockazatokat. A belsd
ellendrzés a sajit szakmai véleményére tdmaszkodva feliilbirdlhatja a folyamatgazdak altal
meghatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az alabbi, a belsd ellenbrzési fokusszal €s a folyamat jellegével dsszefliggd kérdések megvalaszolasa
segit a jelentds kockézatok azonositasdban.
a) Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelden funkcionaljon?
b) A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
¢) Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi, vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak Aaltal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes mikddése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellendrzési lépéseket valositanak meg. A kockdzatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellendrzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.

A kockézatelemzés végeredménvének kialakitdsa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsé ellendrnek dssze kell vetnie az egyes
folyamatok atfogd kockézatelemzését (a folyamatok kockazatarol €s a kontrollpontok azonositasarél)
a miikddési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (a folyamatok
jelentosége a belsd ellendrzési fokusznak a feltérképezésében). Az értékelés végeredménye mutatja
meg, hogy elsédlegesen mire iranvuljon az ellendrzési erdforrasok elosztdsa az ellendrzés tervezési
szakaszaban.
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XII. Stratégiai ellendrzési terv

A stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd kockézatelemzés alapjan késziti el és a
Tankeriileti Kozpont igazgatdja hagyja jova. A stratégiai terv négy évre késziil, a Tankeriileti
Kozpont tevékenységi korét, sajatossigait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé elleridrzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockizataira és a belsd ellenbrzés fejlesztésénck irdnyara, prioritsaira vonatkozoé
Osszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, sszhangban a Tankeriileti
Kozpont hosszli tavi céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatirozza a belsd ellendrzés
iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges erdforrasokat, valamint a belsd ellenbrzésre
vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat a Tankeriileti Kdzpont céljaihoz igazitva
kell meghatérozni.

XIII. Eves ellendrzési terv (és osszefoglalé éves ellendrzési terv)

Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel a belsd ellendrzési vezetd osszedllitja a targyévet kivetd
évre vonatkozd éves ellendrzési tervet, majd elektronikusan archivalt valtozatat tdjekoztatas céljabol
a Klebelsberg Kdzpont Bels Ellen6rzési Fdosztalya részére megkiildi.

Erdforrisok elosztisa

Az er6forrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositdsa szempontjabol
kulcsfontossagli 1épés. Egy tervezett ellendrzés erOforrds szitkségleteinek felmérése sordn a
kovetkezoket kell figyelembe venni:

a) az azonositott kockazatok jelentdsége;

b) atervezett ellendrzés tipusa;

¢) azellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

d) atevékenység kapcsan rendelkezésre 4ll6 ismeretek szintje;

e) a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrizendd teriileteken szerzett korabbi

ellendrzési tapasztalatok;
f) azellendrzési vezet$ képzettsége, hozzéértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez szitkséges ellendri napok szdma az erdforrds-sziikséglet
felmérés alapjén becslilhetd meg. Az ellenSrzési kapacitds meghatarozasandl figyelembe kell venni
az ellendrzési vezetd egyéb clfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési tervnek megfelelden elkészitendd
er6forras-felhasznalds kimutatasara vonatkozdan jelen Szabilyzat 3. szimu iratmintija tartalmaz
utmutatast.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockdzatelemzés eredményeivel
Gsszhangban kell megvilasztani az ellendrzés végrehajtisdhoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és
moédszereket. Az éves ellendrzési terv adattartalméra vonatkozdan jelen Szabdlyzat 4. szamu
iratmintija tartalmaz utmutatast.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart cseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és eréforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés sordn nem lehet elére pontosan
meghatdrozni. A soron kiviili ellentrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre allé éves ellendrzési
erdforras 10-30 %-at lehet elkiiloniteni az ellendrzési tervezés soran.

Az éves ellenrzési terv modositisa

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetdé a Tankerilleti Kozpont igazgatdjaval
egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb escte az ellendrzés/tanacsadas elhagyasa,
illetve 1y ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a Tankeriileti Kézpont
igazgatojanak javaslata, vagy a belsé ellendrzés kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag
elkeriilése) alapjan keriil sor.
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Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg clére, de a tervben
kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben terven feliilinek mindsiil az az ellenérzés, amit a tervezett €s
a soron kiviili kapacitdson feliil valdsitanak meg (pl. egy tervezett ellendrzés helyett).

Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
a) az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége médosul;
b) azellendrzéit szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
¢) azellendrizendd iddszak kibdvitése valt sziikségessé.

X1V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtisa

Az ellendrzések végrehajtisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések médszeres elvégzését
jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott folyamaton és
teriileten a fobb kockazatok kezelésére 1étrehozott kontrotlok, megfeleldsségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarascknak megfeleléen miikddnek-e, illetve megallapitsa,
hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsd ellendrzési vezetd koteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az litemezésnek
megfeleld végrehajtasarol. Az ellendrzésre valo felkésziilés soran meg kell hatarozni az ellendrzés
céljat és targyat, illetve meg kell vizsgalni, hogy a megfeleld ellendrzési eréforrasok rendelkezésre
dllnak-e. Ellendrzési programot kell késziteni, amelynek adattartalméra vonatkozban a jelen
Szabdlyzat 5. szdmi iratmintaja tartalmaz utmutatést.

4. Adminisztrativ felkésziilés

A megbizélevél elkészitése

A belsd ellendrzési vezetdt a Tankeriileti Kozpont igazgatdja az éves ellendrzési tervben foglalt
feladatok végrehajtasara meghizélevéllel latja el. Amennyiben kiilsé szakértd bevonésara keriil sor,
gy részére a Tankeriileti Kézpont igazgatdja dltal alairt megbizélevél keriil atadasra.

A megbizélevelet jelen Szabdlyzat 6. szAmi iratmintéja szerinti szerkezetben ¢€s adattartalommal kell
elkésziteni. A megbizdlevéllel egyidejilleg a belsd ellendrzési vezetd Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tehet. Ennek adattartalmédra vonatkozdan jelen Szabalyzat 7. szdmi iratmintdja
tartalmaz utmutatést.

Az ellenérzitt szervezeti egység vezetGjének értesitése

Az ellendrzés megkezdésérdl szoban vagy {rasban értesiteni kell az ellendrzott szervezeti egység
vezetjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatdst ad az ellenbrzés céljardl és
formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés varhaté id6tartamardl. Az értesitd
levél adattartalmara vonatkozdan jelen Szabalyzat 8. szami iratmintdja tartalmaz Gtmutatést.

A helyszini ellendrzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal széban vagy irdsban be kell
jelenteni az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belsé ellendrzési vezetd
tajékoztatast ad az ellendérzés soran végrehajtando feladatokrél, valamint az ellendrzés varhatd
idétartamarol.

Az elozetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan —
meghidsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatsit. Az elézetes bejelentés elhagyasardl a belsé
ellendrzési vezetd dont. Az eldzetes bejelentés elhagydsarol a belsd ellendr altaldban akkor dont, ha:

— a kockédzatelemzés, vagy mintavételezés eredménye alapjan az cllendrizendd bizonylatok
nem, vagy csak hidnyosan dllnak rendelkezésre,

— avizsgalat ald vont teriilet szabalytalansig, vagy csalés gyaniijaban érintett,

— az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetd vérhatéan meghidsitia az ellendrzés
eredményes lefolytatasat.
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A helyszini ellendrzés megkezdésekor a belsd ellendrzési vezetd koteles az ellendrzitt szervezeti
egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek a megbizodlevelét bemutatni.

Az ellendrzés idisziikségletének nvilvantartisa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szdmanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a bels6
ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellendrzési programok idosziikségletének
tervezésében, a belsd ellenbrzés stratégiai fejlesztéséhez pedig alapul szolgal. Az ellendri napok
vezetését méar az ellenbrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni €s azt az ellentrzés
valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.

A belsd ellendrzési vezetd vezeti az adott ellendrzés végrehajtasdra forditott munkaidd (napok)
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartisban az idoszilkséglet
nyilvantartdsra vonatkozo részben meghatérozza az adott ellenérzéshez felhasznalt munkaidét.

5. Az ellendrzési program elkészitésének menete

Az ellendrzési program Osszeallitasa soran a belso ellendrzeési vezetd dsszegyljti a rendelkezésre allo
héttér informaciokat, meghatérozza az ellendrzés célkitlizéseit €s targydt, az ellenérizendd iddszakot,
a sziitkséges erbforrasokat, valamint az ellenorzés modszereit. Az elkésziilt ellendrzési programot a
belsd ellendrzési vezetd hagyja jova és irja al.

Az ellendrzési program cldkészitésének lépései a kovetkezok:
a) A rendelkezésre all6 hattér-informiciok dsszegyijtése

A belsé ellenérzési vezeté megvizsgalja az ellendrzitt folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapcsoldddan rendelkezésre allo informacidkat.

b) Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belsé ellendrzés feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzesi célkitiizés annak tdg megfogalmazisa, hogy az
ellenérzés mire irdnyul. A céloknak a kockédzatelemzés sorn azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venni.

¢} Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a belsd ellendrzés hatdrozza meg, hogy az
ellen6rzés mit foglaljon magaba, mely fo- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
cllen6rzés, Az ellendrzés targyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy a
bels6 ellenérzési vezetd az azonositott kockézatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleldsségérdl megalapozott véleményt tud alkotni és ahhoz kapcsoloddan megfelels
bizonyitékot tud szolgéltatni.

d) Az ellenérizendd idoszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasinak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellendrzés
mekkora idészakot olel fel. A belsd ellenérzés jellemzben utolagos bizonyossagot ado
tevékenység.
¢) Az erdforrasok helyes meghatirozisa

A belsd ellenbrzési vezetd ismételten megbizonyosodik arrél, hogy a sziikséges erdforrasok
elegendbek-e a meghatarozott célok eléréséhez. A vizsgilat lefolytatdsdhoz szilkséges
ellendri napok végsé meghatarozasa sordn mind az ellenérzés tipusat €s komplexitasat, mind
az id6kereteket és a bels6 ellendrzési vezetd tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe
kell venni.

Az ellenirzés médszereinek meghatarozasa
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Az ellendrzési mddszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljardsok, melyek az ellendérzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4116 erdforrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra.

2) Az ellendrzési program iriasba foglalasa

Amennyiben a belsé ellendrzési vezetd a fenticknek megfeleléen megtervezte az eliendrzés
lefolytatasat, azaz Gsszegylijtitte a rendelkezésre allo hattér informacickat, meghatarozta az
ellendrzés célkittizéseit €s targyat, az ellendrizendé iddszakot, tovabba meghatirozta a
szilkséges erdforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formaélisan is
rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési program adattartalmdra vonatkozoan
jelen Szabalyzat 5. szami iratmintaja tartalmaz atmutatast.

6. Az cllendrzés lefolytatasa

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

A helyszini munka fébb feladatai a kdvetkezdk:

a) a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdikkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikdk, modszerek alapjan;

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

¢) akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

d) az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd ésszerii bizonyossig beszerzése az ellendrzési
megéllapitasok levonasa erdekében;

e) azellendrzitt vezetdkkel a folyamatos kommunikdcid fenntartisa és értesitésiik az ellendrzés
megallapitisairdl, javaslatairdl.

Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés uatjin, elsdsorban az ellendrzés
targyahoz, c¢éljdhoz és id6szakdhoz kapcsolodd dokumentacidok alapjan a belsé kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellen6rzési programban meghatirozott ellendrzési modszerek
alkalmazasédval kell végrehajtani.

Az adatbekérés Utjan kapott informécidk valodisagat a belsd ellenorzési vezetd — a rendelkezésre 4116
eszkdzékkel — kbteles megvizsgalni

Nyité megbeszélés, kommunikicié az ellendrzéttekkel

A nyitd megbeszélésre ltaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott teriiletért
felelds vezetd és az ellendrzésben résztvevok részvételével.

A nyitoé megbeszélés fobb céljai:
a) amegbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szervezet, szervezeti egység vezetdjének;

b) téjékoztatis az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendé idOszakrdl és az
ellendrzés modszereirdl;

c) azellendrzés megkezdéséhez szitkséges adatok, dokumentumok bekérése;

d) az ellendrzitt szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idOkereteinek meghatdrozasa, a
szitkséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

Az ellendrzés megszakitisa, felfiiggesztése
Az cilendrzést a belsé ellendrzési vezeté megszakithatja:

a) ha soron Kkiviili vizsgalatot, vagy az ellendrzési tervben nem {itemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni,

15
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b) ha az ellendrzést végz0 az ellendrzeés lefolytatasaban akadalyoztatva van.
Az ellendrzést a belso ellendrzési vezeto felfiiggesztheti, ha az az ellendrzottnél:
a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti véltozas, vagy elhdrithatatlan ok,
b) aszamviteli rend allapota,
¢) adokumentcié és a nyilvantartdsok hianyossiga,
d) az ellenSrzitt szervezet, illetve szervezeti egység jogsértd magatartisa
az ellendrzés lefolytatdsat akadalyozza.

A belsd ellendrzési vezetd az ellenérzés megszakitasa, vagy felfliggesztése esetén arrdl irdsban
tajékoztatja az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjét. Egyittal felszolitja az ellenbrzott szervezeti
egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére. A felfliggesztés Kkiértesitd levele adattartalmara
vonatkozdan jelen Szabalyzat 9. szim iratmintija, mig a bels6 ellenorzési vezet6 akadalyoztatasa
miatt kezdeményezett ellendrzés megszakitasa esetén kiértesitd levél adattartalméra vonatkozdan a
jelen Szabilyzat 10. szamu iratmintija tartalmaz Gtmutatast.

A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly elharulasatol
szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek iddpontjardl a belsé ellenbrzési vezetd dont és az
ellendrzés folytatasarol irasban értesiti az ellendrzitt szervezeti egység vezet§jét.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtisanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzdtt szervezeti egység érdekkdrébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a dokumentacio és
nyilvantartds hidnyossaga), a belsd ellendrzési vezetd koteles irasban hataridét megallapitani az
ellendrzdit teriilet vezetbjének az akadily megsziintetésére.

Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérdl a belst ellendrzési vezetd egyidejiileg irasban
tajékoztatja a Tankeriileti Kézpont igazgatojat.

Az ellendrzés sordan biintetd-, szabalvsértési, kartéritési, illetve fegvelmi eljaras meginditisira
okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnvossag feltirdsa esetén alkalmazandé eljaras

E kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrasa tartozik. Ezeket, a cselekményeket jelen
kézikdnyvben, dsszefoglald néven: szervezeti integritast sértd eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritdst sérté eseményeknek kezelésének célja, hogy a kiilonbozo jogszabalyokban és
szabalyzatokban  meghatdrozott elbirasok  sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadélyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitdsa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megallapitasa, hathatos
intézkedések foganatositasa megtdrténjen.

Amennyiben a bels6 ellendrzési vezetd vizsgalata sordn olyan silyos hidnyossig gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatassal fenyegetd kockazat bekdvetkezése valosziniisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve
a Tankeriileti K6zpont igazgatdjat késlekedés nélkiil informélnia kell. Ilyen esetekben nem varhat a
belsd ellendrzési jelentés, vagy tervezetének elkésziiltéig. Stlyos hidnyossag gyanijanak észlelése
esetén a belsd ellendrzési vezetdnek célszerii azonnal jegyzékonyvet felvennie.

Ellen6rzési munkalapok

A belsd ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok kétfélék lehetnek:
A mar meglévd, rendelkezésre 4ll6 dokumentumok, pl.:

. az ellendrzitt szervezet vizsgdiat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellenérzési nyomvonalai;

) az ellendrzétt szervezet altal a vizsgalat targyat képezo eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy maésolat), mint pl




A Berettyonjfalui Tankeriileti Kdzpont A Berettyoujtalui Tankeriileti Kézpont
19/2017. (V1.8.) szamu szabalyzata Belso Ellendrzési Kézikonyve

szdmviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzOdések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

] koribbi ellenérzések relevans dokumentumai;

. jogszabéalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezo teriiletet vagy
cljarést szabalyozzak;

. az ellendrzott szervezet dltal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitisok,
kézikonyvek, {rasbeli iranymutatasok és eljarasok.

