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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 69. §-aban foglaltak alapjan
a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének létrehozasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért a
Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpontjanak (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) vezetdje
(Tankertileti Kozpont igazgatdja) felelds. A belsé kontrollrendszer keretében — jelen kézikonyvben
rogzitetteknek megfeleléen — a Tankeriileti Kozpont igazgatdja gondoskodik a belsé ellendrzés
kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol.

A bels6 ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kozpontban 1 £6 féallasu belsd ellenér 1atja el, aki —a
Bkr. 2. § ¢) pontja alapjan — egyben a belsé ellendrzési vezetd. Tevékenységét a Tankeriileti Kdzpont
igazgatoja iranyitasaval végzi.

11. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1.1. A Szabalyzat célja

1.1.1. A Bels6é Ellenorzési Kézikonyv (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Tankeriileti Kozpont
belsd ellenérzés tevékenysége soran alkalmazando eljarasi szabélyokat tartalmazza.

1.1.2. A Szabalyzat célja, hogy az allamhaztartasrol szoldo 2011. évi CXCV. toérvény (a
tovabbiakban: Aht.), és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.)
alapjan meghatarozza a Tankeriileti K6zpont bels6 kontrollrendszerének kialakitasara és
mikddtetésére vonatkozd kovetelmények érvényesiiléséhez sziikséges szabalyokat,
valamint a bizonyossagot ado6 és tanacsadod tevékenység eljarasrend;jét.

1.1.3. A Szabalyzatot a bels6 ellendrzési vezeto 2 évente koteles feliilvizsgalni és a sziikséges
modositasokat atvezetni.

1.1.4. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tankeriileti Kézpont bels6 ellendri feladat- és
hataskorének ellatasara, valamint a Tankeriileti Kozpont valamennyi intézményére,
kormanytisztviselgjére, munkavallalojara (koznevelési intézmény igazgatdjara,
kozalkalmazottjara, valamint a Tankeriileti K&zponttal szerzédéses vagy egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo személyre (a tovabbiakban egyiittesen:
foglalkoztatottak).

111. A SZABALYZAT JOGI HATTERE ES KAPCSOLODO BELSO IRANYITASI
ESZKOZOK

A Szabalyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok és belsd
iranyitasi eszk6zok képezik:

2.1  az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),

2.2 akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet (Bkr.),

2.3 a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasarol és kotelezo
szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek
bels6 kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl szold 28/2011. (VIIL.3.) NGM rendelet,

2.4 134/2016. (V1. 10.) Kormanyrendelet az allami kdznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként
részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol,

25 61/2016. (XI1.29.) EMMI utasitdis a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatarol 5.§ (2) bekezdése szerinti kdozépiranyitoi eszkozok,
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2.6 A Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata,

2.7 Egyéb, a Tankeriileti Kézpont vezetoje altal kiadott belsé iranyitasi eszk6zok.
IV. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3.1 A Szabalyzat alkalmazasaban:
3.1.1. 1l.A: Bels6 Ellenérok Nemzetkozi Szervezete
3.1.2. Il.A normak: A Bels6 ellen6rzés szakmai gyakorlatdnak nemzetkdzi normai

3.1.3. Standardok: Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok
V. BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A Belso ellen6rzési alapszabaly a 11.A altal kiadott 11.A normak, valamint az allamhaztartasért felelos
miniszter  bels6  kontrollrendszer  fejlesztésével,  szabalyozasaval, koordinaciojaval  és
harmonizacidjéval kapcsolatos feladataival dsszefliggésben kiadott ajanlas alapjan késziilt.

A belso ellenorzés fogalma, célja

A Dbelso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellenérzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléleti megkozelitéssel ¢és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belso ellenorzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirasok

A belso ellenérzési vezetd tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellenérzési standardok, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
moddszertani Utmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti bels6 szabalyzatok alapjan, a kidolgozott és a
Tankeriilet Kézpont igazgatdja altal jovahagyott Belsé Ellendrzési Kézikonyv (Szabalyzat) szerint
végzi.

Belso ellenorzési vezetore vonatkozo etikai kodex

A belso ellendrzési vezetd a belso ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kiadott etikai kodex rendelkezéseire figyelemmel végzi.

A belsé ellendrzési vezeto belso ellenérzéssel kapcsolatos feladata

A bels6 ellendrzés kiterjed a Tankeriileti Kozpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gyiijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a Tankeriileti K6zpont igazgatoja szamara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozoan. Valamint a tudomasara jutott jelents kockazati kitettségrol,
eseményrol, kontrollhianyossagrol a Tankeriileti Kézpont igazgatojat azonnal tajékoztatja.

Bizonvossagot ado tevékenység

A belso ellenérzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer kialakitasat,
mitk6dését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biztositjak-e a szervezeti
cé¢lok megvalosulasat.

E feladata korében a belso ellen6rzés elsGsorban:

a) elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer mikodését (a  kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciddramlast ¢és kommunikaciot,

4



A Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont 24/2017. (06.23.) A Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

b)

c)

d)

szabalyzata Bels6 Ellendrzési Szabalyzata

valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

az ellenérzés soran megallapitdsokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében,
valamint a Tankerileti Ko6zpont mikodése eredményességének nodvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat
¢és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok valodisagat;

a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belso ellendérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi- és a vezetés altal kialakitott és
miukddtetett bels6 kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

a)
b)

f)
9)

h)

)

A szervezeti célkitlizések Osszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a folyamatok
belsd szabalyozasa teljes, naprakészségiik biztositott, a felelosségek, feladatok egyértelmiien
meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockéazatokat a Tankeriileti Kozpont
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni ¢és azokat - a Szervezet
kockazatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

A Tankeriileti Kézpont munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitisa megfelel-e az
elvarasoknak, képesek-e a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszertsitésiik biztositott-e.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabdlyzatokban és a vonatkozo
szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a vagyon
megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacioé és
egylittmiikodés megfeleld.

A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkozo adatok, informaciok €s beszamolok
pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

A szervezeti egységek vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogaté informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6é szintli
szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

Tanacsado tevékenység

A Dbelsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tamogatja a Tankeriileti K&zpont igazgatdjat és a
szervezeti egységek vezetdit a Tankeriileti K6zpont igazgatoja megbizasa alapjan. A belso ellendrzési
vezetd tajékoztatja Tankertileti Kozpont igazgatdjat a bizonyossagot ado €és a tanacsado tevékenység
soran feltart, a bels6 kontrollrendszer hatékonysidganak, mindségének javitasara vonatkozo
lehetdségekrdl. A belso ellendrzés — mint vezetdt tamogato tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetoket azon feleldsséglik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert
mitkodtessék. A belso ellendr a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat
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tesz, de a javaslatok végrehajtisa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetOk
felelosségi korébe tartozik.

A belso ellendrzés tanacsado tevékenysége korében:

a) végzi a pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadast;

b) szakért6i tamogatast nyajt a Tankeriileti Kozpont igazgatojanak és a szervezeti egységek
vezetdinek a  kockézatkezelési és  szabdlytalansidgkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

C) tanacsadod tevékenységet végez a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

d) konzultacids és tanacsado tevékenységet végez a Tankeriileti Kézpont igazgatdja részére a
szervezeti stratégia elkészitésében;

e) tamogatja a Tankeriileti Kozpont igazgatdjat és a szervezeti egységek vezetdit az egyes
megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével
kapcsolatosan.

A felsoroltakon tilmenden tanacsadoi tevékenység keretében tovabbi feladatokat is ellathat, ha azok
megfelelnek a belso ellendrzés fliggetlenségére vonatkozo eldirasoknak.

Szervezeti fiiggetlenség

A bels6 ellenérzés kialakitasarol a Tankeriileti Kozpont igazgatoja gondoskodik. A belsé ellendrzés
kozvetleniil a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak aldrendelten, szervezetileg az ellendrzott teriiletektol
elkiilonitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a Tankeriileti Kozpont
igazgatojanak adja at. A Tankeriileti Kézpont igazgatéja tudtaval és jovahagyasaval az elektronikusan
archivalt formatumu jelentéseit tdjékoztatasi célbol a Klebelsberg Kozpont Belsé Ellendrzési
Fdosztalya részére is megkiildi.

Funkcionalis fiiggetlenség

A belso ellendrzés nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem
lehet az ellenérzott tevékenységért felelds. A belsé ellenér bevondsa a szervezet szabalyzatainak,
rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasiba csak tanacsadasi, véleményezési jelleggel
torténhet. A Dbels6 ellenér bizonyossagot ado ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal Gsszhangban 1évo
tanacsado tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belso ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjedhet ki:

a) a Tankeriileti Kozpontnak a belsd ellendrzési feladatai ellatdsan kiviil esé végrehajtasi, vagy
iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

b) a Tankeriileti Kozpont és intézményei Aaltal alkalmazott munkatarsak tevékenységének
iranyitasara, kivéve, ha szakértokként megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belso ellendrzést;

C) a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére,
vagy jovahagyasara.

Osszeférhetetlenség

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

Amennyiben a bels6 ellen6rzési vezetéi munkakor bet6ltése a szervezeten beliilr6l tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a belsé ellendrzési munkatars, akkor az egyes
vizsgalatok ellendri er6forrasanak tervezésénél, valamint az ellenérzések végrehajtasa soran kiemelt
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figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara (Bkr. 20. § (1) bekezdésének b)
pontja értelmében; a korabban az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének munkaltatdi jogkore ala

tartozo

belsd ellendr csak a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy év elteltével végezhet belsd

ellendrzési tevékenységet).

A belso ellendrzési vezeto feladatai

A Tankertileti K6zpont bels6 ellendrzési feleldsségi korébe tartozik:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)

)
K)

)

m)

n)

A belso ellendrzési kézikonyv elkészitése.

Annak biztositasa, hogy minden, a belso ellenérzés hataskorébe tartozo tevékenység, a jelen
Szabalyzatban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon.

A belsé ellendérzési tevékenység fejlesztése, annak biztositdsa, hogy a tevékenység a
nemzetkozi bels6 ellenérzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden
keriiljon ellatasra.

A kockézatelemzésen alapuld stratégiai €s éves ellendrzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a Tankeriileti Kozpont vezetése altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe
kell venni.

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

Eves ellendrzési jelentés elkészitése.

Gondoskodas a belsé ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
megorzésérol €s azok biztonsagos tarolasarol.

A belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatok vonatkozdsdban az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasok, belsé intézményi szabalyok betartasa.

Amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatoi
intézkedés meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyantja mertil fel
a Tankeriileti K&zpont igazgatdjanak haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara.

Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok felmeriilése,
illetéleg tudomasra jutasa esetén a Tankeriileti Kozpont igazgatoja részére jelentés tétele.

Szakmai 0Onképzés megszervezése, hogy megfeleld szakértelemmel ¢€s tapasztalattal
rendelkezzen a jelen Szabalyzatban foglalt kdvetelmények teljesitéséhez.

A Tankeriileti Kézpontnal miikodé fobb funkcidk, valamint a szervezeten beliili uj, vagy
atalakulé intézmények, feladatok ¢és folyamatok, tovabba az ezek kialakitasaval,
mukddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcesolatos kockazatok értékelése.

A Dbelsé ellenérzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a Tankerlileti K&zpont igazgatdjanak tdjékoztatasa a belsd ellendrzési tevékenység
mérhet6 célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol.

A mas szervezetek altal végzett ellenérzések és a jogalkotok munkdjanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet milkodését — ésszerii
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belso ellenorzési vezeto jogai és kotelezettségei

A belsé ellendrzési vezetd jogosult:

a)

az ellen6rzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott szervezeti
egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;



A Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont 24/2017. (06.23.) A Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

b)

c)

d)

e)

szabalyzata Bels6 Ellendrzési Szabalyzata

az ellenérzott szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz kapcsolodo, mindsitett adatot,
lizleti és gazdasagi titkot tartalmazoé iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo
eldirasok betartasaval, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett jegyz6konyvben rogzitetten
atvenni, illetve visszaadni;

az ellenOrzott szervezeti egység vezetdjétol és barmely alkalmazottjatdl irasban vagy szoban
informaciot kérni;

az ellendrzott szervezeti egység mukodésével és gazdalkoddsaval Osszefiiggd kérdésekben
informaciot kérni mas szervekt6l, amennyiben 1étezik kiilon belso ellendrzési vezetd, tigy az 6
jovahagyasaval;

a vizsgalatba szakért bevonasat kezdeményezni.

A belso ellenorzési vezeto koteles:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét tajékozatni, és
megbizdlevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni,

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosagnak megfeleléen irdsba
foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani,

az ellenOrzési jelentés tervezetet az ellenOrzott szervezeti egység vezetdjével egyeztetni,
ellendrzési jelentést késziteni;

az ellenorzési jelentés lezarasat kovetden a lezart ellendrzési jelentést a Tankeriileti Kozpont
igazgatdjanak atadni;
a Tankeriileti Kozpont igazgatoja tudtaval és jovahagyasaval az ellendrzési jelentés

elektronikusan archivalt valtozatat tajékoztatasi célbol a Klebelsberg Kozpont Bels
Ellendrzési Féosztalya részére megkiildeni;

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak,
amelynek elmulasztasaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti K&zpont
igazgatdja tjan az ellendérzott koznevelési intézmény/tagintézmény vezetdjének jegyzokonyv
alapjan atadni;

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

a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

az ellen6rzési tevékenységet a kézikonyvben (Szabalyzatban) meghatdrozott modon
megfeleléen dokumentalni, az ellen6rzés soran készitett iratokat €s iratmasolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval - az ellen6rzés
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m) ha az ellen6rzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi -eljaras

meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyantja meriilt fel,
haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti K6zpont igazgatdja részére.

4 .

Az ellendrzott szervezeti egység jogai és kotelezettségei
Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a)

b)

a belsd ellenér személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikddést megtagadni;

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

Az ellenérzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

a)
b)

d)

az ellenorzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmiikddni;

az bels6é ellenérzés részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyzOkonyv ellenében — a belsé ellendrnek a megadott
hataridére atadni;

a sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a végrehajtasért
felelosoket ¢és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni, az
intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, illetve végrehajtatni, arrdl a Tankeriileti
Kozpont igazgatojat és a belso ellendrt tajékoztatni;

a belsé ellendr szdmara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsé ellendrzési vezet6 koteles a Tankeriileti Kézpont igazgatdja szamara:

a)
b)

d)

elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglalo éves ellendrzési jelentéseket;

rendszeres idokozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl valo eltérés okairol, valamint a
belsé ellendrzés feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi (képzési) és targyi feltételek
meglétérol;

a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak kérése esetén a mas, killsé szervezet altal végzett
ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-,
biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban az
egységes szakmai értelmezést és az e feladatokat ellato szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordinaciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni;

az ellen6rzési jelentést megkiildeni a Tankerilileti Kozpont igazgatdja részére, ezzel
egyidejiileg a Klebelsberg Kozpont Bels6 Ellendrzési Foosztalya részére.

VI. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA

A fliggetlen belsé ellenérzés eredményes iranyitdsa, a belsé ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes ¢és gazdasagos felhasznalasa a belso ellenérzési vezetd a feleldssége. A belso ellendrzési
vezetonek kell biztositania, hogy oly modon iranyitsa a fliggetlen belsd ellenérzési tevékenységet,
hogy az milkddésével novelje a szervezete eredményességét. Ennek kapcsan a belsé ellendrzés
iranyitasahoz kapcsolodd feladatok koziil kiemelt jelentdségliek a megfelelé humaneréforras-
gazdalkodas, a kiilsé szolgaltatd esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsd
ellendrzési tevékenység értékelésével osszefiiggd feladatok.
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VII. BELSO ELLENORI HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS

A Tankeriileti K6zpont a belsé ellendrzési tevékenységét kormanytisztviseld alkalmazasaval lathatja
el.

A belso ellenorzési vezeto kinevezése, felmentése, athelyezése

Az iranyito szerv iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek belso ellendrzési vezetdjét a koltségvetési
szerv vezetdje nevezi ki, menti fel és helyezi at.

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

A belso ellendr regisztracios kotelezettsége

crcr

ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzeésérdl, valamint a
koltségvetési  szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaju
tovabbképzésérdl 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A Tankeriileti Kozpontnal belsé ellendrzési tevékenységet csak regisztralt belsd ellenér végezhet.

