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1. Altalanos rendelkezések

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV, torvény (tovibbiakban: Aht.) 69. §-aban foglaltak
alapjan a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének létrehozisaért, miikodtetéséért és
fejlesztéséért a MezBkovesdi Tankeriileti Kozpontjanak (a tovabbiakban: Tankeriileti Kdzpont)
vezetdje (Tankeriileti Kozpont igazgat6ja) felelds. A belsd kontrollrendszer keretdben — jelen
kézikdnyvben rogzitetteknek megfeleléen — a Tankeriileti Kézpont igazgatdja gondoskodik a belsd
ellenérzés kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérdl és fiiggetlenségének biztositisarsl.

A belsé ellenrzési tevékenységet a Tankeriileti Kozpontban 1 £5 f4llash belss ellendr latja el, aki —
a Bkr. 2. § c) pontja alapjdn — egyben a belsé ellendrzési vezets. Teveékenységét a Tankeriileti
Koézpont igazgatdja irdnyitdsival végzi.

II. A Szabilyzat célja s hatilya

1.1. A Szabalyzat célja

L.I.1. A Belsé Ellendrzési Kézikényv (a tovébbiakban: Szabalyzat) a Tankeriileti Kozpont
belsé ellenbrzés tevékenysége soran alkalmazando eljarési szabalyokat tartalmazza.

1.1.2. A Szabalyzat célja, hogy az Allamhdztartasrdl szél6 2011. évi CXCV. térvény (a
tovébbiakban: Aht.), és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.)
alapjan meghatérozza a Tankeriileti K6zpont belsé kontrollrendszerének kialakitasara
és miikddtetésére vonatkozé kdvetelmények crvényesiiléschez sziikséges szabalyokat,
valamint a bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység elj ardsrendjét.

1.1.3. A Szabélyzatot a belsé ellenSrzési vezetd 2 évente kiteles feliilvizsgalni és a
szitkséges modositdsokat atvezetni.

1.1.4. A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti Kdézpont belsé ellenéri feladat-
€s hataskorének ellatésara, valamint a Tankeriileti Kézpont valamennyi intézményére,
kormanytisztviselojére, munkavallaléjara (kdznevelési intézmény igazgatdjara,
kézalkalmazottjara, valamint a Tankeriileti Kézponttal szerzédéses vagy egyéb
munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban 4116 szemelyre (a tovabbiakban egyiittesen:
foglalkoztatottak).

IIl. A Szabalyzat jogi hittere és kapcsolodé belsd irdnyitasi eszkdziok

A Szabalyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok, kozjogi szervezetszabilyozd eszkdzok és belsd
iranyitdsi eszk$zok képezik:

2.1 azéllamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (Aht.),

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

23  a koltségvetési szervnél belsé ellenbrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és kotelezd
szakmai tovdbbképzésérol, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi
vezetdinek belsé kontrollrendszer téméju tovabbképzésérdl szolé 28/2011. (VIIL.3.) NGM
rendelet,

24 134/2016. (VL. 10.) Korményrendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasiaban
fenatartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol,

2.5 61/2016. (XI1.29.) EMMI utasitis a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatérdl 5.§ (2) bekezdése szerinti kozépiranyitdi eszkozok,

2.6 A Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miik&dési Szabalyzata,
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2.7 Egyéb, a Tankeriileti Kdzpont vezetdje 4ltal kiadott belsd iranyitasi eszkdzok.
IV. Ertelmezé rendelkezések

3.1 A Szabdlyzat alkalmazéisiban:
3.1.1. ILA: Belsd Ellenérok Nemzetkozi Szervezete
3.1.2. TLA normak: A Belsé ellendrzés szakmai gyakorlatinak nemzetk6zi normai

3.1.3. Standardok: Magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardok
V. Belsd ellendrzési alapszabily (Charta)

A Belso ellendrzési alapszabaly a ILA &ltal kiadott ILA normak, valamint az allamhaztartasért
felelés miniszter belsd kontrollrendszer fejlesztésével, szabalyozédsdval, koordinacidjaval, és
harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival Ssszefiiggésben kiadott ajanlés alapjan késziilt.

A belsé ellenorzés fosalma, célja

A bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢s tanicsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellenérzitt szervezet mikodését fejlessze €s eredményességét novelje. Az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellendrzés rendszerszemléletii megkozelitéssel ¢s
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagit és hatékonysagat.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirasok

A bels6 ellendrzési vezetd tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkézi és a
magyarorszagi allamhdztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhéztartasért felelés miniszter
altal kozzétett médszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabalyzatok alapjan, a
kidolgozott és a Tankeriilet Kozpont igazgatdja altal jovahagyott Belsé Ellenorzési Kézikényv
(Szabalyzat) szerint végzi.

Belsd ellendrzési vezetdre vonatkozoé etikai kédex

A belsd ellendrzési vezetd a belsd ellendrzési tevékenységet az Allamhaztartasért felelds miniszter
4ltal kiadott etikai kodex rendelkezéseire figyelemmel végzi.

A belst ellendrzési vezet belso ellendrzéssel kapesolatos feladata

A belsd ellenbrzés kiterjed a Tankeriileti Kézpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznilasanak €s elszamoldsdnak, valamint az
eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodésnak a vizsgélatara.

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tdbbek kdzdtt — informaciokat gylijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz €s tandcsokat ad a Tankeriileti K6zpont igazgatdja szaméra a
vizsgalt folyamatokra vonatkozéan. Valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrol,
eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a Tankeriileti Kézpont igazgatdjat azonnal tdjékoztatja.

Bizonyossagot adé tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitasat,
miikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan biztositjak-e a szervezeti
célok megvaldsulasat.

E feladata kdrében a belso ellendrzes elsésorban:

a) elemzi ¢és értékeli a bels6 kontrollrendszer mikodését (a kontrollkrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciddramlast ¢és kommunikiciot,
valamint a nyomon k&vetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat; .

b) az ellenbrzés sordn megallapitisokat, kovetkeztetéscket ¢s javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban a kockazati tényezok, hidnyossiagok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy cstkkentése, a szabalytalansagok megelzése, illetve feltarasa
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¢érdekeben, valamint a Tankeriileti Kozpont miikddése eredményességének ndvelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

¢) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat
¢s gyarapitasat, valamint az elszimoldsok megleleléségét, a beszamoldk valodisagat:

d) abelsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kdveti.

A belsd ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi- és a vezetés altal kialakitott és
miikddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-c az alabbi kivetelményeknek:

a) A szervezeti célkitiizésck Gsszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

b) A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkititzések megvaldsulasat; a folyamatok
belsd szabélyozasa teljes, naprakészségiik biztositott, a felelosségek, feladatok egyértelmiien
meghatarozottak,

¢) Akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalésulnak.

d) A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockézatokat a Tankeriileti Ké&zpont
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockézatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

e} A Tankeriileti K6zpont munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel-¢ az
elvarisoknak, képesek-e a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszerlisitésiik biztositott-e. '

S Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

g) Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és ercdményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megévisardl megfeleléen gondoskodnak.

h) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informéciéaramlds, kommunikicié és
egytttmiikddés megfelels.

i) A pénziigyi-, irdnyitdsi- és operativ miikidésre vonatkozé adatok, informacick és
beszdmoldk pontosak, megbizhatéak és a megfeleld idében rendelkezésre &llnak.

J) A szervezeti egységek vezetdi a relevans eseményekr6l és tevékenységekrdl rendszeres
Jelleggel, strukturilt, dontéstamogaté informéaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonbozd szinti
szervezeti célok megvaldsitisanak folyamata figyelemmel kisérhet6, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

Tandcsadé tevékenység

A Dbelsd ellendrzés tanicsadd tevékenységével tAmogatja a Tankeriileti Kdézpont igazgatdjat és a
szervezeti egységek vezet6it a Tankeriileti Kozpont igazgatdja megbizasa alapjan. A belsd
ellen6rzési vezetd tajékoztatja Tankeriileti Kézpont igazgatojat a bizonyossigot ado és a tandcsadd
teveékenység sordn feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaginak, mindségének javitiséra
vonatkozo lehetdségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezetdt tamogato tevékenység — nem mentesiti
ugyanakkor a vezetSket azon feleldsségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert mikodtessék. A belsd ellenér a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa
¢rdekeben javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése
kizarolag a vezet8k feleldsségi korébe tartozik.

