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L Altalénos rendelkezések

Az allamhéztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovdbbiakban: Aht.) 69. §-dban foglaltak
alapjan a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének Iétrehozasaért, mikddtetéséért és
fejlesztéséért a Zalaeperszegi Tankeriileti K&zpontjinak (a tovébbiakban: Tankeriileti Kdzpont)
vezetbje (Tankeriileti Kézpont Igazgatéja) felelds. A belsé kontrollrendszer keretében — jelen
kezikdnyvben rogzitetteknek megfeleléen — a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja gondoskodik a
belsé ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasardl.

A bels6 ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kozpontban 1 5 f64ll4st belsé ellendr litja el
szervezeti egység kialakitdsa nélkiil, aki — a koitségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belss
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.,) 2. § c) pontja
alapjan — egyben a belsd ellendrzési vezetd. Tevékenységét a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja
iranyitasaval végzi.

1. A Szabilyzat célja és hatalya

1.1. A Szabdlyzat célja

1.1.1. A Belsd EllenSrzési Kézikonyv (a tovibbiakban: Szabilyzat) a Tankeriileti Kézpont
belsd ellenérzés tevékenysége soran alkalmazandé eljarasi szabalyokat tartalmazza.

1.1.2. A Szabilyzat célja, hogy az Aht. és a Bkr. alapjdn meghatirozza a Tankeriileti
Kozpont belsé kontrollrendszerének kialakitisira &és mikodtetésére vonatkozé
kdvetelmények érvényesiiléséhez sziikséges szabalyokat, valamint a bizonyosségot
ado €s tanicsado tevékenység eljarasrend;jét.

1.1.3. A Szabdlyzatot a belsd ellendrzési vezetd 2 évente kételes feliilvizsglni és a
sziikséges modositasokat atvezetni.

1.2. A Szabilyzat hatilya

A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti Koézpont belsd ellendri feladat- &s
hatéskorének  ellitdsira, valamint a Tankeriileti Kézpont valamennyi intézményére,
kormanytisztviseldjére, munkavallaldjara, kdznevelési intézmény igazgatGjara, kézalkalmazottjara,
valamint a Tankeriileti Kézponttal szerzbdéses vagy egyéb munkavégzésre iranyulé jo gviszonyban
4116 személyre (a tovabbiakban egyiittesen: foglalkoztatottak).

2. A Szabilyzat jogi hittere és kapcsol6ds belsé irdnyitasi eszkizik

A Szabilyzat jogi alapjét az aldbbi jogszabélyok, kzjogi szervezetszabalyozo eszkdzok és belsd
irényftasi eszkozok képezik:

2.1 az éllamhéztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),

2.2 a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellenbrzésérdl szolé 370/2011.
(X1I. 31.) Korményrendelet (Bkr.),

2.3 a koltségvetési szervnél és koztulajdonban 4ll6 gazdasagi térsasagnal belsd ellendrzési
tevékenységet végzOk nyilvantartisarél és kotelezd szakmai tovabbképzésérl, valamint a
koliségvetési szervek vezetbinek és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer témajh
kételezo tovabbképzésérol szold 22/2019. (XI1. 23.) PM rendelet,

2.4  134/2016. (VL. 10.) Korméanyrendelet az 4allami koéznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevé szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrél,

2.5 61/2016. (XIL29.) EMMI utasitis a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzatardl 5.§ (2) bekezdése szerinti kdzépiranyitéi eszkozok,
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2.6 A Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Milkddési Szabdlyzata,
2.7 Egyéb, a Tankeriileti Kézpont Vezet6je altal kiadott belsé iranyitasi eszkdzdk.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.1 A Szabadlyzat alkalmazasaban:
3.1.1. 1ILA: Belso Ellen6rok Nemzetkézi Szervezete
3.1.2. ILA normdk: A Belst ellendrzés szakmai gyakorlatinak nemzetkdzi normai
3.1.3. Standardok: Magyarorszagi allamhéztartasi bels6 ellendrzési standardok

Standardok és normék elérhetbek a https://allamhaztartas. kormany.hu/belso-ellenorzesi-standardok
honlaprol.

I1. Bels6 ellendrzési alapszabaly (Charta)

A BelsO ellendrzési alapszabaly a ILA iltal kiadott ILA mormak, valamint az allamhiztartasért
felelds miniszter belsd kontrolirendszer fejlesztésével, szabalyozasaval, koordiniciojaval és
harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival Gsszefiiggésben kiadott ajanlas alapjan késziilt.

A belsd ellendrzés fogalma, célja

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkddését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében a belséd ellendrzés rendszerszemléletli megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzitt szervezet irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belso ellendrzési tevékenvségre vonatkozo standardok, eléirasok

A belsé ellendrzési vezetd tevékenységét a vonatkozd jogszabilyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellenérzési standardok, az Allamhaztartasért felelds miniszter
altal kdzzétett médszertani utmutatok, valamint a vonatkozd szervezeti belso szabalyzatok alapjan, a
kidolgozott és a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja altal kiadott, valamint Klebelsberg Kézpont
Elndke 4ltal jévahagyott Belsd Ellendrzési Kézikonyv (Szabdlyzat) szerint végzi.

Belsé ellendrzési vezetire vonatkozd etikai kédex

A belsé ellendrzési vezetd €s a belso ellendrok a belsd ellendrzési tevékenységét az dllamhaztartasért
felelés miniszter altal kiadott etikai kddex, illetve a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar dltal jegyzett
Hivatali Kédex rendelkezéseire figyelemmel végzik.

A fenti dokumentumok  elérhetdk: https://allamhaztartas kormany.hu/a-belso-ellenorokre-
vonatkozo-etikai-kodex illetve https://mkk.org.hu/hivatasetika linkekrol.

A belsé ellenérzési vezetd belsd ellendrzéssel kapcesolatos feladata

A belsé ellendrzés kiterjed a Tankeriileti Kézpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasinak és elszamoldsdnak, valamint az
eszkozdkkel és forrasokkal valé gazdatkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellentrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informécidkat gyiijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz €és tanacsokat ad a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja szamira a
vizsgalt folyamatokra vonatkozdan. Valamint a tudomaéséira jutott jelent6s kockazati kitettségrol,
eseményrdl, kontrollhidnyossagrél a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjat azonnal tajékoztatja.
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Bizonvossigot adé tevékenység

A bels ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer kialakitasat,
milkdését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan biztositjdk-¢ a szervezeti
célok megvalosulasat.

E feladata korében a bels ellentrzés elsésorban:

a) elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer miikddését (a kontrollkdmyezetet,
kockézatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciédramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kdvetés folyamatait), vizsgélja eredményességét, hatékonysigit és
gazdasigossigit;

b) az ellendrzés soran megéllapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban a kockézati tényezOk, hidnyossigok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabélytalansigok megelozése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a Tankeriileti Kézpont miikédése eredményességének nivelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

¢) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre 4ll6 erdforrasokkal valé gazdélkoddst, a vagyon
megévasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszamoldk
valédisagat;

d) abelsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.,

A belsé ellenérzés bizonyossigot adé tevékenysége kérében ellatandd feladatait részletesen a Bkr.
21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsd ellenérzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitasi- és a vezetés altal kialakitott és
miikddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-¢ az alibbi kévetelményeknek:

a) A szervezeti célkitlizések Osszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

b) A szervezeti folyamatok kialakitésa biztositja a célkitlizések megvalosulasit; a folyamatok
belsd szabélyozasa teljes, naprakészségiik biztositott, a felelosségek, feladatok egyértelmiien
meghatirozottak.

¢) A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megval6sulnak.

d) A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a Tankeriileti Kdzpont
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockézatviselési hajland6saganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

e) A Tankeriileti Kézpont munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel-¢ az
elvarasoknak, képesek-e a kockézatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszeriisitésiik biztositott-e.

f) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabélyokban, szabdlyzatokban és a
vonatkozo szerzbdésekben foglalt rendelkezéseknek.

g) Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdilkodnak, valamint a
vagyon megdvasardl megfelelden gondoskodnak.

h) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informaciddramlds, kommunikicié és
egyiittmiikddés megfeleld.

i} A pénziigyi-, irdnyitési- és operativ miikodésre vonatkozé adatok, informacick és
beszdmolok pontosak, megbizhatdak és a megfeleld id6ben rendelkezésre allnak.

J) A szervezeti egységek vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstimogatd informacidkhoz jutnak, amely aital a kiilonbozd szint(i
szervezeti celok megvalésitidsdnak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossdgok megsziintetése biztositott.

Tandcsado tevékenység

A belsd ellendrzeés tanacsadé tevékenységével tdmogatja a Tankeriileti Kézpont Igazgatojdt és a
szervezeti egységek vezetSit a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja megbizdsa alapjan. A belsd
ellendrzesi vezetd taj€koztatja Tamkeriileti Kozpont Igazgatdjdt a bizonyossigot adoé és a
tandcsad6 tevékenység sordn feltdrt, a belsé kontrollrendszer hatékonysiginak, mindségének

4



A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont A Zalacgerszegi Tankeriileti Kézpont
V.1./2021. (I11.1.) szdmi szabdlyzata Belsé Ellenérzési Kézikonyve

javitasara vonatkozod lehetbségekrol. A belsd ellendrzés — mint vezetdt tamogatd tevékenység — nem
mentesiti ugyanakkor a vezetOket azon feleldsségiik aldl, hogy a kockéazatokat kezeljék, illetve a
belsd kontrollrendszert milkddtessék. A belsd ellendr a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa
érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtisa, vagy mas intézkedések kezdeményezése
kizardlag a vezetdk feleldsségi kirébe tartozik.

A belsé ellenérzés tanacsadd tevekenysége korében:

a) végzi a pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitisokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanicsadast;

b) szakértdi tAmogatdst nyijt a Tankeriileti Kdzpont Igazgatéjinak és a szervezeti egységek
vezetbinek a  kockazatkezelési és  szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

¢) tanicsadé tevékenységet végez a  szervezeti struktirdk racionalizilisa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

d) konzulticiés ¢s tandcsadd tevékenységet végez a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja részére a
szervezeti stratégia elkészitésében;

e} tamogatja a Tankeriileti Kézpont Igazgat6jat és a szervezeti egységek vezetdit az egyes
megoldasi lehetoségek elemzésével, értékelésével, vizsgilatival, kockiazatanak becslésével
kapcsolatosan.

A felsoroltakon tilmenden tanacsadoéi tevékenység keretében tovabbi feladatokat is ellathat, ha azok
megfelelnek a belso ellendrzes fiiggetlenségére vonatkozd eldirdsoknak.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsd ellendrzés kialakitasirél a Tankeriileti Kdzpont Igazgatdja gondoskodik. A belsod
ellen6rzés kozvetleniil a Tankeriileti Kiozpont Igazgatéjamak aldrendelten, szervezetileg az
ellendrzitt terilletektdl elkiilénitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét, jelentéseit kbzvetleniil a
Tankeriileti Kézpont Igazgatéjanak adja 4. A Tankeriileti Kézpont Igazgatdja tudtival és
jovéhagyasaval az elektronikusan archivalt formatumn jelentéseit tajékoztatasi célbol a Klebelsberg
K&ézpont Belsd Ellenérzési Féosztalya részére is megkiildi.

Funkcionalis fiiggetlenség

A belsd ellendrzés nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzitt tevékenység feletti hatiskorrel és
nem lehet az ellendrzdtt tevékenységért felelds. A belsé ellendr bevondsa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasiba és végrehajtasiba csak tanacsadasi,
véleményezési jelleggel torténhet. A belsd ellendr bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkdzi,
valamint az Allamhéztartisért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
Gsszhangban 1év6 tandcsadd tevékenységen kiviil méas tevékenység végrehajtasiba nem vonhato be.

A bels6 ellendrzési vezetd hatiskére az alabbiakra NEM terjedhet ki:

a) a Tankeriileti Kézpontnak a belsd ellendrzési feladatai ellatdsan kiviil es6 végrehajtasi,
vagy irdnyitasi tevékenységében vald részvételre;

b} a Tankeriileti Kozpont és intézményei éltal alkalmazott munkatirsak tevékenységének
irAnyitasara, kivéve, ha szakért6kként megbizdst kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellenérzésben, vagy mas egyéb médon segitsék a belsd ellenbrzést,

c) a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kivill pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére,
vagy jovahagyasara.
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Osszeférhetetienség

Amennyiben belsd ellentrzési vezetd a vizsgalt szervezeti egység szamara ellendrzési vagy
tanicsaddsi tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a bels ellendrzési vezet6i munkakdr betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy més
koltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a belsd ellendrzési munkatars, akkor az egyes
vizsgalatok ellendri eriforrdsanak tervezésénél, valamint az ellenérzések végrehajtasa sordn kiemelt
figyelmet kell forditani az Gsszeférhetetlenségi szabalyok betartdsdra a Bkr. 20. § (1) bekezdésének
értelmében az aldbbiak szerint.

A belsd ellendr, illetve a belso ellendrzési vezetd tekintetében dsszeférhetetlenség all fenn és ezért
nem vehet részt bizonyosségot ad6t tevékenységben, ha

- az ellenbrzdtt szerv, valamint szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykdnyvrol szolo torvény szerinti hozzatartozoja;

- korabban az ellendrzott szerv, valamint szervezeti egység - ide nem értve a belsé ellendrzési
egyseget- tevékenységében részt vett, a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy éven belill;

- az ellenbrzéssel érintett szakteriilettel vagy szervezettel kozds, illetve kapesolédd program vagy
feladat végrehajtdsaban kdzrem(ikddott, a program lezarisat, illetve a feladat elvégzését kovetd egy
éven beliil, valamint az ellendrzétt id6szak tekintetében, amikor az ellendrzdtt teriileten
tevékenységet végzett;

- az adott bizonyossagot ad6 tevékenység targyilagos lefolytatdsa tSle egyéb okbél nem varhato el.

A belsé ellendrzési vezeto feladatai

A Tankeriileti Kézpont belsé ellentrzési feleldsségi korébe tartozik:

a) A belsd ellendrzési kézikényv elkészitése.

b) Annak biztositdsa, hogy minden, a bels§ ellendrzés hataskorébe tartozd tevékenység, a jelen
Szabdlyzatban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon.

c) A belsd ellendrzési tevékenység fejlesztése, annak biztositésa, hogy a tevékenység a
nemzetkézi belsé ellendrzési standardoknak, utmutatéknak és gyakorlatnak megfelelden
keriiljon ellatasra.

d) A kockizatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellenbrzési tervek kidolgozasa, metyek
clkészitésekor a Tankeriileti Kozpont vezetése éltal feltdrt kockdzati tényezdket is
figyelembe kell venni.

e) A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtisa, ideértve a Tankeriileti Kizpont

Igazgatojanak felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is.

Eves ellendrzési jelentés elkészitése.

Gondoskodas a belsd ellenérzések nyilvantartasérdl, valamint az ellendrzési dokumentumok

megbrzésérdl és azok biztonsagos tarolasardl.

k) A belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatok vonatkozésiban az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirasok, belsé intézményi szabalyok betartssa.

i) Amennyiben az ellendrzés sorin biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatéi
intézkedés meginditdséra okot adé cselekmény, mulasztés vagy hidnyossdg gyaniija meriil

fel a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjdnak haladéktalan tajékoztatisa és javaslattétel a

megfeleld eljarasok meginditasara.

J) Megbizatésdval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok felmeriilése,
illetleg tudomasra jutisa esetén a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja részére jelentés tétele.

k) Szakmai onképzés megszervezése, hogy megfeleld szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkezzen a jelen Szabdlyzatban foglalt kvetelmények teljesitéséhez.

) A Tankeriileti Kézpontnal miikéds f5bb funkeiok, valamint a szervezeten beliili 1j, vagy
atalakulé intézmények, feladatok és folyamatok, tovibbd az ezek kialakitasaval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapesolatos kockazatok értékelése.

>
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m) A belsd ellenérzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatérozasa, figyelemmel

")

kisérése, a Tankeriileti K6zpont Igazgatdjanak t4jékoztatdsa a belsé ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol.
A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkéjanak figyelemmel

kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet mikddését — ésszert
koltségkihatas mellett — optimélisan lefedje.

A belsé ellendrzési vezetd jogai és kitelezettségei
A belsé ellendrzési vezetd jogosult:

a)
b)

c)
d)

e)

az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzitt szervezeti
egység biztonsagi eldirisaira, munkarendjére;

az ellendrzitt szervezeti egységnél az ellendrzés tirgydhoz kapcesolddo, mindsitett adatot,
lizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kdzszolgalati alapnyilvantartasba és mds
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén térolt adatokba betekinteni a kiilon
jogszabalyokban meghatirozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd
el6irasok betartasaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyisa mellett jegyzdkényvben
rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatél irdsban vagy szdban
informaciot kérni;

az ellendrzitt szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasival osszefiiggd kérdésekben
informaciét kérni mas szervektdl, amennyiben létezik kiilon belsd ellendrzési vezetd, gy az
0 jovahagyasaval;

a vizsgalatba szakértd bevondsat kezdeményezni.

A belsd ellendrzési vezetd koteles:

@)
b)

¢)
d)
e
b/
g

h)

¥,
k)

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

objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait tirgyszeriien, a valosagnak megfelelben irdsba
foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szervezeti egység vezetdjével egyeztetni,
ellenorzési jelentést késziteni;

az ellendrzési jelentés lezarasat kdvetden a lezart ellendrzési jelentést a Tankeriileti Kozpont
Igazgat6janak atadni;

a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja tudtival és jévahagyiséval az ellendrzési jelentés
elektronikusan archivalt valtozatit tijékoztatdsi célbol a Klebelsberg Kozpont Belso
Ellendrzési Foosztalya részére megkiildeni;

ellendrzési megbizatisival kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudoméséra jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kozpont Igazgatdjinak,
amelynek elmulasztisiért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellenSrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanidja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kézpont
Igazgatéja utjan az ellen6rzott koznevelési intézmény/tagintézmény vezetdjének
jegyzdkdnyv alapjan atadni;

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

a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot meg6rizni;
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)

az cllendrzési tevékenységet a kézikdnyvben (Szabadlyzatban) meghatirozott médon
megfelelden dokumentélni, az ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmésolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd elBirdsok betartisaval - az
ellentrzés dokumenticidjahoz csatolni;

ha az ellendrzés sorin biintetS-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditisira okot ad6é cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriilt fel,
haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja részére.

Az ellendrzott szervezeti egység jogai és kételezettségei

Az ellenérzitt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a)
b)

a belsé ellenér személyazonossiginak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatisit kémi, ennek hidnyaban az egyiittmiikodést megtagadni;

az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
valaszt kapni,

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetije és alkalmazottai kitelesek:

@)
b)

c)

d)

az ellen6rzés végrehajtasat el6segiteni, egyiittmiikddni;

az bels6 ellenbrzés részére szoban vagy irdsban a kért tijékoztatdst, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumenticidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyzOkonyv ellenében — a belsd ellendrmek a megadott
hatarid6re atadni;

a sajat hatiskorébe tartozéan az ellenérzés megdllapitésai, és javaslatai alapjan a
végrehajtdsért felelosoket és a végrehajtis hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hatdridéig végrehajtani, illetve végrehajtatni, arrél a
Tankeriileti Kézpont Igazgat6jat és a belsd ellendrt thjékoztatni;

a bels6 ellendr szimara megfeleld munkakdriilményeket biztositani.

Beszamolas

A bels6 ellentrzési vezetd koteles a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja szdmadra:

@)
b)

d)

elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az 5sszefoglald éves ellendrzési jelentéseket;
rendszeres id0kozonként tdjékoztatist adni az éves ellendrzési terv végrehajtdsanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl, valamint
a belsé ellendrzés feladatainak ellatédsahoz sziikséges személyi (képzési) &s targyi feltételek
meglétérdl;

a Tankeriileti Kézpont Igazgat6jinak kérése esetén a mas, kiilsd szervezet altal végzett
ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockézatkezelés, szabalyszeriiségi-,
biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, killsé ellenérzések) vonatkozasdban
az egyseges szakmai értelmezést és az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordinaciét biztositani, valamint errl a vezetést rendszeresen tdjékoztatni;

az ellendrzési jelentést megkiildeni a Tankeriileti Kézpont Igazgat6ja részére, ezzel
egyidejiileg a Klebelsberg K6zpont Belsd Ellendrzési Féosztilya részére.