Munkakori leiras

A munkakori leirdst a belsd ellenérzést végzd személy szamara el kell késziteni. A megfeleld
munkakori leiras kialakitasa és naprakészen tartasa a Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak a feladata. A
munkakori leirds részletesen megfogalmazza a belsé ellendrzési vezetd feladatait és a Tankeriileti
Kozpont igazgatojanak elvarasait.

Helyettesités

A Dbelsé ellenér nem helyettesithetd. Betegség, egyéb indokolt ok miatti tartds (tobb honapig tartd)
tavolléte esetén masik tankeriileti kozpont belsd ellenérzési vezetdje, megbizasos jogviszony
forméjaban, kiils6 szolgaltatoként helyettesitheti.

Ertékelés

A Tankertileti Kozpont igazgatoja felelds azért, hogy a belso ellendrzés folyamatos visszacsatolast és
értékelést kapjon személyes teljesitményérol.

Az értékelési folyamat magéaban foglalja:

a) Az el6z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az el6re
meghatarozott, fejlesztésre iranyulo 1épések teljesitésének értékelése érdekében.

b) A belso ellenérzési vezetd szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktualis kitdltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul szolgalnak a
belso ellendr tekintetében.

c) Az ellenérzéseket kovetd felmérések eredményeinek Osszegzését és elemzését.

A belso ellenorzési vezeto kotelezo szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos tovabbképzése

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetOséget biztosit az
ellendrzés folyamatos fejlddésére. A kialakitott éves képzési terv a Tankeriileti Kdzpont igazgatoja
altal jovahagyasra keriil. A képzési terv adattartalmira vonatkozoan jelen Szabalyzat 1. szamu
iratmintaja tartalmaz itmutatast.

A képzési terv megvaldsitasahoz sziikséges idosziikségletet be kell tervezni az éves és a stratégiai
ellendrzési tervbe.
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VI, KULSO SZOLGALTATO BEVONASA

A belso ellendrzési vezetd jogosult
a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy
b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiils6 szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak.

A Tankertileti Kozpont igazgatoja a belsé ellendrzési vezetd javaslatanak figyelembevételével dont a
kiils6 szolgaltatd bevondsarol.

A kiilsé szolgaltatobnak a munkaja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolodd nemzetkodzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellenérokre vonatkozo
etikai kodex” eldirasait és meg kell felelnie a Tankeriileti Kozpont belsd ellendrzési kézikonyvében
foglalt elvarasoknak.

A Kkiils6 szolgaltaté munkajanak feliilvizsgalata soran a bels6 ellendrzési vezetOnek értékelnie kell az
elvégzett munkat.

A Kiilso szolgaltatoval kotott megallapodas elemei

Kiils6 szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdbi megallapodast kell kotni, mely
megallapodas forméja megbizési, vagy vallalkozasi szerzddés lehet attol fiiggéen, hogy milyen céllal
kotik a megallapodast.

Részletesen meg kell hatarozni:

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

b) a kiils6 szolgaltatd tevékenységét meghatarozd iranyadd jogszabélyokat, amelyek
figyelembevételével kell a tevékenységet végezni,

C) a megfeleld nyilvantartisokhoz és fizikai eszk6zokhoz vald hozzaférést, az alkalmazottakkal
val6 kapcsolattartast;

d) a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat €s letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzéi jogokra vonatkozo
elbirasokat;

e) atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;
f) kapcsolattartas modjat;

g) az egyiittmiikodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgaltaté rendelkezésére
bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsorolasat, az informaciok atadasara és felhasznalasara
vonatkozo elbirasokat;

h) a kiilsé szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés vagy munkalap atadasat a
megbizé részére (kinek, mikor, hany példanyban);

i) az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

J) az adatvédelemrdl sz0l6 rendelkezéseket €s azok betartasanak kotelezettségét, a titoktartasra
vonatkozo elvarasokat;

K) a dijazas mértékét és litemezését.
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IX. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG ERTEKELESE

A belsé ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkozei a kovetkezok:
a) az (egyéni) teljesitmény értékelése (év végén);

b) a rendszeres idokozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellenérzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértekelés;

c) arendszeres idokozonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;

d) az allamhaztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, modszertani utmutatok, valamint a
belsé ellendrzésre vonatkozd nemzetkdzi standardok alkalmazasat és végrehajtasat (eseti
jellegti értékelés).

X. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE
1. A TERVEZES ALAPELVEI

Az ellenérzés tervezési folyamat soran a kovetkezé kulcsfontossagu alapelveket kell kovetni:
a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni

Az ellen6rzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellendrzési vezetd a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

b) A tervezésnek a jovébe kell tekintenie

A stratégiai ellendérzési tervnek négy, mig az éves ellendrzési tervnek egy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockézati folyamatok vizsgalatat minél korabbi idopontra kell
tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1 — 2 évente Ujra bele
kell foglalni az éves ellendrzési tervbe.

C) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamataban mindvégig célszerii betartani a gordilo tervezés elvét. A
stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év
végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozd éves
ellendrzési tervet.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellendrzések tervezésének a Tankerlileti K&zpontra és intézményeire/tagintézményeire
hato valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott
idopontban jelentds kockazatunak mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és
forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat évente értékelni, és az éves ellendrzési
terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2. A TERVEZES ELOKESZITESE

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 eldkészitd 1épéseket, valamint
magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6zo elokészités soran a belso ellendrzési vezeto:

a) elemzi a kiilsé és belsd kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezes soran figyelembe veendo valtozasokat;

b) értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;
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C) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetdkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

d) megyvitatja a vezetSkkel, mit varnak el a belsd ellendrzéstol;
e) a vezetdkkel kozosen meghatirozza a belsé ellendrzési fokuszt.

A tervezés eldkészitési folyamatat a belso ellendrzési vezetd irdnyitja.
XI. KOCKAZATELEMZES

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja ¢és dokumentalja a
szervezet folyamataiban ¢és fobb szervezeti egységeinél létez6 kockdzatokat. A kockazat-
elemzés az elsd 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kézpont vezetdivel
egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal 0Osszehangoljak. A kockazatelemzés
szolgéltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellenérzési tevékenységek (konkrét ellendrzések)
elokészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés elsé 1épése a Tankeriileti Kozpont és intézményei/tagintézményei valamennyi, az
elemzésbe bevont f6- és alfolyamatainak meghatirozdsa. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok
azonositasanak elso 1épéseként a belsé ellenérzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkozo belsé szabalyzatok megismerését kdvetden — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagu
személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A miukddési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas, kdzepes és
alacsony lehet, ami fiigg:

a) a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
célkitlizés);

b) a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).

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

A kockazatelemzés elvégzésérdl készitett Osszesitd adattartalmara vonatkozoan jelen Szabalyzat 2.
szAmu iratmintaja tartalmaz Gtmutatast.

Kockazatok, kockazati tényezok és a fobb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutan a bels6 ellendrzési vezeté viszonylag részletesen megismerte és megértette a fo- és
alfolyamatokat, azonositania kell a folyamathoz kapcsol6do jelentos kockazatokat. A belso ellendrzés
a sajat szakmai véleményére tamaszkodva feliilbiralhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott
kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az alabbi, a belso ellenérzési fokusszal és a folyamat jellegével dsszefliggd kérdések megvalaszolasa
segit a jelentds kockazatok azonositasaban.

a) Melyek azok a tényezOk, amelyeknek jol kell miikodniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfeleléen funkcionaljon?

b) A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
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C) Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi, vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felels folyamatgazdak altal kialakitott olyan folyamat
elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabdl fontos kontroll vagy
ellenérzési 1épéseket valositanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb kontrollpontokat fel
kell tarni, a belsé ellenérzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belso ellendrnek 6ssze kell vetnie az egyes
folyamatok atfogd kockazatelemzését (a folyamatok kockazatarol és a kontrollpontok azonositasarol)
a miikodési folyamatok jelentésége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (a folyamatok
jelentOsége a belsd ellendrzési fokusznak a feltérképezésében). Az értékelés végeredménye mutatja
meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési
szakaszaban.

XI1. STRATEGIAI ELLENORZESI TERV

A stratégiai ellenOrzési tervet a belsé ellenbrzési vezetd kockazatelemzés alapjan késziti el és a
Tankeriileti Kozpont igazgatoja hagyja jova. A stratégiai terv négy évre késziil, a Tankeriileti
Kozpont tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockazataira és a belsé ellenérzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz. A bels6 ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, 0sszhangban a Tankeriileti
Kozpont hosszl tavh céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a bels6 ellenérzés iranyait
¢és sulypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges er6forrasokat, valamint a bels6 ellendrzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat a Tankeriileti Kozpont céljaihoz igazitva kell
meghatarozni.

XI11. EVES ELLENORZESI TERV (ES OSSZEFOGLALO EVES ELLENORZESI TERYV)

Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel a belsd ellendrzési vezetd dsszeallitja a targyévet kovetd
évre vonatkozo éves ellendérzési tervet, majd elektronikusan archivalt valtozatat tajékoztatas céljabol a
Klebelsberg Kozpont Belsé Ellenérzési Foosztalya részére megkiildi.

Eroforrasok elosztasa

Az eréforrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositasa szempontjabol
kulcsfontossagi 1épés. Egy tervezett ecllendrzés erdforras sziikségleteinek felmérése soran a
kovetkezoket kell figyelembe venni:

a) az azonositott kockazatok jelent8sége;

b) a tervezett ellen6rzés tipusa;

C) azellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

d) atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

e) a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrizendd teriileteken szerzett korabbi
ellendrzési tapasztalatok;

f) azellendrzési vezetd képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenOrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az erdforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetdé meg. Az ellendrzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell venni az
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ellendrzési vezetd egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési tervnek megfeleléen elkészitendd
er6forras-felhasznalas kimutatasara vonatkozoan jelen Szabalyzat 3. szamu iratmintaja tartalmaz
utmutatést.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockézatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és
modszereket. Az éves ellendrzési terv adattartalmara vonatkozoan jelen Szabalyzat 4. szamu
iratmintaja tartalmaz utmutatast.

A soron kivilli ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellenérzések szamat és eréforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére pontosan
meghatarozni. A soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a rendelkezésre alld éves ellendrzési
er6forras 10-30 %-at lehet elkiiloniteni az ellenérzési tervezés soran.

Az éves ellenorzési terv modositasa

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

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas elhagyasa,
illetve 0j ellendrzés/tanacsadés felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a Tankeriileti Kdzpont
igazgatojanak javaslata, vagy a bels6 ellenérzés kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag
elkertilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhat6 meg eldre, de a tervben
kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben terven feliilinek mindsiil az az ellenérzés, amit a tervezett és a
soron kiviili kapacitason feliil valdsitanak meg (pl. egy tervezett ellendrzés helyett).

Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
a) az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
b) az ellendrzott szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;

C) azellendrizendd idBszak kibdvitése valt sziikségessé.
XIV. A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését
jelenti. Az ellenérzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott folyamaton és
terlileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok, megfelelosségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikddnek-e, illetve megallapitsa, hogy
a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsé ellendrzési vezet6 koteles gondoskodni az ellendrzés dsszehangolt, az iitemezésnek megfeleld
végrehajtasarol. Az ellendérzésre valo felkésziilés soran meg kell hatarozni az ellendrzés céljat és
targyat, illetve meg kell vizsgalni, hogy a megfeleld ellendrzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e.
Ellenérzési programot kell késziteni, amelynek adattartalmara vonatkozoan a jelen Szabalyzat 5.
szamu iratmintaja tartalmaz Gtmutatast.

3. ADMINISZTRATIV FELKESZULES

A megbizolevél elkészitése

A belso ellendrzési vezetét a Tankeriilleti Kozpont igazgatdja az éves ellendrzési tervben foglalt
feladatok végrehajtasara megbizolevéllel latja el. Amennyiben kiilsé szakérté bevonasara keriil sor,
ugy részére a Tankeriileti Kdzpont igazgatdja altal alairt megbizolevél keriil atadasra.
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A megbizolevelet jelen Szabalyzat 6. szamU iratmintaja szerinti szerkezetben és adattartalommal kell
elkésziteni. A megbizolevéllel egyidejiileg a belsé ellendrzési vezetd Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tehet. Ennek adattartalmara vonatkozoéan jelen Szabalyzat 7. szamua iratmintaja
tartalmaz Gtmutatast.

Az ellenorzott szervezeti egység vezetojének értesitése

Az ellen6rzés megkezdésérél szoban vagy irasban értesiteni kell az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatidst ad az ellendrzés céljarol és
formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés véarhato id6tartamarol. Az értesitd
levél adattartalmara vonatkozoéan jelen Szabalyzat 8. szimu iratmintaja tartalmaz itmutatast.

A helyszini ellendrzést annak megkezdése eldtt legalabb 3 nappal szoban vagy irdsban be kell
jelenteni az ellenOrzott szervezeti egység vezet6jének. Ennek keretében a belsd ellenérzési vezetod
tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtandd feladatokrol, valamint az ellenérzés varhatod
id6tartamarol.

Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan —
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagyasarol a belsd
ellendrzési vezetd dont. Az eldzetes bejelentés elhagyasarol a belso ellendr altalaban akkor dont, ha:

— akockdzatelemzés, vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem,
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre,

— avizsgalat ala vont teriilet szabalytalansag, vagy csalds gyanujaban érintett,

— az ellendrizendé tevékenységért felelos vezeté varhatoan meghitsitja az ellendérzés
eredményes lefolytatasat.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor a belsé ellendrzési vezetd koteles az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjének vagy az Ot helyettesité személynek a megbizolevelét bemutatni.

Az ellenorzés idosziikségletének nvilvantartasa

Az adott vizsgalattal toltott ellenéri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belsd
ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellendrzési programok iddsziikségletének
tervezésében, a belsé ellenérzés stratégiai fejlesztéséhez pedig alapul szolgal. Az ellendri napok
vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszeri megkezdeni és azt az ellendrzés
valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.

A bels6 ellenérzési vezetd vezeti az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaid6 (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellenérzési nyilvantartasban az idosziikséglet nyilvantartasra
vonatkozo részben meghatarozza az adott ellenérzéshez felhasznalt munkaidoét.

4. AZ ELLENORZESI PROGRAM ELKESZITESENEK MENETE

Az ellen6rzési program Osszeallitdsa sordn a belsd ellendrzési vezetd 0sszegylijti a rendelkezésre allo
hattér informaciokat, meghatarozza az ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellendérizend6 idészakot, a
sziikséges eroforrasokat, valamint az ellenorzés modszereit. Az elkésziilt ellenérzési programot a belso
ellendrzési vezetd hagyja jova és irja ala.

Az ellendrzési program el6készitésének 1épései a kovetkezok:
a) A rendelkezésre allé hattér-informaciok osszegyiijtése

A belso ellendrzési vezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre allo informaciokat.

b) Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése
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A belsé ellendrzés feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
celkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés sordn azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venni.

C) Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése sordn a belsd ellendrzés hatarozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Az ellenérzés targyanak meghatarozasa akkor megfelel, ha biztositja, hogy a
belsd ellendrzési vezeté az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok
megfelel6sségérél megalapozott véleményt tud alkotni és ahhoz kapcsolodoan megfeleld
bizonyitékot tud szolgaltatni.

d) Az ellendrizend6 iddszak véglegesitése

Az ellen6rzés végrehajtdsanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellendrzés
mekkora id6szakot olel fel. A belsd ellenérzés jellemzden utdlagos bizonyossdgot ado
tevékenység.

e) Az erdforrasok helyes meghatarozasa

A belsd ellendrzési vezetd ismételten megbizonyosodik arrdl, hogy a sziikséges eréforrasok
elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. A vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellendri
napok végsé meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az
idokereteket és a belso ellenérzési vezetd tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell
venni.

f) Az ellenérzés modszereinek meghatarozasa

Az ellendrzési modszerek az ellenérzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre all6 er6forrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra.

g) Az ellendrzési program irasba foglalasa

Amennyiben a bels6 ellenérzési vezetd a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellenérzés
lefolytatasat, azaz Gsszegyljtotte a rendelkezésre allo hattér informaciokat, meghatarozta az
ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendé iddszakot, tovabba meghatarozta a
sziikséges er6forrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellenérzési programban. Az ellenérzési program adattartalmara vonatkozoan
jelen Szabalyzat 5. szamu iratmintaja tartalmaz Gtmutatast.