A belsd ellendrzési vezetd 4ltal készitett munkalapok (a munkalapok adattartalmara vonatkozdan
jelen Szabdlyzat 11. szami iratmintdja tartalmaz Uutmutatast), mint példaul:

e az ellendrzdtt személyekkel folytatott targyalasrol, interjirol késziilt munkalap;
e azellendrzitt szervezet milikddésének folyamatleirasa vagy folyamatabrija;

s azelvégzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa;

¢ az elkészitett kérdbivek.

Az ellendrzési munkalapok eclsddleges célja az ellendrzési jelentés-tervezetben/jelentésben (az
ellendrzési jelentés-tervezet/jelentés adattartalmira vonatkozéan jelen Szabalyzat 12. szadmu
iratmintdja tartalmaz Utmutatdst) foglalt megallapitasok €s kovetkeztetések aldtamasztisa. A
munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig a belsd ellendr 4ltal elvégzett munka
dokumentacidjaként szolgilnak. A belsd ellenér altal elkészitett munkalapok Osszegezik az
cllen6rzési programban foglalt minden egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodé kulesfontossagi
informacidkat. A munkalapok az ellen6rzést feliilvizsgald személy vagy kiils6 ellendr szaméra is
lehetdvé kell, hogy tegyék a munkafolyamatok és munkalépések végigkévetését, valamint meg kell,
hogy teremtsék az ellendrzési program vonatkozd lépése, feladata, illetve a megdllapitisok és
kovetkeztetések kozotti kbzvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma ¢€s tartalma az ellendrzés jellegébdl adédoan
eltérd lehet, azonban altalaban a kdvetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

a) adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
b} akontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysiganak vizsgalatat és értékelését;

c) a végrehajtott ellendrzési eljrasokat, az dsszegyijtott informéciokat, a megallapitasokat és
levont kévetkeztetéseket;

d) az ellenbrzést lefolytato és az ellendrzitt teriilet kommunikacidjat.

Alapvetd vizsgilati eljardsok, technikak

Az cllendrzés soran a bels6 ellendrzési vezetének a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alitdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbdzd kozvetlen &s
kbdzvetett modszereket, tovabbad az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat szolgald
logikai eljarisokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az alkalmazott vizsgalati eljardsok és mdédszerek kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
a) eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

b) pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzodések,
programok elemzése és értékelése;

¢) folyamatok €s rendszerek miikddésének tesztelése;
d) dokumentumok és nyilvantartasok vizsgélata;

e) kdzvetlen megfigyelésen alapulo ellendrzés (interj, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);
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§p  informatikai rendszertesztelési eljarasok.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvintartisa és a teljességi nyilatkozat

A belsd ellendrzési vezetd koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait targyszeriien, a
valosdgnak megfeleléen irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékokkal
alatimasztani.

Az ellen6rzés altal nyilvantartott informacidnak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:

a) egy fluggetlen, tijékozott személy ugyanazon k&vetkeztetést vonja le bel6le, mint amit a
belso ellenor tett (elégseges);

b) mérvadd és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
{megbizhatd);

¢) logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdséra iranyul (relevéns és fontos).
Az ellendrzés megéllapitasainak bizonyitasara felhasznalhaté kiillondsen:

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

b} amasolat, amely az eredeti okirat szoveghil, hitelesitett masolata;

¢) akivonat, amely az eredeti okirat meghatirozott részének, részeinek szoveghi, hitelesitett
masolata;

d} atanisitvany, amely tébb eredeti okiratnak az ellenérzést végzo altal meghatarozott
szOvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozds jegyzOGkinyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat a belsd ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetOje, alkalmazottja kdztsen allapit meg és e tényt alairasukkal
igazoljak;

f) afénykép, videofelvétel, vagy mas keép-, hang- és adatrdgzité eszkdz, amely alkalmazhat az

"wor

ellendrzést végzd ltal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazoldsara;

g} aszakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igénylo szakkérdésekben felkért szakértd
altal adott értekelés;

k) a nyilatkozat, amely az ellendrzitt szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli, vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnydban, vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

i) a tGbbes nyilatkozat, amely tébb személynek kiilon-kiildén, vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol;

j) az informatikai rendszerben régzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
sziirési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

A bels6 ellenbrzési vezetd koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabélysértési, kértéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyanija meriil fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti K&zpont
igazgatdjanak jegyzokonyv alapjan atadni.

Az ellendrzés soran a belsd ellendrzési vezetd kérésére az ellendrzbtt szervezeti egység vezetdje
koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje igazolja,
hogy az ellenérzétt feladattal dsszefiiggd, feleldsségi kdrébe tartozé valamennyi okményt, illetve
informéciot hianytalanul az ellendér rendelkezésére bocsatotta. A teljességi nyilatkozat mintaja jelen
Szabdlyzat 13. szam iratmintaban talalhato.
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XV. Az ellendrzési jelentés

A bels ellendrzési vezetd a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valo megfelelést, valamint a
gazdasigossagot, hatékonysdgot €s eredményességet vizsgalva, a belsé ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitidsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
Tankeriileti Kézpont igazgatdja, valamint az ellenbérzbtt szervezeti egység azon tagjai szamdra,
amelyek kozremilkddése a belsd ellenérzés altal feltdrt hianyossigok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigaldsdhoz elengedhetetlen. A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés targyara vonatkozd
megallapitasait, kdvetkeztetéseit €s javaslatait ellendrzési jelentésben rogziti (az ellenorzési jelentés-
tervezet/jelentés adattartalmara vonatkozodan jelen Szabalyzat 12. szamu iratmintija tartalmaz
utmutatdst). A megallapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat gy kell lényegre torben és
vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzdtt szervezeti egység egészének milikodése, gazdalkodésa, vagy az ellendrzoit
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a mlikddéssel, gazdlkodassal, tevékenységgel kapesolatos kockazatokat,
c) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

Az cllendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének miikodésére, a muikddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megéllapitasoknak mindig relevansnak kell lenniitk az ellenérzés célja, targya, a f8bb ellendrzési
feladatok szempontjabdl. A belsd ellendrzeési vezeté koteles az ellendrzési jelentésben objektiven
szercpeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megéllapitast, hidnyossagot és
ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol sz610 ellendrzési jelentés teljességét.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell kovetnie,
amelyben az ellendrzéshez kapcsoléds informaciok szerepelnek.

Az ellenérzési jelentés vezetdi Osszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat dsszefoglald értckelést kell adni.

A megallapitisok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megillapitisok az. ellenérzési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.

Eppen czért a megallapitasok:
a) pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
b) az ellendrzési programra hivatkoznak,
¢) jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A jelentésben megfogalmazott megéllapitisok és kovetkeztetések alapjan a belsd ellendrzési
vezetdnek ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltdrt hidnyossigok, gyengeségek
kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikddésre. A javaslatok
kapcsin jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-¢, vagy esetleg mar az ellendrzés sorin
kijavitasra keriiltek.

Osszesitett vélemény az ellendrzitt teriiletrsl

A belsd ellendrzési vezetd osszesitett értékelést és véleményt ad az ellendrzitt teriiletrdl. A
véleményt a kivetkezd Gt kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

a) Megfelelé

Az ellendrzés ,megfeleldnek™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsé
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megéllapitasok alapvetden
nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsd ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kézdlt megallapitasok nem utalnak alapveté gvenge
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pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és eljardsokban. Az ilyen
teriileteken gyakorlott, hozzaért® munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a
célkitlizések megvaldsitisara, a kockazatok megfeleld kezelésére,

b) Korlatozottan megfeleld

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelonek” itélt teriiletei a legtdbb tekintetben meg-
felel6 kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozdsdban a megéllapitisok azonban arra utalnak, hogy a bels6 ellendr-
zési pontok, vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mdikodtetik, illetve kove-
tik nyomon megfelelden. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetSje nem tesz megfeleld
korrekeios intézkedéscket, akkor a belsé irdnyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok
altalaban hatékonyak és az cllenérzési megéllapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak,
amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett korrigilhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

¢} Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszere tébb hidnyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esectleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockdzata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetoi nem kovetik nyomon és nem feliigyelik
megfeleléen, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikodjon. Azonnali korrekeios intézkedésre van
sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz)
jelentéseknek kell kdvetnitik.

d) Kritikus

Az ellendrzés | kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek tébb
fontos szempontbdl is hidnyossigokat mutatnak. Ezeken a terilleteken az alapvetd belsd
ellendrzési pontok, vagy folyamatok mitkodésérdl sem beszélhetlink és ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is kdvetkezett). A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen esetben megakadalyozzdk
az ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvalosulasat. A korrekeios intézkedést
a vezetés részérdl szigori (pl. heti) beszamoltatasnak kell kdvetnie.

¢} Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikddést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitisok hozzd nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozd tdrvények és
jogszabalyok kirive és/vagy ismétlodd figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
irAnyelvektdl és eljarasoktdl vald szandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket — végso soron
a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével €s a szervezet integritasénak &s €életképességénck a
veszélyeztetésevel jarhat.

Vezetdi sszefoglald

A vezetdi 8sszefoglalonak az ellendrzéssel kapcesolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie,
ugy, mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrdl,
folyamatrol kialakitott, dsszesitett vélemény. A vezetdi 6sszefoglalo része az ellendrzési jelentésnek.

A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kdvetkeztetésekért és a kapcsolddd
javaslatokért, a megallapitasok valodisagaért €s alatdmasztisaért a vizsgélatot végzé belsd
ellendrzési vezetd a felelds.
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Mivel a belsé ellendrzési vezetd feleléssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellenbrzési
jelentés elkdszitése, 4t kell tekintenie a munkalapokon szerepl, az cllendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell clkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.

Kovetkezé I€pésként a belsé ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellenbrzési jelentés
tervezetét ¢s az annak alapjaul szolgald munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitéas és kdvetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal megfelelben alitamasztott,

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A belsd ellendrzési vezetd a jelentés-tervezetét (Szabdlyzat 12. szAimi iratmintdja), illetve annak
kivonatat cgyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak,
akire vonatkozdan a jelentés-tervezet megallapitdst, vagy javaslatot tartalmaz (érintettek). Az
érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételét6l szamitott 8 napon belill kotelesek
megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére, indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridét is megéllapithat. Soron kiviili ellenérzés esetén a belsé ellendrzési vezetd ennél révidebb
hatarid6t is megallapithat

A jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozd kisérd levélben (Szabdlyzat 14. szam iratmintija) fel
kell hivni az ellendrzétt figyelmét arra, hogy a hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
anemleges valaszt is jelezni kell a hatarid6n beliil, tovabbd, azt hogy az észrevételek megkiildésével
egy idbben az érintetteknek lehetbsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére (a
megismerési zdradék mintdja a Szabdlyzat 15. szim iratmintiajiban talalhat6).

Az észrevétel elfogadasirdl, vagy elutasitisardl a belsé ellendrzési vezetd az észrevételezési hataridd
lejartatol szdmitott 8 napon belill az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem
fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés Osszehivasat (az észrevétel
elfogadasardl, vagy elutasitdsarol szolé vilaszlevél mint4jat a Szabdlyzat 16. szdmi iratmintdja,
mig az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére vonatkozd meghivé mintdjat a Szabdlyzat 17.
szamu iratmintaja tartalmazza). Az egyeztetdé megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. Az egyezteté megbeszélés jegyzokonyvét csatolni kell az
ellendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Az clfogadott észrevételeket a belso ellendrzési vezetd atvezeti az ellendrzési jelentés tervezeten. Az
érintettek észrevételeit és a belsd ellendrzési vezetd észrevételekre adott valaszat csatolni kell az
ellendrzes dokumentécidjdhoz.

Az ellendrzési jelentés tervezetben annak lezardsdig fel kell tiintetni a ,,Tervezet™ szot.

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus aton is, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a
lehetOséget €s biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentdlasa. Ily médon gyorsithatd az
egyeztetés folyamata.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
vélaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat, vagy javaslatokat tartalmaz az
érintett szervezeti egység vonatkozdsaban -~ mar az intézkedési tervet is elkészithetik é&s
megkiildhetik a belsd ellen6rzési vezetd részére a megadott véleményezési hatariddn belill,

Az ellendrzés lezarisa

Egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha a jovahagyott ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az a Tankeriileti Kézpont igazgatdja megkiildte az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti
egység részére (illetve annak, akire vonatkozéan megéallapitist vagy javaslatot tartalmaz);

A bels6 ellendrzési vezetd az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett ellendrzési jelentést
(Szabdlyzat 12. szimi iratmintaja), illetve annak kivonatat alairasaval latja el és megkiildi a
Tankeriileti K6zpont igazgatdja részére jovahagyds céljabol.

A jovahagyott ellendrzési jelentés 1 példanydt a Tankeriileti K&zpont igazgatdja megkiildi az
ellendrzott szervezeti egység részére (tovabba annak, akire vonatkozdan megéllapitast vagy
javaslatot tartalmaz). A kisérélevélben (Szabdlyzat 18. szdmd iratmintdja) tijékoztatja a
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cimzetteket az cllen6rzés lezarasardl és sziikség esetén felkéri az ellendrzittet az intézkedési terv
elkészitésére.

A jovahagyott ellendrzési jelentés egy elektronikusan archivalt példanyat a belsé ellenGrzési vezetd,
a Tankeriileti Kézpont igazgaté tudtival és hozzajarulasaval, tajekoztatdsra megkildi a Klebelsberg
Kézpont Belsd Ellenérzesi Foosztalya részére.

Amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditisira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanGja meril fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

A biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatéi intézkedés meginditasara okot add
cselekményt, mulasztast, vagy hidnyossagot szervezeti integritast sértd eseményeknek nevezzik. A
szabalytalansag valamely létez$ szabalyt6l (pl. jogszabaly, belsé szabalyzat) val6 eltérést jelent. Két
csoportjat kiilénboztetjiik meg:

a) szandékosan okozott szabalytalansdg (pl. félrevezetés, csalas, korrupcid);
b) nem szandékosan okozott szabalytalansag (pl. figyelmetlenség).

A belsd ellendrzést végzének a szervezeti integritast sértd eseményeknek kiemelkedden silyos
eseteit, illetve azok bekdvetkezésének lehetdségét kell felismernie:

a) a személy elleni blincselekmények kategoridjaban (pl.: személyes adattal valo visszaélés) a
szabadsag és az emberi méltosag elleni blincselekmények kozott leggyakrabban eléforduld
esetek: magantitok megsériése, visszaélés személyes adattal, levéltitok megsértése,
ragalmazas, becsiiletsértés;

b) az dllamigazgatis, az igazsadgszolgaltatas és a kozélet tisztasdga elleni biincselekmények
kategdrigjaban (pl. szolgalati titoksértés, hivatali visszaélés, vesztegetés);

¢) anemzetkdzi kdzélet tisztasiga elleni biincselekmények kategdridjaban (pl. vesztegetés);

d) akézrend elleni biincselekmények kategoriajaban (pl. visszaélés okirattal, hamis statisztikai
adatszolgaltatas);

e¢) a gazdasagi biincselekmények kategéridjaban (pl. szamvitel rendjének megsértése,
jogosulatlan gazdasagi eldny megszerzése, lopas, sikkasztas, csalis, hiitlen kezelés, hanyag
kezelés, szerzdi joghoz kapcsolodo jogok megsértése, szdmitastechnikai rendszer ¢s adatok
elleni biincselekmény; pénzmosas).
A gazdilkodéasi rendet sért, a személyi és anyagi felelésség megdllapitasa alapjaul szolgald
mulasztasok, szabalytalansidgok, karokozisok és egyéb jogsértd cselekmények gyanija esetén a
belsd ellendrzési vezetd koteles ellendrzési jegyzOkdnyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett
személy 3 munkanapon beliil kételes €szrevételezni.