III. A bels6 ellendrzési tevékenység irdnyitdsa

A fuggetlen bels6 ellendrzés eredményes irdnyitasa, a belsd ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredmeényes €s gazdasagos felhaszndldsa a belsd ellen6rzési vezetd a felel6ssége. A belsé ellendrzési
vezetonek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fliggetlen bels6 ellenérzési tevékenységet,
hogy az milkdésével novelje a szervezete eredményességét. Ennek kapcsan a belsd ellendrzés
irdnyitaséhoz kapcsolodé feladatok koziil kiemelt jelentdséglieck a megfeleld huménerSforras-
gazdalkodas, a kiillsé szolgaltaté esetleges bevondsdval kapcsolatos feladatok, valamint a belsé
ellendrzési tevékenység értékelésével Ssszefliggb feladatok.
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1. Belsé ellenéri humainerdforras-gazdilkodas

A Tankeriileti Kdzpont a belsé ellendrzési tevékenységét kormanytisztviseld alkalmaziséval
lathatja el. Az egy f6 bels6 ellenor egyben a belso ellendrzési vezetdi feladatokat is ellatja, a belsd
ellendrzés tevékenysége, feladatai és a hozzajuk kapesolddo feleldsség egy f6 kezében Ssszpontosul.

A belsé ellendrzési vezetd kinevezése, felmentése, dthelyezése
Az irdnyitd szerv irdnyitisa ald tartozd koltségvetési szervek belsd ellenbrzési vezetbjét a
koltségvetési szerv vezetdje nevezi ki, menti fel és helyezi at.

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

A belsé ellenér regisztracios kotelezettsége

A koltségvetési szervnél €s koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagnil belsd ellendrzési
tevékenységet végzdk nyilvantartisardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaji kotelezd
tovabbképzésérol szdld 22/2019. (XIL. 23.) PM rendelet tartalmazza.

A Tankeriileti Kézpontndl belso ellendrzési tevékenységet csak regisziralt belsd ellendr végezhet.

Munkakéri leirds

A munkakori lefrdst a belsd ellendrzést végzd személy szdmdra el kell késziteni. A megfeleld
munkakdri leirds kialakitdsa és naprakészen tartisa a TanKkeriileti Kozpont Igazgatdjanak a
feladata. A munkakéri leirds részletesen megfogalmazza a belsd ellendrzési vezetd feladatait és a
Tankeriileti Kézpont Igazgatéjanak elvaréisait.

Helyettesités

A belsd ellendér nem helyettesithetd. Betegség, egyéb indokolt ok miatti tartés (t6bb hénapig tartd)
tavolléte esetén masik tankeriileti kdzpont belsd ellendrzési vezetdje, megbizasos jogviszony
form4jaban, kiils® szolgaltatoként helyettesitheti.

Ertékelés
A Tankeriileti Kozpont Igazgatéja felelds azért, hogy a bels6 ellendrzés folyamatos visszacsatoldst
és értékelést kapjon személyes teljesitményérdl,
Az értékelési folyamat magiban foglalja:
a) Az elézb évi tudds- és készségleltdr, illetve fejlesztési terv feliilvizsgilatat az eldre
meghatarozott, fejlesztésre iranyuld 1épések teljesitésének értékelése érdekében.
b) A bels ellen6rzési vezetd szakértelmének értékelését a tudds- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis kitdltése sordn. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsanak alapjaul szolgélnak a
belsd ellendr tekintetében.
¢) Az ellenbrzéseket kivetd felmérések eredményeinek Ssszegzését &s elemzését.

A belsé ellendrzési vezetd kitelezd szakmai toviabbképzése, valamint a folyamatos
tovibbképzése

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetbséget biztosit az
ellendrzés folyamatos fejlodésére. A kialakitott éves képzési terv a Tankeriileti Kozpont
Igazgat6ja altal jovahagyésra keriil. A képzési terv adattartalmara vonatkozdan jelen Szabdlyzat 1.
szami iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

A képzési terv megvaldsitaséhoz szitkséges idosziikségletet be kell tervezni az éves és a stratégiai
ellendrzési tervbe.
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2. Kiilsd szolgaltaté bevonisa

A belsd ellenérzési vezetd jogosult
a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy
b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsd szolgaltato bevonasara javaslatot tenni a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjinak.
A Tankertileti Kdzpont Igazgatja a bels6 ellendrzési vezetd javaslatanak figyelembevételével dont a
kiils6 szolgaltaté bevonasardl.

A kiilsd szolgaltaténak a munkéja sordn be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi eléirdsokat, a
kapcsolodé nemzetkézi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsd ellenérokre vonatkozd
etikai kédex” eldirdsait és meg kell felelnie a Tankeriileti Kozpont belsd ellenérzési kézikényvében
foglalt elvarasoknak.

Amennyiben a kiils6 szolgéltaté bevonaséval megvaldsitandd belsd ellenérzési tevékenység a kiilsd
szolgltatd, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellenérzését, illetve vagyonnyilatkozat-tételét
teszi szilkségessé, a belsd ellen6rzési vezetonek a kiilsé szolgaltaté bevonasara tett javaslata kapcsan
figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése 4ltal okozolt tobbletterheket, a
kotelezetiségek teljesitéséhez sziikséges hataridSket. Ezen kotelezettség(ek)et a kiilsé szolgiltato
szerzGdésebe is bele kell foglalni.

A kiils6 szolgaltaté munk4jinak feliilvizsgélata esetén a belsd ellenérzési vezetonek értékelni kell az
elvégzett munkat.

A kiils6 szolgaltatéval kititt megillapodds elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megéallapodast kell kotni, mely
megallapodas formdja megbizasi, vagy véilalkozasi szerzdés lehet attél fiiggden, hogy milyen céllal
kétik a megallapodast.

Részletesen meg kell hatdrozni:

a) ateljesitendd szolgaltatisokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

b) a kilsd szolgiltatd tevékenységét meghatdrozé iranyadé jogszabalyokat, amelyek
figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

¢) amegfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6z6khéz vald hozzaférést, az alkalmazottakkal
valé kapcsolattartast;

d) a megbizdssal kapcsolatos munkalapok, elkészilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogit és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozd
eldirasokat;

e) atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hatéridejét;

f) kapcsolattartis modjat;

g) az egylttmlikddés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsd szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsitandé  dokumentumok felsorolasat, az informacidk 4tadasira és
felhasznélasara vonatkozo eldirasokat;

k) a killsé szolgéltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés vagy munkalap atadasét a
megbizo részére (kinek, mikor, hiny példdnyban);

i) az elkészilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

J) az adatvédelemrd] sz6l6 rendelkezéseket és azok betartdsanak kételezettségét, a titoktartdsra
vonatkozd elvarasokat;

k) a dijazés mértékét &s litemezését.
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3. A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

A belsd ellenérzési tevékenységet értékels eljardasok modszerei/eszkdzei a kivetkezok:
a) az (egyéni) teljesitmény értékelése;
b) a rendszeres id6kozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
clkészitésével parhuzamosan) végzett dnértékelés;
¢) arendszeres id6kdzonként (legalabb 5 évente) végzett killsd mindségértékelés;

d) az allamhaztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabélyok, iranyelvek, médszertani utmutatok, valamint
a belso ellentrzésre vonatkozé nemzetkdzi standardok alkalmazasat és végrehajtasat (eseti
jellegh értékelés).

Iv. A belsé ellenbrzési tevékenység tervezése
1. A tervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kiovetkezd kulcsfontossagi alapelveket kell kivetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa sordn a belsé ellendrzési vezetd a
folyamat alapu kockizatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

b) A tervezésnek a jivibe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek négy, mig az éves ellendrzési tervnek egy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockazati folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell
tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatérozott rendszerességgel, 1 — 2 évente 1jra bele
kell foglalni az éves ellendrzési tervbe.

¢} A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszerii betartani a gordiils tervezés elvét. A
stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év
végén — kockézatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozd éves
ellendrzési tervet.

d} A tervezésnek rugalmasnak és aktualizdltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a Tankeriileti Kd&zpontra és
intézményeire/tagintézményeire haté valtozisokhoz igazodnia kell. Eléforduthat, hogy
azok a teriiletek, amelyek egy adott idopontban jelents kockazatinak mindsiiltek a
tovabbiakban mér nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockézati struktirdjat
évente értekelni, és az éves ellendrzési terveket ennek megfeleléen médositani kell.

2. A tervezés elékészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megelézd eldkészité lépéseket,
valamint magit a kockdzatelemzést is.
A kockazatelemzést megeldz6 elokészités soran a belsd ellendrzési vezetd:
a) elemzi a kiilsé és belsd kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés soran figyelembe veendo valtozdsokat;
b) értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;
¢) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitisaért, mitkddtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetdkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagardl;
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d) megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsd ellendrzéstdl;
e) avezetbkkel kdzisen meghatirozza a bels6 ellendrzési fokuszt.
A tervezés elkészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd irdnyitja.

3. Kockazatelemzés

A kockédzatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentilja a
szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél létezd kockdzatokat. A kockazat-
elemzés az clsé lépés ahhoz, hogy az éves ellen6rzési tevékenységet a Tankeriileti Kozpont
vezetbivel egyetértésben meghatdrozott belsoé ellendrzési fOkusszal Osszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informacidt a belsé ellendrzési tevékenységek (konkrét
ellendrzések) elbkészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockézatelemzés elsd lépése a Tankeriileti Kozpont és intézményei/tagintézményei valamennyi, az
elemzésbe bevont f6- és alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fobb kockézatok
azonositasanak elsd lépéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkoz6 belsd szabalyzatok megismerését kdvetden — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben szilkséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagh
személyekkel interjiikat é&s munkamegbeszéléseket kell tartani.

A miikddeési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas, kozepes
és alacsony lehet, ami fiigg:
a) a belsé ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatsl (pl.: mi a legfontosabb
célkitiizés);
b) a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).

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

A kockazatelemzés elvégzésérol készitett dsszesité adattartalméra vonatkozéan jelen Szabilyzat 2.
szam iratmintaja tartalmaz itmutatast.

Kockizatok, kockazati tényezdk és a fébb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutdn a belsé ellendrzési vezeté viszonylag részletesen megismerte és megértette a fo- és
alfolyamatokat, azonositania kell a folyamathoz kapcsolodd jelentds kockazatokat. A belsd
ellendrzés a sajat szakmai véleményére tamaszkodva feliilbiralhatia a folyamatgazdak altal
meghatérozott kockdzatokat, illetve azok mértékét.

Az alabbi, a belso ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével 5sszefiiggd kérdések megvélaszolasa
segit a jelentds kockazatok azonositdsaban.
a) Melyek azok a tényez8k, amelyeknek j61 kell mitkédniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfeleléen funkcionéljon?
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 feleldos folyamatgazddk altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabdl fontos
kontroll vagy ellenérzési Iépéseket valdsitanak meg. A kockézatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellenSrzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
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A kockizatelemzés végeredménvének kialakitisa

A kockizatelemzés végeredményeének kialakitaséhoz a bels6 ellenorzési vezetdnek &ssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockézatelemzését (a folyamatok kockézatardl és a kontrollpontok
azonositasarol) a miikddési folyamatok jelentdsége feliérképezésénck és elemzésének eredményeivel
(a folyamatok jelentdsége a belsd ellendrzési fokusznak a feltérképezésében). Az értékelés
végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire iranyuljon az ellendrzési erbforrasok elosztisa
az ellendrzés tervezési szakaszaban.

4. Stratégiai ellendrzési terv

A stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan késziti el és a
Tankeriileti Kozpont Igazgatéja hagyja jova. A stratégiai terv négy évre készil, a Tankeriileti
Kizpont tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a bels6 ellendrzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockézataira és a bels6 ellendrzés fejlesztésének iranyéra, prioritasaira vonatkozé
Osszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, 6sszhangban a Tankeriileti
Kozpont hosszi tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a belsé ellenérzés
iranyait és sulypontjait, a feladat elldtashoz sziikséges eréforrasokat, valamint a belsé ellendrzésre
vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat a Tankeriileti Kozpont céljaihoz igazitva
kell meghatarozni.

A stratégiai terv modositdsa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény kivetkezik be,
amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikdését és kockazatait. Ilyen lehet pl. a szervezet
atalakitasa, G} feladatok megjelenése a szervezetnél, Gj elsé szamn vezett érkezése stb,

5. Eves ellendrzési terv (és dsszefoglalé éves ellendrzési terv)

Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel a belsd ellenérzési vezetd dsszeallitja a targyévet kovetd
évre vonatkozo éves ellendrzési tervet, majd elektronikusan archivalt valtozatat tajékoztatas céljabol
a Klebelsberg Kdzpont Belsd Ellendrzési Fosztalya részére megkiildi.

Erdforrisok elosztisa

Az erbforrdsok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatésdganak biztositisa szempontjabol
kulcsfontossagli 1épés. Egy tervezett ellendrzés erbforras sziikségleteinek felmérése sordn a
kovetkezdket kell figyelembe venni:

a) az azonositott kockazatok jelentdsége;

b} atervezett ellendrzés tipusa;

¢) az ellendrizendd tevékenységek Ssszetettsége;

d) atevékenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;

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

ellenérzési tapasztalatok;
) azellen6rzési vezetd képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenOrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az er6forras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell venni
az ellendrzési vezetd egyéb elfoglaltsigait is. Az éves ellendrzési tervnek megfeleléen elkészitendd
erdforras-felhasznilas kimutatdsira vonatkozdéan jelen Szabdlyzat 3. szidmii iratmintdja tartalmaz
utmutatast.
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Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
dsszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtisahoz sziikséges vizsgalati eljdrasokat és
mdédszereket. Az éves ellendrzési terv adattartalmara vonatkozdan jelen Szabalyzat 4. szdmil
iratmintdja tartalmaz Gtmutatést.

A soron kiviili ellen6rzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adédik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erdforras-szilkségletét az ellendrzési tervezés sordn nem lehet elére pontosan
meghatdrozni. A soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre allé éves ellendrzési
erdforras 10-30 %-4t lehet elkiiloniteni az ellendrzési tervezés soran.

Az éves ellendrzési terv médositisa

Az éves ellenérzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a Tankeriileti Kozpont Igazgatdjival
egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv médositdsanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanicsadis elhagyasa,
illetve @j ellendrzés/tanicsadds felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a Tankeriileti
Kézpont Igazgatéjinak javaslata, vagy a belsd ellendrzés kezdeményezése (pl. ellendrzési
parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron Kkiviili az az ellenbrzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg elére, de a tervben
kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben terven feliilinek mindsiil az az ellendrzés, amit a tervezett és
a soron kiviili kapacitason feliil valdsitanak meg (pl. egy tervezett ellen6rzés helyett).

Az alabbi esetekben nem szilkséges az éves ellendrzési terv modositasa:
a) az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége médosul,
b) az ellenbrzitt szervezeti egységek kérének bovitésére keriil sor;
¢) az ellenbrizendd id6szak kibdvitése valt sziikségessé;
d) az ellen6rzési napok szaménak névekedése, ha az a soron kiviili ellendrzésekre tervezett
kapacitas vagy tartalékido, vagy mas ellenérzésekrdl trténd atcsoportositissal megoldhato.

V. A bizonyossdgot ado tevékenység végrehajtisa

Az ellendrzések végrehaijtisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenGrzések modszeres elvégzését
jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott folyamaton és
teriileten a fobb kockézatok kezelésére létrehozott kontrollok, megfeleldsségét értékelje, valamint
megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak megfeleléen miikddnek-e, illetve megallapitsa,
hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A bels6 ellen6rzési vezetd kdteles gondoskodni az ellenbrzés osszehangolt, az iitemezésnek
megfeleld végrehajtisardl. Az ellendrzésre valo felkésziilés sordn meg kell hatarozni az ellenbrzés
céljat és targyét, illetve meg kell vizsgdlni, hogy a megfelels ellendrzési erdforrasok rendelkezésre
allnak-e. Ellen6rzési programot kell késziteni, amelynek adattartalmira vonatkozéan a jelen
Szabdlyzat 5. szimu iratmint&ja tartalmaz Gtmutatast,

1. Adminisztrativ felkésziilés

A megbizélevél elkészitése

A belso ellendrzési vezetdt a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja az éves ellendrzési tervben foglalt
feladatok végrehajtdsira megbizdlevéllel litja el. Amennyiben a Tankeriileti alkalmazottja
szakértoként kijelolésre kerill, illetve kiilsd szakérté bevonasara keriil sor, Ugy részére a Tankeriileti
Kézpont Igazgatoéja altal alairt megbizdlevél keriil dtadésra.

Szakértdnek az adott kdltségvetési szerv alkalmazottja a 20. §-ban a belsd ellenérékre meghatarozott
Osszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével jelslhetd ki.
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A megbizolevelet jelen Szabalyzat 6. szimi iratmintdja szerinti szerkezetben és adattartalommal
kell elkésziteni. A megbizolevéllel egyidejlileg a belséd ellendrzési vezetd Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tehet. Ennek adattartalméra vonatkozdan jelen Szabdlyzat 7. szdmu iratmintdja
tartalmaz Gtmutatast.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének értesitése

Az ellen6rzés megkezdésér6l szdban vagy irisban értesiteni kell az ellendrzitt szervezeti egység
vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatast ad az ellendrzés céljarol és
form4jardl, jogszabalyi felhatalmazasrél, valamint az ellendrzés varhaté idGtartamarél, Az értesitd
levél adattartalmara vonatkozdan jelen Szabdlyzat 8. szdm iratmintdja tartalmaz dtmutatast.

A helyszini ellendrzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal szoban vagy irdsban be kell
jelenteni az ellenérzitt szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd
tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtand6 feladatokrol, valamint az ellenérzés varhato
id6tartaméro).

Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre 4il6 adaiok alapjdn —
meghilsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagyasarol a belsé
ellendrzési vezetd dont. Az elbzetes bejelentés elhagydsardl a belsd ellendrzési vezetd altalaban
akkor dont, ha:
— a kockizatelemzés, vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizend® bizonylatok
nem, vagy csak hidnyosan &llnak rendelkezésre,
— a vizsgalat ald vont teriilet szervezeti integritdst sértd esemény, vagy csalds gyandjdban
érintett,
az ellendérizendd tevékenységért felelds vezetd varhatéan meghilsitja az ellendrzés
eredményes lefolytatasat.
A helyszini ellenérzés megkezdésekor a belsd cllendrzési vezetd koteles az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjének vagy az Ot helyettesitd személynek a megbizolevelét bemutatni.

Az ellenidrzés idésziikségletének nyilvintartisa

Az adott vizsgalattal t6ltstt ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belsd
eliendrzési tevékenység hatékonysagit, segit a jovObeni ellendrzési programok idésziikségletének
tervezésében, a belsé ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez pedig alapul szolgal. Az ellendri napok
vezetését mir az ellenbrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni és azt az ellenbrzés
valamennyi tovabbi fazisaban (ellen6rzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.

A bels6 ellendrzési vezetd vezeti az adott ellendrzés végrehajtisira forditott munkaidé (napok)
elszdmolasat, az ellendri napok alapjan az ellenbrzési nyilvantartisban az iddsziikséglet
nyilvéntartasra vonatkozo részben meghatarozza az adott ellendrzéshez felhasznalt munkaidot.

2. Az ellendrzési program elkészitésének menete

Az ellendrzési program dsszedllitdsa soran a belso ellendrzési vezetd dsszegyiijti a rendelkezésre all6
hattér informacidkat, meghatarozza az ellentrzés célkitiizéseit és targyat, az ellendrizend6 iddszakot,
a sziikséges erdforrasokat, valamint az ellendrzés méodszereit. Az elkésziilt ellendrzési programot a
belsé ellendrzési vezetd hagyja jova és irja ala.