5. AZ ELLENORZES LEFOLYTATASA

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

A helyszini munka fébb feladatai a kdvetkezok:

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

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

C) akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;
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d) az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd ésszerli bizonyossig beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levondsa érdekében;

e) az ellendrzott vezetkkel a folyamatos kommunikdcio fenntartasa és értesitésiik az ellendrzés
megallapitasairdl, javaslatairol.

Az ellen6rzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsésorban az ellenérzés
targyahoz, céljahoz és id6szakahoz kapcsolddd dokumentéiciok alapjan a belsé kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatarozott ellendrzési modszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.

Az adatbekérés utjan kapott informacidk valodisagat a belsé ellenérzési vezetd — a rendelkezésre allo
eszkozokkel — koteles megvizsgalni

Nvito megbeszélés, kommunikacio az ellenorzottekkel

A nyitd6 megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott teriiletért
felelds vezetd ¢s az ellendrzésben résztvevok részvételével.

A nyit6 megbeszélés fobb céljai:
a) amegbizolevelek bemutatasa az ellendrzott szervezet, szervezeti egység vezetdjének;

b) tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd iddészakrol és az
ellenérzés modszereirdl;

C) az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

d) az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idOkereteinek meghatérozasa, a
sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

Az ellen6rzés megszakitasa, felfiiggesztése
Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd megszakithatja:

a) ha soron kiviili vizsgalatot, vagy az ellenérzési tervben nem litemezett tanacsadd
tevékenységet kell lefolytatni,

b) ha az ellendrzést végzé az ellendrzés lefolytatdsaban akadalyoztatva van.
Az ellenOrzést a belsé ellendrzési vezeto felfliggesztheti, ha az az ellenérzottnél:
a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas, vagy elharithatatlan ok,
b) a szamviteli rend éllapota,
C) adokumentacio és a nyilvantartasok hianyossaga,
d) az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa
az ellendrzés lefolytatasat akadalyozza.

A belso ellenorzési vezetd az ellendrzés megszakitasa, vagy felfiiggesztése esetén arr6l irasban
tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét. Egytttal felszolitja az ellendrzott szervezeti
egység vezet6jét az akadaly megsziintetésére. A felfiiggesztés kiértesitd levele adattartalmara
vonatkozodan jelen Szabalyzat 9. szamu iratmintaja, mig a belsé ellendrzési vezeté akadalyoztatasa
miatt kezdeményezett ellendrzés megszakitasa esetén kiértesitd levél adattartalmara vonatkozodan a
jelen Szabalyzat 10. szamu iratmintaja tartalmaz Gtmutatast.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly elharulasatol
szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id6pontjarél a bels6 ellendrzési vezeté dont és az
ellendrzés folytatasarol irasban értesiti az ellendrzott szervezeti egység vezetojét.
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Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellenérzott szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a dokumentacio és
nyilvantartds hianyossaga), a bels0 ellendrzési vezetd koteles irdsban hataridét megallapitani az
ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérol a belso ellendrzési vezetd egyidejlileg irasban
t4jékoztatja a Tankeriileti Kozpont igazgatojat.

Az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegvelmi eljaras meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljaras

E kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltardsa tartozik. Ezeket, a cselekményeket jelen
kézikdnyvben, 6sszefoglaldo néven: szervezeti integritast sértd eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sérté eseményeknek kezelésének célja, hogy a kiillonb6z6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban = meghatdrozott  eldirdsok  sériilésének, megszegésének  megel6zéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megallapitasa, hathatos
intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Amennyiben a belsd ellendrzési vezetd vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelent6s negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekovetkezése valoszintisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve a
Tankertileti Kozpont igazgatojat késlekedés nélkiil informalnia kell. llyen esetekben nem varhat a
belsé ellendrzési jelentés, vagy tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hianyossag gyanujanak észlelése
esetén a belsé ellendrzési vezetonek célszerii azonnal jegyzokonyvet felvennie.

Ellenorzési munkalapok

A belso ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok kétfélék lehetnek:

A mar meglévé, rendelkezésre allo dokumentumok, pl.:

o az ellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;
o az ellendérzott szervezet altal a vizsgélat targyat képezd eljarasra vagy feladatra

vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

. korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

o jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezo teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

o az ellenérzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetéi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli irianymutatasok és eljarasok.

A bels6 ellendrzési vezet6 altal készitett munkalapok (a munkalapok adattartalmara vonatkozdan jelen
Szabalyzat 11. szamu iratmintaja tartalmaz Gtmutatast), mint példaul:

o az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjirol késziilt munkalap;
o az ellendrzott szervezet mikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
o azelvégzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa;

o az elkészitett kérddivek.
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Az ellenérzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentés-tervezetben/jelentésben (az
ellenérzési jelentés-tervezet/jelentés adattartalmara vonatkozéan jelen Szabalyzat 12. szamu
iratmintaja tartalmaz utmutatist) foglalt megallapitdsok és kovetkeztetések alatamasztisa. A
munkalapok az ellenérzés kezdetétél annak végéig a belsé ellendr altal elvégzett munka
dokumentacidjaként szolgalnak. A belsd ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési
programban foglalt minden egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolodo kulcsfontossagu informaciokat. A
munkalapok az ellenérzést feliilvizsgald személy vagy kiilsé ellendr szamara is lehetové kell, hogy
tegyék a munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtsék az
ellendrzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések kozotti
kozvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébol adoddan
eltérd lehet, azonban altalaban a kdvetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:

a) adott vizsgalatnak az ellen6rzési program szerinti végrehajtasat;
b) a kontrollrendszer megfeleloségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

C) a végrehajtott ellenérzési eljarasokat, az Osszegyljtott informaciokat, a megallapitasokat és
levont kovetkeztetéseket;

srer

d) az ellenérzést lefolytatd és az ellenérzott teriilet kommunikaciojat.

Alapveto vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellenérzés soran a belsG ellendrzési vezetének a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen és kozvetett
modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald logikai
eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

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

b) pénzigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzédések, programok
elemzése és értékelése;

c) folyamatok és rendszerek miikodésének tesztelése;
d) dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

e) kozvetlen megfigyelésen alapuld ellenérzés (interju, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

f) informatikai rendszertesztelési eljarasok.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A bels6 ellendrzési vezetd koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait tirgyszeriien, a
valosagnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegend6 ¢és megfeleld bizonyitékokkal
alatdmasztani.

Az ellendrzés altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:

a) egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le bel6le, mint amit a bels6
ellendr tett (elégséges);

b) mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato);

¢) logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).
Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilondsen:
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a) az eredeti okirat, amely a gazdasigi esemény els6dleges okirata, bizonylata;
b) amasolat, amely az eredeti okirat szoveght, hitelesitett masolata;

c) akivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveght, hitelesitett
masolata;

d) atanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenérzést végz6 altal meghatarozott
szOovegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyr6l nincs egyéb okirat,
de amelynek valodisagat a belsé ellendér és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen allapit meg és e tényt alairasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel, vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely alkalmazhaté az
ellendrzést végzo altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakért6i vélemény, amely a specialis ismereteket igényl6é szakkérdésekben felkért szakértd
altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli, vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban, vagy meglévo okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast kozol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon, vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol;

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

A bels6 ellen6rzési vezetd koteles az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztés, vagy hianyossag gyantja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kozpont
igazgatdjanak jegyzokonyv alapjan atadni.

Az ellenérzés soran a belsé ellendrzési vezetd kérésére az ellenOrzott szervezeti egység vezetdje
koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzott szervezeti egység vezetoje igazolja, hogy
az ellendrzott feladattal Osszefiiggd, felel0sségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve
informaciot hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta. A teljességi nyilatkozat mintaja jelen
Szabdlyzat 13. szamu iratmintiban talalhato.

XV. AZ ELLENORZESI JELENTES

A belsé ellendrzési vezetd a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a bels6 ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
Tankertileti Kozpont igazgatdja, valamint az ellenérzott szervezeti egység azon tagjai szamara,
amelyek kozremiikodése a belsé ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibak megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen. A belsé ellendrzési vezeté az ellenérzés targyara vonatkozo
megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait ellendrzési jelentésben rogziti (az ellenérzési jelentés-
tervezet/jelentés adattartalmara vonatkozoan jelen Szabalyzat 12. szami iratmintaja tartalmaz
utmutatast). A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre toréen é€s
vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szervezeti egység egészének mitkodése, gazdalkodasa, vagy az ellendrzott
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

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

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének mikodésére, a mikodés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fobb ellenérzési
feladatok szempontjabol. A belsd ellendrzési vezetd koteles az ellendrzési jelentésben objektiven
Szerepeltetni minden olyan Iényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és
ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl sz616 ellendrzési jelentés teljességét.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell kdvetnie,
amelyben az ellendrzéshez kapcsolodo informaciok szerepelnek.

Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a feltart hidnyossdgokat
Osszefoglald értékelést kell adni.

A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

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

Eppen ezért a megéllapitasok:
a) pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
b) az ellendrzési programra hivatkoznak,
C) jelentBségiik alapjan sorba rendezettek.

A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsd ellendrzési
vezetonek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hidnyossagok, gyengeségek
kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikddésre. A javaslatok
kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran
kijavitasra keriiltek.

Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrdl

A belsé ellendrzesi vezeto Osszesitett értékelést és véleményt ad az ellendrzott teriiletrdl. A véleményt
a kovetkezo ot kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

a) Megfelelé

Az ellendrzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belso
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetden
nem jeleznek komolyabb hianyossagot a belsd ellenérzési pontok, vagy folyamatok rendszerében.
Az ellendrzési jelentésben kozolt megallapitdsok nem utalnak alapvetd gyenge pontokra a
szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és eljarasokban. Az ilyen teriileteken
gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a célkitiizések
megvalositasara, a kockazatok megfelel6 kezelésére.

b) Korlatozottan megfelelé

Az ellenOrzés ,korlatozottan megfelelonek” itélt terliletei a legtobb tekintetben meg-
felelé kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozdsaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a bels6 ellendr-
z¢ési pontok, vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikddtetik, illetve kdve-
tik nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld
korrekcios intézkedéseket, akkor a bels6 iranyitasi €s ellenOrzési rendszerben Iényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok
altalaban hatékonyak és az ellenérzési megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak,
amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatdk a vezetés beavatkozasa nélkiil.
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c) Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellenérzési pontok, vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a
terlileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kdvetik nyomon és nem feliigyelik
megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljardsok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat mikddjon. Azonnali korrekcios intézkedésre van
szilkség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz)
jelentéseknek kell kovetniiik.

d) Kiritikus

Az ellendrzés , kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mitkodési feltételek tobb fontos
szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd ellendrzési
pontok, vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetiink és ezek a rendszerek annyira gyengék,
hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is kovetkezett). A szervezeti
egységek szintjén alkalmazott iranyelvek ¢és eljarasok ilyen esetben megakadalyozzak az
ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvalosulasat. A korrekcids intézkedést a
vezetés részEérdl szigora (pl. heti) beszamoltatasnak kell kovetnie.

e) Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
elégtelenek, stlyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
hozza nem ért6, illetve hanyag tligykezelésre, a vonatkozd torvények és jogszabalyok kirivo
¢és/vagy ismétlodo figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott irdnyelvektol és eljarasoktol
val6 szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe keriilt,
ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket — végs6é soron a szervezet iranti bizalom teljes
elvesztésével és a szervezet integritasanak és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.

Vezetoi osszefoglalo

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

A belso ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Az ellenOrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolodo
javaslatokért, a megallapitasok valodisagaért és aldtdmasztasaért a vizsgalatot végzo belso ellendrzési
vezeto a felel6s.

Mivel a bels6 ellendrzési vezetd felel6ssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellenbrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés tervezetét.

Kovetkezo 1épésként a belsé ellendrzési vezetének feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A belsé ellenbrzési vezet6 a jelentés-tervezetét (Szabalyzat 12. szamu iratmintaja), illetve annak
kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak,
akire vonatkozoan a jelentés-tervezet megallapitast, vagy javaslatot tartalmaz (érintettek). Az
érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill kotelesek
megkiildeni a belsé ellenérzési vezetd részére, indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
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hataridot is megallapithat. Soron kiviili ellenérzés esetén a belsd ellendrzési vezetd ennél rovidebb
hataridét is megallapithat

A jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kiséré levélben (Szabalyzat 14. szamu iratmintaja) fel
kell hivni az ellen6rzott figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, tovabba, azt hogy az észrevételek megkiildésével egy
idében az érintetteknek lehetOsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére (a megismerési
zaradék mintaja a Szabalyzat 15. szamu iratmintajaban talalhato).

Az észrevétel elfogadasardl, vagy elutasitasarol a belsd ellendrzési vezetd az észrevételezési hataridd
lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem
fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi az egyezteté megbeszélés Osszehivasat (az észrevétel
elfogadasardl, vagy elutasitasarol szolo valaszlevél mintajat a Szabalyzat 16. szamu iratmintaja, mig
az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére vonatkozd meghivo mintajat a Szabalyzat 17. szamu
iratmintaja tartalmazza). Az egyeztetd megbeszélésrl jegyzOkonyvet 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 €s a belsO ellendrzési vezetd észrevételekre adott valaszat csatolni kell az

crer

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

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus uton is, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a
lehetdséget és biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentalasa. Ily modon gyorsithato 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 vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik
a belso ellenérzési vezetd részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az ellenorzés lezarasa

Egy adott ellendrzés akkor tekinthet6 lezartnak, ha a jovahagyott ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az a Tankeriileti Kozpont igazgatéja megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység részére (illetve annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A belso ellenorzési vezetd az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett ellendrzési jelentést
(Szabalyzat 12. szamu iratmintaja), illetve annak kivonatat aldirasaval latja el és megkiildi a
Tankertileti K6zpont igazgatoja részére jovahagyas céljabol.

A jovahagyott ellenOrzési jelentés 1 példanyat a Tankeriileti Kozpont igazgatja megkiildi az
ellendrzott szervezeti egység részére (tovabba annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz). A kisérélevélben (Szabalyzat 18. szamu iratmintaja) tajékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasardl és sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére.

A jovahagyott ellendrzési jelentés egy elektronikusan archivalt példanyat a belsé ellendrzési vezeto, a
Tankeriileti Kdzpont igazgaté tudtaval és hozzajarulasaval, tajékoztatasra megkiildi a Klebelsberg
Kozpont Belso Ellenérzési Foosztalya részére.

Amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija meriil fel, az nem
befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.

A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatéi intézkedés meginditasara okot ado
cselekményt, mulasztast, vagy hianyossagot szervezeti integritast sértd6 eseményeknek nevezzik. A
szabalytalansag valamely 1étezé szabalytol (pl. jogszabaly, bels6é szabalyzat) vald eltérést jelent. Két
csoportjat kiilonboztetjiik meg:
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a) szandékosan okozott szabalytalansag (pl. félrevezetés, csalas, korrupcio);
b) nem szandékosan okozott szabalytalansag (pl. figyelmetlenség).

A belsd ellendrzést végzonek a szervezeti integritast sérté eseményeknek kiemelkedden sulyos eseteit,
illetve azok bekdvetkezésének lehetdségét kell felismernie:

a) a személy elleni biincselekmények kategoriajaban (pl.: személyes adattal valo visszaélés) a
szabadsag és az emberi méltdsag elleni bilincselekmények kozott leggyakrabban eléfordulod
esetek: magantitok megsértése, visszaélés személyes adattal, levéltitok megsértése,
ragalmazas, becsiiletsértés;

b) az allamigazgatas, az igazsagszolgaltatas és a kozélet tisztasaga elleni bilincselekmények

srer

€) anemzetkdzi kozélet tisztasaga elleni blincselekmények kategoriajaban (pl. vesztegetés);

d) a kozrend elleni blincselekmények kategoridjaban (pl. visszaélés okirattal, hamis statisztikai
adatszolgaltatas);

crer

e) a gazdasagi bilncselekmények kategorigjaban (pl. szamvitel rendjének megsértése,
jogosulatlan gazdasagi eldny megszerzése, lopas, sikkasztas, csalas, hiitlen kezelés, hanyag
kezelés, szerzdi joghoz kapcsolddd jogok megsértése, szamitastechnikai rendszer és adatok
elleni blincselekmény; pénzmosas).

A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi felel6sség megallapitasa alapjaul szolgalod
mulasztasok, szabalytalansagok, karokozasok €s egyéb jogsértd cselekmények gyanuja esetén a belsd

ellendrzési vezetd koteles ellendrzési jegyzokonyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett személy
3 munkanapon beliil kételes észrevételezni.

Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositasa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrodl torténd beszamolasért
az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds. Az
intézkedési tervnek tartalmaznia kell az ellendrzési javaslatokra készitett intézkedések soran
elvégzendo feladatokat, azok feleldseit €s a hataridoket. Az intézkedési terv mintdja a Szabalyzat 19.
szamu iratmintdjaban talalhato.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a vonatkozo
hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo
hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol
értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellenérzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a Tankeriileti igazgatd és a bels6 ellenérzési vezetbje részére. Indokolt
esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a Tankeriileti igazgatd ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hataridot is megallapithat.

A Tankeriileti Kozpont igazgatdja az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a bels6 ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont.

Az intézkedési terv feliilvizsgalatat kdvetdéen a Tankeriileti Kozpont igazgatdja levélben értesiti az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjét annak elfogadasarol, vagy elutasitasarol (Szabalyzat 20. szamu
iratmintaja). Elutasitdo dontés esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének 10j intézkedési tervet
kell késziteni.

Az ellenbrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat megel6z6en - hataridé, illetve feladat
modositast kérhet a Tankeriileti Kozpont igazgatojatol. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasarol a
Tankeriileti Kozpont igazgatdja - a belsé ellendérzési vezet véleményének kikérésével - dont, és errél
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tdjékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetot is.

A kérelem elbirdlasdnak jogat a Tankeriileti Kozpont igazgatdja atruhdzhatja a belsd ellendrzési
vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hatdridd moddositasi kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy
elutasitasarol.

XVI. AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

Az ellenorzések nyomon kovetése

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasardl tajékoztatnia kell
a belsd ellenérzési vezet6t (az intézkedések nyilvantartasara szolgaldo kimutatast a Szabalyzat 21.
szamu iratmintaja, mig annak végrehajtasarol szolo beszamolo elkészitésére vonatkozo felszolitd
levelet a Szabalyzat 22. szamu iratmintaja tartalmazza).

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

Az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése

A tevékenység soran a belsé ellendrzési vezetd értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott
intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és idészertiek.

Utévizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utovizsgalat keretében, vagy a teriiletet
érintd kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni. Az utdvizsgéalat hasonlit a hagyomanyos
ellendrzésre, azonban az ellenérzési célok és az ellenérzés targya sziikebb, csak az ellendrzési
jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ha a belso ellendrzés az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrél a
Tankeriileti Kozpont igazgatojat tajékoztatni kell.

XVIl. BESZAMOLAS
A Dbelso ellenérzési vezetd az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatod
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.
Az éves (Osszefoglald éves) ellenérzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa Onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,
ab) a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegité és akadalyozo tényez6k bemutatasa,
ac) atanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a bels6 kontrollrendszer mitkodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az alabbiak
szerint:

ba) a belsé kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak
¢és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok,

bb) a bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése

C) azintézkedési tervek megvaldsitasa.
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Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belso ellendrzési vezetd a felelds, amelyet jovahagyasra
megkiild a Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak.

A Tankeriileti Kozpont igazgatdja az éves ellendrzési jelentést megkiildi a Klebelsberg Kozpont
Bels6 Ellendrzési Foosztaly vezet6jének a targyévet kovetd év februar 15-ig.

6. AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az ellendrzési munka dokumentdldsa a belsé ellendrzési vezetd altal az ellendrzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy
elektronikus dokumentumokban torténik, amelyeket Osszefoglaloan munkadokumentumoknak
neveziink. Az ellendrzésekhez tartoz6 dokumentumok nyilvantartasat ellenérzési mappak képezik. Az
ellendrzések nyilvantartdsara a Szabalyzat 23. szamu iratmintija szolgal

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattér informacioval szolgal a belsé ellenérzési vezetének az
ellenérzott szervezeti egységekrdl, folyamatokrol, a belsd kontrollrendszerrdl, a vonatkozo stratégiai
¢és operativ tervekrol, jogszabalyokrol és belsd szabalyzatokrol, modszertanokrdl, az esetleges egyéb
ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrél. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges.

Tartalmi elemei a kovetkezok:
e Stratégiai operativ tervek,
e Szerzddések, egyiittmitkodési dokumentumok,
o A szervezeti egység tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,
e Jogszabalyi hattér, belsd szabalyzatok, modszertanok,

e A bels6é kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok (példdul: ellendrzési
nyomvonal, folyamatdbrak, Integralt kockazatkezelési eljarasrendjérdl szolo szabalyzat |,
Szervezeti integritast sértdé események kezelésének szabalyzata, vezetdi elszamoltathatosag
dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, stb.),)

o Szervezeti abra a felelés személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint a
feleldsségi korok bemutatasaval,

e Korabbi ellendrzési jelentések,
e Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellenérzési mappa a munkalapokat tartalmazza. A munkalapok a bels6 ellenérzés
birtokdban vannak. Fontossaguk miatt azok biztonsagos 6rzésérél, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérol a bels6 ellendrzésnek kell gondoskodnia.

Az ellenOrzés soran elkészitett, vagy kapott munkalapokat tgy kell rendezni és iktatni, hogy az a
sziikséges ellendrzési informacidk, visszakeresését megkdnnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvantartast az adott ellenérzésre vonatkozd mappaba kell lefiizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa adattartalmanak nyilvantartdsara szolgalo
iratmintat a Szabalyzat 24. szami iratmintaja tartalmazza.

Az ellenorzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a bels6 ellendrzés birtokaban maradnak
mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kdvetd iddszakban. Biztositani kell,
hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne
legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, a
bels6 ellendrzési vezetéhoz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés
feliigyeletéért.
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A Tankertileti Kozpont szervezeti egységének vezetdje, vagy kiilso fél (pl. kiilso ellenérok) kérhetik az
ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valo
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitdsok €s javaslatok igazolasahoz
vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok mas célra térténd felhasznéalésdhoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belso ellenérzési vezetdnek kell jovahagynia, de abban az esetben,
ha a hozzaférési kérelem kiils6 féltdl érkezik, a Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak szintén jova kell
hagynia.

A Tankertileti Kozpont igazgatdja — a bels6 ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet
ugy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél
tudomaséra hozza az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével.

Az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megoriznie a Tankeriileti Kézpont Iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

XVIII. TANACSADO TEVEKENYSEG

A tanacsado tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot ado tevékenységtol

A belsé ellendrzési vezeté nem fogadhat el olyan tandcsaddi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetévé tétele, mely kdvetelmények
fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A tanacsado tevékenység kategoriai a kovetkezok:

a) Hivatalos tanacsadoi megbizasok: eldre tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges, akar a
belsé ellendr, akar kiils6 szolgaltatd végzi a tanacsadoi tevékenységet.

b) Informalis tanicsadéi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszerl informaciocsere.

C) Specidlis tanacsadoi megbizisok: részvétel egy, a szervezetet érinté specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

d) Siirgésségi tanacsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofat, vagy mas jelentds
koltségvetési hatasti eseményt kovetd, a mitkodések helyreallitdsaval, vagy fenntartasaval
foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idoszakra szo6l6 segitség nyutjtasaval, specialis
¢s szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

A tanacsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A bels6 ellenérzési vezetdnek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lennie:

a) A tanacsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lennitik a szervezeti célokkal.
b) A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

C) A belso ellenérzés fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadd tevékenység
végzése soran.

d) Amennyiben a tanacsad6 tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulésa
feltételezhetd, errdl a Tankeriileti Kozpont igazgatojat tajékoztatni kell.

e) A belso ellenérzési vezetd nem hozhat a Tankeriileti K6zpontot érint6 vezetdi dontéseket.

A tanacsadd tevékenység végzése soran a belso ellenérzési vezetd nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezet6i felelGsséget, feladatokat (ide
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tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valo felelds részvétel is). A tanacsado
tevékenység célja nem lehet barmelyszintii vezet6i feleldsség csokkentése.

Az elézbekben felsorolt kovetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

Az éves ellendrzési terv tartalmazza a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast.

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

Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a Tankeriileti Kdzpont igazgato, illetve a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A tanacsado tevékenységre szolo felkérésnek — amely torténhet szoban vagy irasban — tartalmaznia
kell:

a) atanacsado tevékenység targyat és céljat;
b) a beszamolas formajat és hataridejét.

Amennyiben a belsé ellenérzési tevékenységet teljes korlien kiilsé szolgaltatd latja el, akkor a
tanacsado tevékenységre szolo felkérést minden esetben irasban kell rdgziteni.

A belso ellendrzési standardoknak megfelelden a tanacsado tevékenység funkciojat meg kell hatarozni
az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az eldre nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem 4ll rendelkezésre — kiilso
szolgaltato bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves ellendrzési tervet.

A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés altal elvégzett
munkdrél és gondoskodni az ellenérzési és tanacsadoi tevékenységhez kapcsolddd dokumentumok
megOrzésérol.

"o

A tanacsadod tevékenység dokumentalasa a belso ellendrzési vezet6 altal készitett, illetve a tanacsadoi
munka soran szerzett és meg0Orzott irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és
mas  adatformatumban  torténik,  amelyeket  Osszefoglaléan  tandcsaddi  tevékenység
munkadokumentumainak neveziink.

A tanacsadoi tevékenysége eredményeirol szolo tajékoztatas

A belsé ellendrzési vezetdnek tajékoztatnia kell a Tankeriileti Kozpont igazgatdjat a tanacsadoi
megbizas eredményeir6l. A tajékoztatas formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsadd tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kovetés

A tanicsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfelél a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, masfeldl a belsé ellenérzés altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hianyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsaddi tevékenységek
eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informacidkkal szolgéalhat a bels¢ ellenérzés szamara a
stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositasaban, a
kockazatelemzés soran.

A belso ellendrzési vezetének tanacsadd tevékenysége soran a Szabalyzat 25. szami (tanacsadoi
tevékenység munkaprogramja), a 26. szamu (tanacsadoi tevékenység elvégzésérdl szolo beszamolo)
s a 27. szamu (tanacsadoi tevékenységek nyilvantartasa) iratmintait kell alkalmazni.
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XIX. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET BIZTOSITO SZABALYOK

A belso ellendrzési tevékenység mindségét biztositod eljarasoknak a kovetkezokre kell kiterjedniiik:

a) anemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellenérzési standardoknak
és a belso ellendrokre vonatkozo etikai kddexnek valoé megfelelés;

b) a belsé ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek, szabalyzatainak
és eljarasainak megfelel6ssége;

€) hozzajarulas a Tankertiileti K6zpont bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
d) az alkalmazando jogszabalyok és egyéb eléirasok betartasa;
e) alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

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

Folyamatos mindoségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési folyamatoknak,
illetve a belso ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése, feliilvizsgalata.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belso ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkoz6 standardok, jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon sor.
A folyamatos mindségbiztositas lehetové teszi, hogy a belsé ellenér iddben be tudjon avatkozni egy-
egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellendrzési
program), illetve nem a vonatkozo standardoknak, jogszabalyi és belsé szabalyozasi eléirdsoknak
megfelelden keriilt végrehajtisra. A mindségbiztositas keretében minden egyes ellendrzés lezarasat
kovetden egy felmérdlapot (Szabalyzat 28. szamu iratmintajat) kell az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjével €s az ellenérzésben résztvevo tovabbi személyekkel kitdltetni.

XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elnokének jovahagyasat kovetd 5. napon 1ép hatalyba.

A szabalyzatban foglalt eléirasokat visszamendlegesen, 2017. januar 01-t61 kell alkalmazni.
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1. melléklet — Hataskor matrix

S
- o
S = .S S
» £8% | =z
Felelosség 2 &5 = 9
N N
= S < ==} 1
= X Sp 2
- 5
C)
J: jovahagyo; V: végrehajto; K: kozremiikodo
A szervezet feladatai  teljesitésének és  dontései
meghozatalanak tamogatasa a meglévo és javasolt miikodési
folyamatok és eljarasok ellendrzési kornyezetének allapotarol
kialakitott belso és fiiggetlen vélemény nyujtasaval.
A belso ellendrzési feladatok végrehajtasa kizardlag szakmai
szempontok alapjan a belsé ellenérzési alapszabalyban és a v
kézikonyvben lefektetett, nemzetkézi ¢és hazai bels6
ellendrzési standardoknak megfelel6en.
A belsO ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése és v v K
koordinacidja.
A belso ellendrzési kézikonyv elkészitése és feliilvizsgalata. J V K
A belsé ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
e is A 1 J \% \% K
készitése és megkiildése
A belso ellendrzés képviselete kiilsé szervek és szakértok felé. J V K
A belso ellenorzési vezetd szakmai képzése és fejlesztése, aki v K
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezik.
A belso ellendrzési vezetd éves teljesitményének értékelése. J \Y K
Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron kiviili
. 1t . . \Y K
és terven feliili ellenérzéseket is.
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Felelosség

Tankeriileti
Kozpont
igazgatoja
Belso
ellenorzési vezeto

J: jovahagyo; V: végrehajto; K: kozremiikodo

10 | Az ellenérzések megallapitasainak megkiildése a szervezeti
egység vezetdje részére, beleértve a feltart csalasok és V V K
szabalytalansagok gyantijanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellendrzésrl nyilvantartds vezetése és v K
nyomon kovetése.
12 | Stratégiai ellendérzési terv elkészitése, aktualizalasa J V V K
13 | Az éves tervezés elokészitése. V K
14 | Az éves kockézatelemzés elvégzése. J V K
15 | A kockéazatelemzés eredményével dsszhangban a stratégiai és j v K
éves ellenorzési tervek elkészitése.
16 | Az ellendrzéshez kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellatasa,
pl. a megbizolevél elkészitése, az ellendrzés megkezdésérol J V K
sz010 értesitd levél elkészitése és elkiildése.
17 | Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolodo ] v K
ellendrzési stratégia meghatarozasa.
18 | Az ellendrzés hatokorének meghatarozasa, amely megfelelden
J \Y/ \Y K
kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit.
19 | Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez sziikséges erdforras-
L . J \% \Y K
allokacié meghatarozasa.
20 | Az ellen6rzési program elkészitése. J V K
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Felelosség

Tankeriileti
Kozpont
igazgatoja
Belso
ellenorzési vezeto

J: jovahagyo; V: végrehajto; K: kozremiikodo

21

A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat  vizsgalatokat,  bizonyitékok  gy(ijtését  és
nyilvantartasat, illetve a dokumentacids iranyelvekkel
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.

J VIIK

22

A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos kommunikacio
az ellendrzott teriilettel (ellendrzést megeldzo értesités, nyitd
megbeszélés, elorehaladasi  (statusz) megbeszélés, zard
megbesz¢élés).

23

Az ellendrzési jelentés elkészitése.

24

Az ellendrzési jelentés lezarasa €s megkiildése.

J VIIK

25

Az intézkedési tervek megvalosuldsanak nyomon kovetése.

26

Az ellenOrzést koveto felméro lap kikiildése, Gsszegyiijtése és
értékelése.

27

A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzd lista kitoltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellenérzési 1€pést
elvégeztek.
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2. melléklet — Kockazatelemzési modszertan

A belso ellendrzés tervezését megalapozo kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat vetiink ala
atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott szempontrendszer (pl. folyamatokhoz
rendelt kockazati tényezok elemzgése, értékelése) alapjan.

A kockézatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejld kockazatokat, vagyis a
kedvezdtlen vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének valdszinliségét mérlegelje és valosziniisitse.
A folyamatokban rejlé kockéazatok ugyanis veszélyeztethetik a miikddési célkitiizések, vagy a
teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockazatelemzés egyes modszerei a bels ellendrzés
teljes hatokorét érintden alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak Iétre, illetve hogy
mikddésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvalositdsa vagy teljesitése
soran azonban olyan tényezOk is szerepet jatszanak, amelyek bekovetkezése €s hatdsa bizonytalan.
Bizonytalansaguk a szervezet miikodésének, felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kornyezet

(gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) Osszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol
fakad.

A kockazatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje. Kockazatok egyarant
eredhetnek annak eshet6ségébol, hogy a lehetdségeket nem realizaljak, és annak lehet6ségébdl, hogy a
hatranyos események bekovetkeznek.

Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
tertilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a 1étez6 kontrollrendszerekkel, miltbéli és valosziniisithetd jovobeli eseményekkel,
a mikodési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezok ebben a folyamatban
altalaban nagyobb hangstllyal jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi kockazatot €s a miiveletek
nagysagrendjét jol jellemzik.