A belso ellendrzés tanacsado tevékenysége krében:

@) végzi a pénziigyi, targyi, informatikai és huméneréforras-kapacitdsokkal vald ésszeriibb &s
hatékonyabb gazdalkodésra irnyulé tanicsadast;

b) szakért6i tdmogatédst nyijt a Tankeriileti Kozpont igazgatéjanak és a szervezeti egységek
vezetdinek a  kockdzatkezelési és  szabalytalansigkezelési rendszerck és  a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakit4saban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

¢) tandcsadé tevékenységet vépez a  szervezeti  struktirik racionalizdlasa, a
valtozdsmenedzsment teriiletén;

d) konzultdcids és tanicsadé tevékenységet végez a Tankeriileti Kozpont igazgatdja részére a
szervezeti stratégia elkészitésében;
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e) tamogatja a Tankeriileti K&zpont igazgatdjat €s a szervezeti egységek vezetdit az -egyes
megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgilataval, kockazatinak becslésével
kapcsolatosan.

A felsoroltakon tilmenden tanacsaddi tevékenység keretében tovabbi feladatokat is ellathat, ha azok
megfelelnek a belsé ellendrzés fiiggetlenségere vonatkozé eldirasoknak.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsd ellendrzés kialakitasarol a Tankeriileti Kézpont igazgatdja gondoskodik. A belsd ellentrzés
kozvetleniil a Tankerilleti Kdzpont igazgatdjanak alarendelten, szervezetileg az ellendrzott
ferliletekt6l elkiilonitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlenil a
Tankeriileti Ko6zpont igazgatdjanak adja 4&t. A Tankerileti Kézpont igazgatéja tudtaval és
jovahagyésaval az elektronikusan archivalt formatumi jelentéseit tajckoztatasi c€lbol a Klebelsberg
Ko6zpont Belsd EllenGrzési Foosztalya részére is megkiildi.

Funkcionalis fiiggetlenség

A belsé ellendrzés nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelés. A belsé ellendr bevonasa a szervezet
szabélyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasdba €s végrehajtisaba csak tanacsaddsi,
véleményezési jelleggel torténhet. A belsd ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi,
valamint az allamh&ztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
dsszhangban 1évé tandcsadd tevékenységen kivill mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhatd be,
A bels6 ellenér hataskdre az alabbiakra NEM terjedhet ki:

a) a Tankeriileti K6zpontnak a bels6 ellendrzési feladatai ellatisan kiviil es6 végrehajtsi, vagy
irdnyitasi tevékenységében valo részvételre;

b) a Tankerilleti Kozpont és intézményei altal alkalmazott munkatarsak tevékenységének
irAnyitasara, kivéve, ha szakértokként megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellendrzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a belso ellendrzést;

¢) a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil pénziigyi tranzakeidk kezdeményezésére,
vagy jovahagyasara.

Osszeférhetetlenség

Amennyiben belsd ellendrzési vezetd a vizsgalt szervezeti egység szaméra ellendrzési vagy
tanicsadasi tevékenységet végez, Dbiztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsd ellenorzési vezetdi munkakor betdltése a szervezeten beliilrdl toriént, vagy mas
koltségvetési szervt6l keriilt athelyezésre/dtvételre a belsd ellendrzési munkatérs, akkor az egyes
vizsgalatok ellendri erdforrasanak tervezésénél, valamint az ellenérzések végrehajtdsa sorén kiemelt
figyelmet kell forditani az Gsszeférhetetlenségl szabalyok betartdsara (Bkr. 20. § (1) bekezdésének b)
pontja értelmében; a korabban az ellendrzott szervezeti egység vezetGjének munkiltatoi jogkore ala
tartozé belsé ellendr csak a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy év elteltével végezhet belsd
ellendrzési tevékenységet).

A belsd ellenérzési vezetd feladatai

A Tankeriileti Kozpont belsd ellendrzési felelosségi korebe tartozik:

a} A belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése.

b} Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskorébe tartozo tevékenység, a jelen
Szabélyzatban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon,

¢) A belsd ellendrzési tevékenység fejlesztése, annak biztositdsa, hogy a tevékenység a
nemzetkdzi belsd ellendrzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden
keriiljon ellatasra.

d) A kockézatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozisa, melyek
elkészitésekor a Tankeriileti Kozpont vezetése altal feltart kockazati tényezoket is
figyelembe kell venni.
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R

h)

¥
k)
D)

m)

"

A jévahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a Tankeriileti Ko6zpont
igazgatdjanak felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is,

Eves ellendrzési Jjelentés elkészitése.

Gondoskodas a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzés; dokumentumok
megdrzésérol és azok biztonsagos taroldsarol.

A belsd cllendrzési tevékenység soran kezelt adatok vonatkozasaban az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsok, belsd intézményi szabalyok betartdsa.
Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltat6i
intézkedés meginditasira okot adéd cseickmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanija meriil
fel a Tankeriileti K6zpont igazgatéjanak haladéktalan tijékoztatdsa &s javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditisara.

Megbizatasaval kapcsolatban vagy szemclyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok felmeriilése,
illetdleg tudomdsra jutisa esetén a Tankeriileti Kdézpont igazgatdja részére jelentés tétele.
Szakmai &nképzés megszervezése, hogy megfeleld szakértelemmel é&s tapasztalattal
rendelkezzen a jelen Szabélyzatban foglalt kévetelmények teljesitéséhez.

A Tankeriileti Kézpontndl miikédd f5bb funkcidk, valamint a szervezeten beliili uj, vagy
atalakulé intézmények, feladatok és folyamatok, tovabbid az ezek kialakitasaval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése.

A belsé ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak tajékoztatisa a belsd ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol.

A maés szervezetek Altal végzett ellendrzések és a Jogalkotdk munkdjanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsd cllendrzés a szervezet mitkodését — ésszeri
koltségkihatés mellett — optimélisan lefedje.

A belsé ellenérzési vezetd jogai és kitelezettsépei

A belsé ellendrzési vezets jogosult:

a)
b)

d)

e

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

az ellenbrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolédd, mindsitett adatot,
lizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kdzszolgélati alapnyilvantartdsba és mds
dokumentumokba, valamint clektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilén
jogszabalyokban meghatdrozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé
el6irasok betartisaval, azokrsl madsolatot, Kivonatot, illetve tanisitvanyt készittetni, indokolt
csetben az eredeti dokumentumokat masolat hétrahagydsa mellett jegyzoksnyvben
régzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellenrzott szervezeti egység vezetiétdl és barmely alkalmazottj4tél irasban vagy széban
informéciot kérni;

az ellendrzott szervezeti egység miikddésével és gazdalkoddsaval dsszefliggd kérdésekben
informaciot kérni mas szervektdl, amennyiben létezik kiilon belsd ellenérzési vezeto, Ugy az
0 jovahagyasaval;

a vizsgilatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellendrzési vezeté koteles:

a)
b)

c)
d)
¢)
»

ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egyseg vezetdjét tdjékozatni, és
megbizélevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitdsdhoz ¢lengedhetetlen dokumentumokat és kériilményeket
megvizsgalni;

megallapitisait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosagnak megfelelen irdsba
foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatimasztant,

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

az ellendrzési jelentés lezarasat kovetSen a lezart ellendrzési Jelentést a Tankeriileti Kézpont
igazgatdjanak atadni;
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g) a Tankerilleti Kdézpont igazgatdja tudtival és jovdhagyasaval az ellendrzési jelentés
elektronikusan archivalt valtozatat tijékoztatdsi célbdl a Klebelsberg Kozpont Belsd
Ellen6rzési Féosztalya részére megkiildeni;

h) ellendrzési megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutasarél haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kozpont igazgatojanak,
amelynek elmulasztasaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

i) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgditatni, illetve
amennyiben az ellendrzés scran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljras
meginditasdra okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kdzpont
igazgatdja Utjdn az ellendrzdtt koznevelési intézmény/tagintézmény vezetdjének
jegyzdkdnyv alapjan atadni,

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

k) atudomasdra jutott mindsitett adatot, izleti és gazdasagi titkot megérizni;

) az ellendrzési tevékenységet a kézikonyvben (Szabalyzatban) meghatdrozott médon
megfelelden dokumentélni, az ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsok betartasaval - az
ellendrzés dokumentacidjahoz csatolni;

m) ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija meriilt fel,
haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kézpont igazgatdja részére.