Az ellenbrzési program el&készitésének Iépései a kovetkezok:

a) A rendelkezésre illé hattér-informaciok dsszegyiijtése
A belso ellendrzési vezetd megvizsgalja az ellendrzitt folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre 4116 informacidkat.
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b)

d)

Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belsé ellen6rzés feladata, hogy az ellendrzés tervezése sorin megfogalmazott ellendrzési
célkitiizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tig megfogalmazasa, hogy az
ellendrzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés sordn azonositott kockézatok
jellegzetességeit kell figyelembe venni,

Az ellendrzeés targyanak véglegesitése

Az ellenGrzés targyanak véglegesitése sordn a belsd ellendrzés hatdrozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magéba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellenorzés. Az ellendrzés tirgyanak meghatarozisa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy a
belsdé ellendrzési vezetd az azonositott kockédzatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleldsségérol megalapozott véleményt tud alkotni és ahhoz kapcsolédéan megfeleld
bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az ellendrizendd iddszak véglegesitése

Az ellen6rzés végrehajtasinak tervezése soran ki kell jelslni, hogy az adott ellendrzés
mekkora iddszakot olel fel. A bels6 ellenérzés jellemzden utdlagos bizonyossagot adé
tevékenység.

Az eriforrasok helyes meghatarozasa

A belsd ellendrzési vezetd ismételten megbizonyosodik arrdl, hogy a sziikséges er6forrasok
elegenddek-e a meghatérozott célok eléréséhez. A vizsgalat lefolytatasshoz sziikséges
ellendri napok végsé meghatérozasa sorén mind az ellendrzés tipusat és komplexitisat, mind
az idokereteket €s a belso ellendrzési vezetd tapasztalatat, tudasét és hozzaértését figyelembe
kell venni.

Az ellenérzés modszereinek meghatirozisa

Az ellenbrzési médszerek az ellentrzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgdlati
technikdk, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4116 eréforrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztisra.

Az ellendrzési program irisba foglalisa

Amennyiben a belsd ellendrzési vezeto a fenticknek megfelelden megtervezte az ellendrzés
lefolytatasat, azaz 6sszegy(ijtoite a rendelkezésre 4ll6 hattér informacidkat, meghatarozta az
ellenbrzés célkitiizéseit és targyat, az ellendrizendd iddszakot, tovdbbad meghatirozta a
sziikséges eriforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket forméalisan is
rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellen6rzési program adattartalmara vonatkozdan
jelen Szabdlyzat 5. szdmi iratmintdja tartalmaz itmutatést.

3. Az ellendrzés lefolytatisa

A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak €s a hozz4juk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, teszteléséhez
vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezok:

a)
b)

<)
d)

e)

a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikik, modszerek alapjén;

a kockazatok é€s azokhoz kapcsol6dé kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgilati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellenbrzési célkitiizéshez kapcsol6dd ésszerii bizonyossag beszerzése az ellenbrzési
megallapitisok levonésa érdekében;

az ellendrzott vezetSkkel a folyamatos kommunikacié fenntartésa és értesitésiik az ellendrzés
megallapitasairdl, javaslatair6l.
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Az ellenbrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjén, elsésorban az ellenérzés
targydhoz, céljahoz és idészakdhoz kapcsolodé dokumentaciok alapjan a belst kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatirozott ellenérzési moédszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.

Az adatbekéres uitjan kapott informéciok valodisagat a belsé ellendrzési vezets — a rendelkezésre 4llé
eszkozokkel — koteles megvizsgalni

Nyité megbeszélés, kommunikacioé az ellendrzittekkel

A nyité megbeszélésre dltalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzétt teriiletért
felelds vezeto és az ellendrzésben résztvevok részvételével.

A nyitd megbeszélés fobb céljai:

a) amegbizdlevelek bemutatdsa az ellenSrzott szervezet, szervezeti egység vezetjének;

b) tijékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd iddszakrdl és az
ellenérzés médszereirdl;

c) azellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

d) az ellenOrzitt szervezetnél vagy szervezeti egységnél elvégzendd ellendrzési munka
iddkereteinek meghatarozisa, a szitkséges interjik, tesztelések, stb. iitemezése.

Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése
Az ellendrzést a bels6 ellendrzési vezetd megszakithatja:

a) ha soron kiviili vizsgalatot, vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tandcsadd
tevékenységet kell lefolytatni,
b) ha az ellendrzést végzd az ellendrzés lefolytatisaban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést a belsd ellenbrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az az ellenérzéttnél:

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti viltozas, vagy elhérithatatlan ok,
b) aszamviteli rend éllapota,

¢) adokumentéci6 és a nyilvantartdsok hidnyossaga,

d) az ellendrzétt szervezet, illetve szervezeti egység jogsértd magatartisa

az ellendrzés lefolytatasat akadalyozza.

A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitisa, vagy felfliggesztése esetén arrdl irdsban
tajékoztatja az ellenbrzdtt szervezeti egység vezetdjét. Egyittal felszolitja az ellendrzétt szervezeti
egység vezethjét az akaddly megsziintetésére. A felfliggesztés kiértesitd levele adattartalmdra
vonatkozdan jelen Szabdlyzat 9. szdmu iratmintdja, mig a belsé ellendrzési vezetd akadalyoztatisa
miatt kezdeményezett ellendrzés megszakitisa esetén kiértesité levél adattartalméra vonatkozéan a
jelen Szabailyzat 19, szami iratmintdja tartalmaz itmutatést,

A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendérzést az elrendelése okaul szolgaléd akadaly elharulasatol
szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd ellendrzési vezetd dont és az
ellendrzés folytatasérol irasban értesiti az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
cllendrzott szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a dokumentacio és
nyilvantartds hidnyossiga), a bels6 ellendrzési vezetd koteles frasban hatarid6t megallapitani az
ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfliggesztésérd! a belso ellendrzési vezetd egyidejlileg {rdsban
tajékoztatja a Tankeriileti Kozpont Igazgatojat.
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Az ellendrzés sorin biintetd-, szabalysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditisdra
okot adé cselekmény, mulasztds vagy hiinvossdg feltdrdsa esetén alkalmazandé eljdrds

E kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljérds meginditisdra okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrdsa tartozik. Ezeket, a cselekményeket jelen
kézikényvben, dsszefoglalé néven: szervezeti integritast sértd eseménynek nevezziik.

A szervezeti integritist sértd események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonbszé
jogszabalyokban és szabilyzatokban meghatarozott eldirisok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadilyozdsihoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyredllitisa, hibdk, hianyossagok, tévedések korrigilasa, feleldsség
megéllapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtdrténjen.

Amennyiben a belsd ellendrzési vezetd vizsgélata sordn olyan stlyos hidnyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatdssal fenyeget6 kockazat bekovetkezése valoszintisithets, akkor
haladékialanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve
a Tankeriileti Kdzpont Igazgatéjdnak késlekedés nélkiil jelentést tesz. Ilyen esetekben nem vérhat
a belsd ellendrzési jelentés, vagy tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossig gyanijinak észlelése
esetén a belsd ellendrzési vezetdnek célszerii azonnal jegyz6konyvet felvennie.

Ellenérzési munkalapok
A belsd ellen6rzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok kétfélék lehetnek:

A mdr meglévo, rendelkezésre dllo dokumentumok, mint példiul:

o azellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;

e  azellendrzitt szervezet altal a vizsgdlat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmény (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

e korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

e  jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgélat tirgyét képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzik;

e  azellendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli irAnymutatisok és eljarésok.

A belsé ellendrzési vezetd altal készitett munkalapok {a munkalapok adattartalméra vonatkozdan
jelen Szabdlyzat 11. szimii iratmintdja tartalmaz itmutatést), mint példaul:

az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap;
az ellendrzdtt szervezet milkodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

az elvégzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljiras leirasa;

az elkészitett kérdbivek.

Az cllen6rzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentés-tervezetben/jelentésben (az
cllendrzési jelentés-tervezet/jelentés adattartalmara vonatkozdan jelen Szabidlyzat 12. szdmi
iratmintdja tartalmaz Gtmutatist) foglalt megéllapitisok és kovetkeztetések alitimasztisa. A
munkalapok az ellenbrzés kezdetétdl annak végéig a bels§ ellendr altal elvégzett munka
dokumenticigjaként szolgdlnak. A belsd ellendér altal elkészitett munkalapok &sszegezik az
ellendrzési programban foglalt minden egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolédé kulcsfontossagh
informacidkat. A munkalapok az ellentrzést feliilvizsgéld személy vagy kiilsé ellendr szdmara is
lehetévé kell, hogy tegyék a munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell,
hogy teremtsék az ellendrzési program vonatkozd lépése, feladata, illetve a megallapitisok és
kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapesolatot,
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Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formédtuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl adédban
eltérd lehet, azonban altaldban a kévetkezd tényeket kell dokumentilniuk:

a) adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

b) akontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

¢) a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Ssszegylijtott informéciokat, a megallapitasokat és
levont kivetkeztetéseket;

d) az ellenérzési munka felillvizsgalatat;

e) az ellendrzést lefolytatd és az ellendrzstt terillet kommunikacijét.

Alapvetd vizsgalati eljarisok, technikik

Az ellendrzés soran a bels6 ellendrzési vezetdnek a megéllapitdsai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket aldtdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen és
kézvetett modszereket, tovdbbd az ezek révén megszerzett informéicidk feldolgozasat szolgild
logikai eljarasokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.

Az alkalmazott vizsgalati eljarasok és modszerek kiiléndsen a kévetkezok lehetnek:

a} eljérésok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

b) pénziigyi, szdmviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzbdések,
programok elemzése és értékelése;

¢) folyamatok és rendszerek miikddésének tesztelése;

d} dokumentumok és nyilvéntartisok vizsgélata;

e} kozvetlen megfigyelésen alapulé ellendrzés (interju, rovancsolds, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

Jf) informatikai rendszertesztelési eljarasok.

Az alapvet® vizsgalati eljarasokat, technikakat a jelen Szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmazza.

A bizonvitékok beszerzése, nyilvintartdsa és a teljességi nyilatkozat

A belso ellendrzési vezetd koteles megallapitasait, kivetkeztetéseit és javaslatait tirgyszerlien, a
valésagnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékokkal
alatdmasztani,

Az ellenérzés altal nyilvéantartott informéciénak és bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:

a) egy fuggetlen, tijékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint amit a
belsd ellenbrzési vezetd tett (elégséges);

b) mérvado és a lehetoségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazésan alapul
(megbizhats); '
¢) logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitaséra irdnyul (relevans és fontos).
Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznilhaté kitlondsen:
a) az eredeti okirat, amely a gazdasigi esemény elsédleges okirata, bizonylata;
b) amasolat, amely az eredeti okirat sz6vegh(, hitelesitett masolata;

¢) akivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek sziveghii, hitelesitett
masolata;

d) atanusitvany, amely tSbb eredeti okiratnak az ellendrzést végz6 ltal meghatarozott
sz&vegrészet €s szamszaki adatait tartalmazza;
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e) a kozds jegyzokonyv, amely olyan tényéllds igazoldsira szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat a belsd ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen allapit meg és e tényt aldirdsukkal
igazoljak;

J) afénykép, videofelvétel, vagy més kép-, hang- és adatrdgzits eszkoz, amely alkalmazhato az
ellendrzést végzo altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazoldséra;

g) aszakértbi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakértd
4ltal adott értékelés;

k) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli, vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidny4ban, vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

i) a tdbbes nyilatkozat, amely tbb személynek kiilén-kiilén, vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol;

J) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
szlirési feltételek beallitdsaval nyerhetd adat.

A belsd ellendrzesi vezetd koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezérasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditésara okot adé cselekmény, mulasztas, vagy hiinyossag gyandja meriil fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kozpont
Igazgatéjanak jegyzGkdnyv alapjén dtadni.

Az ellenSrzés sordn a belsd ellenbrzési vezetd kérésére az ellenGrzott szervezeti egység vezetdje
kételes teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenGrzdtt szervezeti egység vezetbje igazolja,
hogy az ellendrzott feladattal dsszefliggd, felel6sségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, illetve
informéci6t hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsétotta. A teljességi nyilatkozat mintéja jelen
Szabdlyzat 13. szimi iratmintiban talalhaté.

4. Az ellendrzési jelentés

A belsd ellendrzési vezetd a jogszabélyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysdgot €s eredményességet vizsgalva, a belsd ellendrzési folyamat
legfontosabb termékekent, megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
Tankeriileti Kézpont Igazgat6ja, valamint az ellenbrzitt szervezeti egység azon tagjai szaméra,
amelyek kozremiikbdése a belsd ellendrzés dltal feltirt hidnyossigok, hibak megsziintetéséhez,
korrigaldsahoz elengedhetetlen. A belsd ellenGrzési vezetd az ellendrzés tirgydra vonatkozd
megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait ellendrzési jelentésben régziti (az ellen6rzési jelentés-
tervezet/jelentés adattartalmira vonatkozdan jelen Szabdlyzat 12. szdmi iratmintija tartalmaz
utmutatast). A megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat gy kell lényegre toréen és
vilagosan megfogalmazni, hogy

a} az ellendrzdtt szervezeti egység egészének mitkddése, gazdilkodasa, vagy az ellenSrzott
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkod4ssal, tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat,
¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

Az ellen6rzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének milkddésére, a miikddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, tirgya, a fobb ellendrzési
feladatok szempontjdb6l. A bels6 ellentrzési vezetd kteles az ellendrzési jelentésben objektiven

20



A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont A Zalaegerszegi Tankerileti Kdzpont
V.1./2021, (IT1.1.) szdmi szabalyzata Belsd Ellentrzési Kéziktnyve

szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitlv és negativ megéllapitast, hidnyossagot és
elientmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szol6 ellendrzési jelentés teljességét.

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

Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hianyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.

A megallapitasok. kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

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

a) pontosak és ellen6rzési bizonyitékokkal aldtdmasztottak;
b) az ellen6rzési programra hivatkoznak,

¢) jelentGségiik alapjén sorba rendezettek.

A jelentésben megfogalmazott megéllapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellenbrzési
vezetének ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hiidnyossigok, gyengeségek
kijavitasara, vagy ¢ppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb milkddésre. A javaslatok
kapcséan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mér az ellendrzés sordn
kijavitasra keriiltek.

Megillapitisok rangsorolisa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszerii a szerint rangsorolni, hogy milyen hatissal vannak az
ellenérzitt tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer gazdasagossagara, hatékonysagara és
eredményességére vonatkozd befolyasukat. A megéallapitisok és az adott megallapitishoz tartozd
kockézatok rangsorolisanak dsszhangban kell lennie.

a) Kiemelt jelentdségiinek mindsill a megallapitas, ha olyan tényre mutat ri, amely
megakadélyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapveten
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanval6
megszegése, a jogszabalyi, illetve korményzati rendelkezések be nem tartisa, az olyan
altaldanosan bevett gyakorlat szdndékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet
jelentds Kkoltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikddhetne. A kiemelt
jelentdségii megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

b) Atlagos jelentéségiinek minGsiil a megallapitis, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitiizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

¢) Csekély jelentiségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényt tir fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatriitatja jelentdsen a cél
vagy célkitiizések megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek
hatékonysagit és mindségét.

A rangsorolasra példékat a Szabalyzat 6. sz. melléklete tartalmaz.
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Osszesitett vélemény az ellendrziitt teriiletrél

A belsd ellendrzési vezetd Osszesitett értékelést és véleményt ad az ellendrzott teriiletrl. A
véleményt a kvetkezo 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

a} Megfelelé

Az ellenbérzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belss
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megéllapitasok alapvetden
nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsd ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kozolt megillapitisok nem utalnak alapvetd gyenge
pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és eljarisokban. Az ilyen
terlileteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a
célkitlizések megvaldsitasara, a kockdzatok megfeleld kezelésére.

b) Korlatozottan megfelels

Az ellenbrzes ,korlitozottan megfelelének™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben meg-
felelé kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasdban a megéllapitisok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendr-
zési pontok, vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikodtetik, illetve kove-
tik nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfelels
korrekcids intézkedéseket, akkor a belsd irdnyitisi és ellendrzési rendszerben lényeges
hiényossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljardsok
altaldban hatékonyak és az ellendrzési megéllapitasok altaldban olyan gyengeségekre utalnak,
amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett korrigalhat6k a vezetés beavatkozésa nélkiil.

¢) Gyenge

Az ellendrzés ,.gyengének” értékelt terilletein a belsd ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszere t0bb hidnyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kévetik nyomon és nem feliigyelik
megfelelden, de az alkalmazott irdnyelvek és eljardsok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat miikédjén. Azonnali korrekcids intézkedésre van
szilkség, amit a teriilet vezetGje részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehalad4si (stitusz)
jelentéseknek kell kévetniiik,

d) Kritikus

Az ellendrzés ,kritikusnak™ itélt terilletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek t5bb
fontos szempontb6l is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a terilleteken az alapvetd belsd
ellenérzési pontok, vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetiink &s ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be is kovetkezett). A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irAnyelvek és eljardsok ilyen esetben megakadalyozzik
az ellendrzés teriiletén kitilizott célok jelentds részének megvaldsuldsat. A korrekcids intézkedést
a vezetés részérdl szigora (pl. heti) beszamoltatasnak kell kévetnie.

e) Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, silyosan veszélyeztetik a milkodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megdllapitdsok hozzd nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozé torvények é&s
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétlédé figyelmen kiviil hagydséra, vagy a meghatérozott
iranyelvektdl és eljarasoktol valé szdndékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgbsen intézkedéseket — végsé soron
a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritdsinak és életképességének a
veszélyeztetésével jarhat.
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Vezetdi osszefoglalé

A vezetdi Osszefoglalénak az ellendrzéssel kapcesolatos legfontosabb informécidkat kell kiemelnie,
ugy, mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgélt teriiletrdl,
folyamatrol kialakitott, Gsszesitett vélemény. A vezetdi Ssszefoglald része az ellenbrzési jelentésnek.

A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelés személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolédé
javaslatokért, a megallapitasok valodisagaért és alitamasztasaért a vizsgalatot végzd belsd
ellendrzési vezetd a felelds.

Mivel a bels6 ellendrzesi vezetd felelossége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellen6rzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellenrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.
Kovetkezd 1épésként a belsd ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgdlnia az ellenérzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgdlé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatamasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A belsé ellendrzési vezetd a jelentés-tervezetét (Szabdlyzat 12. szami iratmintdja), illetve annak
kivonatat egyeztetés céljabél megkiildi az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak,
akire vonatkozdan a jelentés-tervezet megallapitast, vagy javaslatot tartalmaz (érintettek). Az
érintettek  €szrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételét6l szamitott 8 napon beliil kotelesek
megkiildeni a bels6 ellendrzesi vezetd részére, aki indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hataridét is megéilapithat. Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellenérzési vezetd ennél
révidebb hatarid6t is megallapithat.

A jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben (Szabalyzat 14. szamu iratmintdja) fel
kell hivni az ellendrzitt figyelmét arra, hogy a hatdridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges vélaszt is jelezni kell a hataridon beliil, tovabba, azt hogy az észrevételek megkiildésével
egy idében az C¢érintetteknek lehet0sége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére (a
megismerési zaradék mintaja a Szabalyzat 15. szimi iratmintdjaban talilhato).

Az észrevétel elfogadasardl, vagy elutasitisardl a belsd ellendrzési vezetd az észrevételezési hataridd
lejartatél szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem
fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés Gsszehivasit (az észrevétel
elfogadasérdl, vagy elutasitasardl sz6l6 vélaszlevél mintijat a Szabdlyzat 16. szimd iratmintdja,
mig az egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére vonatkozé meghivé mintdjat a Szabdlyzat 17.
szdmu iratmintdja tartalmazza). Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzOkdnyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkdnyvét csatolni kell az
ellendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendrzési vezetd atvezeti az ellendrzési jelentés tervezeten. Az
érintettek észrevételeit és a belsé ellendrzési vezetd észrevételekre adott valaszat csatolni kell az

rrer

Az ellendrzési jelentés tervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,, Tervezet” sz6t.