F6 kockazati kategoriak osztalyozasa

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszege, likviditas és
forgo- illetve tOkeeszkdzok értéke, egyéb befektetett
erOforrasok értéke, a miivelet értéke a szervezet szdmara.

Magatartasi a vezetdség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatosag,
motivacid; a belsé ellenérzéssel szemben tanusitott
hozzaallas, elszamoltathatosag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagok, kontroll
veétségek stb. volumene, gyakorisaga ¢és oka. Ez a fennallo
aggalyokat is magaban foglalja.
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Miikodési miveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege,
lathatosaga, érzékenysége, stabilitasa; valtozads mértéke €s
valdszintisége (a miiveletekben, munkatarsak személyében
¢és folyamatokban); rejlé inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegalas

Kornyezeti kiils6 tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kornyezet
dinamizmusa; kapcsoldddsok mas rendszerekhez, mas
miveletektdl vald fiiggés (pl. informatika); vezetOség,
koézvélemény aggalyai stb.

Belsé kontrollhoz kapcsolodé a problémak megelézésére, észlelésére és korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitisara, a
kellemetlen események kezelésére ¢és a célkitiizések
elérésének eldsegitésére tervezett belsé kontrollok megléte
¢és eredményessége.

Kozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatés

A vezetOség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozoan, hogy mely teriileteket
kell nagy kockazatinak tekinteni.

Kockazatelemzés:

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényezok kvalitativ mindsitésére alapul,
amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre all6 informacidkra timaszkodo megitélést eredményez.

Kockazatelemzési modell:

A kockézatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatdnak mértékét, feladata pedig
meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockazati rendszereket gyakrabban (példaul
évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritasu rendszerek beazonositasahoz
nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezok hatdsat is
értékelni kell (pl. a vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati
tényezok, és azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd keriilt
meghatarozasra, amely hatassal van a rendszer miikodésére. Minden egyes tényezOore vonatkozodan
értékelést kell végezni, €s meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezok rendszerekre gyakorolt
hatasat (sulyként kifejezve).

A belsoé ellenérzésnek tamaszkodnia kell a Tankeriileti Kozpont kockazatkezelési rendszerében
azonositott kockazatokra.
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Kockazati tényezok és értékek
Ertékek
Sz. Tényezok Suly
1 2 3
1. | Belso kontrollok | Megfeleld és Kozepes, néhany Gyenge
értékelése eredményes hianyossaggal, nem
megfeleléen
megvaldsitott
2. | Valtozas / Stabil rendszer, Kis valtozasok, de | A munkatarsak
Atszervezés kis valtozasok nem rendszeresek személyét, a
vagy jelentések szabalyozast és a
folyamatokat
érint0, jelentds
valtozasok
3. | Arendszer Nem komplex Kozepesen Nagyon komplex
komplexitasa komplex
4. | Kolcsonhatas mas | Alacsony Kozepes mértéki Nagymértéki, a
rendszerekkel mértékl, nem rendszer kozvetlen
befolyasol mas kapcsolatban all
rendszereket mas rendszerekkel
5. | Bevétel / Alacsony Kozepes Magas
Koltségszint
6. | Kiilsé Alacsony Kozepes Magas
szervezetek,
illetve partnerek
altal gyakorolt
befolyas
7. E16z6 ellendrzés 1-2 év 3¢év 4-5 ¢év
ota eltelt ido
8. | Vezetoség Alacsony szintli | Kozepes szinti Magas szintli
aggalyai a
rendszer
miikodését
illetéen
9. | Pénziigyi Kicsi Kozepes Nagy
szabalytalansago
k valésziniisége
10. | Szabailyozottsag Kicsi Kozepes Jelentds

és szabalyossag
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11. | Munkatarsak Nagyon tapasztalt | Kézepesen Kevés vagy
tapasztalata és ¢s képzett tapasztalat és semmilyen
képzettsége képzett tapasztalat és
képzettség hianya
12. | Eréforrasok Alacsony Kozepes Magas
rendelkezésre
allasa
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Kockazati tényezok és alkalmazott silyozas

Kockazati | Alkalmazott
Sz. Kockazati tényezé tényezo ) Ponthatar
terjedelme Suly
1. | Belsé6 kontrollok értékelése 1-3 1-5 1-15
2. | Valtozas / atszervezés 1-3 1-5 1-15
3. | A rendszer komplexitasa 1-3 1-5 1-15
4. | Kolesonhatas mas rendszerekkel 1-3 1-5 1-15
5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 1-5 1-15
6. | Kiilsé szervezetek/partnerek altal 1-3 1-5 1-15
gyakorolt befolyas
7. | Legutobbi ellenérzés éta eltelt ido 1-3 1-5 1-15
8. | Vezetéség aggalyai 1-3 1-5 1-15
9. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 1-5 1-15
valészintisége
10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 1-5 1-15
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 1-5 1-15
tapasztalata
12. | Eroforrasok rendelkezésre allasa 1-3 1-5 1-15

A bels6 ellendrzési vezetének tapasztalata és szakmai megitélése alapjan értékelnie kell az egyes
kockazati tényezok adott rendszerre gyakorolt hatasat. Ellendriznie és értékelnie kell az eredményeket,
¢s ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkozd rendszerekért /
folyamatokért felelnek.

E szakasz végére minden rendszer kockazati tényez6jének mértékét — magas, kozepes, alacsony — meg
kell allapitani. A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allo er6forrdsokat veszi figyelembe.

Kockazatok

A belso ellendrzési terveket megalapozd kockazatelemzés soran, a fo- és alfolyamatok felmérése
mellett, kulcsfontossagl 1épés az egyes folyamatokhoz kockazatok rendelése, majd ezen kockazatok
értékelése.
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Kockézati
] Kockéazatok
kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozo belsé szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek 0sszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel

kapcsolatos kockazatok

A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsd szabalyzatokat,
utasitdsokat nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozo6 jogszabalyi kovetelményeket
nem tartjak be

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozésra a belsd
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsd szabalyozasok

Az 1j feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolodo belso

szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek
el, vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai és éves miikodesi, illetve koltségvetési tervek
Osszeallitasahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolod
jogi és egyéb szabalyok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 szabalyok tal
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolo jogi vagy bels6
szabalyozasi kdrnyezet tul gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Szabalyozas és gyakorlat kiillonbozik

Eltér6 jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli litemezése €s 6sszehangolasa nem megfeleld

Feladatok idébeli litemezése €s 6sszehangolasa nem megfeleld
Lasst a szabalyozas valtozasarol sz6l6 informacio atiiltetése a

gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

A Tankeriileti K6zpont nem idében értesiil a vonatkozé szakmai
jogszabalyok teljes korérdl / azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld / pontatlan

Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikécio
nem biztositott
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kockazatok

A belsé kommunikacios folyamatok nem megfeleléen miitkddnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik a
felulrol lefelé, illetve az alulrél felfelé torténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé t6rténd kommunikalés
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehetosége
nincs megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy hasznaljak eldirasszeriien

Kiils6 szervezetekkel
valo egylittmiikddésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasdhoz sziikséges adatokat, informaciokat a partnerek nem
bocsatjak idoben rendelkezésre

A partner szervezetektol érkez0 adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld

Szervezetek/partnerek
valtozasabol eredd
kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathato valtozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil idoben a szervezet,
ami negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara

Tervezésbol, pénziigyi
és egyéb erbéforrasok
rendelkezésre allasabol
eredd kockazatok

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek 0sszhangban a jogi szabalyozasi eldirdsokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasdhoz sziikséges er6forrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozé kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, er6forrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elore nem lathato
pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

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

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a
forras

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban
A likviditasi elbrejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg
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Az iranyitasi, a bels6
kontrollrendszerben és
a belsé ellendrzésben
rejlo kockazatok

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetoi nincsenek
tisztaban a stratégiai s rovid tava célokkal

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetéi nem
motivaltak

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezet6i nem
mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolyasolo6 tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

A bels6 kontrollrendszer egyes elemei hidnyoznak a Tankertileti
Kozpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfeleléen mitkddnek

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a Tankeriileti K6zpont
vezetdsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem
hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozodan a korabbi ellendrzések stilyos
hibakat tartak fel

A projektek elérehaladasat gatld tényezokrdl az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagy¢ iligyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridOk elmulasztasa

Jelentések hianyosan, késve keriilnek Osszeallitdsra

Az irényitasi, a bels6
kontrollrendszerben és
a belso ellen6rzésben
rejlé kockazatok

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak

be
Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében
Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad

A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomon kovetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad

Dokumentum alapt1 és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem
kelléen részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld
A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése /
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visszacsatolasa nem megfelel

Nem vagy nem megfeleléen ellenérzik a kdzbeszerzési
kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart probléméak nyomon kdvetése nem megfeleld
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hidnyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansdgok nyilvantartdsa nem teljes kori, szabalytalansdgok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld
Szabalytalansdgokat nem iddben tarjak fel, az eljaras elhuzodik
Csak EU-s / hazai ellen6rz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabalytalansag tényének megallapitasa és annak kezelése,
szankcionalasa nem egységes

Valos szabalytalansagi gyant eljaras nélkiil zarul
Koveteléskezelés eredménytelen / elhuzodik

Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzddik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszl id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak
rendelkezésre idoben és 0sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelelé mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjék a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kdzbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositasi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzédéseket nem tartjak be

Vallalkozoi szerzodések nem megfeleldek

Humanerdoforras-
gazdalkodésban rejlo
kockazatok .

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all
rendelkezésre elegend6 munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre all6 munkaeré nem rendelkezik megfeleld
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitasara nincs megfeleld kapacitas, idé

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa,
motivaltsiga nem megfeleld
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A Tankeriileti Kozpont munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti
etikai szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és feleldsségi kore nem kellen
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezeték-beosztottak kozotti kommunikacio
nem megfeleld

A vezetok szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

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

A Tankeriileti K6zpont motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el,
hianyosak, nem megfeleldek, nem illeszkednek az aktualis
szervezeti célokhoz

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

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a
stratégiai és rovid tavu célkitlizésekkel

Magas fluktuécio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato6 atalakulds, megsziinés)
Szakértdk kdzbeszereztetése elhuzddo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem
allnak megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe
titkozik

A megbizhat6
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo kockazatok

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

Nem megfelel6 a szervezet likviditaismenedzsmentje

A Tankeriileti Kézpontnal nem kialakult vagy nem megfeleld a
kozbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s bels6 szabalyozasi elirasok
betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a koltségek minimalizalasara

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A Tankeriileti K6zpontnal a célok és az elért eredmények értékelése
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rendszeres 1d6kdzonként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos kockazatok

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik megfelel6 szamviteli
nyilvantartasi rendszerrel

A Tankeriileti K6zpont beszamolasi rendszere nem megbizhato

A Tankeriileti Kdzpont nem tesz iddben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek

A Tankeriileti Kézpont nem koveti folyamatosan nyomon a
konyvvezetéssel kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozésait

A konyvvezetés informatikai timogatottsaga nem megoldott

Miik6désbdl,
uzemeltetésbol eredd
kockazatok

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel
és eldirasokkal

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

A Tankeriileti Kdzpontnal a vagyon, az eszk6zok megfeleld
mikodtetése és allagmegdvasa nem biztositott

Az uzemeltetési feladatoknak nincs feleldse a Tankertileti
Kozponton beliil

A Tankeriileti Kozpontnal a vagyon, az eszk6zok megovasat
szolgalo biztonsagi eldirasok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarazassal
kapcsolatos kockazatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik pontos, naprakész
iratkezelési €s irattarazasi rendszerrel

Az irattarazas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleloek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem mitkddnek

Informatikai
rendszerekkel, valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos kockazatok

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik informatikai stratégiai
tervvel

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
katasztrofa tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a
sziikséges idOpontban nem all rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A Tankeriileti Kézpont informatikai alkalmazasai elavultak
A Tankeriileti Kézpont hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
mitkddnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
Tankeriileti Kozpont altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A Tankeriileti Kézpont adatkezelése és adatvédelme nem felel meg
a jogi és belso szabalyozasi eléirasoknak.
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3. melléklet — Alapveté vizsgalati eljarasok, technikak

1. Megfigyelés

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

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeti egységen belill vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl térténd informaciogyiijtés. Az informaciogyiijtés kore az irasban bekért
hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis kozlésekig
terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeti egységen beliil vagy kiviil, szoban vagy irasban.

Az interju és tdjékoztataskérés a szervezeti egység illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfeleld ellendrzo kérdések feltevését és adott esetben az informaciok megerdsitését is
jelenti.

A téjékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezeti egység vezetésétol
bekért teljességi nyilatkozat €s a sziikséges tanusitvanyok.

A Dbelso ellendrzési vezetd a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal
interjukat készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjiknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrol, kockazatokrdl és vonatkozo ellendrzési
pontokrol. Az interju alapjan a bels6 ellendrzési vezetd a folyamatot leirhatja szoveges magyarazatok
vagy kiilonbozo folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bOvitheti a folyamatok részletes
atvizsgaldsa soran, amikor:

= a folyamatot miikodés kdzben vizsgalja;
= egy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétol a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy a bels6 ellendrzési vezetd feljegyezzen és felmérjen minden
olyan, az interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellenérzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem kelld
részletességgel szerepelt.

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

Az interjualannyal torekedni kell az 0&szinte és nyilt légkorti kommunikacidora. A kiilonb6zo
kérdéstipusokat ¢s alkalmazasuk koriilményeit a kovetkezokben foglaljuk 6ssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdoszavakkal kezdddnek, és 1j, még nem elemzett informacié gyljtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetoveé, mint a zart
kérdések.

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

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gyiijthetd be, és ellendrizhetd
a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tuddsanak hidnyossagai is
feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot jelentenek az ellenér
munkéjaban.
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Tanacsos az interjuk lefolytatasa soran elkeriilni az alabbiakat:

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

- Iranyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altalaban nyomas gyakorolhato az interjialanyra,
hogy egy bizonyos modon valaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok nyerhetdk, amelyeket a
kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kelld bizonyitéknak.

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

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az interjut
kovetéen azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informacio kiilondsen fontos a
vizsgalat szempontjabol, az interjurol késziilt irasos feljegyzést az interjualannyal meg kell erdsittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témara vonatkozd informaciok megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szama miatt nem
lehetséges, az informaciogyijtés fontos eszkozei lehetnek a kérdéivek. Gyakran hasznaljak fel ezeket
a szolgaltatas mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyjtas javitasi lehetdségeinek
felmérésére. A kérddiveket tgy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.
Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informaciogytjtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

c) ha az ellendr a szervezet erésségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatas min6ségének felmérése az tigyfelek altal adott szempontok alapjan.

A kérdoiv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerzett informaciok mindségére, €s ezért a gondos
megtervezése kiilonosen fontos. A kérddivek kitdltése egyszerti kell, hogy legyen annak érdekében,
hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a kitdltési hajlandosag, ha a
kérdbivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi er6forrds- ¢és
vagyongazdalkodas, emberi eréforras-gazdalkodas és a kdzbeszerzések ellendrzésének témakorében
megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérddivek elkészitésére.

Felmérés végzése 11j vagy szabvanyositott informaciok begylijtésének hasznos modszere lehet mind
mindségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten szamos
valaszado kérdezhetd meg. A legfobb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat kitdltési)
kérddivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések hasznosak 1j ismeretek és
naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezni, felépiteni és
kivitelezni, ha hasznos é¢s megbizhat6 informaciokat akarunk nyerni.

Fokuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interju, mint ellenérzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakért6 munkavallaldinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet tigyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatdsara valasztanak ki. A fokuszcsoport idealis mérete az
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iranyitott megbeszélések esetén 7-8 0. Gyakran hasznaljak fel ket olyan tipust informaciok gyiijtése
soran, és olyan eredmények megalapozasara, amelyek esetén a valaszadok véleményiiknek sajat
megfogalmazasukkal adnak hangot.

Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrol gytijthetd
informaci6. A folyamatabra vizudlis segédeszkdz a tranzakciok folyamataban az egymast kovetd
1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason belil. Egy folyamat kiilonb6z6
részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran torténd megjelenitése
lehetévé teszi, hogy a kizarolag a folyamat, tevékenység fobb jellemzdire, [épéseire
Osszpontosithassunk oly modon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymassal vald Osszefliggésiikben is
vizsgalhatjuk. A folyamatabrdk szintén segitik az ellendrzés soran alkalmazandé modszertan
megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat kritikus (kockazatos),
kontrollokat igényl6 elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a belsé ellendr példaul felmérést
vagy 0sszehasonlitd modszereket.