Az ellendrzitt szervezeti egység jogai és kitelezettségei

Az ellenérzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:
a) a belsé ellendr személyazonossaginak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatésat kérni, ennek hidnydban az egyiittmiikddést megtagadni;
b) az ellendrzés megallapitdsait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
valaszt kapni.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elosegiteni, egylittmiik6dni;

b) az belsd ellendrzés részére szOban vagy irdsban a kért tajékoztatdst, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - méasolat és jegyzOkonyv ellenében — a belsé ellenérnek a megadott
hataridore atadni;

¢) a sajat hatiskdrébe tartozéan az ellendrzés megillapitasai, és javaslatai alapjian a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziten,
az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, illetve végrehajtatni, arrél a
Tankeriileti Kézpont igazgatdjat és a belsd ellendrt tajékoztatni;

d) a belsd ellendr szimara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsd ellendrzési vezetd koteles a Tankerdiileti K&zpont igazgatdja szamara:

a) elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentéseket;

b) rendszeres idokdzonként tdjékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl, valamint
a belsé ellenbrzés feladatainak ellatasiahoz sziikséges személyi (képzési) és targyi feltételek
meglétérol;

¢) a Tankeriileti Kdzpont igazgatjanak kérése esetén a mds, kiilsd szervezet altal végzett
ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockdzatkezelés, szabalyszerfiségi-,
biztonséagi-, jogi-, etikai-, kdrnyezetvédelmi kérdések, kiilso ellendrzések) vonatkozasaban
az egységes szakmai értelmezést és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordinacidt biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni;
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d) az ecllendrzési jelentést megkiildeni a Tankeriileti Kdézpont igazgatéja részére, ezzel
egyidejiileg a Klebelsberg Kézpont Belsé Ellendrzési Féosztalya részére.

VL. A belsd ellenérzési tevékenység irdnyitisa

A fuggetlen bels6 ellendrzés eredményes iranyitésa, a belsé ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasdgos felhasznldsa a belsd ellendrzési vezetd a feleldssége. A belss ellendrzési
vezetonek kell biztositania, hogy oly modon iranyitsa a fliggetlen belsé ellendrzési tevékenységet,
hogy ‘az miikddésével ndvelje a szervezete eredményességét. Ennek kapesan a belsd ellenbrzés
iranyitasihoz kapcsolodé feladatok koziil kiemelt jelentdséglick a megfeleld humanerdforras-
gazdalkodas, a kiilsé szolgéltaté esetleges bevondsaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsd
ellendrzési tevékenység értékelésével dsszefliggd feladatok.

VIL. Belsé ellenéri humaneréforras-gazdalkodds

A Tankeriileti Kézpont a belsd ellenérzési tevékenységét kormdnytisztvisels alkalmazasaval lathatja
el.

A belsé ellen6rzési vezetd kinevezése, felmentése, thelvezése

Az iranyitd szerv iranyitisa ald tartozod koltségvetési szervek belsd ellenérzési vezetdjét a
koltségvetési szerv vezetdje nevezi ki, menti fel és helyezi at.

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

A belsé ellendr regisztracios kitelezettsége

A belsd ellendrdk regiszirécitjara vonatkozd részletszabalyokat, a 28/2011. (VIL. 3.) NGM rendelet
a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarél és kotelezd
szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koliségvetési szervek vezetdinek, és gazdasagi vezetbinek
belsd kontrollrendszer témaji tovdbbképzésérsl tartaimazza.

A Tankeriileti Kdzpontnél belsé ellendrzési tevékenységet csak regisztralt bels6 ellentr végezhet,

Munkakdri leirds

A munkakéri leirdst a belsé ellendrzést végzd személy szdmara el kell késziteni. A megfelel6
munkakdri lefrds kialakitisa és naprakészen tartdsa a Tankeriileti Kézpont igazgatGjanak a feladata,
A munkakoéri leirds részletesen megfogalmazza a belsé ellenbrzési vezetd feladatait és a Tankeriileti
Kézpont igazgatdjanak elvarasait.

Helyettesités

A bels6 ellendr nem helyettesithetd. Betegség, egyéb indokolt ok miatti tartos (t6bb honapig tartd)
tévolléte esetén masik tankeriileti kozpont belsd ellendrzési vezetGje, megbizdsos jogviszony
formdjaban, kiils6 szolgaltatoként helyettesitheti.

Ertékelés

A Tankertileti Kézpont igazgatdja felelds azért, hogy a belsd ellendrzés folyamatos visszacsatolést és
eértékelést kapjon személyes teljesitményérdl.
Az értékelési folyamat magéban foglalja:
a) Az el6zd évi tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elére
meghatarozott, fejlesztésre irAnyulé 1épések teljesitésénck értékelése érdekében,
b) A belsd ellendrzési vezetd szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis kitSliése sordn. A tervnek tartalmaznia kell az cgyeztetett
fejlesztési lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsanak alapjaul szolgélnak a
belsd ellendr tekintetében.
¢) Azellendrzéseket kdvetd felmérések eredményeinek Gsszegzését s elemzését.,
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A belsé _ellenorzési  vezeté_ kitelezé szakmai tovibbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzése

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetoséget biztosit az
ellen6rzés folyamatos fejlodésére. A kialakitott éves képzési terv a Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Altal jovahagyésra keriill. A képzési terv adattartalmara vonatkozdan jelen Szabalyzat 1. szamu
iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

A képzési terv megvaldsitasahoz sziikséges idosziikségletet be kell tervezni az éves és a stratégiai
ellendrzési tervbe.

VIII. Kiilsé szolgaltaté bevonasa

A belsé ellendrzési vezetd jogosult
a) ideiglencs kapacitas kiegészités vagy
b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsé szolgaltatd bevondséra javaslatot tenni a Tankertileti Kdzpont igazgatdjdnak.
A Tankeriileti Kézpont igazgatéja a belsd ellendrzési vezetd javaslatanak figyelembevételével dont a
kiilsd szolgaltatd bevonasardl.

A kiilsé szolgaltaténak a munkdja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat, a
kapcsol6dd nemzetkdzi és hazai ellenbrzési standardokat, illetve ,,A belsd elienérokre vonatkozo

etikai kodex™ elbirdsait és meg kell felelnie a Tankeriileti Kdzpont belso ellendrzési kézikdnyvében
foglalt elvarascknak.

A kiils6 szolgaltaté munkajanak feliilvizsgalata soran a belsd ellendrzési vezetdnek értckelnie kell az
elvégzett munkat.

A Kkiilsé szolgaltatoval kistitt megallapodas elemei

Kiils§ szolgdltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgidltatdi megallapodast kell kotni, mely
megallapodas forméja megbizasi, vagy vallatkozisi szerzddés lehet attol fiiggben, hogy milyen céllal
kétik a megallapodast.

Részletesen meg kell hatdrozni:

a) ateljesitendd szolgéltatdsokat (bele€rtve a munka céljat és hatdkoret);

b) a Kkiilsd szolgiltatd tevékenységét meghatarozé irdnyadd jogszabélyokat, amelyek
figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

¢} amegfeleld nyilvantartasokhoz s fizikai eszkozokhoz valo hozzaférést, az alkalmazottakkal
vald kapcsolattartast;

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

¢) atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

) kapcsolattartas modjat;

g) az egyiittmiikddés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgdltatd. rendelkezésére
bocsatott/boesatandd  dokumentumok  felsorolasat, az informiciok Atadasara és
felhasznalasara vonatkozd eldirasokat;

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

i) az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjct;

J) az adatvédelemrdl sz6l6 rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a titoktartdsra
vonatkozd elvarasokat;

k) a dijazas mértékeét és litemezését.
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IX. A bels6 ellendrzési tevékenység értékelése

A belsd ellendrzési tevékenységet értékeld eljardsok modszerei/eszkdzei a kvetkezok:

a) az {(egyéni) teljesitmény értékelése (év végén),

b) a rendszeres idokozdnként (altaldban éventc egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett Snértékelés;

¢) arendszeres idokozonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelds;

d) az allamhaztartisért feleldés miniszter azon tevékenysége, eljérdsa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, irdnyelvek, médszertani utmutatdk, valamint
a belsd ellendrzésre vonatkozé nemzetkdzi standardok alkalmazasat és végrehajtasat (eseti
Jellegii értékelés).