A jelentéstervezet egyeztetése térténhet elektronikus Gton is, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a
lehetdséget €s biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentaldsa. Ily moédon gyorsithaté az
egyeztetés folyamata.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat, vagy javaslatokat tartalmaz az
érintett szervezeti egység vonatkozdsdban — mir az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik a bels6 ellendrzési vezetd részére a megadott véleményezési hataridon beliil.
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Az ellendrzés lezirisa

Egy adott ellenérzés akkor tekinthetd lezértnak, ha a jévahagyott az ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az a Tankeriileti Kézpont Igazgat6ja megkiildte az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti
egyseg reszére (illetve annak, akire vonatkozdan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A belsd ellenbrzési vezetd az elfogadott észrevételek dtvezetésével véglegesitett ellendrzési jelentést
(Szabélyzat 12. szdma iratmintaja), illetve annak kivonatat aldirisaval litja el és megkiildi a
Tankeriileti Koézpont Igazgatdja részére jovahagyis céljabél.

A jovihagyott ellendrzési jelentés vagy kivonat 1 példinyét a Tamkeriileti Kozpont Igazgatéja
megkiildi az elienbrzott szervezeti egység részére (tovabba annak, akire vonatkozéan megallapitast
vagy javaslatot tartalmaz). A kisérblevélben (Szabdlyzat 18. szdmi iratmintija) tajékoztatja a
cimzetteket az cllenbrzés lezarasardl és sziikség esetén felkéri az ellenbrzittet az intézkedési terv
elkészitésére.

A jovéhagyott ellendrzési jelentés egy elektronikusan archivalt példanyat a belsé ellendrzési vezetd,
a Tankeriileti Koézpont Igazgaté tudtival és hozzijaruldsaval, tajékoztatisra megkiildi a
Klebelsberg Kozpont Belsd Ellendrzési Féosztilya részére.

Amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegvelmi eljaras
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanija meriil fel, az nem
befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

A biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve munkaltatdéi intézkedés meginditasara okot adé
cselekményt, mulasztdst, vagy hidnyossdgot szabilytalansignak nevezzik. A szabélytalansag
valamely létezé szablytél (pl. jogszabdly, belst szabélyzat) valé eltérést jelent. Két csoportjat
kiilonboztetjiik meg:

a) szandékosan okozott szabélytalansag (pl. félrevezetés, csalds, korrupcid);
b) nem szindékosan okozott szabalytalansag (pl. figyelmetlenség).

A belsd ellenérzést végzOnek a szabélytalansigok kiemelkedden silyos eseteit, illetve azok
bekovetkezésének lehetdségét kell felismernie:

a) az emberi méltosag és egyes alapjogok elleni bilincselekmények kategériaban (pl.: személyes
adattal visszaélés, kdzérdekii adattal visszaélés, magantitok megsértése, levéltitok megsértése,
ragalmazas, becsiiletsértés);

b) a korrupei6s biincselekmények kategéridban (pl.: vesztegetés, vesztegetés elfogadasa, hivatali
veszteget€s, hivatali vesztegetés elfogadasa);

c) a hivatali biincselekmények kategéridban (pl.: hivatali visszaélés);
¢) a kizbizalom elleni biincselekmények kategériaban (pl: okirattal visszaélés);

d) a vagyon elleni blncselekmények kategérisban (pl: lopas, sikkasztds, csals, hiitlen kezelés,
hanyag kezelés);

€) a pénzmosas,

) a gazdilkodds rendjét sértd biincselekmények kategéridban (pl: a szédmvitel rendjének
megsériése,

g) a szellemi tulajdonjog elleni biincselekmények kategéridban (pl.: szerzbi vagy szerzbi
Jogokhoz kapcsolodé jogok megsértése),

h) tiltott adatszerzés és az informacios rendszer elleni biincselekmények.
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A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi feleldsség megallapitisa alapjaul szolgéld
mulasztasok, szabélytalansdgok, karokozasok és egyéb jogsértd cselekmények gyanihja esetén a
belsé ellendrzési vezetd koteles ellendrzési jegyzOkdnyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett
személy 3 munkanapon beliil kiteles észrevételezni.

Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositasa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért €s a megtett intézkedésekrol torténd beszamoldsért
az ellendrzétt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds. Az
intézkedési tervnek tartalmaznia kell az ellendrzési javaslatokra készitett intézkedések soran
elvégzendé feladatokat, azok felelseit és a hataridOket. Az intézkedési terv mintija a Szabalyzat 19.
szam iratmintdjiban talilhato.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozd
hatéridok megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolédd
hatdridoket Ggy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetbek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatariddket kell meghatirozni, ahol
értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szdmitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a Tankeriileti Igazgaté és a bels6 ellenérzési vezetdje részére. Indokolt
esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatira a Tankeriileti Igazgaté ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hatéarid6t is megéllapithat.

A Tankeriileti Kdzpont Igazgatéja az intézkedési terv jovahagyasar6l az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
dont.

Az intézkedési terv feliilvizsgalatat kvetden a Tankeriileti Kézpont Igazgatdéja levélben értesiti az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjét annak elfogadasardl, vagy elutasitisirél (Szabalyzat 20,
szdmi iratmintaja). Elutasité dontés esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének 0]
intézkedési tervet kell késziteni.

Az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarido lejartat megeldzben - hatarid6, illetve feladat
modositast kérhet a Tankeriileti Kozpont Igazgatéjatél. A kérelem -elfogadasirél vagy
elutasitisar6l a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja - a belsd ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével - dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzdtt szervezeti egység vezet(jét és a belsd
ellendrzési vezetot is.

A kérelem elbiralasanak jogat a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja atruhazhatja a belséd ellenbrzési
vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hatdridé modositasi kérelmekr6l és azok elfogadasardl vagy
elutasitasarol.

VL Az ellenérzések nyomon kivetése

Az ellendrzések nyomon kiovetése

Az ellenérzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési szerv belsd
ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi éltal az ellendrzési jelentésben foglalt
megéllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsin végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e,
mennyire voltak megfeleloek, hatékonyak és iddszerliek. Az ellendrzesi megallapitisok nyomon
kovetésének elsddleges eszkozei:

»  az intézkedési terv végrehajtisanak figyelemmel kisérése;

= ytdellendrzés.
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Az ellendrzott teriilet vezetdje az intézkedési tervben foglaltak megvalositdsardl irdsban beszamol a
Tankeriileti Kézpont Igazgatdjanak és ezen beszdmoldt egyuttal tajékoztatisul megkiildi a belsd
ellendrzési vezetd részére is (az intézkedések nyilvéntartasara szolgdlé kimutatast a Szabélyzat 21.
szdmi iratmintdja, mig annak végrehajtasirol sz616 beszamolé elkészitésére vonatkozé felszdlitd
levelet a Szabdlyzat 22, szami iratmintéja tartalmazza

Az intézkedési terv végrehajtésanak figyelemmel kisérése

A tevékenység sorén a belsd ellendrzési vezetd értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellenbrzési jelentésben foglalt megallapitisok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott
intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és iddszertiek.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat szitkség esetén utdellendrzés keretében vagy a teriiletet
¢rintd kovetkezo ellenorzés sordn feliil kell vizsgalni.

Az utéellendrzés az intézkedések nyomon kévetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek célja,
hogy a belsd ellenérzés bizonyosségot szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtasarél, vagy
arrol a tényrdl, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellendrzott szervezeti egység vezetdje nem,
vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelSen hajtja végre az intézkedéseket, tovabba
meggy6z8dni arr6l, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen
megsziint vagy a kockézati tliréshatar ala csékkent.

Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés
targya szlikebb, csak az ellen6rzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcsolédd
javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ha a belsd ellendrzés az utéellendrzés sordn megallapitja, hogy a kordbbi ellenérzés sordn feltirt
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrdl a
Tankeriileti Kézpont Igazgataojat tajékoztatni kell.

VII. Beszamolis

A belso ellendrzési vezetd az dllamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves eliendrzési jelentését,
Az éves (bsszefoglalo éves) ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellenbrzés 4ltal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,
ab) abizonyossagot adé tevékenységet eldsegitd és akadalyozd tényezdk bemutatdsa,
ac) atanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a belsé kontrollrendszer mikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjén az
alabbiak szerint:

ba) a bels6 kontrollrendszer szabalyszer(iségének, gazdasagossdganak,
hatékonysdgénak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok,

bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése

¢) az intézkedési tervek megvalésitasa.
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Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belso ellendrzési vezetd a felelds, amelyet jovahagyasra
megkiild a Tankeriileti Kézpont Igazgatdjinak.

A Tankeriileti Kézpont Igazgatéja az éves ellendrzeési jelentést megkiildi a Klebelsberg Kozpont
Bels6 Ellendrzési Foosztaly vezetdjének a targyévet kivetd év februar 15-ig.

VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos elbirdsok

Az ellendrzési munka dokumentdlisa a belsé ellenérzési vezetd éltal az ellendrzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és megOrzitt irisos és/vagy
elektronikus dokumentumokban torténik, amelyeket Osszefoglaléan munkadokumentumoknak
neveziink. Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat ellendrzési mappak képezik.
Az cllendrzések nyilvantartisira a Szabalyzat 23. szdmu iratmintdja szolgal

Az Altaldnos belsé ellendrzési mappa hattér informaciéval szolgal a belsd ellendrzési vezetdnek az
ellendrzott szervezeti egységekrol, folyamatokrol, a belsd kontrollrendszerrél, a vonatkozd stratégiai
¢s operativ tervekrél, jogszabélyokrdl €s belsd szabalyzatokrol, modszertanokrol, az esetleges egyéb
ellenérzések eredményeirdl, vagyis a rendszerr6l. Ezt a mappét folyamatosan aktualizilni sziikséges.

Tartalmi elemei a kévetkezok:
e Stratégiai operativ tervek,
o Szerzbdések, egyiittmiikddési dokumentumok,
» A szervezeti egység tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,
o Jogszabéalyi hattér, belsé szabalyzatok, mddszertanok,

e A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alitimaszté dokumentumok (példaul: ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, Integralt kockédzatkezelési eljarasrendjérdl szolé szabélyzat
Szervezeti integritast sértd esemeények kezeléseének szabilyzata, vezetdi elszimoltathatésag
dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, stb.),)

o Szervezeti dbra a felelds személyek beosztasianak és neveinek megjelolésével, valamint a
felelosségi korok bemutatasaval,

o Korébbi ellendrzési jelentések,

¢ Egyéb hasznos informéciok.

A Konkrét ellenérzési mappa a munkalapokat tartalmazza. A munkalapok a belsd ellenérzés
birtokaban vannak. Fontossaguk miatt azok biztonsagos Grzésiikr6l, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérol a belso ellendrzésnek kell gondoskodnia.

Az ellendrzés sordn elkészitett, vagy kapott munkalapokat gy kell rendezni és iktatni, hogy az a
szitkséges ellendrzési informéciok, visszakeresését megkOnnyitse. Ezért minden -ellendrzési
dokumentumot, nyilvantartast az adott ellenérzésre vonatkozé6 mappaba kell lefiizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa adattartalmanak nyilvéntartdsira szolgéld
iratmintat a Szabdlyzat 24. szimi iratmintaja tartalmazza.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozziférés

Az ellenorzési mappa, beleértve az ellen6rzési munkalapokat, a belsd ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kivetd idészakban.
Biztositani kell, hogy a bels6 ellenérzesi vizsgélatok irataihoz valo hozzaféres illetéktelen személyek
szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre
iranyul, a bels ellendrzési vezetohodz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz vald
hozzaférés feliigyeletéért.
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A Tankeriileti Kozpont szervezeti egységének vezetdje, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellendrok)
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat
stb.) valo hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megéllapitisok és javaslatok
igazoldsdhoz vagy megmagyardzasihoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mdés célra tdrténd
felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellendrzési vezetének kell jovahagynia.
Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltdl érkezik, a koltségvetési szerv vezetdje — a
belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet gy, hogy a lezart ellen6rzési jelentést
vagy annak kivonatdt nyilvinossagra vagy harmadik fél tudomésira hozza az adatvédelemre
vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.

A Tankeriileti Kozpont Igazgatéja — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
donthet ugy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatét nyilvanosségra vagy harmadik
fél tudoméséara hozza az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.

Az cllendrzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell megdriznie a Tankeriileti Kézpont Iratkezelési
szabélyzatdban meghatérozott ideig. Az ellenGrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

IX. TanAcsad6 tevékenység

A tanicsado tevékenység fogalma, elhatiroldsa a bizonyossdgot adé tevékenységtél

Tanacsad6 tevékenység a koltségvetési szerv vezetje részére nyljtott olyan hozzaadott értéket
eredményezd szolgaltatds, amelyneck jellegét és hatokdrét a belsd ellenbrzési vezetd és a
koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kdzosen irdsban vagy széban hatiroz meg anélkiil, hogy
a felelGsséget magara véllalna a bels6 ellendrzési vezetd.

A bels6 ellendrzési vezetd nem fogadhat el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok sziméra torténd lehetévé tétele, mely
kdvetelmények fennallnanak egy ellenérzési feladat soran.

A tanicsadé tevékenység kategoriai a kivetkezik:

a) Hivatalos tandcsad6i megbizasok: elbre tervezettek, irdsbeli megéllapodas sziikséges, akar
a belsd ellendr, akar kiilsd szolgaltat6 végzi a tanacsadoi tevékenységet.

b) Informailis tandcsadéi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel 4llandé
bizottsagokban, hatiridos projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszerii informaciocsere.

¢) Specidlis tandcsad6éi meghizdsok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvaldsitasdnak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek osszeolvadisa, szétvilasa, mas
szervezet ltal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitdsa.

d) Siirgdsségi tanicsad6i megbizisok: részvétel egy katasztr6fit, vagy mds jelentBs
koltségvetési hatdsi eseményt kovetd, a miikddések helyredllitisaval, vagy fenntartasaval
foglalkozé munkacsoportban, melyet dtmeneti id6szakra sz0l6 segitség nyijtasaval, specidlis
¢s szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

A tandcsadé tevékenységre vonatkoz6 irdnyelvek

A belsd ellendrzési vezetdnek a tandcsadé tevékenység elvéllalisa és végzése soran az aldbbiakra
kell tekintettel lennie:

a) A tanicsadé tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

b) A tanéicsadé tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

¢) A belst ellendrzés fiiggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tandcsadé tevékenység
veégzése Soran.
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d) Amennyiben a tanicsadd tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossig
csorbuldsa feltételezhetd, err6l a Tankeriileti Kézpont Igazgatbjat tajékoztatni kell.
e) A belst ellenérzési vezet nem hozhat a Tankeriileti Kézpontot érintd vezetdi dontéseket.

A tanicsado tevékenység végzése sordn a belso ellendrzési vezetd nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasdval, iranyitisdval, atalakitdsival stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat (ide
tartozik a szabélyalkotdsban, szabédlyzatok aktualizdlisban valo felelos részvétel is). A tanicsadé
tevékenység célja nem lehet barmelyszintii vezetdi felelosség csokkentése.

Az elézdekben felsorolt kovetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegelnie kell és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tandcsadd tevékenység tervezése és végrehajtiasa

Az ¢ves ellendrzési terv tartalmazza a tandcsadd tevékenységre tervezett kapacitast.
Az éves ellenbrzesi tervet a belsd ellendrzési vezetd a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjimak
egyetértésével modosithatja.

Tanécsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a Tankeriileti Kézpont Igazgaté illetve a
belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
A tandcsadé tevékenységre sz616 felkérésnek — amely torténhet szdban vagy irdsban — tartalmaznia
kell:

a) atanicsadd tevékenyséyg targyat és céljat;

b) abeszamolas formajat és hataridejét.

Amennyiben a belsd ellendrzési tevékenységet teljes koriien kiilsé szolgiltaté latja el, akkor a
tandcsadd tevékenységre szolo felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A belsd ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanacsadd tevékenység funkcidjat meg kell
hatérozni az alapszabélyban, illetve a stratégiai ellenbrzési tervben.

Az elére nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitds terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegend$ kapacitas vagy szakértelem nem 4ll rendelkezésre — kiilsd
szolgaltaté bevonasdra kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves ellendrzési tervet.
A belsd ellenérzési vezetd koteles nyilvantartist vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal
elvégzett munkérél és gondoskodni az ellendrzési és tanicsaddi tevékenységhez kapesolédd
dokumentumok megbrzésérdl.

A tanacsadé tevékenység dokumentalésa a belsd ellendrzési vezetd altal készitett, illetve a tanacsadoi
munka soran szerzett és megdrzitt irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban
¢s més adatformitumban t6rténik, amelyeket Osszefoglaloan tanécsadoi tevékenység
munkadokumentumainak neveziink.

A tanicsaddi tevékenysége eredménvyeirdl sz616 tijékoztatis

A bels6 ellendrzési vezetdnek tajékoztatnia kell a Tankeriileti Kozpont Igazgatdjit a tanacsaddi
megbizas eredményeirdl. A tijékoztatis formai €s tartalmi kdvetelményeit a tanicsadé tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tandcsadé tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kivetés

A tanicsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kdvetése, masfeldl a belsé ellendrzés altal feltart esetleges kockézatok,
kontroll-hidnyosségok kijavitasdnak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tandcsadéi tevékenységek
eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informacidkkal szolgalhat a belsé ellendrzés szdmdéra a
stratégiai €s az éves tervezés folyamatéban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositasidban, a
kockazatelemzés soran.
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A belsé ellendrzési vezetdnek tandcsadd tevékenysége soran a Szabdlyzat 25. szamn (tanicsaddi
tevékenység munkaprogramja), a 26, szdmi (tanicsaddi tevékenység elvégzésérdl sz616 beszamold)
¢€s a 27. szam (tandcsaddi tevékenységek nyilvantartisa) iratmintdit kell alkalmazni.

X. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok

A bels6 ellenérzési tevékenység mindségét biztosito eljardsoknak a kivetkezékre kell kiterjedniiik:

a) a nemzetkbzi standardoknak, a magyarorszagi éllamhaztartisi belsd ellendrzési
standardoknak és a belsd ellen6rskre vonatkozo etikai kédexnek valé megfelelés;

b) a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek, szabalyzatainak
¢s eljardsainak megfelel6ssége;

¢} hozzajérulas a Tankeriileti Kzpont belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
d) az alkalmazando jogszabalyok és egyéb elbirasok betartasa;
e} alegjobb gyakorlatok eifogadésa és alkalmazasa;

f) Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-¢ hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

Folyamatos mindségbiztositis

A folyamatos mindségbiztositis az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a bels6 ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kdvetése,
feliilvizsgélata.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsd ellenbrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkozd standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok, és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon
sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsd ellendr idében be tudjon avatkozni
egy-egy ellenbrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsd ellendrzési terv,
ellendrzési program), illetve nem a vonatkozé standardoknak, jogszabélyi és belsd szabalyozési
eldirasoknak megfelelden keriilt végrehajtisra. A mindségbiztositds keretében minden egyes
ellenbrzés lezirdsit kovetden egy felmérolapot (Szabdlyzat 28. szimu iratmintdjit) kell az
ellendrzbtt szervezeti egység vezetdjével és az ellenbrzésben résztvevd tovabbi személyekkel
kitdltetni.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat a kiadmanyozast kveté munkanapon 1ép hatalyba.