Intézkedési terv elkészitése, j6vahagyasa és médositdsa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrodl torténd beszamolasért
az ellendrzdtt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetOje felelds. Az
intézkedési tervnek tartalmaznia kell az ellendrzési javaslatokra készitett intézkedések soran
elvégzendd feladatokat, azok feleldseit és a hataridoket. Az intézkedési terv mintdja a Szabalyzat 19.
szAmi iratmintdjdban talilhaté.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozd
hatariddk megjelslésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodd
hatarid6ket Ggy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridSket kell meghatarozni, ahol
értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szadmitott § napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a Tankeriileti K6zpont igazgaté €s a belsé ellendrzési vezetdje részére.
Indokolt esetben a belsé cllendrzési vezetd javaslatira a Tankeriileti Kdzpont igazgaté ennél
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat.
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A Tankeriileti Kd&zpont igazgatdja az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
dont.

Az intézkedési terv feliilvizsgalatat kdvetden a Tankeriileti K6zpont igazgatdja levélben értesiti az
ellendrzétt szervezeti egység vezetdjét annak elfogadasardl, vagy elutasitasardl (Szabalyzat 20.
szamu iratmintaja). Elutasité' dontés esetén az ellenorzott szervezeti egység vezetGjének Gj
intézkedési tervet kell késziteni.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatéridd lejartat megeldzden - hatarido, illetve feladat
modositast kérhet a Tankerlleti Kozpont igazgatjatol. A kérelem elfogaddsardl vagy elutasitasardl a
Tankeriileti Kézpont igazgatéja - a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és

e

errdl tijékoztatja az ellenbrzitt szervezeti egység vezetdjét €s a belsé ellendrzési vezetdt is.

A kérelem elbirdlisinak jogat a Tankeriileti KGzpont igazgatdja dtruhdzhatja a belsd ellendrzési
vezetbre, aki rendszeresen beszamol a hatiridé modositasi kérelmekrdl €s azok elfogadasardl vagy
elutasitasarol.

XVIL. Az ellendrzések nyomon kivetése

Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellen6rzétt teriilet vezetGjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl tijékoztatnia kell
a belsd cllendrzési vezetdt (az intézkedések nyilvantartasara szolgald kimutatast a Szabdlyzat 21.
szamii iratmintdja, mig annak végrehajtasardl szolo beszamold elkészitésére vonatkozd felszblitd
levelet a Szabalyzat 22, szimii iratmintdja tartalmazza).

Az ellendrzési megallapitasok nyomon kvetésének elsddleges eszkozei:
a) az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
b) utévizsgilat.

Az intézkedési terv végrehajtasinak figyelemmel kisérése

A tevékenység sordn a bels6 ellendrzési vezetd értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetoi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott
intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és idszeriek.

Utdvizsgalat
A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében, vagy a teriiletet
érintd kovetkezd ellendrzés soran felill kell vizsgalni. Az wtdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos

ellendrzésre, azonban az ellen6rzési célok és az ellenérzés tirgya szlikebb, csak az ellendrzési
jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a kapesolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ha a belsé ellenbrzés az utdvizsgilat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hianyossigok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelelé 1épésck, akkor arrdl a
Tankeriileti K&zpont igazgatdjat tdjékoztatni kell.

XVII. Beszamolas
A belsd ellenérzési vezetd az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kzzétett modszertani Gtmutato
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentdsét.

Az éves (Bsszefoglalo éves) ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa Onértékelés alapjin az aldbbiak
szerint;

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,

ab) a bizonyossagot add tevékenységet eldsegitod €s akadilyozo tényezdk bemutatasa,

ta
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ac) atandcsadd tevékenység bemutatisa;

bh) a belsé kontrollrendszer miikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az

alabbiak szerint:
ba) a belsd kontrollrendszer szabélyszeriiségének, gazdasagossiganak,
hatékonysagénak és eredményességének novelése, javitasa érdekeben tett fontosabb
javaslatok,

bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése
¢) azintézkedési tervek megvalOsitasa.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a bels ellendrzési vezetd a felelds, amelyet jovahagyasra
megkiild a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak.

A Tankeriileti Kézpont igazgatéja az éves ellendrzési jelentést megkiildi a Klebelsberg Kdzpont
Bels6 Ellendrzési Fosztaly vezetdjének a targyévet kvetd év februar 15-ig.

7. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

Az ellendrzési munka dokumentaldsa a belsé ellenOrzési vezetd altal az ellenfrzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett €s megdrzott irdsos és/vagy
elektronikus dokumentumokban térténik, amelycket Osszefoglaldan munkadokumentumoknak
neveziink. Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasit ellendrzési mappéik képezik.
Az cllendrzések nyilvantartisara a Szabdlyzat 23. szami iratmintija szolgal

Az Altalinos belsd ellenérzési mappa hittér informaci6val szolgél a belsd ellendrzési vezet6nek az
ellendrzott szervezeti egységekrdl, folyamatokrol, a belsd kontrollrendszerrdl, a vonatkozé stratégiai
¢és operativ tervekrdl, jogszabdlyokrol és belsd szabélyzatokrol, modszertanokrol, az esetleges egyéb
ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerr6l. Ezt a mappéat folyamatosan aktualizalni sziikséges.

Tartalmi elemei a kovetkezok:
e Stratégiai operativ tervek,
e  Szerzddések, egyiittmikddési dokumentumok,
* A szervezeti egység tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,
» Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, médszertanok,

o A belsd kontrollrendszer egyes elemeit alatimaszté dokumentumok (példaul: ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, Integrilt kockazatkezelési eljarasrendjérdl szolo szabélyzat ,
Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata, vezetdi elszamoltathatosag
dokumentumai, szamviteli eljardsok szabalyai, stb.),)

o Szervezeti abra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjelslésével, valamint a
feleldsségi korsk bemutatasaval,

o Korabbi ellendrzési jelentések,
s Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellendrzési mappa a munkalapokat tartalmazza. A munkalapok a belsé ellenorzés
birtokaban vannak. Fontossdguk miatt azok biztonsigos &rzésérdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl a bels ellendrzésnek kell gondoskodnia.

Az ellendrzés soran elkészitett, vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az a
szilkséges ellendrzési informaciok, visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvantartist az adott ellendrzésre vonatkozé mappaba kell lefilzni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa adattartalmdnak nyilvéntartisira szolgald
iratmintat a Szabdlyzat 24. szam iratmintaja tartalmazza.
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Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az cllendrzési mappa, beleértve az cllenérzési munkalapokat, a belsd ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa sorin, mind pedig az ellendrzést kdvetd idGszakban.
Biztositani kell, hogy a bels6 ellendrzési vizsgalatok irataihoz valo hozzaférés illetéktelen személyek
szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre
iranyul, a belso ellenbrzési vezethdz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz vald
hozzaférés feliigyeletéért.

A Tankertileti Kozpont szervezeti egységének vezetdje, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellendrok) kérhetik
az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen Iehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok igazolisahoz
vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok més célra térténd felhasznalasahoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetdnek kell jévdhagynia, de abban az esetben,
ha a hozzaférési kérelem kiilsd féltol érkezik, a Tankeriileti Kdzpont igazgatéjanak szintén jova kell
hagynia.

A Tankerilleti Kézpont igazgatdja — a belsd ellendrzési vezetd véleményénck kikérésével — donthet
ugy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatit nyilvanossagra vagy harmadik fél
tudomdaséra hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével.

Az ellenérzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megériznie a Tankeriileti Kdzpont Iratkezelési
szabalyzataban meghatirozott ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsdgos és védett helyen kell térolni.

XVIIL Tanacsadoé tevékenység

A tandcsadé tevékenység fogalma, elhatirolisa a bizonyossagot ado tevékenyséotil

A bels6 ellenérzési vezetd nem fogadhat el olyan tanicsad6i megbizést, amelynek célja olyan
kivetelmények megkeriilése, vagy ennek mésok szdmara torténd lehetdvé tétele, mely
kovetelmények fennéllndnak egy ellendrzési feladat sorén.

A tanicsadé tevékenység kategoriai a kivetkezdk:

a) Hivatalos tandcsadoi megbizdsok: el6re tervezettek, frasbeli megallapodés sziikséges, akar
a belsé ellendr, akar kiilsé szolgaltaté végzi a tanacsaddi tevékenységet.

b) Informilis tandcsadéi megbizdsok: - rutin tevékenység, mint pl. részvétel alland6
bizottsdgokban, hatarid6s projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszer(i informacidcsere.

¢) Specidlis tandcsad6i megbizdsok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvalésitisinak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Gsszeolvadasa, szétvaldsa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

d) Siirgbsségi tanicsadéi megbizdsok: részvétel egy katasztréfat, vagy mdés jelentds
koltségvetési hatasi eseményt kovets, a miikddések helyredllitisaval, vagy fenntartdséval
foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti iddszakra sz6l6 segitség nytjtasdval, specidlis
€s szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

A tanidcsadd tevékenyséere vonatkozd iranvelvek

A bels6 ellendrzési vezetdnek a tanacsadd tevékenység elvillalasa és végzése soran az aldbbiakra
kell tekintettel lennie:

a) A tanicsadod tevekenység céljainak Gsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
b) A tanacsadé tevekenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.

¢} A belsé ellendrzes fiiggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tandcsadd tevékenység
végzése soran,
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d) Amennyiben a tanicsadd tevékenység sordan a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbuldsa feltételezhetd, errdl a Tankeriileti Kézpont igazgatojat tajekoztatni kell.

e) A belsé ellentrzési vezetd nem hozhat a Tankeriileti Kdzpontot €rintd vezetoi dontéseket.

A tandcsad6 tevékenység végzése soran a belsé ellendrzési vezetd nem véllalhat 4t az adott folyamat
kialakitasdval, iranyitasaval, atalakitdsdval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat (ide
tartozik a szabélyalkot4sban, szabdlyzatok aktualizalasban vald felelos részvétel is). A tanacsadd
tevékenység célja nem lehet barmelyszintii vezetdi feleldsség csdkkentése.

e

Az eldzbekben felsorolt kdvetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegelnie kell és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsad6i megbizist, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tanicsadé tevékenység tervezése és végrehajtisa

Az éves ellendrzési terv tartalmazza a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast.

Az éves ellenGrzési tervet a belsd ellendrzési vezeté a Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak
egyetértésével modosithatja.

Tanacsadd tevékenységet, illetve soron Kivilli ellendrzést a Tankeriileti K6zpont igazgatd, illetve a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A tanicsado tevékenységre szolo felkérésnek — amely toriénhet széban vagy irdsban — tartalmaznia
kell:

a) atanidcsadd tevékenység targyat €s céljat;
b) abeszamolas formajat és hataridejet.

Amennyiben a bels6 ellendrzési tevékenységet teljes korlien kiilsd szolgaltatd latja el, akkor a
tanacsadd tevékenységre sz6l6 felkérést minden esetben irdsban kell rogziteni.

A belsd ellendrzési standardoknak megfeleléen a tandcsadd tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabélyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az eldre nem tervezett tanacsadoi megbizdsokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitis vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsd
szolgaltatd bevonaséra kell javaslatot tenni, szilkség esetén modositani kell az éves ellendrzési tervet.

A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartist vezetni valamennyi, a belsd ellentrzés altal
elvégzett munkar6l és gondoskodni az ellendrzési és tanicsaddi tevékenységhez kapcsolddéd
dokumentumok megdrzésérd).

A tandcsado tevékenység dokumentélasa a belsd ellenbrzési vezet altal készitett, illetve a tandcsadoi
munka sordn szerzett és meg6rzdtt irasos €s/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban
és mds adatformatumban torténik, amelyeket 8sszefoglaléan tanacsaddi tevékenység
munkadokumentumainak neveziink.

A tanicsaddi tevékenvsége eredményeirdl sz616 tijékoztatas

A belsd ellendrzési vezetdonek tajékoztatnia kell a Tankeriileti Kozpont igazgatdjat a tanacsadoi
megbizas eredményeirdl. A téjékoztatas formai és tartalmi kdvetelményeit a tandcsad6 tevékenység
végzésere vonatkozd felkérés tartalmazza.

A tanacsadé tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyvomon kivetés

A tanacsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kévetése, masfeldl a belsd ellendrzés altal feltart esetleges kockézatok,
kontroll-hidnyossdgok kijavitisanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsadoi tevékenységek
eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informaciokkal szolgélhat a belsé ellendrzés szamara a
stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockazatosnak ftélt teriiletek azonositdsdban, a
kockézatelemzés soran.
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A belsod ellendrzési vezetdnek tanicsadd tevékenysége sordn a Szabilyzat 25. szdmu (tanacsadéi
tevékenység munkaprogramja), a 26. szami (tanicsadoi tevékenység elvégzésérdl szolé beszamolo)
¢€s a 27. szam (tanacsaddi tevékenységek nyilvantartasa) iratmintdit kell alkalmazni.

XTX. A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasoknak a kvetkezdkre kell kiterjedniiik:

a) a nemzetk6zi standardoknak, a magyarorszagi dallamhdztartisi belsd ellendrzési
standardoknak és a belsé ellenérdkre vonatkozo etikai kddexnek vald megfelelés;

b) a belsd ellendrzési tevékenység alapszabilyanak, céljainak, célkitiizéseinek, szabalyzatainak
és eljarasainak megfelelossége;

¢) hozzijarulds a Tankeriileti K6zpont belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

d} az alkalmazandd jogszabalyok és egyéb elbirasok betartasa;

e) alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazésa;

f) Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzdadott
értéket &s fejleszti-e a szervezet milkddését.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos minbségbiztositas az ellendrzések végrehajtisanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsdé ellenorzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkozd standardok, jogszabalyok, belsd szabilyzatok, €s legjobb gyakorlatok alapjan keriiljén
sor. A folyamatos minéségbiztositas lehetvé teszi, hogy a bels6 ellendr iddben be tudjon avatkozni
egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezettcknek (belsé ellendrzési terv,
ellendrzési program), illetve nem a vonatkozd standardoknak, jogszabdlyi és belsd szabélyozisi
eldirasoknak megfeleléen keriilt végrehajtisra. A mindségbiztositds keretében minden egyes
ellendrzés lezarasat kovetden egy felmérdlapot (Szabalyzat 28. szami iratmintijit) kell az
ellenorzott szervezeti egység vezetdjével és az ellendrzésben résztvevd tovabbi személyekkel
kitoltetni.

XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kdzpont elnskének jovahagyasat koveté 5. napon 1ép hatalyba.