2. Elemzés

Elemzo eljarasok

Az eclemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfelelden csoportositott elemeket
egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsdban tapasztalhato altalanos
tendenciakat, feltiing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, Ok-okozati 6sszefiiggéseket tar fel.
Az elemz6é eljarasok olyan technikak, amelyek adatok kozotti Osszefiiggések tanulmanyozasara
szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az 0sszefliggések valosak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezo adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak kiilso és
belsd forrasokbol. Altalanosan az elemzé eljarasok gy jellemezhetSk, mint az adatok vizsgalata abbol
a szempontbol, hogy azok visszaigazoljak-e az ellendrzott szervezeti egységrol, tevékenységeirdl
szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott informaciok,
adatok kozott valamilyen Osszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy a meglévd
Osszefiiggések varhatoan folytatodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljarasok korébe sorolhatd technikak magukban foglaljak azoknak a valtozdsoknak a
tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben, beszdmoloban, tételben stb. a
megel6z6 idoszakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellenérzott év
szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani:

= a koltségvetés, lUzleti terv, beszamolo stb. adatainak 6sszehasonlitasat az évkozi adatok vagy
részosszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé Osszefliggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozoan;

= egyszerll szamitasokat vagy szamitdsok sorozatat a koltségvetés, az iizleti terv, a beszamolo,
azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* a normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakulasa kozotti Osszefiiggések
tanulmanyozasat;

* apénziigyi és nem pénziligyi informaciok kdzotti osszefliggések tanulmanyozasat.
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Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerii
Osszehasonlitdé modszerektl a komplex elemzd moddszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az elemzé
eljarasoknak két f6 tipusa van:

» az §sszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan 6sszehasonlitja a koltségvetés, tizleti
terv, a beszamold, az elszamolds stb. ellenérzés ala keriild szamadatat egy masik
informacioval, valamint

»= amodellezd elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozokat kell felhasznalnia
ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel.

Az elemz0 eljarasok legfontosabb 1épései altalaban az alabbiak:
= azellendrzendd adatokra hatd tényezok azonositdsa;
»  megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérol;
= kialakitani az ellendrzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
= (sszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;
» magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhato eltérést meghaladé kiilonbségekre;
*  megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve, valamint
= ha sziikséges, feliilvizsgalni az eldzetes feltételezéseket €s megismételni a folyamatot;
= levonni a kovetkeztetést.

Az elemz6 eljarasok megkezdése elott meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek, ezért az
adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellenérzésre keriilé adatok varhato értékét a
kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonallo és fiiggetlen forrasbol vezetik le. Ha a belsd
ellendrzési vezetd ugyanabbdl a forrasbol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy tévesen allapitja
meg az elemz0 eljarasbol merithetd megbizhatosag fokat.

Ha az elemz0 eljarasok a més uton szerzett informaciodknak ellentmond6 eredményeket mutatnak, meg
kell vizsgalni az ezt elidézd koriilményeket, okokat és magyarazatukra megfeleld bizonyitékokat kell
szerezni. Az elemz0 eljarasok altaldban csak jelzik az informacioban rejlé lehetséges
ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemz6 eljarasok alkalmasak-e az
ellendrzés céljainak megvalositdsahoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkéz pl. azokban az esetekben is, amikor iddsorok
vizsgalatdhoz, tendenciak meghatirozasahoz vagy 6sszehasonlitasokhoz, kiilonboz6 adatok kozotti, a
véletlen altal is befolyasolt Osszefliggések kimutatasahoz sziikséges az adatok elemzése. Mas
esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasigos a sokasag egészének vizsgalata. Ekkor a
sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag
egészére vonatkozoan is ésszerii bizonyossaggal érvényes allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika
kozponti kérdése az adatgyiijtés, szervezés, bemutatds és elemzés. A személyek, targyak vagy
tevékenységek (a ,,populacié” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzoit vizsgalva, egy mintat
valasztunk ki, és a minta jellemzdi alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére
vonatkozo6 becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megallapitasokat
¢s kovetkeztetéseket alatamasztod adatok elemzése €s értelmezése helytallo.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellen6rzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtobb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.
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A belso ellendrzési vezetd — egyebek kozt —a kdvetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
»  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzédések;
= projekt dokumentumok;
= Jevelezések;
= feljegyzések;
= jegyzOkonyvek;
= pénziigyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
= korabbi bels6 ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapt bizonyitékok f6 forrasat az ellenérzott szervezeti egység nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbdl vald informaciogyiijtés
rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitasainak alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony moddja az informaciok beszerzésének,
elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok, események, tranzakciok vagy fizikai értelemben
1étez6 dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat jelentik a program vagy a tevékenység
egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a killonbdzé szolgaltatasok hatékonysaganak
felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének
megismerése érdekében.

Osszehasonlité elemzés

Az Osszehasonlitdo elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellenérzott szerv egyes
folyamatai miitkddésének vagy teljesitményének javitasa mas szervezetek bevalt gyakorlataival torténd
osszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten beliili mas részlegekkel vagy
egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiils6 szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfoldon.
A cél annak megallapitasa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott
folyamat, tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség javitasat és a megtakaritdsokat szolgalé lehetéségek azonositasat. Atfogd, nem
részletkérdésekre koncentrald Osszehasonlitas végezhetdé oly modon, hogy azonos funkcidt ellato
szervezetek adatait vetik Ossze.

Amennyiben teljesitmény-0sszehasonlitd elemzést végez a belso ellendrzési vezetd, szamos mérést és
mutatét hasznalhat a teljesitmények Osszehasonlitasa céljabol, mint pl. a termelékenység, az
egységkoltség €s a szolgaltatdis mindsége. Az Osszehasonlitdé elemzés modszer alkalmazasa
0sztondzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az Gsszehasonlitdsok soran azonban
meg kell bizonyosodni arrol, hogy:

= hasonld szervezetek keriilnek Osszehasonlitisra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kozott miikddnek, mint a kisebbek, és 6sszehasonlitdsuk egyenldtlen lenne);

* az adatok begylijtésének modszere kovetkezetes;
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= az ellen6rzott szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd Osszehasonlitasokat
elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szadmszerlsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem nyujt
kielégit6 mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az Un. ,priori” (ex-ante) koltség-haszon
elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozodnia, mig az eseményt kovetéen elvégzett un.
»posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-post teljesitmény
elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak megallapitasa
céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal Osszevetve még mindig értékaranyos
befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tallépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének
okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

3. Tesztelés

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellenOrzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — teriiletenként — Osszesitett
egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott ellenérzési kritériumok szerinti vizsgalatat jelenti.

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

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezetheté informacidk, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozo konyvelési tételek
egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetéen a vagyontargyak korében), hogy az
ellendrzott idoszakban sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellen6érzendd adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgalat ald vonasuk valamilyen allomanyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetok, a banki
pénzforgalom Gsszesitett miiveleteire, illetleg a fokonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-, pénztar-,
vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id0szak valamennyi tranzakciojara, a tételek 100%-ara. A
bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes kort tételes vizsgalatokat
csak azokon a specifikus kockazatoknak Kkitett teriileteken célszeri végrehajtani, ahol az oda tartozo
tételek jellege és 0sszege heterogén, és szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgalando tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik (Iényegességiik)
alapjan jelent6s, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a tételeknek a
megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni megitélésiiknél.
Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek Osszegszerli nagysaguk miatt egyedileg is
okozhatnak Iényeges hibas allitast, illetbleg — mintavétel alkalmazdsa esetén — torzithatjdk az
ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.
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Egvedi tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek vonatkozo
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfeleldségét. Az egyedi tesztelés kiterjed a kivalasztott
folyamat, tranzakcido mélységi ellenérzésére, Osszevetve azokat az alapdokumentumokkal és mas
vonatkozd informdciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcio
pontossdgaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye kovetkeztetések levonasat, illetve hogy
a miikodtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

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

Kritérium Egyedi teszt jellemzoi

A tevékenység Egy aktuélisan végrehajtott tevékenység ellenérzése, hogy az megfelel-e a

szabalyszertisége vonatkozd jogszabalyoknak.

A pénziigyi €s Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacids rendszerek

egyéb minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

nyilvantartasok

teljessége

A miikodés Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben nyilvantartott

valdssaga tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

A tevékenység Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok Osszege megfeleld bazisra alapozva

mérése lett-e kiszamolva.

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

Létezés Annak ellendrzése, hogy az eszkdzok €s mas elemek ténylegesen 1éteznek-e.

Tulajdonlas Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen az ellendrzott
szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfelelden hasznaljak-e.

Az inputok és Annak ellenérzése, hogy az inputok és outputok mindségileg megfeleloek-e.

outputok mindsége
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Belso kontroll tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy az egyes
kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott kockazatokat. Ebben a
tekintetben az ellen6rok feladata kiilonosen:

= A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;

= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockdzatok megeldzése, feltardsa és csokkentése
tekintetében;

= A kontrollok jellemzéit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);

»  Felmérni, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csokkenti-e, ha ez
az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;

=  Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egytitt miikodik;

= Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkoz6 kontrollok
hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétldd6é vagy hianyzo kontrolleljarasok).

A belso ellendrzési vezetonek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt
az alabbi kérdésekre:

= Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
= Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”

= Ezek az intézkedések megfeleléek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”’

Az belso ellenérzési vezetdnek kiemelt figyelmet kell forditania arra a koriilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockazat csdkkentésére. Ebben az esetben a
belso ellendrzési vezetd feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak meghatarozasa
érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges
kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysag csokkenése.

A bels6 kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének értékelése nem az
ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerti és/vagy sziikséges elvégezni, ha az ellendr
valdszintsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkozok és eljarasok létezését és azt is, hogy
errdl az eredményes miikodésrol teszteléssel meg lehet gy6zddni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében €s magas
belso kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama Iényegesen csokkenthetd, de ilyenkor is végre
kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségi alapvetd vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellen6rzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld ismeretében,
illetdleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miikddésébol szarmazo bizonyossag, az
alapvet0 vizsgalati eljarasokat, kiillondsen az adatok, tranzakciok tételes tesztelését kell kiterjedtebben
végrehajtani.
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Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténé tételes vizsgalatanak eredményességét nagymértékben
eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellenérzési eljarasok kombindlt alkalmazasaval allapithato
meg az egyes hibak, szabalytalansidgok, valamint a gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer
hianyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati 0Osszefiiggés. Ez lehetdséget nyljt az ellenérzott
szervezetnek a belsé kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a
miikddés szabdlyszeriiségére és a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsd kontrollrendszer mitkodésének értékelése, a kontrolleljarasok
tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok nem elézik meg, vagy
nem tarjak fol a mikddés hianyossagait. Ezeknél az ellenérzéseknél a belsé kontrollrendszer
gyengeségeinek hatdsara a vonatkozd ellenérzési bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az
alapveto, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a bels6 kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem teljesitik
céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, iigyekre nézve fennall a 1ényeges hiba, szabalytalansag vagy
gyenge teljesitmény kockazata.

A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentdés kockazatok kezelésére szolgalod
kontrolltevékenységek miikodése megfelel-e az elvarasoknak. A belsé ellenérzési vezeté ennek
érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezok figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem kell;

- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;

- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;

C) Meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezo kérdésre: “A kockazat
bekovetkezhet-e a megfeleléen miikodé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran a belso ellendrzési vezetonek elegendd €s megbizhatod bizonyitékot
kell szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen mitkodnek-e. A
dokumentacionak megfelelé bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat feliilvizsgalo
meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

A belso kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

A szervezet belsé szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kell részletezettséggel kell
szabalyozni a szabalyszerli és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolodd jog- és felelOsségi
koroket, eljarasi szabalyokat.
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A belso szabalyozasi elemeket az ellendrnek altalaban abbdl a szempontbol kell értékelnie, hogy azok:

teljes korlien tartalmazzak-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi feladatokat;
Osszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcio betdltésére;

a feladatok végrehajtdsdval kapcsolatos hatas- ¢és felelosségi koroket megfeleléen
meghataroztak-e,

a végrehajtas nyomon kovetése, a feliigyeleti funkcidok és az ellendrzési pontok kellden
kiépitettek-e és mitkodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemei a kovetkezék:

az alapito okirat (alapszabaly),

a szervezeti és miikddési szabalyzat,

a gazdalkodasi szabalyzat,

a gazdasagi szervezet ligyrendje,

a szamvitel szabdlyozasa,

a pénziigyi jogkorok szabalyozasa,

a kockazatkezelés, a bels6 kontrollrendszer, azon beliil a bels6 ellen6rzés szabalyozasa,
az informatikai rendszerek szabalyozasa,

ellendrzési nyomvonal.

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagl elemeit jellemzéen az ezek targyat képezo iigyletekbdl,
tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
modszerének ¢és az elvégzett tesztek jellegének Ilehet6vé kell tenniiik, hogy az ellendrzés
bizonyitékokkal tamassza ala a belsé kontrollrendszer folyamatos, kovetkezetes és eredményes
mikddését.

A kulcsfontossagi kontrollok megfeleloségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként rogziteni kell
minden feltart hianyossagot, kiilondsen azt, ha:

a rendszer kialakitasanak (elézetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis miikodésbeli hibakra vonatkozodan;

a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagi kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen mikddnek;

nincs lehetdség — az adott ellenérzés keretei kozott — a kulcsfontossdgu kontrollok miitkddését
az ellen6rzott idoszak teljes idotartamara €s/vagy minden helyen tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérol a belsd ellendrzési vezetd jellemzoen a kovetkezd harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

Kivalé: a belsd kontrollrendszer felépitése és miikodése (a kontrollkdrnyezet ¢és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintii elvarasoknak és a szabalyozasoknak a
mikddésbeli hibak megeldzése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.

Jo: a belsé kontrolleljarasok kisebb (toleralhatd mértékil) hianyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvarasokat a milkodésbeli hibdk megeldzése ¢€s feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

Gyenge: a belsoé kontrollrendszer miikodésében tal sok hidnyossag fordul el ahhoz, hogy
megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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Tesztelési technikak

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

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

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

=  Szamitas (Atszamitas, Gjraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési nyilvantartasok
szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szdmviteli nyilvantartdsok aritmetikai
helyességének ellendrzése), vagy pedig onallé szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes
ellendrzési eljarasok egyik legfébb modszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban
megbizhato.

= Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel kisérését
jelenti (pl. a szervezeti egység altal végrehajtott leltarozason vald részvétel).

Ezzel a modszerrel a belsd ellenérzési vezetd egyrészt a fizikai formaban 1étez6 dologrol,
masrészt a miikodo eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget
nyujt az arra vonatkozo6 adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfeleld eljarasokat
kovetik-e. A pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probal meg véleményt alkotni a vizsgalt
tevékenységrol vagy viselkedésrdl. A folyamatok miikddés kdzbeni megfigyelése elegendo és
hiteles ismeretet biztosit szamara a problémaknak az ellenérzott teriilettel torténd
megvitatasdhoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem
vonhato le kdvetkeztetés hosszabb idszak soran bekovetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezdket kell figyelembe venni:

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

- A kozvetlenill érintett dolgozoknak torténd bemutatiskor a belsd ellendrzési vezetd
koriiltekintéen magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység megfigyelésével.

- A belso ellenérzési vezetének torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelok megprobaljak
megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a tevékenységrol belsd ismereteket
szerezni méghozza ugy, hogy kdzben objektiv megfigyeld szerepiiket megorzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu informacioként
szolgalhat.

- Vegylik figyelembe a dolgozok altal azt kdvetden tett informalis megjegyzéséket, hogy a
belsé ellenérzési vezet6 megnyerte bizalmukat (de vigydzzunk arra az esetre, ha
egyszeriien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat alapos elemzés ala kell vetni.
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Nem valdszinii, hogy ezzel a modszerrel a bels6 ellenérzési vezetd elegendd bizonyitékhoz
juthat, de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatosagat
maga az ellenérzés ténye korlatozhatja, mert hatdst gyakorolhat a tevékenység végzésének
modjara.

Célszerli, ha a bels6 ellenérzési vezetd a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyz€s mellett az ellendrzott
szervezeti egység dolgozojaval egyiitt alairt dokumentumban (kozds jegyzokonyvben) is
rogziti.

= Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra vald rakérdezés technikaja nagyon hatékonyan
hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakcio és adat esetében; hasznalhato trendek, statisztikai
iranyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és a minta kivalasztashoz, illetve a végrehajtott
kontroll, valamint a tesztelési folyamat hatékonysaganak igazolasara.

= Szemle (szemrevételezés): irinyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy egyéb
targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének egyik
legaltalanosabban alkalmazhatd eszkoze, amit egyarant jol lehet hasznalni a belsé kontrollok
tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszkdzok szemrevételezése nytjtja
példaul a leginkabb megbizhato ellen6rzési bizonyitékot azok 1étezésérol.

= Visszaigazolas: az ellenérzott szervezeti egység nyilvantartidsaiban talalhatdé informaciok
megerdsitésére szolgal. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevdi és a
szallitoi egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek ¢és hitelallomanyoknak, egyes
szerzOdések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ligyek
allasanak megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhatd eszkoz. Alkalmazasa esetén a belsd ellendrzési vezetének kiilonds
figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils6 felekkel kommunikal, hiszen a
belsé ellenbérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. llyen esetben a kommunikacié csak informaciokérés, tajékozodas lehet.

= Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létezd tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel torténd meghatdrozasa.
Tipikus formdja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi adatok,
tételek kozotti Osszefiiggések elemzése. Az Osszehasonlitdas révén szerzett bizonyiték
megbizhatésaga dontdéen a vizsgalt Osszefliggés valoszinliségétol és a felhasznalt adatokra
vonatkozo6 kontrolleszk6zok 1étezésétol, illetve megfeleld mikodésétol fiigg.

= Rovancsolas: Az ellenérzést végz6 személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

= Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos el6idézése ellenérzési célbol. Miiszaki
jellegti ellendrzéseknél jellemzo.
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4. Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljardsok elvégzésének egy specidlis eszkoze, amikor a belsd
ellendrzés a vizsgaland6 adatalloméanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitdsokat
vetiti ki a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazésdra minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogod értékelést kell adni az
ellenérzés targyarol (pénziigyi elszamolasrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.)
megbizhatosagi és/vagy megfeleldségi szempontbol, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs sziikség
a miveletek, adatok teljes korti tesztelésére.

Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel alapsokasagat,
valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani, hogy az reprezentélja a
mintavételi alapsokasagot.

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

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

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag mértékét
a belso ellendr a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy hatékonyabb mintavételi
eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivalasztdsanal figyelembe kell venni azt is, hogy a
mintavételezést megel6zoen az alapsokasagbdl ki kell emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds
tételeket, igy a mintaknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.
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4. melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata

Az ellen6rzés 6 feladatai, kérdései

(az ellen6rzés célja és targya alapjan)

Hogyan kellene miikddniiik az
Hogyan miikddnek az ellendrzott folyamatoknak?
ellendrzott folvamatok?

e Eredményességi, hatékonysagi,

l gazdasagossagi kritériumok
e Normak
P ‘s e Kulcsfontossagu
Ellenorzési bizonyiték ., & ,
teljesitménymutatok
Informaciok, adatok v~
Megfigyelések RRNY
- ..
Informaciok, adatok elemzése Tl R
el J
JPtiad Ellen6rzési
el kritériumok

Pmmmmmmmmmmmmmmoe PPt
1 1 - -
: Egy¢b A

. S, 1
1 bizonyitékok
1
1 1

v

Ellen6rzési megallapitasok
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!

Kovetkeztetések

v

Javaslatok
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szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta

szamu iratminta

A Kazincbarcikai Tankertileti Kzpont
Bels6 Ellendrzési Szabalyzata

5. melléklet — Iratmintak

Egyéni képzési terv

Kockazatelemzés Osszesitése

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas meghatarozasa

Eves ellendrzési terv

Ellen6rzési program

Megbizolevél

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesitd levél

Kiértesito levél ellendrzés felfiiggesztésérol

Kiértesito levél ellenérzés megszakitasarol

Munkalap (bels6 ellendr altal készitett)

Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezet

Teljességi nyilatkozat

Kisérdlevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez
Megismerési zaradék

Valaszlevél észrevételekre

Meghivo egyezteté megbeszélésre

Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
Intézkedési terv minta

Intézkedési terv elfogadasa

Intézkedések nyilvantartasa

Felhivas intézkedési terv végrehajtasarol szol6 beszamolo készitésére
Ellendrzések nyilvantartasa

Ellendrzés nyilvantartd mappa

Tanacsadoi tevékenység munkaprogramja

Tanacsadoi tevékenység elvégzésérdl szold beszamolo
Tanacsadoi tevékenység nyilvantartd mappa

Ellendrzést kovetd felmérd lap
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1. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

EGYENI KEPZESI TERV

........ belso ellenorzési vezeto részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést

tamogato tevékenységek Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Belsé Ellendri
Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Jovahagyta (Tankeriileti Kozpont igazgatéja):

Datum:

Alairés:
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2. szamu iratminta — Kockazatelemzés osszesitése

Kockazatelemzés osszesitése — 20.... év

Folyamatok

Folyamat
jelentosége

datlag

Folyamat
kockazatossaga

dtlag

Osszegzés

dtlag | Ertékelés

Kapcsolat a stratégiai

tervvel és éves ellenorzési

tervvel

Féfolyamat #1

Folyamat #1

Folyamat #2

Féfolyamat #2

Folyamat #1

Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4

m

6folyamat #3

Folyamat #1

Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4

Alacsony

Kozepes

Magas
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. szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas megallapitasa

Ellendri napok szima

Atlagos fpx . (
Sorsz. Megnevezés munkanapok Letsgam gsszesen (Atla,gos
" - (fo) munkanapok szama X
szama / fo em
Létszam)
1. | Brutté munkaido
2. |Kies6 munkaidé (3)+(4)+(5)
3. | Fizetett iinnepek
4. | Fizetett szabadsag (4tlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaido (rendelkezésre allo kapacitas): 1)-2
7. | Tervezett ellenorzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. [ Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)
9. [Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)
10. | Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (M+(8)+(9)+(10)+(11)
13 Az" éves ellenorzési terv végrehajtasahoz (6) vs. (12)
sziikséges:
Ha a rendelkezésre allo
kapacitas tobb, mint
14. | Tartalékido amennyi a terv
végrehajtasahoz
sziikséges.
- o e i Ha a terv
15 KI}lso sza,kertok (specialis szakértelem) végrehajtasahoz
igénybevétele specialis szakértelem
sziikséges.
Ha a rendelkezésre allo
kapacitas nem elegendd
16. Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé szolgaltato a terv végrehajtasahoz,

altal)

akkor kiilsd szolgaltato
igénybevetelét kell
tervezni.
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4. szamu iratminta — Eves ellenérzési terv

Az éves ellendrzési terv a jogszabalyi eloirasoknak megfeleldéen az alabbiakat tartalmazza:

a) Az ellen6rzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolasa.
b) Az ellen6rzési tervet megalapoz6 elemzések és a kockazatelemzés eredményének dsszefoglaldo bemutatasa.

C) A bizonyossagot ado tevékenységhez rendelkezésre allo és a sziikséges ellendri kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjik a
Mellékletekben bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetéleg az alabbi tablazatos forma felhasznaldsaval:

Az
Azonositott kockazati tényezok o ellendérzésre
P N g , . . " . " Az —— Az ellenérzés . .
. Az ellenorzés | Az ellendrzés célja, modszerei, | (itt elegendd a kockazatelemzési Reces Az ellenorzott forditando
Sorszam . 2r % AV . ellendrzés . 2 tervezett . s
targya ellenorizendo idoszak dokumentum vonatkozo , szervezeti egység .. 2 kapacitas
oz c tipusa utemezese Z
pontjat megadni) (ellenori
nap)
Bizonyossagot ad6 tevékenység:
Osszesen:
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e) A tanacsaddi tevékenységhez, a soron kiviili ellenérzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez sziikséges kapacitas
tervadatokat kérjiikk a Mellékletekben bemutatni.

Készitette:

Jovahagyta:

Datum:

Datum:

<bels6 ellendrzési vezetd>

<Tankeriileti Kozpont igazgatéja>
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5. szamu iratminta — Ellendrzési program

Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

<Iktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM

<Ellenorzés cime> cimi ellendrzéshez

I. Az ellenorzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzést végzé szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

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

Az ellendrzés tipusa:

Ellenorizendo idoszak:

Ellenorzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Idéigény (ellen6ri munkanapok szama):

Belso ellendrzési vezeto: Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Az ellenorzésben kozremikodo

. n Név / megbizdlevél szama
szakértok: g

Név / megbizdlevél szama
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I1. A vizsgalat szempontjai
Az ellenérzott . Az ellendrzés 1épései/Tesztelési ,, c .
folyamat/tevékenység RUSk s ok stratégia/Alkalmazott médszer LGS Rlecieave sk
A. <Ellendrzési részfeladat>
A.l. <Ellen6rzési részfeladat> 1. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott < Bels6
modszer(ek)> ellendrzési
. 6 >
2. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott vezeto
modszer(ek)>
3. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott
modszer(ek)>
A.2. <Ellendrzési részfeladat> 1. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott < Bels6
modszer(ek)> ellendrzési
2. <Ellen6rzési lépés / alkalmazott vezeto >
modszer(ek)>
B. <Ellendrzési részfeladat>
B.1. <Ellenérzési részfeladat> 1. <Ellen6rzési 1épés / alkalmazott <Bels6
ellendrzési
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Az ellenorzo . Az ellenorzés lépései/T 1ési ,, . .
¢ onot zott 2 Kockazatok £ erenoraes Epésel/ es,zte et Felelos Megjegyzések
folyamat/tevékenység stratégia/Alkalmazott modszer
modszer(ek)> vezeto>
Készitette:

Név: <Belso ellenorzési vezeto>

Alairas:

Datum:
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6. szamu iratminta — Megbizolevél

Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont
<Iktatészam:>
MEGBIZOLEVEL
Megbizom <Név, beosztas> belso ellendrzési vezett / szakértt (regisztracids szama, szolgalati
igazolvanyanak, illetve — amennyiben szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik — a személyazonositd

igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellenorzott
szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime>targyban
<ellendrzés tipusa> bels6 ellendrzést végezzen, a
20xx év ... ho ... nap -tol — 20xx év ... ho ... nap —ig terjed6 id6szakban.
Az ellendrzés célja...

A belso ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a szervezet elsé szamu vezetdjének
. <y . [T s "o ro21
javaslata alapjan kertiil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként™.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informaciot kérhet, az ellenérzott szervezeti egység
helységeibe beléphet, minden vonatkozo iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arrol
masolatot készithet. A belsd ellenér a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles bemutatni a
megbizo levelét az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének.

Az ellen6rzés soran a belsd ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a
<ellenOrzést végzd szervezeti egység neve> Belsd ellendrzési kézikonyvének vonatkozo
irAnymutatasai szerint jar el.

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

Jovahagyta:

Név: < Tankeriileti Kozpont igazgatoja>

Alairas:

Datum:

! Ertelemszertien, attol fliggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e sz0.
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7. szamii iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> bels6 ellendre kijelentem, hogy a
<x/20xx.> iktatoszamli <Ellendrzés cime> ellenérzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

...... , 20xx. év.... ho .....nap.

Belsd ellendrzési vezetd

El6ttiink, mint tanak elétt:

alairas alairas
<olvashato név> <olvashat6 név>
allando lakcim: allandé lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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8. szam iratminta — Ertesité levél

Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont
<Iktat6szam:>
ERTESITO LEVEL
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>
Targy: Ertesités ellen6rzés / helyszini ellendrzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve>20xx. ... ho ... nap -tél - 20xx. ...
hé ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...

Az ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a tankeriileti igazgato javaslata
alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként®. A vizsgélat soran a belsé ellendrzési
vezetd a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIIL.
31.) Korm. rendelet szabélyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési kézikonyvének vonatkozd
eléirasai szerint jar el. A belso ellendrzési vezetd megbizolevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a belso ellendrzéssel <belso ellendrzési vezetd neve> biztam meg (Elérhetéségek
felsorolasa).

Kérem, hogy a <Ellenbrzott szervezeti egység> részérél az ellendrzés koordinaldsaval megbizott
személyrdl és elérhetdségérol <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A nyitd megbeszélésre
<helyszin>, <datum>-an/én <x> drakor kertil sor.

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

rom

Az illetékes munkatarsakkal vald konzultacid lehetdvé tételérdl, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz
szlikséges helyiségekbe valo szabad bejutasrol is gondoskodni sziveskedjenek.

2 Ertelemszertien, att] fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szo.
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Ko6szonettel:

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd és Tankeriileti Kézpont igazgato neve és aldirasa>
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9. szamu iratminta — Ellenérzés felfiiggesztése

Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont <iktatészam:>

ELLENORZES FELFUGGESZTESE

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

................. i keltezésl ..../20xx. szamq, ................ iktatdszamu - ................ targyu - belso
ellendrzési vizsgalatot 20 XX terennnns hé...... naptol felfiiggesztem.
Egyuttal felhivom figyelmét, hogy a ............ akadaly elharitasat végezzék el .................. -ig. A

felfiiggesztett ellenérzés folytatasara, az elrendelése okaul szolgald akadaly elharulasatol szamitott 30

napon beliil keriil sor. Ennek pontos idopontjarol a késébbiek soran irasban értesitem.

A dontés indoklasa:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.)

Korm. rendelet 38. § (2) bekezdése alapjan adtam helyt.

Az ellendrzést a belso ellenorzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnel
a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,
b) a szamviteli rend dllapota,
C) a dokumentdcio és a nyilvantartasok hianyossdaga, vagy

d)? az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartisa az ellendrzés folytatdsat

akadalyozza.

(a felfliggesztés okdnak indokldsdul szolgdld pont megtartasa, a tovabbiak torlése)

1) o SN ho ....nap

Tisztelettel:

<bels6 ellendrzési vezetd >
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10. szamu iratminta — Ertesités ellendrzés megszakitasarol

Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

<iktatoszam:>
ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Ezaton tajékoztatom, hogy a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérodl és a belso ellendrzésrol

sz616 370/2011. (XI1.31) Kormanyrendelet 38. § (1) bekezdésében leirtak figyelembe vételével:
Az ellendrzest a belsd ellendrzési vezeté megszakithatja, ha

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

b) a vizsgdlatvezetd vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatasiban akadadlyoztatva van.”

hivatkozott szdmu xxx pontjaban leirtak szerint, a ...../20XX SZamu, ............c.cooeieeiiininn.n targyu
ellenérzés belsé ellendrzési tevékenységet 20xx. ....... hoé...nap-t6l 20xx. ....hé6 ...nap-ig a

................... miatt megszakitom. (éves rendes szabadsag, tovabbképzés stb)

A bels6 ellen6rzési tevékenységet a bels6 ellenbrzési vezet620xx. ...... hé ....nap-an folytatja

ey 20XX. ho ....nap

Tisztelettel:

<belsd ellenbrzési vezetd >
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11. szami iratminta — Munkalap

20xx. ho. nap.

Ellendrzés w g Munkalap

. . Ellenorzés cime: .,
iktatészama: referenciaszama:
Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:

Cél:

Készitette:

1. (az adott

ellendrzési
programban
meghatarozott
feladat, reszfeladat
vagy lépés
megnevezeése) -

tetszolegesen annyi
pont szurhato be,
amennyit a feladat
végrehajtasa
indokoltta tesz.

Megallapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

Forras

és

modszer leirasa:

20xx. ho.nap.

Bizonyitékok listaja: Referenciaszam:
1.
2.
3.
Datum:
Készitette: Alairas:
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Feliilvizsgalta:

Alairas:

Datum:

20xx. ho.nap.

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

Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

<ellenorzés azonosité szama:>

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <TanKeriileti Kozpont
igazgatoja>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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1. AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezeti egység:

A vizsgalat célja:

Annak megéllapitasa volt, hogy...

Ellenorzott szervezeti egység:

Az ellenérzés tipusa:

Vonatkozé jogi hattér:

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Alkalmazott ellenorzési eszkozok és
modszertanok:

Ellenorzott idoszak:

Ellenorzés idotartama:

Iddigény (ellendéri munkanapok szima):

Belso ellenorzési vezeto:

Név / megbizolevél szama

Az ellenorzésben kozremiikodo
szakértok:

Név / megbizélevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Az ellenorzott idoszakban

hivatalban 1évo vezetok:

Név / szervezeti egység / idGintervallum

Név / szervezeti egység / idGintervallum

Név / szervezeti egység / id6intervallum
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1. VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgélat soran felmértiik €s értékeltiik <EllenOrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellendrzési
lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6zddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott
véleményt formalhassunk.