X. A belsé ellenérzési tevékenység tervezése
2. A tervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezési folyamat sorin a kivetkez6 kulcsfontossign alapelveket kell kisivetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejls kockdzatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa soran a belsé ellendrzési vezetd a
folyamat alapt kockézatclemzés eredményeit felhasznalva jér el.

b) A tervezésnek a jovébe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek négy, mig az éves ellendrzési tervnek egy evet kell
lefednie. A legmagasabb kockazatn folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell
tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatérozott rendszerességgel, 1 — 2 évente Ujra bele
keli foglalni az éves ellen6rzési tervbe.,

¢) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszer(i betartani a gordiils tervezés elvét. A
stratégiai ellenOrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgdlni. Ezzel parhuzamosan év
vegén — kockazatelemzés alapjan - el kell késziteni a kivetkezd évre vonatkozé éves
ellendrzési tervet.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a Tankeriileti Kézpontra  és
intézményeire/tagintézményeire haté valtozisokhoz igazodnia kell, Eléfordulhat, hogy
azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentds kockdzattinak mindsiiltek, a
tovibbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktarajat
¢vente ertékelni, s az éves ellendrzési terveket ennek megfelelden madositani kell.

3. A tervezés elokészitése

A tervezés eldkészitése magiban foglalja a kockizatelemzést megel6zd elokészitd 1épéseket,
valamint magat a kockdzatelemzést is.
A kockazatelemzést megel6z6 elokészités soran a belsé ellenbrzési vezetd:
a) elemzi a kiilsd és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;
b) c¢rtelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsd ellenérzés céljait is;
¢) azonositia a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitisdért, mikodtetésért felelds
szemelyeket, azaz a folyamatgazdakat s a vezetSkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagardl;
d) megvitatja a vezetOkkel, mit vérnak el a belss ellenbrzéstsl;
e) avezetdkkel kdzdsen meghatdrozza a belsd ellenérzési fokuszt.
A tervezds clokészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd irdnyitja.
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XI. Kockizatelemzés

A kockéazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és fdbb szervezeti egységeinél 1étezd kockazatokat. A kockézat-
elemzés az elsé lépés ahhoz, hogy az éves ellenbrzési tevékenységet a Tankeriileti K&zpont
vezetbivel egyetértésben meghatarozott belsd ellendrzési  fékusszal oOsszehangoljdk. A
kockéazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsd ellendrzeési tevékenységek (konkrét
ellendrzések) elokészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositdsa és megériése

A kockazatelemzés elsd Iépése a Tankeriileti Kozpont és intézményei/tagintézményei valamennyi, az
elemzésbe bevont f6- és alfolyamatainak meghatirozasa. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok
azonositasinak els6 lépéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fdbb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkozé belsé szabalyzatok megismerését kovetGen — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagi
személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A miikddési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas, kézepes
és alacsony lehet, ami fiigg:
a) a belsd ellendrzési fokusz minden eleménck relativ fontossdgatol (pl.: mi a legfontosabb
célkitlizés),
b) a folyamatok relativ fontossagatdl (pl: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

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

3

A kockéazatelemzés elvégzésérdl készitett Gsszesité adattartalméra vonatkozoan jelen Szabalyzat 2.
szdm iratmintdja tartalmaz atmutatést.

Kockizatok, kockazati tényezdk és a f6bb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutdn a belsd ellenOrzési vezetd viszonylag részletesen megismerte és megértette a fo- &s
alfolyamatokat, azonositania kell a folyamathoz kapcsolodé jelentds kockézatokat. A belsd
ellenbrzés a sajat szakmai véleményére tamaszkodva feliilbiralhatia a folyamatgazdak altal
meghatéarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az alabbi, a belso ellendrzési fokusszal ¢s a folyamat jellegével Gsszefliggd kérdések megvalaszoldsa
segit a jelentds kockazatok azonositasaban.
a) Melyek azok a tényezok, amelyeknek jol kell miikSdniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelden funkcionaljon?
b} A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
¢) Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi, vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak Aaltal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabdl fontos
kontroll vagy ellendrzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belso ellendrzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.

A kockizatelemzés véperedménvének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitisdhoz a belsé ellenérnek Gssze kell vetnie az egyes
folyamatok atfogd kockazatelemzését (a folyamatok kockézatérol €s a kontrollpontok azonositasarol)
a miikddési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (a folyamatok
jelentdsége a belsé ellendrzési fokusznak a feltérképezésében). Az értékelés végeredménye mutatja
meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési er6forrdsok elosztasa az ellendrzés tervezési
szakaszaban.
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XIL Stratégiai ellendrzési terv

A stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd kockAzatelemzés alapjan késziti el és a
Tankeriileti Kézpont igazgatdja hagyja j6vA. A stratégiai terv négy évre késziil, a Tankeriileti
Kozpont tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogé céljaira, a
folyamatok kockézataira és a belsé ecllendrzés fejlesztésének iranyara, prioritésaira vonatkozé
Osszegzést tartalmaz. A belsd cllendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, 6sszhangban a Tankeriileti
Kézpont hosszi tavi céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatirozza a belsé ellendrzés
iranyait és sulypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges eréforrdsokat, valamint a belsd ellenbrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat a Tankeriileti Kézpont céljaihoz igazitva
kell meghatdrozni,

XIII. Eves ellendrzési terv (és sszefoglalé éves ellenérzési terv)

Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel a belsd ellenbrzési vezetd sszedllitja a targyévet kévetd
¢vre vonatkozo éves ellendrzési tervet, majd elektronikusan archivalt valtozatat téjékoztatas c€ljabol
a Klebelsberg Kozpont Belsé Ellendrzési Féosztalya részére megkiildi.

Eroforrasok elosztisa

Az erbforrasok elosztdsa az ellendrzési tervek megvaldsithatdsaganak biztositasa szempontjabol
kulcsfontossagl 1épés. Egy tervezett ellendrzés erbforras szilkségleteinek felmérése soran a
kovetkezoket kell figyelembe venni:

a) az azonositott kockazatok jelentdsége;

b) atervezett ellendrzés tipusa,

¢) az ellendrizendd tevékenységek Ssszetettsége;

d) atevékenység kapcsén rendelkezésre 4li6 ismeretek szintje;

e} a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérizendd teriileteken szerzett kordbbi

ellenbrzési tapasztalatok;
J)  az ellenbrzési vezetd képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata,

A tervezett cllendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjén becslilhetd meg. Az ellendrzési kapacitis meghatarozasanal figyelembe kell venni
az ellendrzesi vezetd egyeb elfoglaltségait is. Az éves ellendrzési tervnek megfelelden elkészitendd
erbforras-felhasznalas kimutatdsira vonatkozéan jelen Szabdlyzat 3. szdmu iratmintdja tartaimaz
utmutatast.

Az cllenbrzesi célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockézatelemzés eredményeivel
dsszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljérdsokat és
médszereket. Az éves ellendrzési terv adattartalméra vonatkozéan jelen Szabalyzat 4. szami
iratmintaja tartalmaz itmutatést.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vért eseményekbdl adédik, igy a soron kiviili
ellenérzések szamat és erSforrds-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére pontosan
meghatérozni. A soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre 4ll6 éves ellendrzési
erdforras 10-30 %-at lehet elkiilsniteni az ellendrzési tervezés sorin.

Az éves ellendrzési terv modositisa

Az éves ellenbrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a Tankeriileti Kozpont igazgatdjaval
egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositisanak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tandcsadas elhagyéasa,
illetve 0j ellendrzés/tandcsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a Tankeriileti Kdzpont
igazgatojanak javaslata, vagy a belsd ellendrzés kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag
elkeriilése)} alapjan keriil sor.
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Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatirozhaté meg elére, de a tervben
kapacitést terveznek ré. Ezzel szemben terven feliilinek mindsiil az az ellenérzés, amit a tervezett €s
a soron kiviili kapacitason feliil valositanak meg (pl. egy tervezett ellendrzés helyett).

Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
a) az ellen6rzés tervezett kezdete vagy vége médosul;
b) az ellendrzoit szervezeti egységek korének bovitésére kertil sor;
¢) az ellendrizendd id6szak kibovitése valt sziikségesse.