A szabiélyzatban foglalt eldirasokat visszamendlegesen, 2017, januar 01-t6l kell alkalmazni.
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A Berettyéujfalui Tankeriileti Kézpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének 1. melléklete

Hataskor matrix

Felelosség

Tankeriileti

Kézpont

e
<
o &
oy
b o >
o
w &£ @
1) Q ‘@
s | &3
20 £
Q
=
-5}

J: jévahagyd; V: végrehajto;

K: kbzremiikodo

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és  dontései
meghozataldnak tamogatasa a meglévd és javasolt mikodési
folyamatok és eljarasok ellendrzési kérnyezetének allapotardl v
kialakitott belsé ¢s fliggetlen vélemény nyujtisaval.
2 | A belsd ellenérzési feladatok végrehajtisa kizarélag szakmai
szempontok alapjan a belsd ellen6rzési alapszabalyban és a
kézikdnyvben lefektetett, nemzetk6zi és hazai belsd v
ellendrzési standardoknak megfelelen.
3 | A belso ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése és v v K
koordinécidja.
4 | A belsé ellendrzési kezikonyv elkészitése €s feliilvizsgalata. J \Y K
5 |A belsd ellendrzés tevékenységérél rendszeres jelentés 7 v v K
készitése és megkiildése
6 | A belso ellendrzés képviselete kiils6 szervek és szakértok felé. J \% K
7 | A belsd ellendrzési vezetd szakmai képzése és fejlesztése, aki
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezik. \Y% K
8 | A belss ellendrzési vezetd éves teljesitményének értékelése. J A% K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtisa, beleértve a soron kiviili ‘
; i S . v K
es terven feliili ellen6rzéseket is.
10 | Az ellendrzések megéllapitasainak megkiildése a szervezeti
egység vezetdje részére, beleértve a feltart csaldsok és \Y A% K
szabalytalansagok gyandjanak azonnali jelentését,
11 |Minden befejezett ellenérzésrél nyilvantartds vezetése és v K
nyomon kdvetése.
12 | Stratégiai eliendrzési terv elkészitése, aktualizalasa ] v v K
13 | Az éves tervezés eldkészitése. v
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Felelosség

Tankeriileti

Kozpont

-

toja

igazga

t6

Belsd
orzési veze

ellen

J: jovahagyo; V:végrehajto;

K: kdzremiikidd

14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. 7 v K
15 | A kockazatelemzés eredményével dsszhangban a stratégiai és
X W g L e J v K
éves ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellenbrzéshez kapesol6dd adminisztrativ feladatok ellatasa,
pl. a megbizolevél elkészitése, az ellendrzés megkezdésérdl J v K
sz016 értesitd levél elkészitése és elkiildése.
17 | Az ellendrzitt terillethez vagy folyamathoz kapcsolédd j v K
ellendrzési stratégia meghatarozasa.
18 | Az ellendrzés hatéksrének meghatarozédsa, amely megfeleloen
kielégiti az ellendrzés célkitiizéseit. v (Vv ]K
19 | Az ellendrzési célkitiizések eléréséhez sziikséges erdforrds- j v v K
allokacié meghatarozasa.
20 | Az ellendrzési program elkészitése. J v K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat  vizsgalatokat, bizonyitékok  gylijtését ¢s ] V/K
nyilvantartasat, illetve a dokumenticiés iranyelvekkel
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos kommunikacié
az ellendrzdtt teriilettel (ellenbrzést megeldzd értesités, nyitd :
oy " ‘- . oy . J A% K
megbeszélés, elérehaladasi (statusz) megbeszélés, zar6
megbeszElEs).
23 | Az cllendrzési jelentés elkészitése. J v K
24 | Az cllendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. J VK
25 | Az intézkedési tervek megvaldsuldsanak nyomon kovetése. v v K
26 | Az eliendrzést kdvetd felmeérd lap kikiildése, Osszegytijtése és
Y J v K
értékelése.
27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellenbrzd lista kitdltése
annak biztositdsa érdekében, hogy minden ellendrzési lépést J v K
elvégeztek.
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Kockazatelemzési modszertan

A belsd ellendrzés tervezését megalapozéd kockézatelemzés soran szervezeti folyamatokat vetiink
ala atfogd elemzésnek és értékelésnck, valamilyen meghatérozott szempontrendszer (pl.
folyamatokhoz rendelt kockazati tényezok elemzése, értckelése) alapjan.

A kockézatelemzés elsOdleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis a
kedvezotlen vagy nem kivint esemény bekovetkezésének valoszinliségét mérlegelje és
valdszinisitse. A folyamatokban rejlé kockdzatok ugyanis veszélyeztethetik a miikddési
célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockazatelemzés egyes
modszerei a belsd ellenorzés teljes hatokorét érintden alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy
miikddésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvalésitdsa vagy
teljesitése sordn azonban olyan tényezok is szerepet jatszanak, amelyek bekdvetkezese és hatasa
bizonytalan. Bizonytalansdguk a szervezet miikGdésének, felépitésének Osszetettségébdl, illetve a
kidrnyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) Osszetettségébol €s kiszamithatatlan
valtozasaibdl fakad.

A kockazatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehetbséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje. Kockazatok
egyarant eredhetnek annak eshet0ségébol, hogy a lehetdségeket nem realizaljak, és annak
lehetdségébol, hogy a hatranyos események bekovetkeznek.

Kockazati kategoridk

Egy terillet tényleges vagy potenciélis kockéazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
teriilet kulcsfontossagi tényezbinek meghatirozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a 1étez6 kontrollrendszerekkel, maltbéli €s valdsziniisithetd jovobeli
eseményekkel, a miikidési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezok
ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsiillyal jelennek meg, hiszen dltalidban a pénziigyi
kockazatot €s a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

31



Fé kockazati kategéoriak osztilyozasa

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Gsszege, likvidités és
forgo- illetve tdkeeszkozok értéke, egyeb befektetett
erbforrasok értéke, a milvelet értéke a szervezet szamara.

Magatartisi a vezetGség €s a munkatirsak személyes tulajdonsagai ¢s
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatdsig,
motivicid; a belsd ellendrzéssel szemben tanisitott
hozzaallas, elszamoltathatdsag €s kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakoriséga ¢s oka. Ez a fennalld
aggalyokat is magaban foglalja.

Miikdédési miiveletek mérete, komplexitisa, miiszaki jellege,
lathat6séga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozds mérteke &s
valdszinlisége (a miiveletekben, munkatarsak személyében
és folyamatokban); rejlé inherens kockazat; elhelyezkedes,
delegalas '

Kirnyezeti kiilsd tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kdrnyezet
dinamizmusa; kapcsolodasok mas rendszerekhez, mas
miveletektdél valé fiiggés (pl. informatika); vezetOség,
kdzvélemény aggélyai stb.

Belsé kontrollhoz kapesolédo a problémak megeldzésére, észlelésére €s korrigaldsara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére é€s kijavitisara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitiizések
elérésének elosegitésére tervezett belsd kontrollok megléte
és eredményessége.

Kozvélemény a kdzvéleményre gyakorolt hatas

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatlinak tekinteni.

Kockazatelemzés:
A kockézat értékelése alapvetben a fent emlitett, kiilénféle tényezOk kvalitativ minésitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre all6 informéciokra tdmaszkodé megitélést

eredményez.

Kockizatelemzési modell:
A kockazatelemzés célja megéallapitani az egyes rendszerck kockézatanak mértékét, feladata

pedig meghatérozni az ellendrzések gyakorisdgat. A magas kockdzati rendszereket gyakrabban
(példaul évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritdsi rendszerek
beazonositasahoz nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mds lehetséges
tényezOk hatasat is értékelni kell (pl. a vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek
kockazatelemzését a kockazati tényezok, és azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben
12 olyan tényezd keriilt meghatarozasra, amely hatassal van a rendszer mitkddésére. Minden
egyes tényezbre vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatirozni az egyes kockazati
tényezdk rendszerekre gyakorolt hatasat (silyként kifejezve).

A belso ellendrzésnek tamaszkodnia kell a Tankeriileti K6zpont kockézatkezelési rendszerében
azonositott kockazatokra.
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Kockazati tényezék és értékek

. o Ertékek .
Sz, Tényezok 1 ) 3 Sily
1. | Belsd kontrollok | Megfeleld és Ké&zepes, néhany Gyenge
értékelése eredményes hianyossdggal, nem
megfelelden
megvaldsitott
2, | Viltozas/ Stabil rendszer, Kis valtozasok, de | A munkatarsak

Atszervezés kis valtozasok nem rendszeresek személyét, a
vagy jelentdsek szabélyozast és a
folyamatokat
érintd, jelentds
valtozdsok
3. | Arendszer Nem komplex Kozepesen Nagyon komplex
komplexitisa komplex
4. | Kolcstnhatds mds | Alacsony Kozepes mértéki Nagymeértéka, a
rendszerekkel mérteki, nem rendszer kézvetlen
befolyasol mas kapcsolatban all
rendszereket mds rendszerckkel
5. | Bevétel/ Alacsony Kézepes Magas
Koltségszint
6. | Kiils6 Alacsony Kézepes Magas
szervezetek,
illetve partnerek
altal gyakorolt
befolyas
7. | Elozd ellendrzés 1-2 év Jév 4-5 év
ota eltelt id6
8. | Vezetdség Alacsony szintli | Koézepes szintii Magas szintli
aggdlyai a
rendszer
mikddesét
illetéen
9. | Pénziigyi Kicsi Kdzepes Nagy
szabdlytalansago
k valosziniisége
10, | Szabailyozottsag Kicsi Kizepes Jelentds
¢és szabdlyossag
11. | Munkatarsak Nagyon tapasztalt | Kdzepesen Kevés vagy
tapasztalata és és képzett tapasztalat €s semmilyen
képzettsége képzett tapasztalat és
képzettség hidnya
12. | Erdforrasok Alacsony Kdzepes Magas
rendelkezésre :
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Kockazati tényezék és alkalmazott silyozas

Kockazati
Sz. Kockazati tényez6 tényezo Alkah’nazott Ponthatar
. Suly
terjedelme
1. | Belsé kontrollok értékelése 1-3 1-5
2. | Viltozas / dtszervezés 1-3 1-5 1-15
3. | A rendszer komplexitasa 1-3 1-5 1-1
4. | Kolcsonhatis mas rendszerekkel 1-3 1-5
5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 1-5 1-15
6. | Kiilso szervezetek/partnerek altal 1-3 1-5 1-
yakorolt befolyas
._7. | Legutébbi ellenérzés 6ta eltelt id6 1-3 1-5 1-15
8. | Vezetdség aggalyai I-3 1-5 1-15
9, | Pénziigyi szabalytalansigok 1-3 1-5 1-15
valésziniisége
10. | Szabdlyozottsag és szabilyossdg 1-3 1-5
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 1-5 1-15
tapasztalata
12. | Eréforrasok rendelkezésre dllisa 1-3 1-5 1-15

A belsd ellendrzési vezetdnek tapasztalata és szakmai megitélése alapjan értékelnie kell az egyes
kockazati tényezok adott rendszerre gyakorolt hatisat. Ellendriznie és értékelnie kell az
eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkozé
rendszerekért / folyamatokért felelnek.

E szakasz végére minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kbzepes, alacsony —
meg kell allapitani. A kockazatelemzés eredménye informécidval szolgal a stratégiai és az éves
ellendrzési terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4llé erdforrasokat veszi

figyelembe.
Kockazatok

A belsé ellendrzési terveket megalapozo kockazatelemzés soran, a fo- és alfolyamatok felmérése
mellett, kulcsfontossigi 1épés az egyes folyamatokhoz kockézatok rendelése, majd ezen
kockazatok értékelése.

KOCkﬁaz.a,tl Kockazatok

kategoriak
Szakmai = A szakmai feladatellatast szabalyozo belso szabélyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rvid tavi tervekkel

kapcsolatos kockdzatok | = A szakmai feladatellatdsra vonatkozoé belso szabalyzatokat,
utasitidsokat nem tartjak be

® A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kivetelményeket
nem tartjak be

34




Kockazati
kategoriak

Kockézatok

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabdlyozdsra a belsd
eljarasrendekben

A jogi szabilyozasi, politikai-gazdasagi stb. kbrnyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsd szabalyozisok

Az 1jj feladatokhoz, kdrnyezeti valtozasokhoz kapesolédd belsd
szabélyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek
el, vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai €s éves miikodési, illetve kéltségvetési tervek
Osszedllitdsahoz nem 4llnak rendelkezésre a tervezést befolyasolé
jogi és egyéb szabdlyok

Az el6re nem tervezhetd jogi vagy belsé szabalyozasi valtozasok
clére nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsol6 szabalyok til
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy bels6
szabalyozasi kornyezet til gyakran véltozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Szabdlyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazis az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli litemezése és dsszehangolasa nem megfeleld
Feladatok idobeli iitemezése és &sszehangolasa nem megfeleld
Lassu a szabalyozas valtozasardl sz6l6 informacid atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

A Tankeriileti Kdzpont nem id8ben értesiil a vonatkozo szakmai
jogszabalyok teljes korérdl / azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsiga nem megfelel6 / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinécids és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockdzatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és kommunikacid
nem biztositott

A belsdé kommunikacios folyamatok nem megfeleléen miikédnek
A munkatarsak nem kommunikélnak egymassal, nem mikodik a
feliilrol lefelé, illetve az alulrdl felfelé t6rténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifel€ torténd kommunikalds
szabdlyaival

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehet6sége
nincs megfeleléen kezelve

PR, tdjékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy haszniljak elirasszeriien

Kiilsd szervezetekkel
valo egylittmilkddésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasahoz sziikséges adatokat, informaciékat a partnerek nem
bocsatjak idében rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezé adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikicid nem megfelel

L%
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Kockazati

‘s Kockézatok
kategéridk
A partner szervezetek elore nem lathatd valtozasai negativan
Szervezetek/partnerek befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatésat
viltozasabol eredd A partner szervezetek valtozdsairél nem értesiil idoben a szervezet,
kockazatok ami negativ kdvetkezményekkel jir a szakmai vagy adminisztrativ

feladatok ellatasara

Tervezésbdl, pénziigyi
és egyéb erdforrasok
rendelkezésre allasabol
eredd kockazatok

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

A stratégiai és rovidtadvu feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szimolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a
koliségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok €s kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges cskkenését, az elére nem lathato
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok cllatdsanak erdforras
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfeleld mennyiségben €s mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a
forras

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés iddpontjaban

A likviditasi elorejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kitelezettségvallalds nem valdsul meg

Az irdnyitasi, a belsd
kontrollrendszerben és
a belsé ellendrzésben
rejlé kockazatok

A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek vezetdi nincsenek
tisztaban a stratégiai és rovid tdvi célokkal

A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
motivaltak

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezet6i nem
mutatnak etikus magatartast munkéjuk sordn

A tervezést, miikddést, beszimolast, stb. befolyasolo tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek .

A bels0 kontrollrendszer egyes elemei hidnyoznak a Tankeriileti
Kdzpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfelelden miikddnek
A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a Tankeriileti Kézpont
vezetdsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem
hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellentrzések silyos
hibakat tartak fel

A projektek eldrehaladésat gatlo tényezokrdl az informacid késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagy? ligyek nagy szdma/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kdvetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek dsszeéllitasra




Kockazati
kategéridk

Kockazatok

Az irdnyitasi, a belso
kontrollrendszerben és
a belsd ellenbrzésben
rejld kockazatok

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kételezettség hataridejét nem tartjak
be

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak k&rében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellGen alapos / elmarad
A helyszini ellenérzésen feltirt problémak nyomon kdvetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul k&t le kapacitdsokat
Dokumentum alap és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapti és helyszini ellendrzések lebonyolitisa nem
kell6en részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellentrzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenbrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kdvetése /
visszacsatoldsa nem megfeleld

Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a kdzbeszerzési
kételezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld
Szabélytalansigkezelés eljarasrendje nincs / hidnyos
Szabélytalansigkezelés nem megfeleld

Szabilytalansagok nyilvintartasa nem teljes korti, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabilytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabilytalansdgokat nem iddben tarjak fel, az eljaras elhiizoédik
Csak EU-s / hazai ellendrzd szervek tarjak fel a szabalytalansagot
A szabalytalansig tényének megéillapitasa és annak kezelése,
szankcionaldsa nem egységes

Val6s szabalytalansagi gyanu eljards nélkiil zarul

Kéveteléskezelés eredménytelen / elhiizédik

Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki €s idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhizddik, a hidnyzd engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtisahoz sziikséges forrdsok nem allnak
rendelkezésre id6ben és dsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek
koltségtillépéshez vezetnek

Ko6zbeszerzési ajanlati dokumenticid nem megfeleld minbséglt
Kozbeszerzési eljaras elhiizédik

Megtamadjak a lefolytatott kzbeszerzési eljarast

Korrupcid veszélye a kdzbeszerzésben

K&zbeszerzésre vonatkozé mindségbiztositisi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

Villalkozoi szerzédések nem megfeleldek




Kockazati
kategdriak

Kockézatok

Humanerdforras-
gazdalkodésban rejlo
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsara nem all
rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre 4116 munkacr® nem rendelkezik megfeleld
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitisara nincs megfeleld kapacitas, id6

A munkatarsak elkitelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa,
motivéltsaga nem megfelel6

A Tankeriileti K6zpont munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti
etikai szabalyokkal

A munkatérsak feladat- és felelosségi kore nem kellden
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen clhatirolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatdrsak, illetve a vezetdk-beosztottak kézdtti kommunikacio
nem megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfelelo a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld iddben torténd
rendelkezésre allasa

A Tankertileti Kézpont motivacios és bérpolitikdi nem késziiltek el,
hidnyosak, nem megfeleloek, nem illeszkednek az aktualis
szervezeti célokhoz

A Tankeriileti Kozpontnal nincs kialakult képzési rendszer vagy
elavult, esetleg ,.diszkriminativ”

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a
stratégiai és rovid tava célkitiizésekkel

Magas fluktuacié

Uj munkatérsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansdg (pl. varhato atalakulas, megsziinés)
Szakértok kozbeszereztetése ethiizodd folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem
allnak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe
uitkdzik

A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolé kockédzatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfelelden mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditdismenedzsmentje

A Tankeriileti Kézpontnal nem kialakult vagy nem megfeleld a
kozbeszerzesi rendszer

A pénzkezeléssel kapesolatos jogi €s belsd szabalyozasi elbirasok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi el6irdsokat nem tartjék be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
sordan nem térekednek a kdltségek minimalizilisara

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A Tankeriileti K6zpontnal a célok és az elért eredmények értékelése
rendszeres idOkdzonként nem torténik meg




Kockazati

kategbridk Kockazatok
A Tankertileti Kézpont nem rendelkezik megfelelé szamviteli
nyilvantartasi rendszerrel
ey A Tankeriileti Kozpont beszamolasi rendszere nem megbizhaté
Szamviteli R e <1 T
A Tankeriileti Kézpont nem tesz idében eleget a beszamolasi
folyamatokkal

kapcsolatos kockazatok

kotelezettségeknek

A Tankeriileti Kézpont nem kéveti folyamatosan nyomon a
konyvvezetéssel kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirdsok valtozasait
A kényvvezetés informatikai tAmogatottsaga nem megoldott

Miikddéshol,
iizemeltetéshol eredd
kockazatok

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel
¢s eldirasokkal

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési
tervekkel, illetve a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata
nem biztositott

A Tankerlileti Kézpontnal a vagyon, az eszkdzok megfelel
miikddtetése és allagmegdvasa nem biztositott

Az iizemeltetési feladatoknak nincs felel6se a Tankeriileti
Kézponton beliil

A Tankeriileti K6zpontnal a vagyon, az eszk6zdk megdvasat
szolgalo biztonsagi eldirasok nem keriilnek betartésra

Az iratkezeléssel,
irattarazassal
kapcsolatos kockazatok

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik pontos, naprakész
iratkezelési s irattarazasi rendszerrel

Az irattarazés fizikai, biztonsagi kivetelményei nem megoldottak
A nyilvéntartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek,
vagy a hozziférési korlatok nem miikGdnek

Informatikai
rendszerckkel, valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos kockéazatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik informatikai stratégiai
tervvel

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
katasztrofa tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok timogatasara a
szitkséges idopontban nem &ll rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A Tankeriileti Kézpont informatikai alkalmazasai elavultak

A Tankeriileti Kézpont hardver ellatottsdga nem megfelelé

Az informatikai alkalmazisok nem felelnek meg a biztonsagossag
kdvetelmeényének

Az archivalasi rendszerek egyaltalin nem vagy nem megfelelden
miikédnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
Tankertileti Kdzpont altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A Tankertileti Kézpont adatkezelése és adatvédelme nem felel meg
a jogi €s belsd szabdlyozasi eldirasoknak.
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A Berettyonjfalui Tankeriileti Kozpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének 3. melléklete

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

1. Megfigyelés

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatis, kérddivek, felmérések. fokuszecsoport-interjn)

A kérdésfeltevés (interj(, tajékoztatiskérés) az ellendrzott szervezeti egységen belill vagy kiviil,
meghatdrozott személyektdl torténd informaciogylijtés. Az informaciogylijtés kdre az irdsban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis
kozlésekig terjedhet. A tdjékoztataskérés torténhet a szervezeti egységen beliil vagy kiviil, széban
vagy irasban.

Az interjii és tdjékoztataskérés a szervezeti egység illetekes munkatarsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfeleld ellendrzd kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzétt szervezeti egység
vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanuisitvanyok.

A belsb ellendrzési vezetd a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal
interjitkat készitenek a folyamatok és kockéazatok elemzése céljabdl. Az interjiknak az a célja,
hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrdl és vonatkozo
ellen6rzési pontokrdl. Az interjii alapjan a belsd ellendrzési vezetd a folyamatot leirhatja
szbveges magyarazatok vagy kiilonb6z6 folyamatabrak hasznilataval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= a folyamatot miikddés kdzben vizsgalja;

= egy vagy tébb tranzakcidt végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy a belsd ellendrzési vezetd feljegyezzen ¢s felmérjen
minden olyan, az interjik és/vagy folyamat-vizsgélatok soran feltart, beazonositott kockazatot €s
ellendrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem,
vagy nem kell részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell eldkésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy
példaul (amennyiben megoldhatd) az ellendrzolistak kidolgozasa — segit az interjd
hatékonységanak maximalizal4saban.

Az interjhalannyal torekedni kell az &szinte €s nyilt légkérli kommunikaciora. A killdnbozé
kérdéstipusokat ¢és alkalmazasuk kériilményeit a kdvetkezokben foglaljuk dssze:
- Nyilt - megvilaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezdddnek, és Gj, még nem elemzett informacié gyiijtésére szolgéalnak.
Altalaban szélesebb teriletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint a

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

- Teszt- és értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informacid gylijtheté be, és
ellenorizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjoalany tudasanak
hidnyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellendr munkajaban.

Tandcsos az interjuk lefolytatisa sordn elkeriilni az alabbiakat:
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- Tobbszorids, ismétlodé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem
igazan ismeri a problémékat és nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésckre keres valaszt.
A kérdéseket megfelelden meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altalaban nyomdas gyakorolhaté az
interjialanyra, hogy egy bizonyos médon valaszoljon. Altaluk talan olyan vélaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetok kelld
bizonyitéknak.

- Homdlyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezonek pontosan kell meghatiroznia a
keresett informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetdk, amelyek szintén
nem hasznalhatok fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjik sordn elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli inform4cid kiillondsen
fontos a vizsgdlat szempontjabdl, az interjurdl késziilt irdsos feljegyzést az interjualannyal meg
kell erdsittetni.

Kérdéivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témara vonatkozé informacidk megszerzését szolgdlé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatisa a megkérdezettek nagy szama miatt nem
lehetséges, az informacidgyiijtés fontos eszkdzei lehetnek a kérdbivek. Gyakran hasznaljak fel
ezeket a szolgaltatis mindségének megitélésére vagy a szolgaltatdsnyujtas javitasi lehetdségeinek
felmérésére. A kérdbiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenck.
Leginkabb az alabbi korillmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informécidgyfijtésre forditott id6t és kiltséget minimalizalni kell

b) ha az informécié masképp nem all rendelkezésre;

¢} ha az ellendr a szervezet erOsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatds minGségének felmérése az iigyfelek altal adott szempontok alapjan.

A kérddiv szerkezete kozvetlen hatdssal van a beszerzett informéaciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiildndsen fontos. A kérddivek kitSltése egyszeri kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges valaszadék ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a kitoltési
hajlandéség, ha a kérdbivet bizalmasan kezelik, a vilaszadék nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdbivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erdforras- és
vagyongazdilkodds, emberi erdforras-gazdilkodds és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérddivek elkészitésere.

Felmérés végzése 0j vagy szabvanyositott informacidk begyiijtésének hasznos médszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten
szdmos valaszado kérdezhetd meg. A legfébb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat
kitoltésii) kérddivek, a személyes interjik és a telefonos interjik. A felmérések hasznosak 1j
ismeretek és naprakész informdciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informacidkat akarunk nyerni.

Fékuszcsoport-interja

A fékuszcsoport-interji, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakértd munkavallaldinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet tigyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatirozott téma vagy probléma megvitatdsara valasztanak ki. A fékuszcsoport ideélis mérete
az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f&. Gvakran hasznaljak fel 6ket olyan tipusa informaciok
gylijtése sordn, és olyan eredmények megalapozasira, amelyek esetén a valaszadok
véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.
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Folvamatibrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrdl
gylijtheté informacié. A folyamatibra vizualis segédeszkdéz a tranzakcidk folyamataban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat
kiilonboz8 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
rténd megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fobb jellemzbire,
lépéseire Osszpontosithassunk oly moédon, hogy ezeket kiilén-kiilén és egymassal vald
Osszefliggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrik szintén segitik az ellendrzés soran
alkalmazandd modszertan megtervezését, igy példaul annak elddntését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockazatos), kontrollokat igényl6 elemei, és hogy ezeket vizsgilva alkalmazzon-e a
bels6 ellendr példaul felmérést vagy Ssszehasonlité moédszereket.

2. Elemzés

Elemzé eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelelden csoportositott elemeket
egymassal dsszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsdban tapasztalhato altalanos
tendencidkat, feltlind eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati Osszefiiggéseket tar
fel. Az elemzd eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok kozdtti Osszefiiggések
tanulmanyozasara szolgélnak, azt vizsgilva, hogy az Osszefliggések valdsak, vagyis redlisak,

elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi €s nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsd forrasokbol. Altaldnosan az elemzd eljarasok Ggy jellemezhetok, mint az adatok
vizsgélata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellendrzbtt szervezeti egységrol,
tevékenységeir0l szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazdsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzoit
informaciok, adatok k6zott valamilyen Osszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy
a meglévl Bsszefliggések varhatdan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljardasok korébe sorolhatd technikak magukban foglaljak azoknak a véltozdsoknak a
tanulméanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben, beszamoldban, tételben stb. a
megel6z6 iddszakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellenorzott
év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani:

= a koltségvetés, iizleti terv, beszamolo stb. adatainak Gsszehasonlitésat az évkézi adatok
vagy részisszegek alapjin vart eredményekkel;

= a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsd Gsszefiiggéseinek
tanulmanyozasat t6bb évre vonatkozdan;

" egyszerli szdmitasokat vagy szamitisok sorozatat a koltségvetés, az iizleti terv, a
beszdmolo, azok egyes teriiletei €s az egyes tételek becslésére;

* anormativak, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakulasa kézotti dsszefiiggések
tanulmanyozasat;

* apénziigyi és nem pénziigyi informacidk kozotti dsszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemz{ eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyvek az egyszerii
osszehasonlitdé modszerektdl a komplex elemzd moddszerekig terjedhetnek. Altalénositva, az
elemzd eljarasoknak két fo tipusa van:
= az dsszehasonlitd clemzés, amely kdzvetleniil és nyiltan 6sszehasonlitja a kdltségvetés,
tizleti terv. a beszamold, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriil6 szamadatat egy masik
informacioval, valamint



®= a modellezd elemzés, aminek keretében az ellendrnek .kiégészitﬁ valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhato6 vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb Iépései altaldban az alabbiak:
*  az ellendrzendd adatokra hatd tényezdk azonositisa;
*  megbizonyosodni a megfelelé adatok megszerezhetdségérdl,
= kialakitani az ellen6rzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
= @sszehasonlitania a vart érteket az ellendrzott értékked;
= magyarazatot kérni a vezetéstdl a tolerdlhaté eltérést meghalado kiilonbségekre;
" megvizsgdlni a magyarazatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
= ha szitkséges, feliilvizsgalni az elzetes feltételezéseket €s megismételni a folyamatot;
= levonni a kévetkeztetést.

Az elemz6 eljarasok megkezdése elott meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellenérzésre keriildé adatok varhatd
értékét a kiszamitdsukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilonalld és fliggetlen forrasbol vezetik le,
Ha a belsd ellendrzési vezetd ugyanabbol a forrasbol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
teévesen allapitja meg az elemzd eljarasbol merithetd megbizhatdsag fokat.

Ha az elemzb eljarasok a mas uton szerzett informacioknak ellentmondé eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgilni az ezt elidézo koriilményeket, okokat és magyarazatukra megfeleld
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljardsok altalaban csak jelzik az informacidban rejld
lehetséges ellentmondisokat. Gondosan meérlegelni kell ezért, hogy az elemzé eljarasok
alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitasdhoz szlikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor id8sorok
vizsgalatihoz, tendenciak meghatarozasihoz vagy Osszehasonlitisokhoz, kiilénbozd adatok
kozitti, a véletlen altal is befolyasolt Osszefliggések kimutatisdhoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasdg egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasigbol vett egy vagy tobb minta adatainak eclemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasig egészére vonatkozdan is ésszerli bizonyossiggal érvényes
dllitasokat vagy hipotéziscket. A statisztika kozponti kérdése az adatgylijtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacio” - sokasig) egy
konkrét csoportjanak jellemzbit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemz6i alapjan
a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaardny) értékére vonatkozd becslést adhatunk. A
statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megéllapitdsokat és kovetkeztetéseket
aldtamaszt6 adatok elemzése és értelmezése helytalld.

Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informacidk fontos forrasat jelentik, és a legtdbb
vizsgalati eljardsnak részét képezi azok vizsgélata.

A belsé ellendrzési vezetd — egyebek kozt —a kivetkezd dokumentumokat vizsgéljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzbdések;
* projekt dokumentumok;
s levelezések;
v feljegyzések;
= jegyzOkdnyvek;
= pénziigyi kimutatasok;

43



= szAmldk, bizonylatok;
= &ves beszamolok, jelentések;
= korabbi belsd ellenérzési jelentések, egyeb jelentések.

A dokumentum-alapi bizonyitékok fo forrasit az ellenrzott szervezeti egység nyilvantartdsianak
és dokumentumainak vizsgilata, tanulminyozasa jelenti. A dokumentumokbdl valé
informacidgyiijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitisainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulminyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmény hatékony modja az informéciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsanak. Az esettanulmanyok, események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatét jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a moédszer a kiilonbozd
szolgaltatdsok hatékonysdganak felmérésére Osszpontosit azdltal, hogy esetmintikat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlito elemzés

Az Bsszehasonlitd elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzétt szerv
egyes folyamatai miikbdésének vagy teljesitményének javitisa mdés szervezetek bevalt
gyakorlataival térténd sszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten beliili
mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mdas relevans killsé szervezetekkel az
orszagon beliil vagy kilf6ldon. A cél annak megallapitisa, hogy a mashol bevilt gyakorlattal
dsszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a médszer
segitheti a pazdasagossdg, hatékonysdg és eredményesség javitasat és a megtakaritasokat
szolgild lehetdségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentralé dsszehasonlitas
végezhetd oly médon, hogy azonos funkcidt ellato szervezetek adatait vetik dssze.