Jelen szabélyzat hatilyba lépésével egyidejlileg az e targykérben korabban kiadott V.5./2017.
(VL15.) szam1 Belsd Ellen6rzési K ézikonyv hatdlyat veszti.
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A Zalaegerszegi Tankerlileti Kézpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének 1. melléklete

Hatdaskor matrix
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J: jovdhagyo; V:végrehajté; K: kdzremiikodé
1 |A szervezet feladatai teljesitésének és  déntései
meghozataldnak tdmogatisa a meglévd és javasolt miikddési
folyamatok és eljardsok ellenérzési kirnyezetének Allapotarol v
kialakitott belso és fliggetlen vélemény nyujtisdval.
2 | A belso ellenérzési feladatok végrehajtisa kizardlag szakmai
szempontok alapjan a bels6 ellen6rzési alapszabédlyban és a
kézikdnyvben lefektetett, nemzetkdzi és hazai belsd v
ellendrzési standardoknak megfelelden.
3 | A belsé ellendrzés éltal végzett tevékenységek tervezése és
s v \Y% K
koordinéciodja.
4 | A belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése és felillvizsgalata. I AV K
5 |A belsé ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés v v K
készitése és megkiildése
6 | A belsd ellendrzés képviselete kiilsd szervek és szakértok felé. J A% K
7 | A belsd cllendrzési vezetd szakmai képzése és fejlesztése, aki
megfelel6 tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezik. v K
8 | A bels6 ellendrzesi vezetd éves teljesitményének értékelése, v K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtisa, beleértve a soron kiviili v K
és terven feliili ellenérzéseket is.
10 | Az ellendrzések megallapitdsainak megkiildése a szervezeti
egység vezetlje részére, beleértve a feltart csaldsok és Vv v K
szabdlytalansigok gyantjanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellendrzésr6l nyilvantartis vezetése és v K
nyomon kévetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa v
13 | Az éves tervezés elokészitése. v K
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J: jovahagyo; V:végrehajté; K: kizremilkédé
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J v K
15 | A kockézatelemzés eredményével dsszhangban a stratégiai és 7 v K
éves ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellendrzéshez kapesol6dé adminiszirativ feladatok ellatasa,
pl. a megbizdlevél elkészitése, az ellendrzés megkezdésérol J A% K
sz016 értesitd levél elkészitése és elkiildése.
17 | Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapesolédo j v K
ellendrzési stratégia meghatirozasa.
18 | Az ellendrzés hatokdrének meghatarozasa, amely megfelelten
kielégiti az ellenérzés célkitiizéseit. v vV | K
19 | Az ellendrzesi célkitiizések eléréséhez sziikséges erdforras- v v K
allokacié meghatarozasa.
20 | Az ellendrzési program elkészitése. J v K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjiikat és a
folyamat  vizsgalatokat, bizonyitékok  gyiijtését és J VK
nyilvantartasat, illetve a dokumentaciés iranyelvekkel
Gsszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellendrzési folyamat sordn folyamatos kommunikécid
az ellendrzétt teriilettel (ellendrzést megel6zd értesités, nyitd 7 v K
megbeszélés, elorehaladasi (statusz) megbeszélés, zard
megbeszélés).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. J v K
24 | Az ellendrzési jelentés lezardsa és megkiildése. J V/K
25 | Az intézkedési tervek megvaldsulasinak nyomon kdvetése. Vv Vv K
26 | Az ellenbrzést kiveté felmérd lap kikiildése, dsszegylijtése és ] v K
értékelése.
27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzd lista kitdltése
annak biztositisa érdekében, hogy minden ellendrzési 1épést J Vv K
elvégeztek.
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellenérzési Kézikonyvének 2. melléklete

Kockazatelemzési modszertan

A belsd ellendrzés tervezését megalapozé kockézatelemzés sordn szervezeti folyamatokat vetiink
ald atfogé elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatérozott szempontrendszer (pl.
folyamatokhoz rendelt kockazati tényezdk elemzése, értékelése) alapjan.

A kockdizatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis a
kedvezbtlen vagy nem kivint esemény bekovetkezésének valosziniiségét mérlegelje é&s
valésziniisitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik a mlkodési
célkitiizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockézatelemzés egyes
modszerei a belsé ellendrzés teljes hatokorét érintden alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatirozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy
miikddésével egy meghatirozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvalésitisa vagy
teljesitése sordn azonban olyan tényezdk is szerepet jatszanak, amelyek bekdvetkezése és hatisa
bizonytalan, Bizonytalansiguk a szervezet milkkodésének, felépitésének Ssszetettségébdl, illetve a
kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) Ssszetettségéb6! és kiszamithatatlan
valtozasaib6l fakad.

A kockézatkezelés szempontjabol a kockéazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje. Kockazatok
egyarant eredhetnek annak eshetdségébol, hogy a lehetdségeket nem realizaljak, és annak
lehet6ségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

Kockdzati kategbridk

Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockdzatinak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
teriilet kulcsfontossagn tényezbinek meghatirozdsa és mérlegelése alapjén, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli és valésziniisithets jovobeli
eseményekkel, a mikddési kdrnyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezok
ebben a folyamatban altaliban nagyobb hangstillyal jelennek meg, hiszen 4ltaliban a pénziigyi
kockazatot ¢s a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

A vezetbseég véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinteni,
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Fé kockazati kategéridk osztalyozdsa

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Gsszege, likviditas €s
forgd- illetve tOkeeszkdzok értéke, egyéb befektetett
eroforrasok értéke, a milvelet értéke a szervezet szamara.

Magatartasi/Integritasi a vezetdség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatosag,
motivacio; a belsé ellenorzéssel szemben tanisitott
hozz4allas, elszamoltathat6sag €s kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibdk, szervezeti integritast sértd
esemény, kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisaga és
oka. Ez a fennall6 aggalyokat is magaban foglalja.

Miikddési miveletek mérete, komplexitisa, miiszaki jeilege,
lathatosdga, érzékenysége, stabilitisa; valtozas mértéke és
val6sziniisége (a miiveletekben, munkatarsak személyében
és folyamatokban); rejl6é inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegalas

Koirnyezeti kiilsd tényez6k: pénziigyi, gazdasigi, jogi stb.; a kirnyezet
dinamizmusa; kapcsolédisok mas rendszerekhez, mas
miiveletektd]l valé filiggés (pl. informatika); vezetOség,
kozvélemény aggélyai stb.

Belsé kontrollhoz kapcsolodo a problémak megel6zésére, €szlelésére és korrigildsira, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasira, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések
elérésének eldsegitésére tervezett belsd kontrollok megléte
és eredményessége.

Reputiciods a k6zvéleményre gyakorolt hatas

Kockazatok

A belst ellendrzési terveket megalapozd kockdzatelemzés sordn, a f6- és alfolyamatok felmérése
mellett, kulcsfontossagli 1épés az egyes folyamatokhoz kockizatok rendelése, majd ezen
kockézatok értékelése.

Kockazatelemzés

A kockézat értékelése alapvetSen a fent emlitett, kiilonféle tényezok kvalitativ mindsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4ll6 informécidkra tdmaszkodd megitélést
eredményez.

Kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatinak mértékét, feladata
pedig meghatarozni az ellen6rzések gyakorisagit. A magas kockézatt rendszereket gyakrabban
(példdul évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritdsi rendszerek
beazonositiséhoz nemesak a kockézatértékelést kell figyelembe venni, hanem mds lehetséges
tényezOk hatdsat is értékelni kell (pl. a vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek
kockazatelemzését a kockazati tényezOk sdlya, illetve el6fordulasi valészinlisége és szervezetre
gyakorolt hatisa alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd keriilt
meghatirozasra, amely hatdssal van a rendszer mikodésére. Minden egyes tényezdre
vonatkozoan értékelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockazati tényezdk
rendszerekre gyakorolt hatasat (stlyként kifejezve).
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Kockazati tényezik és értékek

S Té Ak Ertékek Sil
Z. nyez6
Ozepes, néhany
Belso kontrollok  Megfeleld és iAnyossaggal, nem
1. "
értékelése eredményes megfelelen Gyenge S
megvalositott
A munkatirsak
Viltozds / Stabil rendszer, kis Kis valtozasok, de nem személyét,’ a
2. ez rendszeresek vagy szabélyozast és a 4
Atszervezés valtozasok L s
jelentdsek folyamatokat érint6,
jelentds valtozdsok
A rendszer =
3. komplexitisa Nem komplex Kézepesen komplex  [Nagyon komplex 4
o Nagymértékil, a
Kdlcsonhatis mds Alacsony merteku: oy rendszer kzvetlen
4. nem befolydsol mas  [K&zepes mértékii , 3
rendszerekkel [kapcsolatban all mas
rendszereket
rendszerekkel
evétel/ -
5, iﬁélt ségszint |Alacsony K&zepes Magas 6
Kiilsé szervezetek,
illetve partnerek .
6- |a ¢al gyakorolt Alacsony Kozepes Magas 2
befolyas
[E16z6 ellendrzés ota ;
7. eltelt idé i-2év 3 év 4-5 év 2
Vezetdség aggalyai
8. |a rendszer Alacsony szintil Kozepes szintii ﬁMagas szintii 3
miikdését illetGen
Pénziigyi
9. |szabdlytalansagok [Kicsi Koézepes Nagy 4
valosziniisége
10. Szab’ilyozo’ttsag ® Kicsi K 6zepes Jelentos 3
szabilyossig
unkatirsak . Kevés vagy semmilyen
11. |tapasztalata és b?gzﬁil tapasztalt & golfgp?::;n Apeseisiet tapasztalat és 3
épzettsége \k P [képzettség hidnya
Eréforrasok
12. |rendelkezésre Alacsony K&zepes Magas 4
dlldsa
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Kockazati tényezék és alkalmazott sillyozas

Kockazati
Sz. Kockazati tényezé tényezé AlkSa!llnazott Ponthatar
R uly
terjedelme
1. |Belsd kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. |Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
3. |A rendszer komplexitisa 1-3 4 4-12
4. |Kolcsinhatds mis rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. [Bevételszintek /kiltségszintek 1-3 6 6-18
Kiilso szervezetek/partnerek
8 dltal gyakorolt befolyds L-3 2 2-6
7. [Legutobbi ellendrzés 6ta eltelt idd 1-5 2 2-10
8. |Vezetoség aggilyai 1-3 3 3-9
9, Pénzii’gy'i’ s’zab:ilytalanszigok 1-3 4 4-12
valésziniisége
10. (Szabdlyozottsig és szabdlyossig 1-3 3 3-9
Munkatdrsak képzettsége és
11. tapasztalata 1-3 3 3-9
12. [Eréforrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12

Kockézat mértéke: bekovetkezés valdsziniisége * suly

A kockézatelemzés eredménye informéciéval szolgdl a stratégiai és az éves ellendrzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4116 erdforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatirozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a kévetkezd
négyéves iddszakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, ha az er6forrasokat allokalték. Evente,
az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal egyeztetett valtoztatasokkal 6sszhangban kell
feliilvizsgalni.

A  Kockizatok azonositisa, értékelése fofolyamatonkeént kockézatelemzési tablazatok
segitségével torténik.

A belsd ellenbrzési vezetdnek a tapasztalatai és szakmai megitélése alapjan értékelnie kell az
egyes kockazati tényezok adott rendszerre gyakorolt hatasat. A belsd ellenbrzési vezetének
eliendriznie és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetoit, akik a vonatkozd rendszerekért/folyamatokért feleinek.

E szakasz végére minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kézepes, alacsony —
meg kell allapitani. A kockédzatelemzés eredménye informdaciéval szolgél a stratégiai és az éves
ellendrzési terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allo erdforrasokat veszi
figyelembe.

A kockazatértékelést végzd csoport tagjai kozdsen értékelik, rangsoroljak a kockazatokat, majd a
fels6 vezetés meghatarozza a kockazati tlirbképességet. Az értékelt kockazatokat ezutin kell
besorolni a harom kategdria kéziil valamelyikbe. (A tlirbképesség alattiakat az alacsony, a
tiiréképességet jelentdsen meghaladdkat a magas kockazatok kzé helyezik el.)

Az ellendrzések alkalmazott gyakorisiga:

Magas prioritasd rendszerek egy-két évente ellendrizendd

Kézepes prioritasi rendszerek két-hdrom évente ellendrizendd
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Alacsony prioritasi rendszerek négyévente ellendrizendd

A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Bels6 Ellenérzési Kézikényvéneck 3. melléklete

KOCKAZATOK

A belsé ellenérzési terveket megalapozo kockazatelemzés soran, a 5- és alfolyamatok felmérése
mellett, kulcsfontossigl lépés az egyes folyamatokhoz kockédzatok rendelése, majd ezen

kockéazatok értékelése.

Kockdzati kategdridk

Kockizatok

Szakmai
feladatelldtdssal
kapcsolatos
kockdzatok

A szakmai feladatellatast szabalyozo belsd szabélyzatok, utasitasok
nincsenek 6sszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabalyzatokat,
utasftdsokat nem tartjak be

A szakmai feladatellatisra vonatkozo jogszabalyi kévetelményeket
nem tartjak be

Szabilyozishdél és
annak viltozasibol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem kertilnek pontos szabalyozasra a belsd
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdaséagi stb, kérnyezeti valtozasokat
nem k&vetik a belsé szabalyozasok

Az 1jj feladatokhoz, kdrnyezeti valtozasokhoz kapcsolédé belsd
szabalyzatok egyéltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek
el, vagy nem idoben késziilnek el

A stratégiai és éves miikdési, illetve koltségvetési tervek
Osszeallitdsdhoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold
Jjogi és egyéb szabalyok

Az elbre nem tervezhet jogi vagy belsd szabalyozasi véltozasok
elore nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befoly4solé szab4lyok il
bonyolultak

A szakmai ¢s adminisztrativ feladatokat befolyasol6 jogi vagy belsé
szabdlyozasi kdrnyezet til gyakran véltozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Szabalyozéis és gyakorlat kiilonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazés az egyes
intézményeknél

Feladatok iddbeli iitemezése és dsszehangolasa nem megfeleld
Feladatok iddbeli {itemezése és dsszehangolasa nem megfeleld
Lassti a szabélyozas valtozsardl sz6l6 informécié atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
véltoztatasa sordn

A Tankeriileti Kézpont nem idSben értesiil a vonatkozd szakmai
jogszabalyok teljes kirérdl / azok valtozasarsl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfele!d / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordindcids és
kommunikaciés
rendszerekben rejld
kockdzatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacié és kommunikacid
nem biztositott

A belsé kommunikéci6s folyamatok nem megfeleléen miikédnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mikadik a
feluilr6l lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikacioé

A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé t6rténd kommunikalés
szabdlyaival

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikécié lehet6sége
nincs megfelelden kezelve
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PR, t4jékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy hasznaljak eléirdsszeriien

Kiils6 szervezetekkel
vald

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasdhoz szilkséges adatokat, informacidkat a partnerek nem
bocsatjak iddben rendelkezésre

egyiittmiikédésben = A partner szervezetekt6] érkezd adatszolgaltatas hidnyos, nem
rejlé kockazatok megbizhat6, nem megalapozott
= A partner szervezetekkel folytatott kommunikécié nem megfeleld
= A partner szervezetek el6re nem lathaté valtozdsai negativan
Szervezetek/partnerek befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
viltozasiabdl eredd » A partner szervezetek valtozésair6l nem értesiil idoben a szervezet,
kockdzatok ami negativ kovetkezményekkel jir a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara
= A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek Ssszhangban a jogi szabalyozasi elbirdsokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitiizésekkel
= A siratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasihoz sziikséges er6forrasokra
= A stratégiai és révidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szimolnak a tervek végrehajtasat akadalyozé kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat
Tervezésbdl, pénziigyi | = A feladatok, erbforrasok és kapacitdsok valtozasat a tervezésnél nem
és egyéb erdforrasok veszik figyelembe
rendelkezésre = A kéltségvetési forrasok esetleges cstkkenését, az elore nem lathatd
allasabol eredd pénzilgyi krizisek bekovetkezésének lehetoségét nem veszik
kockdzatok figyelembe a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak er6forras
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfeleld mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a
forras

Forrasok nem alinak rendelkezésre a kifizetés idopontjéban

A likviditasi elbrejelzés nem megfeleld (késik, pontatian)

A betervezett kotelezettségvéllalas nem valosul meg

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi nincsenek
tisztdban a stratégiai és révid tavi célokkal

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetéi nem
motivaltak

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
mutatnak etikus magatartdst munkéjuk sordn

A tervezést, miik6dést, beszamolast, stb. befolyasolé tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmara nem
ismertek

A belsd kontrollrendszer egyes elemei hidinyoznak a Tankeriileti
Kéozpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfelelden mitkodnek
A korébbi ellendrzések soran tett javaslatokat a Tankeriileti Kozpont
vezetbsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem
hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellendrzések sulyos
hibakat tartak fel

A projektek elérehaladésat gatld tényezokrol az informécid késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyé ligyek nagy szdma/komplexitésa miatt nehéz a nyomon
kdvetés

Jelentéstételi hatariddk elmulasztasa
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Az iranyitasi, a belsd
kontrolirendszerben
és a belsd
ellendrzésben rejlé
kockazatok

Jelentések hidnyosan, késve kerlilnek dsszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hatéridejét nem tartjak
be

Szakmat tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kell6en alapos / elmarad
A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzes indokolatlanul kot le kapacitasokat
Dokumentum alapti és helyszini ellenérzések lebonyolitéasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem
kelléen részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordindldsa az ellendrzést végzdk kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockézatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellen6rzés nem térja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése /
visszacsatolasa nem megfelelé

Nem vagy nem megfeleléen ellenérzik a kozbeszerzési
kdtelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémék nyomon kdvetése nem megfelel
Szervezeti integritast sértd esemény eljarasrendje nincs / hidnyos
Szervezeti integritist sértd esemény kezelése nem megfeleld
Szervezeti integritdst sértd esemény nyilvantartdsa nem teljes kori,
az informaciok/adatok felvitele késedelmes

Szervezeti integritast sértd események eljarasrendje nem megfeleld
Szervezeti integritast sértd eseményeket nem idGben tirjék fel, az
eljaréds elhtizodik

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

A Szervezeti integritast sérté esemény tényének megdallapitisa és
annak kezelése, szankcionalasa nem egységes

Valos szervezeti integritast sértd esemény gyanu eljérss nélkiil zarul
Koveteléskezelés eredménytelen / ellnizddik

Mindségileg kifogasolhaté tervek miiszaki és idSbeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas sordn

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzédik, a hidnyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszi id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtisdhoz sziikséges forrasok nem allnak
rendelkezésre idben és Gsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Kézbeszerzési ajanlati dokumentécio nem megfeleld mindségli
Kdozbeszerzési eljaras elhizodik

Megtamadjék a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcié veszélye a kizbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozé mindségbiztositasi és szabalyossagi
Jjavaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzédéseket nem tartjak be

Villalkoz6i szerzddések nem megfeleldek

A szakmai ¢s adminisztrativ feladatok ellatisara nem all
rendelkezésre elegendé munkaer6-kapacitas
A rendelkezésre 4116 munkaerd nem rendelkezik megfeield

végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal
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Humanerdforras-
gazdalkodasban rejldé
kockazatok

Uj munkatérsak betanitisara nincs megfeleld kapacitas, idd

A munkatarsak elkételezettsége, lojalitasa, munkabirasa,
motivaltsdga nem megfelelo

A Tankeriileti K&zpont munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti
etikai szabalyokkal

A munkatérsak feladat- és felelosségi kére nem kellden
részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetdk-beosztottak kéz6tti kommunikacio
nem megfeleld

A vezetOk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, eziltal nem
biztositott a minGségi munkaerd, megfeleld iddben t6rténd
rendelkezésre allasa

A Tankeriileti Kdzpont motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el,
hidnyosak, nem megfeleldek, nem illeszkednek az aktualis
szervezeti célokhoz

A Tankeriileti K6zpontnal nincs kialakult képzési rendszer vagy
elavult, esetleg ,,diszkriminativ”

A Tankeriileti K&zpont nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs Gsszhangban a
stratégiai és rdvid tavi célkitlizésekkel

Magas fluktuacio

Uj munkatirsak felvétele korldtozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok
végrehajtasira