XIV. A bizonyossigot ado tevékenység végrehajtasa

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, megfelel6sségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelelden miikddnek-¢, illetve megallapitsa,
hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsd ellendrzési vezetd kioteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az iitemezésnek
megfeleld végrehajtasirol. Az ellenrzésre valo felkésziilés soran meg kell hatdrozni az ellendrzés
céljat és targyat, illetve meg kell vizsgalni, hogy a megfeleld ellendrzési eroforrasok rendelkezésre
allnak-e. Ellendrzési programot kell késziteni, amelynek adattartalmara vonatkozéan a jelen
Szabdlyzat 5. szamit iratmintdja tartalmaz utmutatést.

4. Adminisztrativ felkésziilés

A megbizélevél elkészitése

A belsd ellendrzési vezetdt a Tankeriileti KOzpont igazgatdja az éves ellendrzési tervben foglalt
feladatok végrehajtdsdra megbizolevéllel latja el. Amennyiben kiilsé szakértd bevonasara keriil sor,
tgy részére a Tankeriileti Kozpont igazgatdja ltal alairt megbizélevél keriil dtad4sra.

A megbizdlevelet jelen Szabdalyzat 6. szamn iratmintdja szerinti szerkezetben és adattartalommal kell
elkésziteni. A megbizolevéllel egyidejileg a belsd ecllendrzési vezetd Gsszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tehet. Ennck adattartalméra vonatkozoan jelen Szabalyzat 7. szdmu iratmintija
tartalmaz utmutatast.

Az cllenérzitt szervezeti egysés vezetdjének értesitése

Az ellendrzés megkezdéséril széban vagy irdsban értesiteni kell az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tijékoztatast ad az ellendrzés céljardl és
form4jarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés varhato idotartamérol. Az értesitd
levél adattartalmara vonatkozéan jelen Szabalyzat 8. szamu iratmintaja tartalmaz Gtmutatast.

A helyszini ellenérzést annak megkezdése elott legalabb 3 nappal szoban vagy irdsban be kell
jelenteni az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjénck. Ennck keretében a belsd ellendrzési vezetd
tajékoztatist ad az ellendrzés sordn végrehajtando feladatokrol, valamint az ellen6rzés varhato
idétartaméarol.

Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre 4llé adatok alapjan —
meghisithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatisat. Az elézetes bejelentés elhagyasarol a belsd
ellendrzési vezetd dént. Az elbzetes bejelentés elhagyasardl a belso ellenor altalaban akkor dént, ha:

- a kockazatelemzés, vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendé bizonylatok
nem, vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre,

a vizsgalat al4 vont teriilet szabélytalansag, vagy csalas gyanijaban érintett,

az ellendrizendd tevékenységért feleldés vezetd varhatéan meghilsitja az ellendrzés
eredményes lefolytatasat.
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A helyszini ellendrzés megkezdésekor a bels6 ellendrzési vezetd kételes az ellendrzott szervezeti
egyseég vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek a megbizolevelét bemutatni,

Az ellendrzés idGsziikségletének nyilvintartisa

Az adott vizsgalattal t5ltott ellen6ri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belsé
ellenSrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellendrzési programok idoszitkségletének
tervezésében, a belso ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez pedig alapul szolgal. Az ellendri napok
vezetését mar az ellenbrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni és azt az ellendrzés
valamennyi tovébbi fazisaban (ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras) szilkséges folytatni.

A belst ellendrzési vezetd vezeti az adott ellendrzés végrehajtisara forditott munkaidd {napok)
elszamoldsat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az idosziikséglet
nyilvantartdsra vonatkozé részben meghatarozza az adott ellenérzéshez felhasznalt munkaidét,

5. Az ellendrzési program elkészitésének menete

Az cllendrzési program Gsszedllitasa soran a belsd ellendrzési vezeté dsszegyiijti a rendelkezésre 4116
hattér informacidkat, meghatirozza az ellenérzés célkitiizéseit és targyat, az ellenérizendé idészakot,
a szitkséges erdforrasokat, valamint az ellendrzés médszereit. Az elkésziilt ellendrzési programot a
belsd ellendrzési vezetd hagyja jova és irja ala.

Az ellendrzési program elokészitésének lépései a kvetkezdk:
a) A rendelkezésre all6 hattér-informaciék Gsszegyiijtése

A belsd ellendrzési vezetd megvizsgalja az ellendrzétt folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre 4ll6 informdcidkat.

b) Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belsd ellendrzés feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
celkitiizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire iranyul. A céloknak a kockéazatelemzés sorin azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venni.

¢) Az ellendrzés tirgyinak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a belsé ellen6rzés hatirozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f5- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Az ellendrzés targyanak meghatérozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy a
bels6 ellendrzési vezetd az azonositott kockAzatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleldsségérdl megalapozott véleményt tud alkotni és ahhoz kapcsoléddan megfeleld
bizonyitékot tud szolgaltatni.

d) Az ellenérizendd iddszak véglegesitése

Az ellenbrzés végrehajtdsinak tervezése soran ki kell jellni, hogy az adott ellendrzés
mekkora idSszakot olel fel. A belsd ellenérzés jellemzden utdlagos bizonyossagot add
tevékenység.

¢) Az erbforrasok helyes meghatdrozisa
A belsé ellenérzési vezetd ismételten megbizonyosodik arré!, hogy a sziikséges eréforrasok
elegendSek-¢ a meghatdrozott célok cléréséhez. A vizsgilat lefolytatdsahoz szilkséges
ellendri napok végsd meghatérozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitédsat, mind

az id6kereteket és a belso ellendrzési vezetd tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe
kell venni.

S Az ecllenérzés modszereinek meghatirozisa
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Az ellendrzési modszerek az ellenérzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4ll6 erdforrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra.

g) Az cllenérzési program irdsba foglalisa

Amennyiben a bels6 ellenérzési vezeté a fenticknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés
lefolytatasat, azaz Gsszegylijtotte a rendelkezésre allo hattér informécidkat, meghatarozta az
cllenbrzés célkitliizéseit €s targyat, az ellendrizendd iddszakot, tovabba meghatarczta a
sziikséges erbforrasokat, valamint az ellenérzés mddszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési program adattartalmara vonatkozdan
jelen Szabalyzat 5. szimi iratmintdja tartalmaz utmutatést.

6. Az ellendrzés lefolytatisa

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

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:

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

b) a kockézatok és azokhoz kapcesolodd kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
itletve a vizsgalati eljarasok sordn azonositott tovabbi kockézatok felmérése;

¢) akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

d) az ellendrzési célkitlizéshez kapesolodo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levondsa érdekében;

e} az ellenérzitt vezetokkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa €s értesitésiik az ellendrzés
megéallapitasairdl, javaslatairol.

Az cllenbrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés Utjan, elsésorban az ellentrzés
targyahoz, céljahoz és iddszakdhoz kapesolédd dokumentacick alapjan a belsd kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellen6rzési programban meghatirozott ellendrzési modszerek
alkalmazésival kell végrehajtani.

Az adatbekérés 1itjan kapott informédciok valédisagat a belso ellendrzeési vezetd —a rendelkezésre 4116
eszkozokkel — koteles megvizsgalni

Nyito megbeszélés, kommunikicio az ellendrzittekkel

A nyitd megbeszélésre 4ltaldban a helyszini munka elsd napjan keriil sor az ellendrzott teriiletért
felelts vezetd és az ellendrzésben reésztvevok részvételével.

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

b) tajékoztatds az cllendrzés célkitiizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd iddszakrdl és az
¢llendrzés modszereirdi;

¢} azellenbrzés megkezdéséhez szilkkséges adatok, dokumentumok bekérése;

d) az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka iddkereteinek meghatarozasa, a
sziikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

Az ellendrzés megszakitisa, felfilggesztése
Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd megszakithatja:

a) ha soron kiviili vizsgalatot, vagy az ellenérzési tervben nem iitemezett tandcsado
tevékenységet kell lefolytatni,
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b} ha az cllendrzést végzd az ellendrzés lefolytatdsaban akadélyoztatva van,
Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az az ellendrzéttnél:
a) az ellenGrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozés, vagy elhdrithatatlan ok,
b) aszamviteli rend allapota,
¢) adokumentici6 és a nyilvantartisok hidnyossaga,
d) az ellenbrzstt szervezet, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa
az ellendrzés lefolytatasat akadalyozza.