Amennyiben teljesitmény-sszehasonlité elemzést végez a belsé ellenOrzési vezetd, szamos
mérést 6s mutatdt hasznilhat a teljesitmények Osszchasonlitisa céljabol, mint pl. a
termelékenység, az egységkoltség és a szolgaltatds mindsége. Az Osszehasonlité elemzés
moédszer alkalmazidsa Oszténdzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
dsszehasonlitasok sordn azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:
= hasonlé szervezetek keriilnek Osszehasonlitisra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
kériilmények kozott mikddnek, mint a kisebbek, €és Osszehasonlitisuk egyenldtlen
lenne);
= az adatok begylijtésének maddszere kivetkezetes;
n az ellendrzott szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezs dsszehasonlitasokat
elfogadjdk, mig az elmarasztalékat elutasitsak.

Kiltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénzigyi
szempontbol szamszeriisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozoan a piac nem
nytjt kielégitd méreét a gazdasdgi érték meghatarozasaban. Az Gn. ,,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek 4ltalaban becslésekre kell korlatozédnia, mig az eseményt kovetden elvégzett
Un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-post
teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kéltség-haszon becslés vizsgilata annak
megallapitdsa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal 6sszevetve még mindig
értékardnyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tallépésének vagy a kivant hasznok
el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatdk.

3. Tesztelés
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Tételes tesztelés (vagy kizvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellen6rzitt szervezet kimutatdsaiban, konyvelésében — teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcick stlypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgalatat
jelenti.

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

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezethetd informacidk, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé konyvelési tételek
egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetden a vagyontargyak koérében), hogy az
ellenbrziitt iddszakban sem pénzilgyi tranzakcié, sem kdnyvelési miivelet nem érintette az
ellendrzendd adatokat, informacickat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk valamilyen &llomanyi
{analitikus) nyilvantartds segitségével tériénhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Osszesitett miiveleteire, illetbleg a fokdnyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztir-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kire kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-ara.
A Dbizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaliban nincs szilkség. A teljes kord tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerli végrehajtani,
ahol az oda tartozé tételek jellege és Ssszege heterogeén, és szima sem til jelentds.

Az egyedileg vizsgilandé tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek Gsszegszeril nagysaguk
miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel alkalmazasa esetén —
torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmeények kiértékelését.

Eovedi tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatirozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozo jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleloségét. Az egyedi tesztelés kiterjed
a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellen6rzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informéciokkal. Ezen ellen6rzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossigaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a mikddtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzoen ugy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Kritérium Egyedi teszt jellemz6i
A tevékenység Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az megfelel-e
szabalyszerisége | a vonatkozd jogszabalyoknak.

A pénziigyi és Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informdcids rendszerek
cgyéb minden vonatkozd részletet nyilvantartanak-e.
nyilvantartasok
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Kritérium Egyedi teszt jellemzbi

teljessége

A miikédés Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi €s egyéb rendszerekben

valossaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

A tevékenyseg Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok Osszege megfeleld bazisra

mérése alapozva lett-e kiszamolva.

Ertékelés Annak ellendrzése, hogy az eszkozoket €s mds elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfeleld értéken vezették-e be.

Létezés Annak ellendrzése, hogy az eszkézOk és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.

Tulajdonlés Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkozok ténylegesen az
ellen6rzott szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfeleléen
hasznaljak-e.

Az inputok és Annak ellendrzése, hogy az inputok ¢&s outputok mindségileg

outputok megfeleldek-e.

minbsége

Belsd kontroll tesztelése

A belsd kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérdk értékelik, hogy az
egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy ecredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrk feladata kiilondsen:
» A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockazatokhoz kapesolni;
= A kontrollok hatékonysagéat felmérni a kockazatok megelézése, feltarasa és csokkentése
tekintetében;
= A kontrollok jellemzbit felmérni (pl. IT vagy manuélis kontrollok);
= Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockéazatot hatékonyan cstkkenti-e,
ha ez az egyetlen kontroll, amire timaszkodni lehet;
=  Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha més
kontrollokkal egyiitt miikdik;
»  Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlédd vagy hidnyzé kontrolleljarasok).

A belsd ellendrzési vezetdnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a
valaszt az alabbi kérdésekre:
=, Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
=, Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
= _Ezek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhaté szintre
csOkkentsék?”

Az belsd ellendrzési vezetének kiemelt figyelmet kell forditania arra a koriilményre, hogy az
esetek tobbségében tobb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockazat csdkkentésére. Ebben
az esctben a belsd ellendrzési vezetd feladata az, hogy a kontrollok kombinécidjat értékelje annak
meghatirozdsa  érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztathato-c a hatékonysag
csdkkenése.
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A belsd kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleléségének értékelése nem
az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszer(i és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valdsziniisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzok és eljardsok 1étezését és
azt is, hogy err6l az eredményes mikodésrdl teszteléssel meg lehet gydzodni.

Az ellen6rzitt szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsd kontrollbizonyossdg esctén a tételes tesztek szama lényegesen csokkenthets, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatirozott, minimalis mennyiségii alapvetd vizsgalati eljarast
{pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzétt szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfelel6
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a bels6é kontrollok eredményes miikddésébdl szdrmazéd
bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilondsen az adatok, tranzakcidk tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Az adatok, tranzakcidk mintavétellel t5rténd tételes vizsgdlatinak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasdval 4llapithaté meg az egyes hibdk, szabdlytalansigok, valamint a gyenge
teljesitmény €s a belsd kontrollrendszer hidnyossdgai kozotti kdzvetlen, ok-okozati dsszefiiggés.
Ez lehetbséget nyujt az ellendrzott szervezetnek a belsd kontrollrendszere javitasara javaslatot
adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a miitkddés szabalyszeriiségére €s a teljesitményekre.

Ha az ellenérzés kozvetlen célja a belsdé kontrollrendszer miikddésének értékelése, a
kontrolleljarisok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem elézik meg, vagy nem tarjak fol a miikddés hianyossagait. Ezeknél az ellendrzéseknél a
belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsdra a vonatkozd ellendrzési  bizonyiték
megszerzéséhez szitkség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy
mintavételezés) lefolytatisara is.

Ha a belséd kontrollokra vonatkozd tesztek eredményei azt mutatjdk, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, ligyekre nézve fenndll a lényeges hiba,
szabdlytalansig vagy gyenge teljesitmény kockazata,

A tesztelés célja annak meghatirozasa, hogy a jelentds kockézatok kezelésére szolgild
kontrolltevékenységek miikédése megfelel-e az elvarasoknak. A belsd ellendrzési vezetd ennek
érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezok figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysdg Diztositott, de csak mdas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatérozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
¢) Meghatirozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: “A
kockézat bekvetkezhet-e a megfeleiden miikodo kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése sordn a belsd ellenorzési vezetdnek elegendd és megbizhatd
bizonyitékot kell szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfelelden
mitkddnek-e. A dokumenticionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az
eredménye.
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A belsé kontrollrendszer kulcsfontossigu elemeinek tesztelése

A szervezet belsd szabdlyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kelld részletezettséggel kell
szabalyozni a szabalyszerli és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolodd jog- és feleldsségi
kdroket, eljarasi szabalyokat.

A belsd szabélyozasi elemeket az ellendrnek altalaban abbdl a szempontbol kell értékelnie, hogy
azok:
= teljes korlien tartalmazzék-e a szervezet kompetenciajaba utalt szabélyozasi feladatokat;
= $sszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozo funkci6
betbliésére;
= a feladatok végrehajtisival kapcsolatos hatas- és felelosségi kordket megfelelden
meghataroztik-e;
= a végrehajtas nyomon kovetése, a feliigyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok kellden
kiépitettek-e és milkddésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagi elemei a kivetkezdk:
= az alapitd okirat (alapszabdly),
*  aszervezeti és mikodési szabalyzat,
» a gazdalkodasi szabalyzat,
= g gazdasigi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabalyozasa,
= apénzigyi jogkordk szabalyozdsa,
» akockazatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellendrzés szabalyozasa,
= az informatikai rendszerek szabalyozésa,
= ¢llendrzési nyomvonal.

A belsb kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzden az ezek targyat képezd ligyletekbdl,
tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
mddszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetdvé kell tenniiik, hogy az ellendrzés
bizonyitékokkal timassza ald a belsd kontrollrendszer folyamatos, kévetkezetes és eredményes
miikodését.

A kulcsfontossagn kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként rogziteni kell
minden feltart hidnyossigot, killéndsen azt, ha:
= a rendszer kialakitidsinak (elozetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis miikddésbeli hibakra vonatkozoan;
= a kontrollok tesztje feltirta, hogy a kulcsfontossigli kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen mikddnek;
* nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulesfontossagt kontrollok
miikddését az ellendrzott idbszak teljes idétartamara és/vagy minden helyen tesztelni.

A bels6 kontrollrendszer eredményvességérdl a belstd ellendrzési vezetd jellemzden a kovetkezd
harom altaldnos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

= Kivald: a belsd kontrolirendszer felépitése és miikodése (a kontrollkdrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintii elvarasoknak és a szabalyozasoknak
a mitkddésbeli hibak megel6zése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.

= J6: a belsd kontrotleljarasok kisebb (toleralhaté mértekil) hianyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvarasokat a mikodésbeli hibdk megeldzése és feltardsa, kijavitasa
tekintetében.

= Gyenge: a belsé kontrollrendszer mitkddésében tul sok hidnyossdg fordul el ahhoz,

"o,

hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.



Tesztelési technikak

A fobb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapu-, mind a kbzvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

Bizonylatolds (dokumentumok  Atvizsgaldsa): a tételek végigkovetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mtk&désének bizonyitasidhoz.

Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok ajboli  értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetOk altal megtett
intézkedések Gsszehasonlitdsa.

Szamitds (Atszamitds, vjraszamitds): az alapbizonylatok és a koényvelési
nyilvantartisok szamszaki feliilvizsgilatabdl 41l (pl. a forrdsadatok €s a szamviteli
nyilvantartisok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nalld szidmitisok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellentrzési eljarasok egyik legfébb modszere, minthogy
az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, mdasok altal végrehajtott tevékenység, eljards figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezeti egység altal végrehajtott leltarozason valé részvétel).
Ezzel a mddszerrel a belsé ellenérzési vezetd egyrészt a fizikai formaban 1étezd dologrol,
masrészt a miikodo eljarasokroél, folyamatokrol szerezhet be informacidt, valamint
segitséget nydjt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a
megfeleld eljarasokat kivetik-e. A pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probal meg
véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrol vagy viselkedésrdl. A folyamatok miikddés
kézbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit szamara a problémaknak az
ellen6rzott teriilettel térténd megvitatisidhoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhaté le kovetkeztetés hosszabb iddszak soran
bekovetkezett eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kdzvetlen megfigyelése sordn a kdvetkezoket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést tgy kell végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd
tényeket allapitsuk meg és rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes
elméleti jellegli feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozdknak torténd bemutataskor a belsG ellentrzési vezetd
koriiltekintben magyarazza el, hogy mit prébal elérni a tevékenység megfigyelésével.

- A bels6 ellenérzési vezetdnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve
a dolgozdk tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelSk
megprobaljak megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a tevékenységrél belsd
ismereteket szerezni méghozza agy, hogy kozben objektiv megfigyeld szerepiiket
megdrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentélni kell, mivel kulcsfontossigi
informacidként szolgalhat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozok altal azt kdvetden tett informalis megjegyzéséket,
hogy a belsé ellenérzési vezetd megnyerte bizalmukat (de vigydzzunk arra az esetre,
ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat alapos elemzés ala kell
vetni.

Nem valoszinl, hogy ezzel a modszerrel a belsd ellendrzesi vezetd elegendd
bizonyitékhoz juthat, de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez.
Megbizhatdsagat maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatdst gyakorolhat a
tevekenység végzeésének modjara.
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Célszerli, ha a belsé ellenbrzési vezetd a szemrevételezés és a megfigyelés
eredményeit (tapasztalatait) a munkadokumentumokban térténd feljegyzés mellett az
ellendrzott szervezeti egység dolgozdjaval egyiitt alairt dokumentumban (k&zds
jegyzOkdnyvben) is rogziti.

*  Analitikus eljardsok: a felhasznélt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségl tranzakcié ¢és adat esetében; hasznalhatd
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysadganak igazolasara.

= Szemle (szemrevételezés): irinyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartisra vagy
egyéb targyiasult eszkbzokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legéltalanosabban alkalmazhatd eszkoze, amit egyarant jol lehet hasznalni a belsé
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatokndl. A targyi eszkdzok
szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhatd ellendrzési bizonyitékot azok
létezésérdl. '

» Visszaigazolds: az ellenOrzitt szervezeti egység nyilvantartasaiban talalhaté informaciok
megerdsitésére szolgdl. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevoi
és a szallitéi egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes
szerz6dések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ligyek
allasanak megerdsitésére. A visszaigazolas széles kdrben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhatd eszkdz. Alkalmazisa esetén a belsé ellendrzési vezetdnek kiilonos
figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils6 felekkel kommunikal, hiszen
a belsé ellenérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellenbrzésére. [lyen esetben a kommunikacio csak informaciokérés, tajékozodas lehet.

»  Qsszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létez6 tétel, illetve adat kézotti
azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkozokkel torténd meghatarozasa.
Tipikus forméaja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefiiggésck elemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett
bizonyiték megbizhatosaga dontden a vizsgilt Osszefliggés valosziniiségétdl és a
felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkdzok Iétezésétdl, illetve megfeleld
miikédésétdl fiigg.

* Rovancsolds: Az ellenbrzést végzé személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példdja a pénztérrovancs.

* Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elbidézése ellenbrzési célbdl.
Miiszaki jellegii ellendrzéseknél jellemzd.

4. Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a belsd
ellendrzés a vizsgalandé adatallomanybodl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat
vetiti ki a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést kell adni az
ellendrzés targyardl (pénziigyi elszamolasrél, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.)
megbizhatdsagi és/vagy megfeleldségi szempontbol, €s az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
sziikség a miiveletek, adatok teljes korl tesztelésére.



Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasdgat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat tgy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenbrzés soran elegend6é és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
gy kell kivilasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irAnyultsiga, kritériumai szempontjabol
megfelelden jellemezzék, reprezentéljdk a mintavételi sokasagot.

A mintéba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltirt barmilyen hibét, amennyiben lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazisa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasdgra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsé ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintdk kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6zoen az alapsokasagbol ki kell emelni
tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasagot kell
reprezentalnia.
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A Berettyotjfalui Tankeriileti Kﬁzpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének 4. melléklete
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. szamu iratminta

szAmn iratminta
szAm iratminta
$zAmu iratminta

sZAmu iratminta

. sZAmu iratminta
. szami iratminta
. §zAmn iratminta

. szAm\ iratminta

szamu iratminta

. $ZAmu iratminta

szaAmu iratminta

. szamy iratminta
. szadmi iratminta
. szAm iratminta

. §zamu iratminta

Iratmintak

Egvéni képzési terv

Kockazatelemzés Ssszesiiése

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas meghatarozasa

Eves ellenbrzési terv

Ellendrzési program

Megbizbdlevél

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesitd levél

Kiértesitd levél ellendrzes felfiiggesztésérol
Kiértesitd levél ellendrzés megszakitasarol

Munkalap (belsd ellenor altal készitett)

Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezet

Teljességi nyilatkozat

Kisérolevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez
Megismerési zdradék

Valaszlevél észrevételekre

Meghivo egyeztetd megbeszélésre

Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
Intézkedési terv minta

Intézkedési terv elfogadasa

Intézkedések nyilvantartasa

Felhivas intézkedési terv végrehajtasarol sz6ld beszamolo készitésére
Ellendrzések nyilvantartasa

Ellenorzés nyilvantarté mappa

Tanacsadoi tevékenység munkaprogramja

Tan4csaddi tevékenység elvégzésérdl szol6 beszamolo
Tanécsaddi tevékenység nyilvantartd mappa

Ellendrzést kovetd felmérd lap
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A Berettyotjfatui Tankerileti Kozpont - A Berettyétjfalui Tankeriileti Kézpont

19/2017. (V1.8.) szAmu szabélyzsta™ - - Belsd Ellendrzési Kézikdnyve
1. szamu iratminta — Egyéni képzési terv
EGYENI KEPZESI TERV

................ belsd ellendrzési vezet részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést

timogat6 tevékenységek Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkdzi Bels6 Ellendri
Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

| Jovahagyta (Tankeriileti Kozpont igazgatdja):

| Datum:

| Alairés:
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A Berettyoujfalui Tankeriileti Kbzpont
19/2017. (V1.8.) szam szabalyzata

A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont
Belso Ellendrzési Kéziktnyve

2.