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulas, megsziinés)
Szakértdk kdzbeszereztetése elhizodo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem
allnak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe
iitkdzik

A meghizhatd
gazdidlkoddst és a
pénzkezelést

befolyasolo
kockdzatok

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

Nem megfeleld a szervezet likviditasmenedzsmentje

A Tankeriileti K6zpontnal nem kialakult vagy nem megfeleld a
kozbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s belsd szabalyozasi eléirasok
betartisa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elbirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a kéltségek minimalizaldsira

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A Tankeriileti Kdzpontndl a célok és az elért eredmények értékelése
rendszeres idokdzonként nem torténik meg

Szdmviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A Tankeriileti Kozpont nem rendelkezik megfeleld szamviteli
nyilvéntartasi rendszerrel

A Tankeriileti Kézpont beszamoldsi rendszere nem megbizhatd

A Tankeriileti Kézpont nem tesz idoben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek

A Tankeriileti K6zpont nem kdveti folyamatosan nyomon a
konyvvezetéssel kapcsolatos jogi szabélyozasi el6irasok valtozasait
A kényvvezetés informatikai tAmogatottsdga nem megoldott

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel
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és elbirasokkal

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik beruhazési, fejlesztési

Miikddésbél, tervekkel, illetve a tervek nem aktualizaltak, azok feliillvizsgalata
iizemeltetésbél eredd nem biztositott
kockdzatok A Tankeriileti Kézpontnal a vagyon, az eszkzok megfeleld
miikdtetése és dllagmegbvasa nem biztositott
Az lizemeltetési feladatoknak nincs felel6se a Tankeriileti
Kdzponton beliil
A Tankeriileti Kozpontnél a vagyon, az eszk6zok megdvasat
szolgdlo biztonségi eldirdsok nem keriilnek betartisra
Az iratkezeléssel, A Tankeruletl Kﬁzl?ont’nfem rendelkezik pontos, naprakész
irattirazissal 1rat1_(ezclcm ¢s irattdrazasi rends.zelfel .
Az irattdrazas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak
kapcsolatos N .y o .
Kkockizatok A nyilvantartasi n?ndszerek nem megfelelek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikddnek
A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik informatikai stratégiai
tervvel
A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
katasztrofa tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatdsira a
Informatikai sziikséges id&pontban nem 4ll rendelkezésre informatikai
rendszerekkel, alkalmazis
valamint A Tankeriileti K6zpont informatikai alkalmazasai elavultak
adatkezeléssel és A Tankeriileti K6zpont hardver ellatottsdga nem megfeleld
adatvédelemmel Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossig
kapcsolatos kévetelményének
kockizatok Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelei6en

miik&dnek

Egyes informatikai alkalmazisok nem kompatibilisek mas, a
Tankeriileti Kozpont altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A Tankeriileti Kdzpont adatkezelése és adatvédelme nem felel meg
a jogi és belsd szabalyozasi eldirasoknak.
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A Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont Belsé Ellendrzési Keézikinyvének 4. melléklete

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikdk
1. Megfigyelés

Kérdésfelvetés (interju, tdjékoztatis, kérddivek, felmérések, fékuszesoport-interjii)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztatiskérés) az ellendrzitt szervezeti egységen beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyekt6l tortén6é informaciogyiijtés. Az informaciogytijtés kére az irdsban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informélis
kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeti egységen beliil vagy kiviil, széban
vagy irasban.

Az interji és tjékoztataskérés a szervezeti egység illetékes munkatirsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfelelo ellenérzé kérdések feltevését és adott esetben az informacidk
megerdsitését is jelenti.

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

A bels6 ellendrzési vezetd a folyamatgazdakkal €s a folyamatban résztvevd mas munkatédrsakkal
interjiikat készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjuknak az a célja,
hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrdl és vonatkozd
ellenérzési pontokrél. Az interju alapjan a belsé ellendrzési vezetd a folyamatot leirhatja
szOveges magyarazatok vagy kiilonbozd folyamatabrdk hasznalatival, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok részletes atvizsgaldsa soran, amikor:

= g folyamatot miikddés kozben vizsgilja;

= gy vagy tGbb tranzakci6t végigktvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysig érdekében fontos, hogy a belsd ellendrzési vezetd feljegyezzen és felmérjen
minden olyan, az interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockézatot és
ellendrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockéizatelemzésben még nem,
vagy nem kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjlit gondosan kell eldkésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy
példaul (amennyiben megoldhaté) az ellendrzdlistak kidolgozasa — segit az interji
hatékonysaginak maximalizaldsaban.

Az interjualannyal térekedni kell az Oszinte és nyilt légkorli kommunikicidra, A kiilsnbzd
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kovetkez6kben foglaljuk 6ssze:

- Nyilt - megvilaszoland6 kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezdddnek, és 0j, még nem elemzett informdcio gyiijtésére szolgalnak.
Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetdvé, mint a
zart kérdések.

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

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek réveén konkrétabb informécié gyiijthetd be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasénak
hidnyossagai is feltrhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellenér munkéjaban.
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Tandcsos az interjuk lefolytatisa sorédn elkeriilni az alabbiakat:

- Taobbszirds, ismétlédé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem
igazan ismeri a problémékat és nincs tisztidban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt.
A kérdéseket megfelelen meg kell tervezni, 4t kell gondolni.

- Irdnyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel Altaldban nyomés gyakorolhatd az
interjialanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk talén olyan valaszok
nyerhetok, amelyeket a kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kelld
bizonyitéknak.

- Homilyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezdnek pontosan kell meghatiroznia a
keresett informAciét, és azt, hogy mit kivin megtudni.

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjilk soran clhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informaci6 kiilondsen
fontos a vizsgélat szempontj4bo6l, az interjurdl késziilt frisos feljegyzést az interjialannyal meg
kell erdsittetni.

Kérdéivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdéivek egy konkrét témdira vonatkozd informéciok megszerzését szolgalé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szama miatt nem
lehetséges, az informaci6gyiijtés fontos eszkézei lehetnek a kérddivek. Gyakran hasznaljsk fel
ezeket a szolgaltatds minGségének megitélésére vagy a szolgaltatdsnyujtas javitasi lehetéségeinek
felmérésére. A kérddiveket gy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenck.
Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informaciogytijtésre forditott iddt és kdltséget minimalizalni kell;

b) ha az informécié masképp nem 4ll rendelkezésre;

¢) ha az ellendr a szervezet erdsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

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

A kérdbiv szerkezete kozvetlen hatissal van a beszerzett informéciok minéségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilsndsen fontos. A kérddivek kitSltése egyszerii kell, hogy legyen annak
¢rdekeben, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitSlteni. Nagyobb a kitoltési
hajlandésag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a vdlaszaddk nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erdforrds- &s
vagyongazdalkodds, emberi erdforris-gazdilkodds és a kozbeszerzések ellenbrzésének
témakdrében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérdbivek elkészitésére.

Felmérés végzése 0j vagy szabvanyositott informaciok begyijtésének hasznos mddszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten
szamos valaszad6 kérdezhetd meg. A legfébb mennyiségi felmérési médszerek a postai (sajat
kitdltést) kérdSivek, a személyes interjuk és a telefonos interjik. A felmérések hasznosak tj
ismeretek és naprakész informaciék beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhat6 inform4ci6kat akarunk nyerni.

Fékuszcsoport-interji

A fékuszcsoport-interjii, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakértd munkavillaléinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet iigyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatdrozott téma vagy probléma megyvitatisra valasztanak ki. A fokuszcsoport ideslis mérete
az irényitott megbeszéiések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak fel 8ket olyan tipusii informaciék
gylijtése sordn, ¢és olyan eredmények megalapozasira, amelyek esctén a vilaszadék
véleményiiknek sajat megfogalmazisukkal adnak hangot,



Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrél vagy tevékenységekrol
gyljtheté informécié. A folyamatibra vizualis segédeszkéz a tranzakciok folyamatiban az
egymdst kévetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat
kiilonb6zd részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatdbran
t8rténd megjelenitése lehetové teszi, hogy a kizarodlag a folyamat, tevékenyseég fobb jellemzbire,
lépéseire Gsszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymdassal vald
Osszefiiggésitkben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellendrzés soran
alkalmazandé modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockézatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a
belsé ellendr példaul felmérést vagy dsszehasonlité modszereket.

2. Elemzés

Elemzd eljarisok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdan megfelelden csoportositott elemeket
egymissal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsdban tapasztalhaté altaldnos
tendencidkat, feltling eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati 6sszefliggéseket tar
fel. Az elemzd eljardsok olyan fechnikak, amelyek adatok kozotti Osszefuggések
tanulmanyozisira szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Osszefiiggések valosak, vagyis reédlisak,
elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezo adatok lehetnek pénziigyi €s nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsé forrasokbdl. Altaldnosan az elemzd eljarasok figy jellemezheték, mint az adatok
vizsgélata abbél a szempontbél, hogy azok visszaigazoljak-e az ellendrzott szervezeti egységrol,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazdsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informaci6k, adatok kozott valamilyen Gsszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy
a meglévd osszefiiggések varhatéan folytatodnak, tovabbra is fenndllnak.

Az elemz6 eljarasok kérébe sorolhaté technikdk magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a
tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben, beszamoldban, tételben stb. a
megel6z6 idészakokhoz képest kisvetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellendrzott
év szdmadatai elfogadhatéak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani:

= a kiltségvetés, lizleti terv, beszamolo stb. adatainak dsszehasonlitdsét az évkdzi adatok
vagy részisszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszamolo stb. adatai belsd Osszefliggéseinek
tanulmanyozasat t6bb évre vonatkozoéan;

s egyszerll szdmitdsokat vagy szamitasok sorozatit a koltségvetés, az lizleti terv, a
beszamold, azok egyes terliletei €s az egyes tételek becslésére;

= anormativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakulasa kdzotti Osszefliggések
tanulméanyozasat,

= g pénziigyi és nem pénziigyi informacidk kozoiti Gsszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerii
dsszehasonlité médszerektdl a komplex elemzd modszerekig terjedhetnek. Altaldnositva, az
elemzo eljarasoknak két f6 tipusa van:

» az 3sszehasonlitd elemzés, amely kbzvetleniil és nyiltan Osszehasonlitia a kéltségvetés,
iizleti terv, a beszadmold, az elszdmolas stb. ellendrzés ala keriil6 szamadatat egy masik
informacidval, valamint

= a modellezd elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészité valtozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhatd vart értéket llitson fel.
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Az elemzd eljarésok legfontosabb lépései dltaldban az alabbiak:
= az ellenérzendd adatokra haté tényezdk azonositasa;
megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetéségérdl;
kialakitani az ellen6rzendd adatra egy viart értéket (hipotézis-felallitas);
dsszehasonlitania a vart értéket az ellendrzstt értékkel;
magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhaté eltérést meghalado kiilosnbségekre;
megvizsgdlni a magyarézatot egy megfelel, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
*  ha sziikséges, feliilvizsgalni az clzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
= levonni a kivetkeztetést.

Az elemz eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Ideélis az, ha az ellendrzésre keriilé adatok varhaté
értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrdstol teljesen kiilénalls és fiiggetlen forrasbél vezetik le.
Ha a belsé ellendrzési vezet6 ugyanabbél a forrasbol veszi az adatokat, fennéll a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemz6 eljarasbél merithetd megbizhatdsag fokat.

Ha az elemz6 eljérasok a mas Gton szerzett informécioknak ellentmondé eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgélni az ezt elidézd koriilményeket, okokat és magyarizatukra megfelels
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzé eljarasok altalaban csak jelzik az informéciéban rejlé
lehetséges ellentmondésokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzd eljérasok
alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitaséhoz szilkséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor id6sorok
vizsgilatdhoz, tendencidk meghatérozisihoz vagy Osszehasonlitisokhoz, kiilénbdzd adatok
kozétti, a véletlen 4ltal is befolyasolt Osszefiiggések kimutatdsshoz sziikséges az adatok
clemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasigos a sokasig egészének
vizsgdlata. Ekkor a sokasigbél vett egy vagy t6bb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasig egészére vonatkozdan is ésszerii bizonyossaggal érvényes
allitisokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az adatgyiijtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,.populdcié” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzdit vizsglva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzi alapjan
a vizsgélt sokasigi valtozék (mint pl. a hibaariny) értékére vonatkozé becslést adhatunk. A
statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megéallapitasokat és kdvetkeztetéseket
alétAmaszt6 adatok elemzése és értelmezése helytalio.

Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az frott anyagok az ellendrzéshez felhasznélt informaciok fontos forrasét jelentik, és a legtobb
vizsgélati eljardsnak részét képezi azok vizsgalata.

A belsd ellenbrzési vezetd — egyebek kozt —a kivetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
belsé utasitdsok, szabalyzatok, irinymutatasok, stb.;
kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
projekt dokumentumok;
levelezések;
feljegyzések;
Jegyzokonyvek;
pénziigyi kimutatasok;
szamlak, bizonylatok;
éves beszamolok, jelentések;
= Kkorabbi belso ellentrzési jelentések, egyéb jelentések.
A dokumentum-alapu bizonyitékok 6 forrésat az ellendrzétt szervezeti egység nyilvantartdsinak
¢s dokumentumainak vizsgilata, tanulméinyozésa jelenti. A dokumentumokbél val6
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informaciogyiijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellen6érzés megallapitisainak
alatamasztasat kell, hogy szolgilja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenirzés esetében az esettanulmany hatékony mdédja az informacidk
beszerzésének, elemzésének és bemutatisanak. Az esettanulméanyok, események, tranzakcidk
vagy fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgélatat jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a moédszer a kiilonbézo
szolgaltatidsok hatékonysagénak felmérésére Gsszpontosit aziltal, hogy esetmintikat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlité elemzés

Az Osszehasonlitd elemzés célja annak megéallapitasa, hogy lehetséges-¢ az ellenorzitt szerv
egyes folyamatai miikddésének vagy teljesitményének javitisa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival torténé sszehasonlitisok alapjan. Osszehasonlitis végezhetd a szervezeten beliiti
mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mds relevans kiilsd szervezetekkel az
orszagon belil vagy kiilféldon. A cél annak megéallapitisa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal
Osszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitisa. Ez a médszer
segitheti a gazdasdgossag, hatékonysig és eredményesség javitdsit €s a megtakaritasokat
szolgald lehetbségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrdlé Gsszehasonlitis
végezhetd oly médon, hogy azonos funkcidt ellato szervezetek adatait vetik Gssze.

Amennyiben teljesitmény-Gsszehasonlitdé elemzést végez a belsd ellenérzési vezetd, szdmos
mérést és mutatét hasznalhat a teljesitmények Osszchasonlitasa céljabdl, mint pl. a
termelékenység, az egységkdltség és a szolgiltatdis minOsége. Az Osszehasonlitdé elemzés
modszer alkalmazasa Osztondzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
Osszehasonlitdsok soran azonban meg kell bizonyosodni arr6l, hogy:
=  hasonlé szervezetek keriilnek &sszehasonlitisra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kdzétt mitkédnek, mint a kisebbek, €és Osszehasonlitasuk egyenl6tlen
lenne);
= az adatok begyijtésének modszere kdvetkezetes;
= az ellendrzitt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd Gsszehasonlitasokat
elfogadjak, mig az eimarasztal6kat elutasitsak.

47



Kiltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbol szimszerlisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozéan a piac nem
nyijt kielégité mércét a gazdasigi érték meghatdrozasaban. Az un. ,.priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek 4ltaldban becslésekre kell korlatozédnia, mig az eseményt kdvetden elvégzett
gn. posteriori” (ex-post) elemzés méir a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-post
teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgélata annak
megallapitasa cé€ljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal dsszevetve még mindig
értékardnyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt kltségszint tillépésének vagy a kivant hasznok
el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgilhatok.

3. Tesztelés

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgilatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatisaiban, konyvelésében — teriiletenként
Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok silypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgélatat
jelenti.

A tételes tesztekkel az ellen6r arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasigi, pénziigyi miveleteket
szabélyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

A pénziigyi tranzakciokbél kozvetleniil nem levezethets informaciok, adatok (pl. tartozdsok és
kovetelések, egyes vagyonviltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé kényvelési tételek
egyedi vizsgilatival oldhaté meg. Eldfordulhat (alapvetben a vagyontérgyak kérében), hogy az
cllen6rzott iddszakban sem pénziigyi tranzakcié, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellendrzendd adatokat, informéciokat. Ezért tételes vizsgalat ald vondsuk valamilyen llomanyi
(analitikus) nyilvantartés segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhet6k, a banki
pénzforgalom &sszesitett miiveleteire, illetSleg a f8kdnyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
penztar-, vegyes stb.) feladisokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-ara.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre ltaldban nincs szilkség. A teljes korii tételes
vizsgélatokat csak azokon a specifikus kockdzatoknak kitett teriileteken célszerii végrehajtani,
ahol az oda tartozé tételek jellege és Gsszege heterogén, és szdma sem til jelentds.

Az egyedileg vizsgiland6 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 Gn. nagy tételek, amelyek Gsszegszerii nagysiguk
miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas llitast, illetbleg — mintavétel alkalmazisa esetén —
torzithatjak az ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatirozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkoz6 jogszabaiyoknak és szabalyzatoknak val6 megfelel0ségét. Az egyedi tesztelés kiterjed
a kivalasztott folyamat, tranzakcid mélységi ellendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozo informéaciékkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossigival és érvényességével kapesolatban lehetévé tegye
kévetkeztetések levonasit, illetve hogy a mikodtetett kontrolitevékenységek mindségét felmérje.
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Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzden ugy épiil fel, hogy az alabbi szempontok

teljesiilését vizsgélja.
Kritérium Egyedi teszt jellemzdi
A tevékenység Egy aktuilisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az megfelel-e

szabalyszerlisége | a vonatkozd jogszabilyoknak.

A pénziigyi és Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informéacios rendszerek

egyéb minden vonatkozé részletet nyilvéntartanak-e.

nyilvantartdsok

teljessége

A miikddés Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben

valossiga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

A tevékenység Annak ellen6rzése, hogy a tranzakcidk Osszege megfeleld bazisra

meérése alapozva lett-e kiszimolva.

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

Létezés Anngk ellenérzése, hogy az eszkozok és mds elemek ténylegesen
léteznek-e.

Tulajdonlas Annak ellentrzése, hogy a nyilvantartott eszk&zdk ténylegesen az
ellendrzitt szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfeielden
hasznaljak-e.

Az inputok és Annak ellenérzése, hogy az inputok ¢és outputok mindségileg

outputok megfeleloek-¢.

minbsége

Belsd kontroll tesztelése

A belsd kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenorok értékelik, hogy az
egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrék feladata kiilénosen:

= A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolni;

= A kontrollok hatékonysagét felmérni a kockazatok megel6zése, feltarisa és cstkkentése

tekintetében;

= A kontrollok jellemzbit felmérni (pl. [T vagy manudlis kontrollok);

= Felmémi, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csékkenti-e,
ha ez az egyetien kontroll, amire timaszkodni lehet;

= Felmémi, hogy az adott ellenbrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-¢, ha més
kontroliokkal egyiitt miikédik;

=  Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo
kontrollok hatékonységat befolyasoljak (pl.: ismétlddé vagy hidnyzd kontrolleljarasok).

A belsé ellendrzési vezetének a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a
vélaszt az alabbi kérdésekre:
= _Mi hibiasodhat meg a folyamatban?”
~Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
»~Ezek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockizatot elfogadhaté szintre

csikkentsék?”’
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Az belsd ellendrzési vezetének kiemelt figyelmet kell forditania arra a kériillményre, hogy az
esetek tobbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat cskkentésére. Ebben
az esetben a belsd ellenSrzési vezet6 feladata az, hogy a kontrollok kombinacijat értékelje annak
meghatdrozasa  érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhaté-e a hatékonysag
csokkenése.

A belsd kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének értékelése nem
az ellen6rzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerii és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valdsziniisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzok és eljarasok létezését és
azt is, hogy errdl az eredményes miikodésrél teszteléssel meg lehet gydzodni.