Fé6bb megallapitasaink a kovetkezok:

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

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt jegyzdkonyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszElést kovetden esetlegesen fennmaradt vitas allaspont
ismertetése).?

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokrol

osszességében”:
1. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz
Kockézat / Intézkedést
Srsz. Megallapitas Rangsor . Javaslat igényel? (igen /
Hatas nem)

®Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

* Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetSi dsszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hianyossagokat sszefoglalo értékelést kell adni.
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IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényallas részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megallapitdsokat, kovetkeztetéseket, a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat, valamint az ezeket alatamasztod
ellendrzési bizonyitékok felsorolasat.

A ,Részletes megallapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési program felépitését
célszerli kovetnie.

Keltezés:

Alairas:

Név: <belso ellenorzési
vezeto>
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13. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AIUTott, ..o (név, beosztas), biintetdjogi felelésségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezeti egység neve, atvevo belsé ellendr neve> szamara atadott
dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az
atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato, teljes korli informaciot tartalmaznak.

Az ellendrzott egység vezetdje
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14. szamu iratminta — Kisérélevél ellenorzési jelentés-tervezet megkiildéséhez
Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont <iktatészam:>
ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>
Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellenérzési terve itemezésének® és/vagy az
ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrdl a
jelentés-tervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést eldzetesen egyeztettik <név, beosztas>-val, akit az ellendrzés
koordinalasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem meriilt fel.®

Az ellendrzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalan
talalhato vezet6i dsszefoglalo tartalmazza.

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

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan 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
vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzo
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridd
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<bels6 ellendrzési vezetd neve>

5 A felesleges rész torlends.
® A felesleges rész torlends.

A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a bels ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kiviili ellenérzés esetén a
belso ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb hatarid6t is megallapithat.
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15. szamu iratminta — Megismerési zaradék

ZARADEK
a

<< az ellendrzés cime >>

Kijelentem, hogy az ellendrzési jelentéstervezet tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet értelmében nyilatkozom, hogy

- észrevételt kivanok tenni, €s azt a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
megkiildom az ellendrzést végzo szervezet vezetdjének,

- észrevételt nem kivanok tenni.

Tudomasul veszem, hogy az észrevételezési hataridé elmulasztisa a jelentéstervezet
megallapitasaival, kovetkeztetéseivel és javaslataival vald egyetértésnek mindstil.

<<Helység>>, 20xx. <<h6>> <<nap>>

ellendrzott szervezeti egység vezetdje

ph.
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16. szamu iratminta — Valaszlevél észrevételekre

Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

<iktatoszam:>

VALASZ ESZREVETELEKRE

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

...................... n érkezett, .................... iktatdbszamq, .............................vizsgalatrol
készitett ellenOrzési jelentéstervezetre tett észrevétele targyaban a kovetkezokrol tajékoztatom:

A Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésér6él szolo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 42. §-aban foglaltak szerint:

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasirol a belsé ellendrzési vezeté dont,
amelyrdl az észrevételezési hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek
irasbeli tdjékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a belsé ellendrzési vezetd dtvezeti az ellendrzési
Jjelentéstervezeten. Az erintettek észrevételeit, illetve a belso ellendrzési vezetd valaszat

crer

Hivatkozassal a fentiekre, észrevételeire az alabbi valaszt adom:

.... javaslati pont:

Tisztelettel:
Bels6 ellendrzési vezetd
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17. szamu iratminta — meghivé egyeztet6 megbeszélésre

Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

Iktatészam

Az ellenOrzési anyag megtargyalasat Az ellenOrzési anyag megtargyalasara egyezteté megbeszélés
a. indokoltnak tartom megtartasat rendelem el.
b. nem tartom indokoltnak Id6pont:

...... , 20xx. ......ho ....nap eeeeany 20%X. .......h0 ... .nap

bels6 ellenérzési vezetd: Tankeriileti Kézpont igazgato:

MEGHIVO

cererecnecnsnninnnissesenes€llenorzésrol szolo, ................szamu Ellendrzési Jelentés megtargyalasara

Meghivandok:

Tankeriileti Kézpont részérol: Intézmény részérol:
tankeriileti igazgato: intézmény vezetdje:

belso ellendrzési vezeto: intézmény vezetd helyettese:
ellendrzott egység vezetdje ellenbrzésen részt vett:

ellendrzésen részt vett:
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18. szamu iratminta — Kisérolevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>

<iktatoszam:>
ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetoje>

<beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenorzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belso ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrdl az
egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést eziton megkiildom.

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

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

Keltezés

<bels6 ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek:  lezart ellenérzési jelentés

intézkedési terv minta
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19. szamu iratminta — Intézkedési terv

INTEZKEDESI TERV

<Ellené6rzés cime> cimii vizsgalathoz

Megallapitas

Javaslat

Intézkedés

Hataridé®

Felelos

8Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodé hataridéket tigy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul
mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
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Készitette:

Jévahagyta:

Véleményezte:

Datum:

Datum:

Datum:

<ellendrzott szervezeti egység vezetdje>

<Tankeriileti Kézpont igazgatoja>

<belso ellenbrzési vezeto>
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20. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont <iktatészam:>

INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / el nem fogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

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

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzott szervezeti
egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az
intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatarido lejartat koveté 8 napon beliil irdasban
beszamol a Tankeriileti Kozpont igazgatéja részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul
megkiildi a bels6 ellendrzési vezetdje részére is. A beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a
hataridé, illetve feladat modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a
hatarid6 lejartat megel6z6en — hatarido, illetve feladat modositast kérhet a Tankeriileti Kozpont
igazgatojatol. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a Tankeriileti Kézpont igazgatéja — a
belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzott
szervezeti egység vezetOjét és a belsd ellendrzési vezetot is.

Keltezés

<Tankeriileti Kézpont igazgat6 neve>

°® Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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21. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
E . Elle,nm,'zes Az ellenérzott AZ . Intézkedést a g A javaslat A v(znatk(,)z.o . A’vonafk.ozo
§ | iktatészama / ; 2 ellendrzés R VR Ellenorzési AP intézkedési intézkedési terv
@ Ze szervezeti egyseég . igénylo - alapjan eloirt e o
= ellenorzés 2 targya 2 - javaslat oAy 2 terv jovahagyasanak
= . megnevezése 2 megallapitas intézkedés | . . gy :
azonositoja (cime) iktatoszama idopontja
1.
2.
3.
4.
9. 10. 11. 12. 13. 14. 16.
Az intézkedés Az intézkedés Az intézkedés A ggt::l::::len A nem
felel6se (beosztas . . . Maoédositas teljesitése Megtett intézkedés rovid s teljesiilés . 2
z . végrehajtasanak . z s hajtott z Megjegyzés
és szervezeti A Tl (leiras / NEM) (datum / leirasa A . kapcsan tett
o hatarideje intézkedések .y
egység) NEM) oka 1épések
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22. szamu iratminta

Felhivas intézkedési terv végrehajtasarol sz6lo beszamolé készitésére

Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont <iktatészam:>

FELHIVAS INTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASAROL SZOLO BESZAMOLO
ELKESZITESERE

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011

(XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.) 46.§ (1) bekezdésének értelmében:

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
vegrehajtasarol az intézkedési tervben meghatdrozott legutolso hatdrido lejartdt kévetd 8 napon
beliil irasban beszamol a Tankeriileti Kozpont igazgatéja részére, és ezen beszamolot egyuttal

’

tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is.’

Az ellendrzott szervezeti egység/kdznevelési intézmény/tagintézmény intézkedési tervében vallalt
hatarid6i elteltek, azonban az intézkedési terv megvalésulasarél szoléo beszamolasi

kotelezettségének nem tett eleget.

Kérem, hogy haladéktalanul készitsék el a beszamolét, melyet az idézett jogszabaly

értelmében a belso ellenérzési vezetonek is meg kell kiildeni.

A Bkr. 46.§ (2) bekezdésének értelmében ,, a beszdamolo tartalmazza a megtett intézkedések révid

leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat...”.

Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont

Igazgatdja
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23. szamu iratminta — Ellenérzések nyilvantartasa

ELLENORZESEK NYILVANTARTASA

Az ellenorzott

Ellenorzési

Ellenérzés Idé6- s s e S
iktatészama szervezeti Ellenorzés | Vizsgalt | Ellenorzé | ¢, iikséolet | Résztvevo | Ellenorzés Helyfzn}l Helyfzn}l jelentés- E{lenor%es1
2 . gy 5 g ellenorzés | ellenorzés jelentés
L egységek targya iddszak s tipusa k kezdete kezdete éoe tervezet lezdrdsa
(azonositoja) | megnevezése (munkanap) veg elkészitése
terv |tén |terv | tén |terv |tén |terv | tény terv | tény
y y y
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Intézkedési terv készités
sziikségessége

Megallapitasok szama

Javaslatok
szama

Elfogadott
javaslatok
szama

Szabaly-
talansagi gyanu

Intézkedési terv
elkésziilt

Intézkedési terv
statusza

Az intézkedési
terv
teljesitésének
datuma
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24, szamu iratminta — ellen6rzés nyilvantarté mappa

ELLENORZES NYILVANTARTO MAPPA

Ellenorzés szama:

Ellenorzés cime:

Ellenorzést végezte:

Iktatoszam

Datum

Megjegyzés

Eldadoi iv

Mindéségbiztositasi ellendrzési lista

Ellendrzés nyilvantartasa

Megbizolevél

Ellendrzési program

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ellenorzési lista

Ellenorzés felfiiggesztése

Ellen6rzés megszakitasa

Ellenorzés folytatasa
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Iktatoszam

Datum

Megjegyzés

Jelentéstervezet

Jelentéstervezet megkiildése

Végleges ellendrzési jelentés

Intézkedési terv

Ellenorzést koveté felmérolap

Beszamolas intézkedés végrehajtasarol
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25. szamu iratminta — Tanacsadoi tevékenység munkaprogramja

Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont

<Iktatészam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

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

Tanacsadoi tevékenység célkitiizései:
[}
[}

Tanacsadoi tevékenység hatokore:

Tanacsaddi tevékenység végrehajtasanak modszere:

4

Tanacsadoi tevékenység végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem,
kompetencia:

Tanacsaddi tevékenység tervezett idéigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:

Beszamolé/zar6 dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette:

Név: [belso ellendrzési vezeto]

Alairas:

Datum:

97



A Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont 24/2017. (06.23.) A Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont
szabalyzata Bels6 Ellendrzési Szabalyzata

26. szamu iratminta — Tandcsadoi tevékenység elvégzésérol szolo beszamolo

Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

<iktatoszam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG ELVEGZESEROL SZOLO BESZAMOLO

<Feladat megnevezése>
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I. ATANACSADOI TEVEKENYSEG SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

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

Tanacsaddi tevékenység célkitiizései:

Tanacsadoi tevékenység hatokore:

Tanacsaddi tevékenység végrehajtasanak maddszere:

Tanacsaddi tevékenység végrehajtasahoz sziikséges kapacitas ¢és szakértelem,
kompetencia:

Tanacsadoi tevékenység tervezett idéigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:

Beszamol6/zar6 dokumentum elkészitésének hatarideje:

1. VEZETOI OSSZEFOGLALO

A feladat soran felmértiik és értékeltiik <Tanacsadoi tevékenység targya és terjedelme>.

Meg vagyunk gy6zodve arr6l, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

111. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

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

100



A Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont 24/2017. (06.23.) A Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont
szabalyzata Bels6 Ellendrzési Szabalyzata

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A ,Részletes megallapitdsok”-nak az adott feladatra vonatkoz6 program felépitését célszerii

ko6vetnie.
<Keltezés>
Keészitette: Keészitette:
Név: [beosztas] Név: [beosztas]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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27. szamu iratminta — Tanacsadoi tevékenység nyilvantarté mappa

TANACSADOI TEVEKENYSEG NYILVANTARTO MAPPA

Tanacsadas szama:

Tanacsadas cime:

Tanacsadast végezte:

Iktatoszam

Datum

Megjegyzés

Eldadoi iv

Tanacsaddi tevékenység nyilvantartasa

Megbizolevél

Felkéro levél tanacsadasra

Tanacsadoi program

Valasz megkiildése tanacsaddi felkéro levélre
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28. szamu iratminta — Ellen6rzést koveto felméro lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellenorzés alapadatai

Ellendrzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Ellen6rzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Belso ellendrzési vezetd:

Ellen6rzésben részt vettek:

Az alabbi kérddiv egy ellendrzést kovetd felmérés, melyet az ellendrzott teriilet képviseldi minden
egyes ellendrzés elvégzése utdn kitdltenek. A kérdSivben az Onok altal szolgaltatott informaciok
jelentés segitséget nyujtanak a belsd ellendrzés fejlesztése, célkitlizéseinek elérése érdekében a
jovobeni ellendrzések soran. Kérjiik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belso
ellendrzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek
segithetnek benniinket munkank magasabb szinvonala elvégzésében.

Kérjiik, juttassa vissza a felmérést a belso ellenérzési vezetd részére 20xx. év ..... ho ... nap -ig.

Koszonjiik segitségét!

Datum:

<belsd ellendrzési vezeto>

- p— :°
Az alibbi kérdések mindegyikendl | 3 | 5 | g 2 le s
kérjiik, jelolje meg a legmegfelelébb | 5 | ., | & | S | € |2 “E’ Eszrevételek / javaslatok
2 = = R Z
valaszt. v | = | =< v 3
< S
A bels6é ellen6rzési vezetd az
1. |ellendrzés célkitiizéseit vilagosan| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |N/A
ismertette.
Az ellendrzés eredményeit
2 (jelentés) id6ben elkiildte. 1 2 3 4 5 |NA

103




A Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont 24/2017. (06.23.)

szabalyzata

A Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont
Bels6 Ellenérzési Szabalyzata

Megfeleld tajékoztatast kapott az
ellenérzés elérehaladasarol.

Megfelel6 magyarazatot kapott az
elvégzett munkarol ¢és annak
céljarol.

A belsé ellendrzési vezetd a
folyamatok jobbitasara vonatkozo
javaslatokat tett a felmeriilt
problémak megoldésara.

A Dbels6 ellenOrzési vezetd a

folyamatok hatékonysaganak,
eredményességének és
gazdasagossaganak novelésére
vonatkoz6 javaslatokat

fogalmazott meg.

A belso ellendrzési vezetd altal tett
javaslatok épitdé jellegieck ¢és
végrehajthatok voltak.

A Dbels6 ellendrzési  vezetd
megértette a vizsgalt folyamatnak,
illetve az On tevékenységének
jellemzait.

A Dbels6 ellendrzési  vezetd
megértette a vizsgalt folyamatok
kritikus, kulcsfontossagi kérdéseit,
melyek sziikségesek a célkitiizések
eléréséhez.

10.

A bels6 ellendrzési  vezetd
azonositotta a  kulcsfontossagu
kockazatokat.

11.

A Dbels6 ellenOrzési  vezetd

megértette az On stratégiajat és
kulcsfontossagu prioritasait.

12

A Dbels6 ellendrzési  vezetd
fogékony volt az On problémaira

"|és igényeire, €s pozitiv hozzaallast

tanusitottak.

13.

A belsd ellenérzési  vezetd
elfogadta és felhasznaltak az On,
illetve munkatarsai javaslatait.

5 [N/A
5 [N/A
5 [N/A
5 [N/A
5 [N/A
5 [N/A
5 [N/A
5 [N/A
5 [N/A
5 [N/A
5 [N/A
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14.

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

15.

A Dbelsé ellendrzési  vezetd
megfeleléen kommunikalt.

16.

A Dbels6 ellenOrzési  vezetd
bizalmat keltett az On vezetSiben
és kivivtak azok elismerését.

17.

A Dbels6 ellenOrzési vezetd a
feladatra felkészilt volt.

18.

Indokolt volt az informaciok és
anyagok bekérése.

19.

A napi tevékenységek
megszakitasa - amennyire
lehetséges — minimalis volt.

20.

Az 6sszes hozzaadott érték, amit a
belsé ellendrzés nyujtott az On
részlegének.

5 [N/A
5 [N/A
5 [N/A
5 [N/A
5 [N/A
5 [N/A
5 [N/A
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