A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitisa, vagy felfliggesztése esetén arrdl frdsban
taj¢koztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetbjét. Egyittal felszdlitia az ellendrzott szervezeti
egység vezetbjét az akadaly megsziintetésére. A felfliggesztés kiértesitd levele adattartalméra
vonatkozoéan jelen Szabélyzat 9. szdmu iratmintdja, mig a belsd ellendrzési vezetd akadilyoztatisa
miatt kezdeményezett ellendrzés megszakitasa esetén kiértesitd levél adattartalméra vonatkozdan a
Jjelen Szabalyzat 10. szdmii iratmintdja tartalmaz Gtmutatést,

A megszakitott, illetve felfiggesztett ellendrzést az elrendelése okéul szolgalé akadaly elhdrulasato!
szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek iddpontjarsl a belsé ellendrzési vezetd dént és az
ellenOrzes folytatasirél irdsban értesiti az ellenSrzott szervezeti egység vezetsjét.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtisanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a dokumenticid és
nyilvantartds hidnyossiga), a belsd ellendrzési vezetd koteles irdsban hataridét megallapitani az
ellendrzott terlilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

Az cllenbrzés megszakitdsardl vagy felfiiggesztésérsl a belsd ellendrzési vezetd egyidejiileg irdsban
tajékoztatja a Tankeriileti Kdzpont igazgatojat.

Az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditdsira
okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnvossag feltirdsa esetén alkalmazandé eljaras

E kérdeéskorbe a biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditésara okot adé
cselekmény, mulasztds vagy hidnyoss4g feltarasa tartozik. Ezeket, a cselekményeket jelen
kézikényvben, 6sszefoglalo néven: szervezeti integritdst sértd eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sértd eseményeknek kezelésének célja, hogy a kiildnbozd jogszabélyokban és
szabalyzatokban  meghatarozott  eldirdsok  sériilésének, megszegésének  megeldzéséhez,
megakadalyozasshoz hozzdjiruljon, illetve azok sérillése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyredllitisa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megéllapitisa, hathatés
intézkedések foganatositdsa megtorténjen,

Amennyiben a bels6 ellendrzési vezetd vizsgélata sorén olyan stlyos hisnyossag gyantjat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatassal fenyeget6 kockézat bekévetkezése valésziniisithetd, akkor
haladektalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazddnal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve
a Tankertileti Kézpont igazgatdjat késlekedés nélkiil informalnia kell. Ilyen esetekben nem vérhat a
belsé ellendrzési jelentés, vagy tervezetének elkésziiltéig. Stlyos hidnyossdg gyantjdnak észlelése
esetén a belsd ellendrzési vezetdnek célszer(t azonnal jegyzkanyvet felvennie.

Ellendrzési munkalapok
A bels6 ellendrzési tevékenység soran felhasznilt dokumentumok kétfélék lehetnek:
A mair meglévd, rendelkezésre 4ll6 dokumentumok, pl.:

. az cllendrzdtt szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellendrzési nyomvonalai;

. az ellendrzdtt szervezet dltal a vizsgalat targyat képezd eljardsra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
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szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartisok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

® korabbi ellendrzések relevians dokumentumai;

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

° az ellendrzdtt szervezet altal alkalmazott belsd szabdlyzatok, vezetéi utasitasok,
kézikdnyvek, irasbeli irdnymutatasok és eljarasok.

roor

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

e az ellendrzétt személyekkel folytatott targyalasrol, interjirdl késziilt munkalap;
¢ az ellendrzott szervezet mitkddésének folyamatleirasa vagy folyamatabrija;

» azelvégzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa;

Ir s

o az elkészitett kérddivek.,

Az ellendrzési munkalapok clsddleges célja az ellendrzési jelentés-tervezetben/jelentésben (az
ellendrzési jelentés-tervezet/jelentés adattartalmara vonatkozdan jelen Szabdlyzat 12. szimu
iratmintdja tartalmaz utmutatdst) foglalt megallapitasok és kovetkeztetések alatdmasztisa. A
munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig a belsd ellendr altal elvégzett munka
dokumentacidjaként szolgilnak. A belsd ellendér altal elkészitett munkalapok &sszegezik az
ellendrzési programban foglalt minden egyes lépés teljesitéséhez kapcesolédsd kulcsfontossagh
informéciékat. A munkalapok az ellendrzést feliilvizsgald személy vagy kiilsé ellendr szamara is
lehetové kell, hogy tegyék a munkafolyamatok ¢s munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell,
hogy teremtsék az ellendrzési program vonatkozd lépése, feladata, illetve a megallapitisok és
kovetkeztetések kézotti kdzvetlen kapesolatot.

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

a) adott vizsgilatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtéasat;
b) akontrollrendszer megfeleldségének és hatékonységanak vizsgalatat és értékelését;

c) a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Gsszegyiijtott informaciokat, a megéllapitasokat és
levont kdvetkeztetéseket;

d) az ellenGrzést lefolytatd €s az ellendrzétt teriilet kornmunikaciojat.

Alapveté vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellendrzés soran a belsé ellendrzési vezetdnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasidhoz, az czeket alatimasztd bizonvitékok megszerzéséhez kiilénbozd kozvetlen és
kdzvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informdacidk feldolgozésat szolgild
logikai eljarasokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.

Az alkalmazott vizsgalati eljarasok és modszerek kiiléndsen a kovetkezdk lehetnek:
a) eljarasok és rendszerek szabélyzatainak elemzése és ertékelése;

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

¢) folyamatok és rendszerek mitkodésének tesztelese;
d) dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

¢) kozvetlen megfigyelésen alapuld ellendrzés (interji, rovancsolds, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgélat);
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Jf informatikai rendszertesztelési eljarasok.

A bizonvitékok beszerzése, nyilvantartisa és a teli'ességi nyilatkozat

A belsd ellendrzési vezetd kételes megéllapitésait, kivetkeztetéseit és javaslatait tirgyszeriien, a
valosagnak megfelelden irisba foglalni, és azokat elegendd & megfelels bizonyitékokkal
alatamasztani.

Az ellen6rzés altal nyilvintartott informacidnak és bizonyitéknak a kévetkezd szempontoknak kell
megflelelnie:

a) egy fuggetlen, tajékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beléle, mint amit a
belsd ellendr tett (elégséges);

b) mérvadé és a Iehetdségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato);

¢) logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizony{tasara irdnyul (relevans és fontos).
Az ellenérzés megallapitasainak bizonyitaséra felhasznalhaté kiilondsen:

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

b) amasolat, amely az eredeti okirat széveghi, hitelesitett masolata;

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

d) atanusitvany, amely tbb eredeti okiratnak az ellenérzést végz dltal meghatarozott
szOvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

¢) a kozds jegyzbkonyv, amely olyan tényallds igazoldsira szolgal, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagit a belsd ellen6r és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egyscg illetékes vezetlje, alkalmazottia kozosen allapit meg és ¢ tényt alairasukkal
igazoljik;

J)  afénykep, videofelvétel, vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkéz, amely alkatmazhaté az
ellenbrzést végzo altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazoldsara;

g aszakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakérts
altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellenSrzétt szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irésbeli, vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnyaban, vagy meglévd okirattal
cllentétesen valamilyen tényallast k6z6l;

i} a tobbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kiilon-kiilén, vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrél;

7} az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
szlirési feltételek beallitsdaval nyerhetd adat.

A belst ellendrzési vezetd kételes az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezirasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljérds meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas, vagy hianyossig gyanmija meril fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kozpont
igazgatdjanak jegyzOkdny v alapjan atadni.

Az ellendrzés soran a belsd ellendrzési vezeté kérésére az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdje
koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szervezeti egység vezetsje igazolja,
hogy az ellendrzitt feladattal Gsszefitggod, feleldsségi kdrébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve
informéciot hidnytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta. A teljességi nyilatkozat mintaja jelen
SzabAlyzat 13, szamii iratmintdban talalhato.
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XV. Az ellenérzési jelentés

A belsd ellenbrzési vezetd a jogszabalyoknak €s bels6 szabalyzatoknak valo megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysdgot és eredményességet vizsgdlva, a belsd ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
Tankeriileti Kdzpont igazgatdja, valamint az cllendrzdit szervezeti egység azon tagjai sziméra,
amelyek kozremikddése a belsd ellendrzés 4ltal feltart hidnyossdgok, hibak megsziintetéséhez,
korrigdlasdhoz elengedhetetlen. A belsd ellenbrzési vezetd az ellendrzés targydra vonatkozo
megéllapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait ellenbrzési jelentésben rogziti (az ellendrzési jelentés-
tervezet/jelentés adattartalmara vonatkozoan jelen Szabdlyzat 12, szami iratmintdja tartalmaz
utmutatdst). A megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat gy kell iényegre toréen és
vildgosan megfogalmazni, hogy

a} az cllendrzott szervezeti egység egészének milkodése, gazdalkodésa, vagy az ellendrzott
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikodéssel, pazdalkodassal, tevékenységgel kapesolatos kockézatokat,
c) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd €s szamon kérhetd legyen.