Az ellendrzitt szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsd kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szdma lényegesen csokkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatérozott, minimélis mennyiségii alapvetd vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).

Az ellenbrzdtt szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a bels6 kontrollok eredményes miikdésébsl szirmazo
bizonyosség, az alapvetd vizsgilati eljarasokat, killéndsen az adatok, tranzakci6k tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Az adatok, tranzakcidk mintavétellel tOrténd tételes vizsghlatinak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljardsok kombinalt
alkalmazaséval allapithaté meg az egyes hibak, szervezeti integritdst sértd események, valamint a
gyenge teljesitmény és a belsd kontrollrendszer hidnyosségai kozotti kozvetlen, ok-okozati
Gsszefiiggés. Ez lehetOséget nynjt az elienbrzott szervezetnek a belsd kontrollrendszere javitdsara
javaslatot adni, amely kedvezd hatist gyakorolhat a miikddés szabalyszerliségére és a
teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsd kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellenérzési bizonyitékot szolgéltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem eldzik meg, vagy nem tirjak fol a miikddés hidnyossagait. Ezeknél az ellendrzéseknél a
belsd kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozd ellenérzési  bizonyiték
megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy
mintavételezés) lefolytatdsara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozd tesztek eredményei azt mutatjdk, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, ligyekre nézve fenndll a lényeges hiba,
szervezeti integritast sértd esemény vagy gyenge teljesitmény kockazata.

A tesztelés célja annak meghatdrozdsa, hogy a jelentds kockézatok kezelésére szolgald
kontrolitevékenységek miiksdése megfelel-e az elvardsoknak. A belsd ellendrzési vezet ennek
érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kévetkezdk figyelembevételével:
- Hatékonység biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysdg biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevéns
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatérozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikékat;
c) Meghatarozza, hogy milyen nagysagli mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A kontrolleljarasok tesztelése sordn alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kdvetkezd kérdésre: “A
kockazat bekovetkezhet-¢ a megfeleléen miikddd kontroll mellett?”
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Barmely tesztelés elvégzése soran a belsd ellendrzési vezetdnek eclegendd és megbizhaté
bizonyitékot kell szereznie annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szindékoltnak megfelelden
miikddnek-e. A dokumenticiénak megfeleld bizonyitékkal kell szolgilnia ahhoz, hogy a
munkalapokat felilvizsgalé meghatérozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az
eredménye.

A belsd kontrollrendszer kulesfontoss:igi elemeinek tesztelése

A szervezet belso szabalyzataikban egyértelmiien, kvetkezetesen €s kelld részletezettséggel kell
szabdlyozni a szabalyszer(i és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolodd jog- €s felelosségi
koriket, eljarasi szabalyokat.

A belso szabalyozasi elemeket az ellendrnek Altaldban abboél a szempontbdl kell értékelnie, hogy
azok:

= teljes koriien tartalmazzak-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabédlyozasi feladatokat;

= §sszhangban vannak-¢ a jogi szabélyozassal, alkalmasak-e a szabdlyozé funkcid

betoltésére;
= a feladatok végrehajtasdval kapcsolatos hatds- és felelosségi koroket megfelelden
meghataroztak-e;

= a végrehajtds nyomon kovetése, a feliigyeleti funkciok és az ellendrzési pontok kelléen
kiépitettek-e és miiktdésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé kontrollrendszer kulesfontossagi elemei a kivetkezdk:
= az alapitd okirat (alapszabaly),
a szervezeti és miik6dési szabalyzat,
a gazdalkodasi szabalyzat,
a gazdasagi szervezet ligyrendje,
a szamvitel szabilyozasa,
a pénziigyi jogkOrok szabdlyozésa,
a kockazatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon beliil a bels6 ellenérzés szabalyozésa,
az informatikai rendszerek szabalyozasa,
ellendrzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagi elemeit jellemzben az ezek targyat képezob iigyletekbdl,
tranzakcidkbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell tennifik, hogy az ellenérzés
bizonyitékokkal tdmassza ald a bels6é kontrollrendszer folyamatos, kovetkezetes és eredményes
mitksdését.

A kulcsfontossagi kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként rogziteni kell
minden feltart hiAnyossagot, kiiléndsen azt, ha:
= a rendszer kialakitisinak (el6zetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossaga kontroliokat a potenciélis miikddésbeli hibdkra vonatkozdan;
= a kontrollok tesztje feltdrta, hogy a kulcsfontossagi kontroliok nem folyamatosan,
kvetkezetesen és/vagy eredményesen mikodnek;
= npincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kézott — a kulcsfontossagi kontrollok
miikddését az ellendrzott idoszak teljes idotartamara és/vagy minden helyen tesztelni.

A belst kontrollrendszer eredményességérol a belsd ellendrzési vezetd jellemzden a kovetkezd
hérom &ltaldnos kovetkeztetés valamelyikeét fogalmazza meg:

= Kivdlé: a belsé kontrollrendszer felépitése ¢s milkddese (a kontrollkdrnyezet és a

kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintii elvarasoknak €s a szabalyozésoknak
a miikddésbeli hibak megelézése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.
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Jo: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékii) hidnyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvarisokat a miikddésbeli hibak megelézése és feltdrdsa, kijavitdsa
tekintetében,

Gyenge: a bels6 kontrollrendszer mikodésében til sok hidnyossig fordul eld ahhoz,
hogy megbizhaténak lehessen azt mindsiteni.

Tesztelési technikdék

A fébb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatdk mind a rendszer alapi-, mind a kozvetlen
vizsgalati megkdzelitések esetében egyardnt — a kdvetkezOk:

Bizonylatolds (dokumentumok 4tvizsgédlasa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok milkédésének bizonyitasshoz.

Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljarasok jboli  értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal megtett
intézkedések Gsszehasonlitisa.

Szdmitds (dtszamitds, Wjraszdmitis): az alapbizonylatok és a kdnyvelési
nyilvintartasok szamszaki feliilvizsgélatdb6él 41l (pl. a forrdsadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig 6n4llé szamitdsok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfébb méodszere, minthogy
az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhaté.

Megfigyelés: valamely, masok Altal végrehajtott tevékenység, eljards figyelemmel
Ezzel a médszerrel a belso ellendrzési vezetd egyrészt a fizikai formaban 1étezs dologrdl,
masrészt a miikddd eljardsokrél, folyamatokr6l szerezhet be informiciét, valamint
segitséget nyujt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a
megfeleld eljarasokat kdvetik-e. A pontos megfigyelés révén elsd kézbdl prébal meg
véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrdl vagy viselkedésrdl. A folyamatok miikodés
kdzbeni megfigyelése elegendt és hiteles ismeretet biztosit sziméra a probléméknak az
ellen6rzitt terillettel torténd megvitatdsahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhaté le kovetkeztetés hosszabb iddszak sorin
bekovetkezett eseményekre vonatkozéan.

A tevékenységek kdzvetlen megfigyelése soran a kovetkezdket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést gy kell végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd
tényeket allapitsuk meg és rogzitsilk; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen elézetes
elméleti jellegii feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozdknak torténd bemutataskor a belsd ellenérzési vezetd
koriiltekintden magyardzza el, hogy mit probal elémi a tevékenység megfigyelésével.

- A belsd ellendrzési vezetdnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve
a dolgozék tevékenységét ne zavarja meg, ne akaddlyozza. A megfigyelok
megprébaljak megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a tevékenységrol belsd
ismereteket szerezni méghozzd gy, hogy kozben objektiv megfigyeld szerepiiket
megorzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentélni kell, mivel kulcsfontossigi
informéacidként szolgilhat,

- Vegyiik figyelembe a dolgozdk altal azt kdvetben tett informalis megjegyzéséket,
hogy a belsd ellendrzési vezetd megnyerte bizalmukat (de vigydzzunk arra az esetre,
ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informdacidkat alapos elemzés ala kell
vetni.

Nem valoszinii, hogy ezzel a moddszerrel a bels6 ellendrzési vezetd elegendd
bizonyitékhoz juthat, de hasznos lehet példaul a belsd kontrolleljarasok teszteléséhez.
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Megbizhatosagst maga az ellendrzés ténye korldtozhatja, mert hatdst gyakorolhat
tevékenység végzésének modjara.

Célszerli, ha a belsé ellenGrzési vezetd a szemrevételezés és a megfigyelés
eredményeit (tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az
ellendrzott szervezeti egység dolgozdjaval egyiitt alairt dokumentumban (kdzds
Jjegyzbkonyvben) is rigziti.

Analitikus eljirasok: a felhasznalt adatokra valé rékérdezés technikidja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségili tranzakcié és adat esetében; hasznilhat6
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozasara, hataselemzésre és a minta
kivilasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazoldséra.

Szemle (szemrevételezés): irinyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy
egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legaltalanosabban alkalmazhat6 eszkdze, amit egyarant jol lehet hasznalni a bels6
kontrollok tesztelésénél ¢s a részletes tartalmi vizsgalatokndl. A targyi eszkozok
szemrevételezése nytjtja példaul a leginkabb megbizhat6 ellendrzési bizonyitékot azok
létezésérol.

Visszaigazolis: az ellenérzitt szervezeti egység nyilvantartasaiban talalhatd informaciok
megerositésére szolgil. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevdi
és a szallitéi egyenlegeknek, a bankszdmlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes
szerzddések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ligyek
allasanak megerdsitésére. A visszaigazolds széles kdrben, ngyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhaté eszkdz, Alkalmazisa esetén a belsé ellendrzési vezetdnek kiilonos
figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen
a belsé ellenérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacio csak informaciokerés, tijékozodas lehet.

Osszehasonlitds: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létezo tétel, illetve adat kdzotti
azonossdgok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd meghatirozasa.
Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefiiggések elemzése. Az Osszehasonlitis révén szerzett
bizonyiték megbizhatdsaga dontben a vizsgalt Osszefliggés valOsziniiségétdl és a
felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkz6k létezésétdl, illetve megfeleld
miikddésétdl fligg.

Rovancsolds: Az ellendrzést végzo személy jelenlétében a felelos személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példija a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jeliegii ellendrzéseknél jeliemzo.

4. Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkize, amikor a belsd
ellendrzés a vizsglandé adatalloménybdl kivalasztott tételek tesztelésevel nyert megéallapitisokat
vetiti ki a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellenérzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést kell adni az
ellendrzés targyarél (pénziigyi elszamolasrol, belsd kontrollrendszerrél, teljesitményrdl stb.)
megbizhatosagi ésivagy megfelel6ségi szempontbd), és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
szilkség a miiveletek, adatok teljes kori tesztelésére.
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Az ellenbrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagét, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintét gy kell kivélasztani,
hogy az reprezentélja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellen6rzés sordn elegendd és megfelel( ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgilat célja, irnyultsdga, kritériumai szempontjbol
megfelelden jellemezzék, reprezentaljik a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgélata utdn a mintavételi eredmények
¢rtckelése keretében elemezni kell a mintdban feltért bérmilyen hibét, amennyiben lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazisa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasdgra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockdzatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatél fiigg. A mintavétellel kapesolatos bizonytalansig
mértekét a belsd ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazdsival csékkentheti. A mintdk kivalasztisanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megelézden az alapsokasagbél ki kell emelni
tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasigot kell
reprezentalnia.
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Koézpont Belsd Ellendrzési Kézikdnyvének 5. melléklete

Az ellenorzési bizonyitékok el6allitasanak folyamata

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

l

Hogyan mitkédnek az Hogyan kellene miikddniiik az
ellendrzditt folyamatok? ellendrzdtt folyamatoknak?
o FEredményességi, hatékonysagi,
i gazdasagossagi kritériumok
A ore ro o Normak
Ellenérzési bizonyiték o Kulcsfontosshgi
teljesitménymutatok
Informéciok, adatok v.
Megfigyelések -1 ‘\‘-\ v
Informécidk, adatok elemzése [~ f--- ----____:::‘*:::
T
ool Ellenorzési

pmmmmmmmmmmm-ooes PP kritériumok
: Egyéb N o

E bizonyitékok E‘T -

4 A/
Ellendrzési megallapitisok
Kovetkeztetések
v
Javaslatok
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Belsé Ellendrzési Kézikinyvének 7. melléklete

szAm1 iratminta
szAmu iratminta
szAmu iratminta
$ZAmW iratminta
SZAmMM iratminta
szAmn iratminta
szamu iratminta
szami iratminta
szamu iratminta

szamu iratminta

. szamy iratminta
. szamu iratminta

. szamu iratminta

szamu iratminta

. sz&mi iratminta

szamu iratminta

szamu iratminta

. $zémn iratminta

sZadmu iratminta

. SZamu iratminta
. Szamu iratminta
. sz&m iratminta

. sZ&mmi iratminta

szamn iratminta

. sz&m iratminta
. SZadmu iratminta
. SZamu iratminta

. Szamq iratminta

IRATMINTAK

Egyéni képzési terv

Kockazatelemzés Osszesitése

Az éves ellendrzési terv végrehajtasdhoz sziikséges kapacitas megéllapitisa
Eves ellenorzési terv

Ellendrzési program

Megbizdlevél

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesitd levél

Kiértesitd levél ellentrzés felfiiggesztésérdl

Kiértesitd levél ellendrzés megszakitésarol

Munkalap (belsd ellendr altal készitett)

Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezet

Teljességi nyilatkozat

Kisérblevél ellenOrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez
Megismerési zaradék

Vilaszlevél észrevételekre

Meghivé realizalo értekezletre

Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
Intézkedési terv minta

Intézkedési terv elfogadasa

Intézkedési terv nyilvantartdsa

Felszblitas intézkedési terv végrehajtasardl szolo beszamold készitésére
Ellendrzések nyilvantartasa

Ellen6rzés nyilvantartd mappa

Tanicsadoi tevékenység munkaprogramja

Tanacsadoi tevékenység elvégzésérol sz616 beszimolo
Tanécsadoi tevékenység nyilvantarté mappa

Ellendrzést kivetd felmérd lap
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1. szami iratminta — Egyéni képzési terv
EGYENI KEPZESI TERV

........ belsé ellendr részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést

tamogaté tevékenységek Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkszi Belso Ellentri
Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Jovahagyta (tankertileti kdzpont igazgatdja):

Datum:

Alafras:
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3. szdmi iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasihoz sziikséges kapacitis megallapitisa

Atlagos Ellendri napok szima
Sorsz Megnevezés munkaaia ok 22T Ssraatgitanos
: en A ,1;6 (f6) | munkanapok szdma x
Létszdm)
1. |Brutté munkaidd
2. |Kiesé munkaid6 G)HHHS)
3. {Fizetett iinnepek
4. |Fizetett szabadsag (4tlagos)
5. | Atlagos betegszabadsig
6. | Netté munkaidé (rendelkezésre 4116 kapacitis): (1)-(2)
7. | Tervezett ellen6rzések végrehajtdsa (pl. 60%)
8. |[Soron kivilli ellenérzés (pl. 10-30%)
9. |Tanécsaddi tevékenység (pl. 10%)
10. {Képzés (pl. 10%)
11. |Egy€b tevékenység kapacitdsigénye (pl. 5%)
12. |Osszes tevékenység kapacitdsigénye: {(DHHE)HIH10)H11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtisihoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre allé
kapacitas tobb, mint
14. |Tartalékidé ameminyi a tery
veégrehajtasahoz
szukséges
Ha a tery
oo : ;g o végrehajtasahoz
15. |Kiilsd szakértok (speciilis szakértelem) igényhbevétele A A
szukséges
Ha a rendelkezésre 4ll¢
kapacitds nem elegends
16 Ideiglenes kapacitis kiegészités (kiilso szolgiltato a terv végrehajtasdhoz,

éltal)

akkor kuls3 szolgdltaié
1génybevételér kell
fervezm
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Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
<Iktatdszdm:>

5. szdmi iratminta — Ellenérzési program

ELLENORZESI PROGRAM

<Ellendrzés cime> cimii ellendrzéshez

1. Az ellendrzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés tirgya és célja:

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

Az ellendrzés tipusa:

Ellenérizendd idészak:

Ellenorzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatdrideje:

hatérideje:

Idéigény (ellenéri munkanapok szima):

Belso ellendrzési vezeto:

Név / megbizélevél szima

Az ellendrzésben kizremikadd
szakértok:

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szima

Név / megbizdlevél szima
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6. szdmi iratminta — Megbizoélevél

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
<Iktatészdm:>

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztis> belsé ellendrzési vezetdt / szakértdt (regisztracios szama, szolgalati
igazolvanyanak, illetve — amennyiben szolgilati igazolvinnyal nem rendelkezik — a
szemelyazonosité igazolvinydnak vagy mds személyazonositisra alkalmas igazolvényénak
szamat), hogy a <Ellendrztt szervezeti egység neve>-nal/-nél az

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

A belsd ellenérzés lefolytatisdra a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a szervezet elsd szamu
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kivlili / terven feliili ellenérzésként'.

Fent nevezett személy a megbizis targyat illetden informdéciét kérhet, az ellendrzott szervezeti
egyseg helységeibe beléphet, minden vonatkozé {igyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti,
arr6l mésolatot készithet. A belso ellendr a helyszini ellen6rzés megkezdésekor kiteles bemutatni
a megbizo6 levelét az ellenbrzott szervezeti egység vezetdjének.

Az ellen6rzés sordn a belsé ellenér a vonatkozé jogszabdlyok — kiilonds tekintettel az
dllamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérol sz616 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendeletre —, és a
<ellenbrzést végzd szervezeti egység neve> Belsd ellendrzési kézikdnyvének vonatkozé
irdnymutatasai szerint jér el.

Jelen megbizdlevél 20xx év ... ho ... nap -ig érvényes.

Jévihagyta:
Név: < tankeriileti kézpont igazgatja>
Aldiras:
Détum:
Bélyegzi:

' Ertelcmszerﬁcn, aitd] fliggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrdl van-e szo.
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7. sz&dmd iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil, hely, id6>, mint a <szervezet> belso ellendre kijelentem, hogy
a <x/20xx> iktat6szdmi <Ellendrzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 20. §-4nak (1) bekezdésében meghatirozott Gsszeférhetetlenségi okok nem 4llnak fenn.

...... , 20xx. év.... ho .....nap.

......................................................

Bels ellen6rzési vezets

Eléttiink, mint tanik elétt:
alairds alairas
<plvashat6 név> <oplvashatd név>
4llandé lakeim: 4lland6 lakcim:
személyi igazolviny szdma: személyi igazolvany szdma:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsd ellenbre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatészami <Ellendrzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belséd ellenbrzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm., rendelet 20.
§-anak (1) bekezdésében meghatirozott Gsszeférhetetlenségi okok az aldbbiak tekintetében 4l

fenn,

A <szervezeti egység megnevezése> vezetOjének vagy alkalmazottjanak a Polgéri
Térvénykdnyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kdzeli hozzatartozoja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintet€ében nevezett személy foglalkoztatasdnak
id6tartama alatt bizonyosségot adé tevékenységet nem ldthatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatéi jogkdre ala
tartoztam, igy a fenti ddtumtdl szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett szervezeti
egység tekintetében bizonyossigot ad6 tevékenységet nem végezhetek;

az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodé program vagy feladat
végrehajtdsdban mikédtem kdzre <ddtum>-ig, igy a program <datum>-i lezarését, illetve
a feladat <ditum>-i elvégzését kovet6 egy éven belill, <ditum>-ig nevezett
szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot adé tevékenységet nem
végezhetek.

20xx. év.... hd ....nap.

......................................................

Belsd ellenérzési vezetd

Eléttiink, mint tandk el6tt:
alairas aldiris
<olvashat6 név> <olvashatd név>
Alland6 lakeim: allandé lakcim:
személyi igazolviny szdma: személyi igazolvany szdma:
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8. szdmi iratminta — Ertesitd levél

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<Iktatoszam:> i o i
ERTESITO LEVEL
<Név>
<beosztas> asszony/ar részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellendrzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belso ellenérzési egysége neve>20xx. ... hé ... nap -t6l - 20xx.
«es ho ... nap -ig az <Ellenérzés cime> tirgyban ellendrzést fog végezni.