Kockizatelemzés osszesitése - 20xx. év

szdmu iratminta — Kockdzatelemzés dsszesitése

Folyamatok

mm?_ﬂm:_ﬂ #1

Folyamat
jelentfsége

= J drlap

Folyamat
kockdzatossiaga

dtlag

Osszegzés

dtlag

A

¥

Ertékelés

Kapcsolat a stratégiai tervvel és éves
ellenbrzési tervvel

Folyamat #1

Folyamat #2

Fofolyamat #2

Folyamat #1

Folyamat #2

m.&ws:.ﬁ #3

Folyamat #4

Fofolyamat #3

Folyamat #1

Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4

| Alacsony

Kizepes

Magas

e e
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A Berettydujfalui Tankeriileti Kdzpont
19/2017. (V1.8.) szdmi szabalyzata

A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont
Belsé Ellentrzési Kézikényve

3. szimi iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas megallapitasa

’ Ellendri napok szima

Adagos Létszam dsszesen (Atlagos
Sorsz. Megnevezés munkanapok - _
. (f6) munkanapok szima x
szama / o ;
Létszam)
1. |Brutté munkaidé
2. |Kiesé muankaidé GHOHS)
3. |Fizetett linnepek
4, |Fizetett szabadsig (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsig
6. |Netté munkaidé (rendeikezésre allé kapacitas): (1)-(2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)
9. | TanAcsadoi tevékenység (pl. 10%)
10. |Képzés (pl. 10%)
11. |Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%) .
12. |Osszes tevékenység kapacitdsigénye: (DHB)HHH10)+(11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtisahoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha u rendelkezésre dlle
kapacitas tobb, mint
14. | Tartalékido amennyl a tery
vegrehajtasahoz
szithséges
Ha a terv
o - . b . végrehajtasdhos
15. | Kiilsé szakértok (specialis szakértelem) igénybevétele G
szukséges
Hu a rendefkezésre alio
kapacitds nem elegendd
16 Ideiglenes kapacitis kiegészités (kiilsé szolgaltaté a tery végrehaytasahoz,

sltal)

akkor kulsé szolgdliato
1génvbevételét kell
ferveznt
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A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont
19/2017. (V1.8,) szam szabalyzata Belsé Ellentrzési Kézikdnyve

4. szami iratminta — Eves ellendrzési terv
Az €ves ellendrzési terv a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden az alabbiakat tartalmazza;
a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatdsok, elemzések, egyéb dokumentumok felsoroldsa.
b) Az ellenSrzési tervet megalapozo elemzésck és a kockazatelemzés eredményének 6sszefoglaléd bemutatasa.
c) A bizonyossigot adG tevékenységhez rendelkezésre allé6 és a sziikséges ellendri kapacitds tervezése (a tervadatokat kérjiik a
Mellékletekben bemutatni).
d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetSleg az alabbi tiblazatos forma felhasznalasaval:

_ * | ‘ A7
1 P
Azonositott kockazati tényezdk o5 Az ellenérzés ellendrzésre
: Az ellendrzés | Az ellendrzés célja, modszerei, | (itt elegendd a kockazatelemzési = Az ellendrzott forditando
Sorszim ; ; g . ellendrzés : tervezett _ o
targya ellenorizendd idészak dokumentum vonatkozé > szervezeti egység e _ Kapacitas
¥ . tipusa iitemezése i
pontjat megadni) (ellenori
| IE L =i =i - _ nap)
Bizonyossdgot ad6 tevékenység:
Osszesen:

e) A tanacsadoi tevékenységhez, a soron kiviili ellendrzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez sziikséges kapacitas
tervadatokat kérjiik a Mellékletekben bemutatni.

Készitette: Jovahagyta;
Datum: Datum:

<belsd ellendrzési vezetd> <Tankeriileti Kézpont igazgatéja>
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A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont A Berettyonjfalui Tankerlileti KSzpont
19/2017. (V1.8.) szamu szahalyzata Belso Eliendrzési Kézikonyve

5. sz4mfi iratminta — Ellendrzési program

Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont
<Iktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenéirzés cime> cimii ellendrzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellen6rzést végzo szerv vagy
szervezeti egység.

Az cllendrzés targya és célja:

Ellendrzitt szervezet(ek) vagy szervezeti
egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellenfirizendd iddszak:

Ellenérzés tervezett idGtartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatirideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatdrideje:

Iddigény (ellenéri munkanapok szima):

Belsi ellendrzési vezett: Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szdma

Az ellendrzésben kozremiukédd

szakértok: Név / megbizdleveél szama

Név / megbizblevél szama
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A Berettyéjfalui Tankerileti Kdzpont
19/2017. (VL.8.) szamii szabélyzata

A Berettydhjfalui Tankertileti Kézpont
Belsd Ellentrzési Kézikdnyve

IL. A vizsgalat szempontjai

Az ellendrzott

Az ellendrzés lépései/Tesztelési

| folyamat/tevékenység RoCRazatok stratégia/Alkalmazott médszer LG Megjegyzések
A. <Ellendrzési részfeladat>
A.1. <Ellendrzési részfeladat> 1. <Ellendrzési 1épés alkalmazott < Belsd
mddszer(ek)> ellendrzési
2. <Ellenorzési lépés alkalmazott vezetd >
modszer(ek)>
3. <Ellen6rzési lépés alkalmazott
moédszer(ek)>
A2, <Ellendrzési részfeladat> 1. <Ellendrzési lépés alkalmazott < Belsé
modszer(ek)> ellenérzési
2. <Ellendrzési lepés alkalmazott vezetd >
modszer(ek)>
B. <Ellené6rzési részfeladat>
B.1. <Ellenérzesi részfeladat> 1. <Ellenorzési lépés alkalmazott <Bels6
médszer(ek)> ellendrzési
vezets>
Keészitette:
Név: <Belso ellendrzési vezet6>
Alairas:
Datum:
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A Berettyéﬁjfalui Tankeriilleti Kdzpont A Berettyoujfalui Tankerilleti Kozpont
19/2017. (V1.8.) szdm szabdlyzata Belsd Ellendrzési Kézikdnyve

6. szami iratminta — Megbizolevél

Berettyéijfalui Tankeriileti Kézpont
<Iktatészam:> ) i
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrzési vezetdt / szakertdt (regisztricids szdma, szolgalati
igazolvinyénak, illetve — amennyiben szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik — a
személyazonosité igazolvanyinak vagy mas személyazonositisra alkalmas igazolvanyanak
szama4t), hogy a <Ellendrzétt szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime>targyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellendrzést végezzen, a
20xx év ... ho ... nap -t6l — 20xx év ... ho ... nap —ig terjedd id6szakban.

Az ellendrzés célja...

A belsd ellendrzés lefolytatisdara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet elsdé szami
vezetSjének javaslata alapjan keriil sor, soron kivilli / terven feliili ellen6rzésként'.

Fent nevezett személy a megbizis tirgyat illetden informaciot kérhet, az ellenrzott szervezeti
egység helységeibe beléphet, minden vonatkozé iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrol elviheti,
arrdl mésolatot készithet. A belsd ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles bemutatni
a megbizé levelét az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsd cllendr a vonatkozé jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésér6l sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a
<ellendrzést végzd szervezeti egység neve> Belso ellenorzési keézikdnyvének vonatkozo
irdnymutatésai szerint jar el.

Jelen megbizolevél 20xx év ... hé ... nap -ig érvényes.

Jovihagyta:
Név: < Tankeriileti Kozpont igazgatéja>
Aldiris:
Datum:

! Ertelemszeriien, attol fliggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrdl van-e szo.
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A Beretty6tjfalui Tankeriileti Kdzpont A Berettyoiajfalui Tankeriileti K.ézpont
19/2017. (VL.8.) szdmu szabalyzata Belsé Ellendrzési Kézikdnyve

7. szdmu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szill. hely, id6>, mint a <szervezet> belso ellentre kijelentem, hogy
a <x/20xx.> iktatoszdéml <Ellen6rzés cime> ellendrzésben valo részvétel kapesan a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Belso ellendrzési vezetd

El6ttiink, mint tanik elbtt:

alafras alairas
<olvashat6 név> <olvashaté név>
allandé lakcim: allandé lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolviny szama:
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A Berettyotjfalui Tankeriileti Kézpont A Beretty6ujfalui Tankeriileti Kdzpont
19/2017. (VL.8.) sz&mu szabélyzata Bels6 Ellenérzési Kézikdnyve

8. szamai iratminta — Ertesito levél

Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
<Iktatészam:>
ERTESITO LEVEL
<Név>
<beosztis> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet ¢s a belso ellendrzési egysége neve>20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx.
... ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellenérzés célja annak megdallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a tankeriileti kézpont igazgaté
javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként’. A vizsgalat sorn a belsd
ellenorzési vezetd a koéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérbl szolo
370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet szabilyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikényvének vonatkozo elbirdsai szerint jar el. A belsd ellendrzési vezetd megbizdlevéllel
igazolja magét.

Téjékoztatom, hogy a belsd ellenérzéssel <belsd ellendrzési vezetd neve> biztam meg
{Elérhetoségek felsoroldsa).

Kérem, hogy a <Ellendrzitt szervezeti egység> részErol az ellendrzés koordinalasaval megbizott
személyr6l és elérhetdségérdl <x> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
<helyszin>, <datum>-an/én <x> érakor keriil sor. '

Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére rendelkezésére bocsatani a
vizsgalathoz sziikséges alabbi dokumentumo(ka)t:

Az illetékes munkatirsakkal valé konzultacié lehetdvé tételerol, valamint a vizsgalat
lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad bejutasrdl is gondoskodni sziveskedjenek.

Ké&szonettel:

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd és Tankeriileti Kdzpont igazgatd neve &s alairdsa>

? Ertelemszeriien, atté] figgden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e szo.
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9, szami iratminta — Ellendrzés felfiiggesztése

Beretty6ijfalu Tankeriileti Kézpont

<iktatoszam:>
ELLENORZES FELFUGGESZTESE
<Név>, <beosztis> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>
................. i keltezésli .../20xx. szamq, ................ iktatészdmi - ...eieeeeeeeen.. tArgyn -
belso ellendrzési vizsgalatot 20 xx. ......... hé...... naptdl felfiiggesztem.
Egyttal felhivom figyelmét, hogy a ............ akadaly elhéritasat végezzék el .................. -ig.

A felfiiggesztett ellendrzés folytatdsira, az elrendelése okaul szolgald akadaly elharuldsatol
szamitott 30 napon beliill keriil sor. Ennek pontos idépontjarél a késdbbick sordn irdsban

értesitem.

A dontés indoklasa:
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 38. § (2) bekezdése alapjan adtam helyt.
Az ellenlrzést a bels§ ellendrzési vezeld felfiiggesztheti, ha az ellendrzotinél

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozds vagy elhdrithatation ok,

b) a szamviteli rend dllapota,

¢) a dokumentdcié és a nyilvantartdsok hignyossdaga, vagy

A= az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartdsa az ellendrzés
folvtatisat akadalyozza.

(a felfiiogesztés okanak indoklasdul szolgdld pont meptartdsa, a tovabbiak torlése)

ey 20XX0 ol ho ....nap

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd >
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10. szAmu iratminta — Ertesités ellenérzés megszakitasarol

Berettyo6ijfalui Tankeriileti Kézpont
<iktat6szam:>

ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

<Név>, <beosztas> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Eziton tijékoztatom, hogy a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és a belsd
ellendrzésrdl szold 370/2011. (XI1.31) Korményrendelet 38. § (1) bekezdésében leirtak
figyelembe vételével:
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezet§ megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgdlatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tandcsado tevékenységet

kell lefolytatni, vagy

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

hivatkozott szimi xxx pontjaban leirtak szerint, a ...../20xx SZAMAQ, .......ccoooeviiiiiii

targyu ellendrzés belso ellendrzeési tevékenységet 20xx. ....... hoé...nap-tél 20xx. .....hd ...nap-ig
R miatt megszakitom. (éves rendes szabadsag, tovabbképzés stb)
A belsd ellendrzési tevékenységet a belsd ellendrzesi vezet620xx. ...... hé ....nap-an folytatja
e 20XX. L hé ....nap

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd >
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11. szami iratminta — Munkalap

Ellendrzés Ellenérzés cime: Munkalap
iktatoszama: ) referenciaszima:
Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Ditum:
20xx. hé. nap.
Cél: Készitette:
Megallapitas: Forras és
moédszer leirdsa:
1. (az  adott
ellendrzési
pr ogmn:aban Azonositott kockazatok:
meghatdrozotl
feladat, részfeladat
vagy lépés
megnfvezese) ~ | Osszegzés és kovetkeztetések:
tetszdlegesen
annyi pont
szurhato be,
amenny ’_t f’fe ladat Bizonyitékok listdja: Referenciaszim:
végrehajtdsa 1
indokolttad tesz. 2'
3.
Ditum:
Készitette: Alairas:
20xx. hé.nap.
Ditum:
Feliilvizsgalta: Alairas:
20xx. hé.nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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12. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezet

Berettyotijfalui Tankeriileti Kdézpont
<jktatészam:>
<ellendrzés azonosito szima:>

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését

elrendelem:
Név: <Tankeriileti Kozpont
igazgatdja>
Alairas;
Ditam:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>



A Berettyonjfatui Tankerlileti Kézpont
19/2017. (VI1.8.) szami szabdlyzata

A Berettyoujtalui Tankeriileti K6zpont
Belsd Ellendrzési Kézikdnyve

L AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenbrzést végzo szervezeti egység

A vizsgalat célja:

Annak megallapitasa volt, hogy...

Ellendrzott szervezeti egység:

Az ellenrzés tipusa:

Vonatkozé jogi hattér:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Alkalmazott ellendrzési eszkézdk és
mddszertanok:

Ellendrzétt idészak:

Ellenérzés iddtartama:

Id6igény (ellenéri munkanapok szima):

Belsé ellendraési vezeti:

Név / megbizdlevel szama

Az ellendrzésben kizremikido
szakérték:

Név / meghizolevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizélevél szama

Az ellendrzitt idoszakban
hivatalban 1évé vezetok:

Név / szervezeti egység / idbintervallum

Név / szervezeti egység / iddintervallum

Név / szervezeti egység / iddintervallum

1I. VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltitk <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellendrzési

lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gydzddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott

véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kivetkezok:
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A megillapitisok és a javaslatok részletes leirisa az ellendrzési jelentés tovabbi részeében talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettik, melyr6l késziilt jegyz6konyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zar6) megbeszélést kovetden esetlegesen fennmaradt vitas allaspont
ismertetése).’