Az ellen6rzési megallapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének miik6désére, a miikddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megdllapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, targya, a fobb ellendrzési
feladatok szempontjabol. A belsd ellendrzési vezetd koteles az ellendrzési jelentésben objektiven
szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv &s negativ megéllapitast, hidnyossigot és
ellentmondést, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentes teljessegét.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell kdvetnie,
amelyben az ellenérzéshez kapcsolodd informaciok szerepelnek.

Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglalgjaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat Osszefoglald értékelést kell adni.

A megillapitisok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitdsok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgilnak, bemutatjadk a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.

Eppen ezért a megallapitésok:
a) pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtdmasztottak;
b) az ellen6rzési programra hivatkoznak,
¢) jelent6ségiik alapjan sorba rendezettek.

A jelentésben megfogalmazott megallapitisok ¢s kovetkeztetésck alapjan a bels6 ellenbrzési
vezetdnek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltirt hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitaséra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb miikddésre. A javaslatok
kapcsén jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran
kijavitasra keriiltek.

Osszesitett vélemény az ellendrzitt teritletrsl

A belsd ellenbrzési vezetd Osszesitett értékelést ¢s velemeényt ad az ellendrzbtt teriiletrol. A
véleményt a kdvetkezé 6t kategéria valamelyikébe lehet sorolni.

a) Megfelelo

Az ellenbrzés ,megfeleldnek” itélt teriiletel szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontroilokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitisok alapvetben
nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellen6rzési pontok, vagy folyamatok
rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kozolt megéllapitisok nem utalnak alapvetd gyenge




A Mezbkdvesdi Tankerliieti Kdzpont A Mezbkdvesdi Tankerlileti Kézpont
26./2017. (06.21.) szAmi) szabdlyzata Belsd Ellendrzési Kézikonyve

pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és eljarasokban. Az ilyen
teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mér bebizonyitotta, hogy képes a
célkitiizések megvaldsitasara, a kockazatok megfeleld kezelésére.

b) Korlitozottan megfelels

Az cllendrzés korlatozottan megfelelének™ itélt teriiletei a legtébb  tekintetben meg-
feleld kontroilokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos terliletek
vonatkozasaban a megéllapitaisok azonban arra utalnak, hogy a belss ellendr-
zési pontok, vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikodtetik, illetve kove-
tik nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld
korrekcids intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges
hidnyossagok alakuihatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok
altalaban hatékonyak és az ellendrzési megallapitisok Altalaban olyan gyengeségekre utalnak,
amelyek a szok4sos munkafolyamatok mellett korrigathatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

¢) Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszere (0bb hidnyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockéazata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kvetik nyomon és nem feliigyelik
megfelelden, de az alkalmazott irinyelvek és eljdrasok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat miikédjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van
szilkség, amit a teriilet vezetbje részére készitett rendszeres (pl.: havi) eldrehaladasi (statusz)
jelentéseknek kell kvetniiik. '

d) Kritikus

Az ellendrzés |, kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miiksdési feltételek tobb
fontos szempontbél is hidnyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsé
ellendrzési pontok, vagy folyamatok miikdésérél sem beszélhetink és ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszieség kockéazata magas (vagy az mér be is kdvetkezett). A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen esetben megakadalyozzak
az ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvalosuldsat. A korrekcios intézkedést
a vezetés részérdl szigort (pl. heti) beszamoltatasnak kell kdvetnie. '

e) Elégtelen

Az ellenbrzés ,elégtelennck” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek
elégtelenck, silyosan veszélyeztetik a mikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitidsok hozz4d nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozd torvények és
Jjogszabalyok kirivé és/vagy ismétlsds figyelmen kiviil hagydsara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktdl valé szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgBsen intézkedéseket — végsd soron
a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritdsénak és életképességének a
veszelyeztetésével jarhat.

Vezetdi osszefoslald

A vezetbi Osszefoglalonak az ellen6rzéssel kapesolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnic,
ugy, mint a fobb megdllapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrdl,
folyamatrol kialakitott, dsszesitett vélemény. A vezetdi Ssszefoglald része az ellendrzési jelentésnek.

A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelis személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kivetkeztetésekért és a kapcsolddd
javaslatokért, a megallapitasok valodisagdért és alatdmasztisaért a vizsgalatot végzd belsd
ellendrzesi vezetd a felelds.
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Mivel a belsé ellendrzési vezetd feleléssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés eclkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés sorin tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetet.

Kovetkezd 1épésként a belsd ellendrzési vezetonek felill kell vizsgalnia az ellentrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgdlé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal megfeleiden alatimasztott.

A jelentéstervezet megkiildése cgyezietésre

A belsd ellendrzési vezetd a jelentés-tervezetét (Szabalyzat 12. szami iratmintaja), illetve annak
kivonatat egyeztetés céljabdl megkiildi az ellenérzitt szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak,
akire vonatkozoan a jelentés-tervezet megdllapitist, vagy javaslatot tartalmaz (érintettek). Az
érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kotelesek
megkiildeni a bels6 ellendrzési vezetd részére, indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridét is megallapithat. Soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd ennél révidebb
hatarid6t is megéllapithat

A jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben (Szabdlyzat 14. szimi iratmintdja) fel
kell hivni az ellendrzott figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztsat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, tovabba, azt hogy az észrevételek megkiildésével
egy iddben az érintetteknek lehetdsége van egyeztetdé megbeszelés kezdeményezésére (a
megismerési zdradék mintdja a Szabalyzat 15. szdm iratmintdjaban talilhato)..

Az észrevétel elfogadésardl, vagy elutasitidsardl a belsé ellendrzési vezetd az észrevételezési hataridd
lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem
fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés Ssszehivasat (az észrevétel
elfogaddsardl, vagy clutasitasardl szolo valaszlevél mintajat a Szabalyzat 16. szamu iratmintija,
mig az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére vonatkozd meghivé mint4jat a Szabalyzat 17.
szamu iratmintdja tartalmazza). Az egyeztetd megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. Az egyeztetd megbeszélés jegyzékonyvét csatolni kell az
ellendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitds kérdéseket, allaspontokat.

Az elfogadott észrevételeket a belso ellendrzési vezetd atvezeti az cllendrzési jelentés tervezeten. Az
érintettek észrevételeit és a belsd ellendrzési vezetd észrevételekre adott valaszat csatelni kell az

srer

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

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus titon is, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a
lehetdséget és biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentalasa. Ily médon gyorsithaté az
egyeztetés folyamata.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat, vagy javasiatokat tartalmaz az
érintett szervezeti egység vonatkozdsdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik a belsd ellendrzési vezetd részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az ellendrzés lezarisa

Egy adott ellendrzés akkor tekintheté lezdrtnak, ha a jovahagyott ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az a Tankerileti Kézpont igazgatja megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
cgység részére (illetve annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz),

A belsd ellentrzési vezetd az elfogadott észrevételek dtvezetésével véglegesitett ellendrzési jelentést
(Szabdlyzat 12. szamu iratmintaja), illetve annak kivonatat aldirdsaval latja el €s megkiildi a
Tankeriileti Kdzpont igazgatdja részére jovahagyés céljabol.

A jovahagyott ellendrzési jelentés | példanyat a Tankeriileti Kdzpont igazgatja megkiildi az
ellendrzétt szervezeti egység részére (tovabbd annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy
javaslatot tartalmaz). A kisérOlevélben (Szabdlyzat 18. szimu iratmintdja) tdjékoztatja a
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cimzetteket az ellendrzés lezarasirol és szitkség esetén felkéri az ellenérzottet az intézkedési terv
elkészitésére.