Az ellen6rzés tipusa: ...
Az ellenbrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatdsira a 20xx. évi Eves cllenérzési terv / a tankeriileti kézpont
igazgatGjanak javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként’. A vizsgalat
sordn a belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolé 370/2011, (XII. 31.) Korm. rendelet szabélyai és a <szervezet neve> Belsd
ellendrzési kézikdnyvének vonatkozd elbirdsai szerint jir el. A belsd ellendrzési vezetd
megbizolevéllel igazolja magét.

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzéssel <belsé ellendrzési vezetd neve> biztam meg
{Elérhetoségek felsorolasa).

Kérem, hogy a <Ellenfrzitt szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordindlasdval megbizott
személyrd] €s elérhetbségéro]l <x> napon beliil tidjékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
<helyszin>, <ditum>-4n/én <x> érakor keriil sor.

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

-------------------------------------------

--------------------------------------------

Az illetékes munkatirsakkal valé konzulticié lehetdvé tételérél, valamint a vizsgélat
lefolytatasdhoz sziikséges helyiségekbe valé szabad bejutasrdl is gondoskodni sziveskedjenek.

Koszonettel:

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd és Tankerilleti Kozpont Igazgatd neve és aldirasa>

? Brtelemszerfien, attél fiiggben, hogy tervezett vagy soron kivilli ellenérzésrd] van-e szb.
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9. szam1 iratminta — Ellenérzés felfliggesztése

Zalaegerszegi Tankeriileti Kizpont
<iktatészdm:>

ELLENORZES FELFUGGESZTESE

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

................. i keitezést ..../20xx. szdmi, ................ iktatdszdml - ................ thrgyd -
belsé ellenbrzési vizsgalatot 20xx. ......... hé...... naptdl felfiiggesztem.

Egyuttal felhivom figyelmét, hogy a ............ akadaly elharitasat végezzék el .................. -ig.
A felfiiggesztett ellendrzést, az eirendelése okdul szolgdlé akadaly elhdrulasatdl szimitott 30
napon beliil folytatni fogjuk. Ennek pontos id6pontjarél a késébbiek soran irasban értesitem.

A dontes indoklasa:
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet 38. § (2) bekezdése alapjan adtam helyt.
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzéttnél

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti vdltozds vagy elhdrithatatian ok,

b) a szdmviteli rend dflapota,

c¢) a dokumentdcio és a nyilvantartasok hidnyossdga, vagy

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeli egység jogsértd magatartdsa az ellendrzés folytatdsdt
akaddlyozza.

a felfiiggesztés okanak indokldsdul szolgild pont megtartisa, a tovabbiak {6rlése

oy 208X, ..l hé ....nap

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezeth >
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10. szdmi iratminta — Ertesités ellenérzés megszakitdsarol

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<jktatésziam:>

ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

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

Eziton tijékoztatom, hogy a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és a belsd
ellenérzésrdl szold 370/2011. (XI1.31) Korményrendelet 38. § (1) bekezdés€ében leirtak
figyelembe vételével:
Az ellenbrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kivili vizsgdlatot vagy az ellendrzési tervben nem ditemezelt tandcsado tevékenységet
kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgdlatvezetd vagy a belsd eliendr az ellendrzés lefolytatdsdban akaddlyoztatva van.”

hivatkozott szdmi xxx pontjaban leirtak szerint, a ..../20xx szAmG, .........ocoeviiiiiiininnnn
tdrgyl ellendrzés belsd ellendrzési tevékenységet 20xx. ....... hé...nap-t6l 20xx. .....hé ...nap-ig
: SR miatt megszakitom. (éves rendes szabadsag, tovibbképzés stb)

A belsé ellendrzési tevékenységet a belso ellenbrzési vezetd20xx. ...... hé ....nap-én folytatja

e 20XX. oouinee hé ....nap

Tisztelettel:

<bels6 ellendrzési vezetd >
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11. szdmW iratminta — Munkalap

Ellenérzés Ellenérzés cime: Munkalap
iktatészdma: ‘ referenciaszama:
Ellendrzétt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
CéL: Készitette:
Megallapitds: Forras és
mdodszer leirisa:
Azonositott kockazatok:
Osszegzés és kivetkeztetések:
Bizonyitékok listija: Referenciaszam;
1.
2.
3.
Détum:
Készitette: Aldiras:
Datom:
Feliilvizsgilta: Alairas:

Feliilvizsgilati megjegyzések:
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ZALAEGERSZEGI
TANKERULETI
KOZPONT

12. szamii iratminta — Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezet

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<jktatészam:>
<ellendrzés azonosité szima:>

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését

elrendelem:
Név: <tankeriileti kdzpont
igazgat6ja>
Alfiras:
Ditum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellendrzés cime> cimi vizsgalathoz

<Keltezés>



L AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenérzést végzo szervezeti egység:

A vizsgdlat célja:

| Annak megéllapitisa volt, hogy...

Ellendrzitt szervezeti egység:

Az ellendrzés tipusa:

Vonatkozé jogi hattér:

| rendelet

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és
belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm.

Alkalmazott ellendrzési eszkozik és
maodszertanok:

Ellenérzitt idoszak:

Ellendrzés idotartama;

Iddigény (ellenéri munkanapok szdma):

Belso ellendrzési vezets:

Név / megbizélevél szama

Az ellenérzésben kizremiikodé
szakeértok:

Név / megbizélevél szama

% Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Az ellendrzitt iddszakban
hivatalban lévo vezetfk:

Név / szervezeti egység / idéintervallum

Név / szervezeti egység / iddintervallum

Név / szervezeti egység / idSintervallum

II. VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellenérzés targya és terjedelme>,

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

lefedettség bemutatdsa,>

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

véleményt formélhassunk,
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Fébb megallapitasaink a kivetkezok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetbivel egyeztettiik, melyrS] késziilt jegyzokonyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zarG) megbeszélést kbvetben esetlegesen fennmaradt vitds 4llaspont
ismertetése).’

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrél

dsszességében;

III. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

Kockézat / Intézkedést
Srsz. Megallapitis Rangsor Hatis Javaslat igényel? (igen/
nem)

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenbrzési jeleniés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési tényallas részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellenérzés soran tett megdilapitasokat, kdvetkeztetéseket, a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat, valamint az ezeket alatdmaszté
ellendrzési bizonyitékok felsorolasat.

A ,Részletes megallapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozé ellendrzési program felépitését
célszeril kdvetnie.

Keltezés:

Aldiris:

Név: <belsd  ellendrzési
vezeto>

3Abban az esctben, ha volt egyeztetd meghbesz€lés.

4 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjén Az cllendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjdban az ellendrzés eredményét és a feltdrt
hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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13. szdm iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott, ...ooooveiii (név, beosztas), biintetdjogi feleldsségem
tudatdban kijelentem, hogy a <szervezeti egység neve, 4tvevd belsd ellendr neve> szaméra stadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvdnyok, adatok,
informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovdbbé, hogy az
dtadott dokumentumok, adatok és informacidk megbizhatd, teljes korli informaciot tartaimaznak.

Az ellenérzitt szervezeti egység vezetbje

74



14, szamW iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez

Zalaegerszegi Tankeriileti Koézpont
<iktat6szam:>

ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

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

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

T4jékoztatom, hogy a bels6 ellendrzés az éves ellendrzési terve litemezésének® és/vagy az
ellendrzési programnak megfelelen elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrél a
jelentés-tervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Téjékoztatom, hogy a jelentést el8zetesen egyeztettitk <név, beosztis>-val, akit az elienérzes
koordinal4saval bizott meg. Az elézetes egyeztetés sordn érdemi véleményeltérés nem meriilt fel.S
Az ellendrzés f8bb megillapitisait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalin
talathaté vezetdi osszefoglald tartaimazza.

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

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjdn amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megéillapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasdban — mér az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végz6
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatariddn beldl.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (5} bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridd
elmulasztisat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vilaszt is jelezni kell a hatdridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezes

<belsH ellendrzési vezetd neve>

5 A felesleges rész torlendd.

§ A felesleges rész torlendd.

7A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatirozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatiriddt is megéllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kivilli ellendrzés esetén a
belsd ellendrzési vezetd a (2} bekezdésben meghatérozottnal révidebb hatarid6t is megdllapithat.
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15. szdma iratminta — Megismerési zaradék

ZARADEK
a
<< az ellendrzés cime >>

Kijelentem, hogy az ellendrzési jelentéstervezet tartalméat megismertem, egy példanyét atvettem.

A koltségvetesi 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
megkiildsm az ellendrzést végzo szervezet vezetdjének,

- észrevételt nem kividnok tenni.
Tudomésul veszem, hogy az é&szrevételezési hatéridd elmulasztisa a jelentéstervezet

megallapitasaival, kdvetkeztetéseivel és javaslataival valé egyetértésnek minGsiil.

<<Helység>>, 20xx. <<hé>> <<nap>>

ellendrzdtt szervezeti egység vezetbje
ph.
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16. szami iratminta — Vilaszlevél észrevételekre

Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont
<iktatészim:>

VALASZ ESZREVETELEKRE

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

...................... n érkezett, .................... IKtat6SZAMU, .............oovvnrennn.. . vizsgalatrol
készitett ellendrzési jelentéstervezetre tett észrevétele targyaban a kdvetkez6krdl téjékoztatom:

A Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérél szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 42. §-dban foglaltak szerint:

(7) Az észrevétel elfogaddsdrdl vagy elutasitasarol a belsé ellendrzési vezetd dont,
amelyrdl az észrevételezési hatdrids lejartdtol szdmitott 8 napon beliil az érintetteknek
irdsbeli tdjékoztatdst ad és indokolja az el nem fogadott eszrevételeket vagy
kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivdsdt.

(8) Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendrzési vezetd divezeti az ellenbrzési
Jelentéstervezeten. Az érvintettek észrevételeit, illetve a belsd ellendrzési vezetd vdlaszdt

e rar

Hivatkozassal a fentiekre, észrevételeire az alabbi valaszt adom:

".... javaslati pont:
....... , 20xx. .......hd ....nap

Tisztelettel:
Belso ellendrzési vezetd
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18. szidm iratminta — Kisérdlevél lezirt ellendrzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<jktatészam:>

ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE

<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztis> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezirt ellenfrzési jelentés megkiildése

Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv ltemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsé ellenbrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzést, amelyrdl az
cgyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkitlddm.

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

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

Keltezés

<belsd ellenbrzési vezetd neve és alairdsa>

Mellekletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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20. szim iratminta — Intézkedési terv elfogadisa

Zalaegerszegi Tankertileti Kozpont
<iktatészim:>

INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

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

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / el nem fogadasa

Téjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> ciml ellendrzés vonatkozdsdban megkildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadis indoka: <néhdny 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 ellenbrzitt szervezeti
egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtisérél az
intézkedési tervben meghatirozott legutolsd hatiridd lejfrtit kiveté 8 napon beliil frisban
beszamol a tankeriileti kbzpont igazgatdja részére, és ezen beszdmolét egytital tdjékoztatésul
megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is. A beszdmolé tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjén a
hataridd, illetve feladat médositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetOséget biztosit arra, hogy az ellenérzétt szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a
hataridé lejartat megelézben — hataridd, illetve feladat modositdst kérhet a tankeriileti kézpont
igazgat&jatol. A kérelem elfogadasérdl vagy elutasitdsarol a tankeriileti kozpont igazgat6ja — a
belsé ellen6rzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errél tajékoztatja az eliendrzott
szervezeti egység vezetbjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

Keltezés

<tankeriileti kozpont igazgat6 neve>

? Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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22, széimu iratminta
felszdlitas intézkedési terv végrehajtisarél sz616 beszamolé készitésére

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<jktatészdm:>

FELHIVAS INTEZKE]?ESI TERV VEGlgEI;AJTASAROL SZOLO
BESZAMOLO ELKESZITESERE

<Név>, <heosztis> asszony/tir részére
<szervezeti egység neve>

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011
(X11.31.) Korm. rendelet (Bkr.) 46.§ (1) bekezdésének értelmében:

Az ellendrzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtisarol az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsd hatdridd lejdrtdt kivetd 8 napon
beliil irdshan beszdmol o tankeriileti kozpont igazgatoja részére, és ezen beszdmolét egyiittal

tdjékoztatdsul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is.”

Az ellendrzitt szervezeti egység/kdznevelési intézmény/tagintézmény intézkedési tervében vallalt
hatdridéi  elteltek, azonban az intézkedési terv megvalbésulisirdl szélé beszamoldsi
kitelezettségének nem tett eleget.

Kérem, hogy haladéktalanul készitsék el a beszimolét, melyet az idézett jogszabily
értelmében a belsd ellenérzési vezetdnek is meg kell kiildeni.

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

leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okdt... "
................... , 20xx. ..........ho ....nap

Zalaegerszegi Tankerileti Kozpont
Igazgatdja
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24, szdm iratminta — ellenérzés nyilvintarté mappa

ELLENORZES NYILVANTARTO MAPPA

Ellendrzés szama:

Ellendrzés cime:

Ellendrzést végezie:

Iktatészam Datum | Megjegyzés

Eléadéi iv

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Ellendrzés nyilvantartasa

Megbizdlevél

Ellendrzési program

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ellen6rzési lista

Ellendrzés felfiiggesziése

Ellenérzés megszakitasa

Ellendrzés folytatasa

Jelentéstervezet
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Iktatészam

Datum

Megjegyzés

Jelentéstervezet megkiildése

Végleges ellendrzési jelentés

Intézkedési terv

Ellendrzést kévetd felmérdlap

Beszamolds intézkedés végrehajtdsdrol
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25, szdmu iratminta — Tandcsadéi tevékenység munkaprogramja

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<Iktatészdm:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabdlyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belst

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

Tandcsaddi tevékenység hatékore:

Tandcsadéi tevékenység végrehajtisinak mbdszere:

Tandcsadoi tevékenység végrehajtisahoz sziikséges
kompetencia:

Tanacsadéi tevékenység tervezett iddigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:
Beszimol6/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

kapacitas és szakértelem,

Készitette:
Név: [belsé ellendrzési vezetd]
Alafris:
Déitum:
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26. szimi iratminta — TanAcsadéi tevékenység elvégzésérdl sz616 beszamolé

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
<iktatészém:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG ELVEGZESEROL SZOLO
BESZAMOLO

<Feladat megnevezése>

<Keltezés>
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L. A TANACSADOI TEVEKENYSEG SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Jogszabdlyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd
ellentrzésérdl szold 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddi tevékenység célkitiizései:

Tandcsaddi tevékenység hatékire:

Tandcsadoi tevékenység végrehajtisinak médszere:

Tandcsadéi tevékenység végrehajtisahoz sziikséges kapacitis és szakértelem,
kompetencia:

Tandcsadoi tevékenység tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Beszamol6/zaré dokumentum elkészitésének hatirideje:

IL VEZETOI OSSZEFOGLALO
A feladat soran felmértiik és értékeltiik <Tanacsaddi tevékenység targya és terjedelme>.

Meg vagyunk gy6zbdve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

II1I. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

A legfontosabb megéallapitisokat és a feladat eredményeképpen megtett javaslatokat 1ényegre
torden kell megfogalmazni.

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A ,Részletes megallapitidsok™-nak az adott feladatra vonatkozd program felépitését célszeri
kdvetnie.

<Keltezés>

Készitette:
Név: [beosztis]
Aldirds:
Datum:
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27. szam1 iratminta — Tandcsadéi tevékenység nyilvdntarté mappa

TANACSADOI TEVEKENYSEG NYILVANTARTO MAPPA

Tandcsadds szama:

Tanacsadds cime:

Tansacsadast végezte:

Iktatészdim | Diatum | Megjegyzés

Eléadéi iv

Tanacsadéi tevékenység nyilvdintartisa

Megbizélevél

Felkérd levél tanacsadisra

Tandcsadéi program

Vilasz megkiildése tandcsadéi felkérd fevélre
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28, szami iratminta — Ellenérzést kiveté felméré lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellendrzés alapadatai

Ellenorzés megnevezése:
Ellen6rzés szama:
Ellen6rzés kezdete:
Ellenfrzés vége:

Belso ellendrzési vezetd:
Ellenérzésben részt vettek:

Az alabbi kérdoiv egy ellendrzést kivetd felmérés, melyet az ellendrzitt teriilet képviseldi minden
egyes ellendrzés elvégzése utén kitoltenek. A kérddivben az Onok 4ltal szolgaltatott informaciok
jelentds segitséget nytljtanak a belsd ellendrzés fejlesztése, célkitlizéseinek elérése érdekében a
jovobeni ellendrzések soran. Kérjiik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsd
ellen6rzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjiik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek
segithetnek benniinket munkénk magasabb szinvonali elvégzésében.

Kérjiik, juttassa vissza a felmérést a belso ellendrzési vezetd részére 20xx. év ..... ho ... nap -ig.
Kdszdnjiik segitségét!

Détum:

<belsd ellendrzési vezetd>

w|E s
Az alibbi kérdések mindegyikénél B 7.': §n g g <
kérjiik, jeldije meg a legmegfelelsbb | 2 | .| & =8 2 2| Eszrevételek / javaslatok
vilaszt. ;5 = | M (=g
< 5
A belsd ellendrzési vezetd az
1. ellendrzés  célkittizéseit vilagosan| 1 | 2 |3 | 4| 5 |N/A
ismertette.
Az ellendrzés eredményeit (jelentés)
2. id6ben elkiildte. e RSalit i [N,
3 Megfeleld tajékoztatast kapott az 1l213]alsina

ellendrzés eldrehaladasardl.

Megfeleld magyarazatot kapott az

elvégzett munkérdl és annak céljardl. 11213145 (NA

A belsé ellenérzési vezetd a
folyamatok jobbitasara vonatkozo 1121314

> javaslatokat tett a felmerdilt problémak| 3 R
megoldasara.
A belsé ellenbrzési vezetd a
folyamatok hatékonysagénak,
eredményességének és

6. gazdasagossaginak névelésére L]2]3]4|5 |NA
vonatkoz6 javaslatokat fogalmazott,
meg. i
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A belso ellenorzési vezetd altal tett
javaslatok  épitd  jellegliek és
végrehajthatok voltak,

N/A

A belsé ellendrzési vezetd megértette
a vizsgalt folyamatnak, illetve az On
tevékenységenek jellemzoit.

N/A

A belsd ellendrzési vezetd megértette
a vizsgalt folyamatok kritikus,
kulcsfontossigll  kérdéseit, melyek|
sziikségesek a célkitiizések]
eléréséhez.

N/A

10.

A belsd ellendrzési vezetd
azonositotta a  kulcsfontossagu
kockazatokat.

N/A

11.

A belsd ellendrzési vezetd megértette

az On stratégiajat és kulcsfontossagi
prioritdsait.

N/A

12.

A belsd ellenbrzési vezetd fogékony
volt az On problémadira és igényeire,
és pozitiv hozzaallast taniisitottak.

N/A

13.

A belsd ellendrzési vezetd elfogadta
és felhasznaltdk az On, illetve
munkatarsai javaslatait.

N/A

14

A belsé ellendrzési vezetd felismerte
és jelezték a kontroll pontokkal vagy

" |folyamatokkal kapcsolatos

kérdéseket.

N/A

15.

A belsé ellen6rzési vezetd
megfeleléen kommunikalt,

N/A

16.

A belsd ellenbrzési vezetd bizalmat
keltett az On vezetdiben és kivivtak
azok elismerését.

N/A

17.

A belsd ellendrzési vezetd a feladatra
felkésziilt volt.

N/A

18.

Indokolt wvolt az informaciok és
anyagok bekérése.

N/A

19.

A napi tevékenységek megszakitisa —
amennyire lehetséges — minimalis
volt.

N/A

20.

Az Osszes hozzaadott érték, amit a
belsé ellendrzés nytjtott az On

részlegének.

N/A
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