Az ellenérzés nyomin kialakitott véleményiink a vizsgilt teriiletrdl, illetve folyamatokrél

osszességében':

IMII. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

| Intézkedést

Srsz. Megallapitas Rangsor K(;cll:f::t / Javaslat igényel? (igen /
NCHL)

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényéllas részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megallapitisokat, kovetkeztetéseket, a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltirt kockézatokat, valamint az ezeket alatdmasztod
ellen6rzési bizonyitékok felsorolasat.

A ,Részletes megallapitisok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozd ellenbrzési program felépitését
célszerli kovetnie.

| Keltezés:

i rr r
i Alairas:

Név: <belsd ellenérzési
vezeto>

?Abban az esetben, ha voit egveztetd megbeszélés.

* Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjian Az ellendrzési jelentés vezetdi Gsszefoglaldjaban az cllendrzes eredményét és a feltdrt
hianyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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13. szdmn iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

F N L) 1o s PO IN (név, beosztas), biintetdjogi feleldsségem
tudatiban kijelentem, hogy a <szervezeti egység neve, atvevd belso ellendr rieve> szamara atadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvinyok, adatok,
informaciok, melyek sziikségesek az adott dllapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az
atadott dokumentumok, adatok és informéciok megbizhatd, teljes korii informacidt tartalmaznak.

e 20XX év ... hO........nap

Az ellendrzitt egység vezetdje
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14. szami iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez

Berettyétjfalui Tankeriileti Kézpont
<iktatoszadm:>

ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

T4jékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ecllendrzési terve iitemezésének® és/vagy az
ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimil ellendrzést, amelyrol a
jelentés-tervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést eldzetesen egyeztettilk <név, beosztds>-val, akit az ellendrzés
koordinalasdval bizott meg. Az elzetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem meriilt fel.?
Az ellendrzés fobb megallapitisait és javaslatait az ellenOrzési jelentéstervezet <x> oldalan
talalhaté vezetdi 9sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétdl
szamitott <8> napon’ beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsd kontrotlrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjdn amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vilaszukkal egylitt — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasiban — mér az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szélo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értclmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridd
elmulasztisét egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridoén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<bels6 ellendrzési vezetd neve>

5 A felesleges rész torlendd.

5 A felesleges rész torlendo.

TA Bkr, 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozoitniil
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdridot is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kiviili ellendrzés esetén a
belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottndl rovidebb hataridét is megallapithat,
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15. szami iratminta — Megismerési zdradék

ZARADEK
a
<< az ellendrzés cime >>

Kijelentem, hogy az ellendrzési jelentéstervezet tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem.
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL

31.) Korm. rendelet értelmében nyilatkozom, hogy
- észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil

megkiildom az ellendrzést végzd szervezet vezetdjének,

- észrevételt nem kivanok tenni.

Tudomdasul veszem, hogy az észrevételezési hatdridd elmulasztisa a jelentéstervezet
megéllapitasaival, kivetkeztetéseivel és javaslataival valo egyetértésnek mindsiil.

<<Helység>>, 20xx. <<hé>> <<nap>>

ellendrzétt szervezeti egység vezetdje
ph.
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16. szamql iratminta — Valaszlevél észrevételekre

Berettyonijfalui Tankeriileti Kézpont
<ijktatészam:>

VALASZ ESZREVETELEKRE

<Név>>, <beosztis> asszony/lr részére
<gzervezeti egység neve>
...................... n érkezett, .................... iktatészamil, .............................vizsgalatrol
készitett ellendrzési jelentéstervezetre tett észrevétele targyaban a kivetkezékrol tajékoztatom:
A Koltségvetési  szervek belsd  kontrollrendszerérél és  belsé  ellenbrzésérdl  szdlo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 42. §-aban foglaltak szerint:

(7) Az észrevétel elfogaddsdrdl vagy elutasitasarol a belsé ellendrzési vezetd dont,
amelyrél az észrevételezési hataridd lejartatol szamitott 8 napon belill az érintetteknek
irdsbeli tdjékoztatdst ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés Osszehivdsdt. ‘

(8) Az elfogadott észrevételeket a belsé ellendrzési vezetd dtvezeti az ellendrzési
Jjelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a belsd ellendrzési vezetd vailaszdt
csatolni kell az ellendrzés dokumentdcidjdhoz.

Hivatkozassal a fentiekre, észrevételeire az alabbi valaszt adom:

.... javaslati pont:

Tisztelettel:
Belso ellendrzési vezetd
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A Berettyoujfalui Tankeriileti Kdzpont A Beretty6njfalui Tankeriileti Kézpont
19/2017. (VL&.) szdmi szabalyzata Bels6 Ellenorzési Kézikdnyve

18. szam iratminta — Kisérilevél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztds> asszony/lir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellenbrzési programnak
megfelelden a belst ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrdl az
egyeztetett, lezért ellendrzési jelentést ez(ton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfelelden a
jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsoroldsa> részére, €s ezzel egyidejileg
kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alaimi sziveskedjen.

Keltezés

<belso ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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A Berettyéujfalui Tankeriileti Kézpont A Berettyonjfalui Tankeriileti Kézpont
19/2017. (V1.8.) szami szabalyzata Belst Ellentrzési Kézikdnyve

20. szamu iratminta -- Intézkedési terv elfogadasa

Berettyéujfalui Tankeriileti Kézpont
<iktatéoszim:>

INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / el nem fogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasdban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadés indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott intézkedési
tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.’

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrziit szervezeti
egység vezetdje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok végrehajtasar6l az
intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hatarido lejartat kveté 8 napon beliil irisban
beszamol a Tankeriileti Kozpont igazgatdja részére, €s ezen beszamolodt egynittal tajékoztatasul
megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is. A beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések
rovid lefrasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a
hataridd, illetve feladat médositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetOséget biztosit arra, hogy az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a
hatarid6 lejartat megeldz6en — hataridd, -illetve feladat médositast kérhet a Tankeriileti Kozpont
igazgat6jatol. A kérelem elfogadaséardl vagy elutasitdsarol a Tankeriileti Kézpont igazgatéja —a
belsd ellendrzési vezetd vélemenyének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzitt

gy

szervezeti egység vezetdjét ¢s a belsd ellendrzési vezetot is.

Keltezés

<Tankeriileti Kézpont igazgaté neve>

? Amennyiben nem keriilt elfogadésra.
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A Berettyoujfalui Tankeriileti KGzpont A Berettyoujfaloi Tankeriileti KSzpont
19/2017. (V1.8.) szami1 szabalyzata Belsé Ellenorzési Kézikonyve

22. szamii iratminta
felhivds intézkedési terv végrehajtasarol szolo besziamolé készitésére

Berettyodjfalui Tankeriileti Kozpont
<iktatoszam:>

FELHIVAS INTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASAROL SZOLO BESZAMOLO
ELKESZITESERE

<Név>, <beosztis> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011
{XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.) 46.§ (1) bekezdésének értelmében:

LAz ellendrzitt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdarozott egyes feladatok
végrehajtasdardl az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hatdridd lejdrtdt kivetd 8 napon
beliil irasban beszdmol a Tankeriileti Kozpont igazgatéja részére, és ezen beszamolot egyittal

tdjékoztatasul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is.”

Az ellendrzdit szervezeti egység/kéznevelési intézmény/tagintézmény intézkedési tervében vallalt
hatarid6i elteltek, azonban az intézkedési terv megvalésulisirél szolé beszamolisi
kitelezettségének nem tett eleget.

Kérem, hogy haladéktalanul készitsék el a beszamolét, melyet az idézett jogszabdly
értelmében a belsd ellenérzési vezetonek is meg kell kiildeni.

A Bkr. 46.§ (2) bekezdésének értelmében ,, a beszdmold tartalmazza a megtett intézkedések rovid

lefrasat, a végre nem hajtott intézkedések okdt... "

Berettyoujfalui Tankeriileti

Ké&pont Igazgatoja
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A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont A Berettydujtalui Tankeriileti Kézpont
19/2017. (V1.8.) szam0 szabalyzata Belsd Ellendrzési Kézikonyve

24, szimi iratminta — ellendrzés nyilvantarté mappa

ELLENORZES NYILVANTARTO MAPPA

Ellendrzés szama:

Ellendrzés cime:

Ellendrzést végezte:

Iktatészam Ditum | Megjegyzés

Eldaddi iv

Mingségbiztositasi ellendrzési lista

Ellenérzés nyilvantartisa

Megbizolevél

Ellenérzési program

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ellendrzési lista

Ellenérzés felfiiggesztése

Ellenorzés megszakitisa

Ellenérzés folytatisa

Jelentéstervezet
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A Berettyoijfalui Tankeriileti Kézpont
19/2017. (VL.8.) szdmu szabalyzata

A Berettyonjfalui Tankeriileti Kdzpont
Belsd Ellenorzési Kézikdnyve

Iktatdszam

Datum

Megjegyzés

Jelentéstervezet megkiildése

-
i Végleges ellendrzési jelentés

Intézkedési terv

Ellendrzést kivetd felmérolap

Beszamolds intézkedés végrehajtisirol
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Belst Ellendrzési Kézikanyve

- 25, szamu iratminta — Tandcsadéi 'tevékenység munkaprogramja

Berettyonjfalui Tankeriileti Kézpont
<IktatoszAm:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabilyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé

ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
Tandcsadoi tevékenység célkitiizései:

Tandcsadoi tevékenység hatokore:

Tandcsadéi tevékenység végrehajtisanak médszere:

Tandcsaddéi tevékenység végrehajtisdhoz sziikséges
kompetencia:

Tandcsadéi tevékenység tervezett idéigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:
Beszamolé/ziré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

kapacitds és szakértelem,

Készitette:
Név: [belso ellendrzési vezetd]
Aldiras:
Datum:
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26, szam iratminta — TanAdcsadéi tevékenység elvégzésérdl sz610 beszimold

Berettyonjfalui Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG ELVEGZESEROL SZOLO BESZAMOLO
<Feladat megnevezése>

<Keltezés>



A Berettyoujfalui Tankeriileti Kdzpont A Berettyodjfalui Tankeriileti Kézpont
19/2017. (V1.8.) szamu szabalyzata Belsé Ellendrzési Kézikdnyve

I. A TANACSADOI TEVEKENYSEG SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tandcsadoi tevékenység célkitiizései:

Tandcsadoi tevékenység hatékore:

Tandcsadoi tevékenység végrehajtisinak médszere:

Tanacsad6i tevékenység  végrehajtisahoz sziitkséges kapacitds és szakértelem,
kompetencia:

Tandcsadéi tevékenység tervezett iddigénye (munkanap):
Tervezett litemezés:

Besziamolé/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

IL. VEZETOI OSSZEFOGLALO
A feladat soran felmértiik és értékeltiik <Tané4csado6i tevékenység targya €s terjedelme>.

Meg vagyunk gybzddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

I1. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

A legfontosabb megallapitisokat és a feladat eredményeképpen megtett javaslatokat lényegre
térden kell megfogalmazni.

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A ,Részletes megallapitasok™-nak az adott feladatra vonatkozé program felépitését célszerii
kovetnie.

<Keltezés>
Készitette: I: Készitette:
Név: [beosztas| Név: [beosztds]
Algiras: Aldiras:
Datum: Détum:
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27. szami iratminta — Tandcsadéi tevékenység nyilvintarté mappa

TANACSADOI TEVEKENYSEG NYILVANTARTO MAPPA

Tandacsadas szdma:

Tandcsadas cime:

Tandcsaddst végezte:

Iktatoszdm | Dadtum | Megjegyzés

Eléadoi iv

Tandcsadoi tevékenység nyilvantartasa

Megbizolevél

Felkérd levél tanacsadasra

Tanacsadéi program

Vilasz megkiildése tanicsadéi felkérd levélre
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28. szamu iratminta — Ellendrzést kévetd felméré lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellendrzés alapadatai

Ellenfrzés megnevezése:
Ellen6rzés szama:
Ellendrzés kezdete:
Ellenérzés vége:

Belsd ellen6rzési vezeto:
Ellendrzésben részt vettek:

Az alabbi kérdoiv egy ellendrzést kovetd felmérés, melyet az ellendrzott teriilet képviseldi minden
egyes ellendrzés elvégzése utan kitdltenek. A kérddivben az Onok altal szolgéltatott informécidk
jelentds segitséget nyljtanak a belsd ellendrzés fejlesztése, célkitiizéseinek elérése érdekében a
jovobeni ellentrzések sordn. Kérjiik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a bels
cllenérzés hogyan teljesitette munkajat. Kerjiik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek
segithetnek benniinket munkank magasabb szinvonald elvégzésében.

Kérjiik, juttassa vissza a felmérést a belsd ellendrzesi vezetd részére 20xx. év ..... hé ... nap -ig.

Ko&szénjik segitségét!

Datum:

<belsd ellendrzési vezetd>

£ =
Az alibbi kérdésck mindegyikénél | B E| 8| o) &
kérjiik, jelélje meg a legmegfelelGbb E‘ wl (8|S 2% Eszrevételek / javaslatok
vélaszt. | BT 2= g
- E
A belsd ellendrzési  vezetd az
1. lellendrzés  célkitiizéseit vildgosan| 1 | 2 | 3 [ 4 | 5 [N/A
ismertette.
Az ellenbrzés eredményeit (jelentés)
2 lidben elkilldte. el i il il
3 Megf"'ele%o Ea_]ekoztetta:st' kapott az 112013]4ls5 A
ellentrzes eldrehaladasardl.
Megfelelé magyarazatot kapott az
& elvégzett munkarol és annak céljarol. L |[R20 8 [y S I
A belsé ellen6rzési vezeté a
folyamatok jobbitasdra vonatkozo
= javaslatokat tett a felmeriilt problémak L 2yl © [N B IRE:
megolddsira.
A belsd ellenbrzési vezeté a
folyamatok hatékonysaganak,
g [EEtimES ek LS 21345 |NA
gazdasagossaganak nivelésére
vonatkozd javaslatokat fogalmazott
meg.
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A belsd ellendrzési vezetd altal tett
javaslatok  ¢épitd  jellegtick ¢és
végrehajthatok voltak.

A belsd ellendrzési vezetd megertette
a vizsgalt folyamatnak, illetve az On
tevékenységének jellemzoit.

A belsd ellendrzési vezetd megértette
a vizsgalt folyamatok  kritikus,
kulcsfontossagu  kérdéseit, melyek
szitkségesek a célkitlizések
elérésehez.

10.

A belsd ellenérzési  vezetd
azonositotta a  kulcsfontossagi
kockazatokat.

11.

A belsd ellendrzési vezetd megértette
az On stratégidjat és kulcsfontossagt
rioritasait.

12.

A belsé ellendrzési vezetd fogékony
volt az On problémaéira és igényeire,
és pozitiv hozzaallast tanusitottak.

13.

A belsd eliendrzési vezetd elfogadta
és felhaszniltdk az On, illetve
munkatirsail javaslatait.

14.

A belsd ellenorzési vezetd felismerte
és jelezték a kontroll pontokkal vagy
folyamatokkal kapcsolatos
kérdéseket.

15.

A belsé ellendrzési vezeth
megfeleléen kommunikalt.

16.

A belsd ellendrzési vezeté bizalmat
keltett az On vezetbiben és kivivtak
azok elismerését.

17.

A belsé ellendrzési vezetd a feladatra
felkésziilt volt.

18

Indokolt wvolt az informacidk és

" lanyagok bekérése.

19.

A napi tevékenységek megszakitasa —
amennyire lehetséges — minimalis
volt.

Az Osszes hozzdadott érték, amit a

.|belsé ellendrzés nyijtott az On

részlegének.

4|5 |NA
415 |NA
415 |NA
415 |NA
4|5 |N/A
4|5 |NA
4|5 |NA
415 |NA
4|5 |NA
415 |NA
4|5 |N/A
4|5 |N/A
4|5 |N/A
415 |NA
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