A jovahagyott ellendrzési jelentés egy elektronikusan archivalt példanyét a belsd ellendrzési vezeto,
a Tankeriileti Kdzpont igazgatd tudtdval és hozzajarulaséval, tajékoztatisra megkiildi a Klebelsberg
K&zpont Belsé Ellendrzési Fbosztdlya részére.

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi cljaras
meginditdséra okot ad6 cselckmény, mulasztds vagy hifnyossig gyanija meriil fel, az rem
befolyasolja az ellenbrzés lezarasat.

A biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve munkaltatéi intézkedés meginditdsara okot add
cselekményt, mulasztast, vagy hidnyossagot szervezeti integritast sértdé eseményeknek nevezziik, A
szabilytalansag valamely létezd szabalytdl (pl. jogszabély, belsé szabalyzat) vald eltérést jelent. Két
csoportjat kiilonboztetjikk meg:

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

A belsd cllendrzést végzének a szervezeti integritist sértd eseményeknek kiemelkedéen sulyos
eseteit, illetve azok bekovetkezésének lehetdségét kell felismernie:

a) a személy elleni biincselekmények kategérisjaban (pl.: személyes adattal vald visszaélés) a
szabadség és az emberi méltosag elleni biincselekmények kdzott leggyakrabban el6forduld
esetek: magdntitok megsériése, visszaélés személyes adattal, levéltitok megsértése,
ragalmazis, becsiiletsértés;

b) az allamigazgatés, az igazsigszolgaltatds és a kdzélet tisztasdga elleni blincselekmények
kategéridjdban (pl. szolgalati titoksértés, hivatali visszaélés, vesztegetés),

¢) anemzetkdzi kdzélet tisztasaga elleni biincselekmények kategéridjaban (pl. vesztegetés);

d) akozrend elleni biincselekmények kategéridjaban (pl. visszaélés okirattal, hamis statisztikai
adatszolgiltatéas); '

¢) a gazdasdgi blincselekmények kategoridjaban (pl. szémvitel rendjének megsértése,
Jogosulatlan gazdasagi elény megszerzése, lopas, sikkasztas. csalds, hiitlen kezelés, hanyag
kezelés, szerzoi joghoz kapesolédé jogok megsértése, szdmitastechnikai rendszer és adatok
elleni biincselekmény; pénzmosas).

A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi feleldsség megallapitasa alapjaul szolgal6
mulasztasok, szabélytalansagok, kérokozasok és egyéb jogsértd cselekmények gyandja esetén a

bels6 ellendrzési vezetd kételes ellendrzési jegyz6konyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett
személy 3 munkanapon beliil kdteles észrevételezni.

Intézkedési terv elkészitése, jovahaovisa és médositisa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszémoldsért
az ¢llendrzdtt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetGje felelds. Az
intézkedési tervnek tartalmaznia kell az ellendrzési javaslatokra készitett intézkedések soran
elvégzendd feladatokat, azok feleldseit és a hatiridSket. Az intézkedési terv mintdja a Szabdlyzat 19.
szimi iratmintajaban talalhat6.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedésck végrehajtésaért felelds személyek és a vonatkozd
hatiridok megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapesolédd
hatéridéket ugy kell meghatérozni, hogy azok szdmon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy ¢ven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol
értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezirt ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkeésziteni és megkiildeni a Tankeriileti igazgaté és a belséd ecllenérzési vezetdje részére. Indokolt
esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatira a Tankeriileti igazgaté ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hatarid6t is megalilapithat.
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A Tankeriileti Koézpont igazgatoja az intézkedési terv jovahagydsardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsd ellenérzési vezetd véleményének kikérésével —
dént. '

Az intézkedési terv feliilvizsgalatat kivetden a Tankeriileti Kézpont igazgatdja levélben értesiti az
ellendrzétt szervezeti egység vezetdjét annak elfogadasérol, vagy elutasitdsardl (Szabélyzat 20.
szaml iratmintaja). Elutasité dontés esetén az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének 1j

intézkedési tervet kell késziteni.

Az ellendrzott szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben meghatarozott cgyes feladatok
végrehajtasdra, legfeljebb egy alkalommal - a hatdridd lgjartat megeldzien - hataridd, illetve feladat
modositast kérhet a Tankeriileti Kozpont igazgatdjatél. A kérelem elfogadasarél vagy elutasitasardl a
Tankeriileti K6zpont igazgatdja - a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és
err6l tjékoztatja az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjét és a belso ellendrzési vezetdt is.

A kérelem elbirdlasdnak jogat a Tankerileti Kézpont igazgaidja atruhdzhatja a belsd ellendrzési
vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hataridd modositasi kérelmekrdl €s azok elfogadasarol vagy
elutasitasarol.

XVI. Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kivetése

Az ellendrzitt teriilet vezetOjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasardl tajékoztatnia kell
a belsd ellendrzési vezet6t (az intézkedések nyilvantartisara szolgdld kimutatist a Szabalyzat 21.
szami iratmintija, mig annak végrehajtasarél sz616 beszamold elkészitésére vonatkozd felszolitd
levelet a Szabdlyzat 22. szamu iratmintaja tartalmazza).

Az ellenbrzési megallapitasok nyomon kivetésének elsddleges eszkdzei:
a) azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
b) utdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése

A tevékenység soran a belsd ellenérzési vezetd értékeli, hogy az ellendrztt teriilet vezetdi dltal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések €s javaslatok kapcsan végrehajtott
intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak €s iddszerlick.

Utédvizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat szilkség esetén utdvizsgalat keretében, vagy a teriiletet
érintd kovetkezd ellenbrzés soran feliil kell vizsgélni. Az utdvizsgélat hasonlit a hagyomanyos
ellendrzésre, azonban az cllendrzési célok és az ellendrzés targya szlikebb, csak az ellendrzési
jelentésben lefrt hianyossagokra, valamint a kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ha a belsd ellendrzés az utdvizsgilat soran megillapitja, hogy a kordbbi ellendrzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrdl a
Tankeriileti Kozpont igazgatdjat tajékoztatni kell.

XVII. Beszamolas
A belsd ellendrzési vezetd az allamhdaztartasért feleldés miniszter altal kdzzétett médszertani Gtmutato
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentéseét.
Az éves (Bsszefoglald éves) ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa dnértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,

abj abizonyossigot adé tevékenységet eldsegitd ¢s akadilyozod tényez&k bemutatisa,
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ac) atanicsadd tevékenység bemutatébsa;

b) a belsé kontrollrendszer mitkodésének értekelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az

aldbbiak szerint:
ba) a bels6 kontrollrendszer szabdlyszeriiségének, gazdasagossaganak,
hatékonységanak ¢és eredményességének nivelése, Javitasa érdekében tett fontosabb
Javaslatok,

bb) abelséd kontrollrendszer 6t elemének értékelése
¢) azintézkedési tervek megvaldsitasa.

Az éves ellenbrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd a felelds, amelyet j6vahagyasra
megkiild a Tankeriileti K6zpont igazgatéjanak. '

A Tankeriileti Kézpont igazgatéja az éves ellendrzdsi Jelentést megkiildi a Klebelsberg Kézpont
Belst Ellendrzési Fosztaly vezetdjének a targyévet kévetd &y februar 15-ig.

7. Az ellenérzési dokumentumokkal kapesolatos eldirasok

Az cllenSrzési munka dokumentdlisa a belsd ellendrzési vezetd altal az ellendrzési munka
végrehajtdsardl készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és meglrzott irdsos és/vagy
elektronikus dokumentumokban tSrténik, amelyeket Osszefoglaléan munkadokumentumoknak
neveziink. Az ellenérzésckhez tartozé dokumentumok nyilvéntartasat ellendrzési mappak képezik.
Az ¢llendrzések nyilvéantartasdra a Szabdlyzat 23, szamu iratmintdja szolgal

Az Altaldnos belsé ellenérzési mappa héttér informaciéval szolgal a belsd ellenbrzési vezetének az
ellendrzétt szervezeti egységekrdl, folyamatokrol, a belsd kontrollrendszerr§l, a vonatkozo stratégiai
és operativ tervekrdl, jogszabélyokrdl és belsé szabalyzatokrol, modszertanokrol, az esetleges egyéb
ellendrzések credményeir6l, vagyis a rendszerrdl. Fzt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges.

Tartalmi elemei a kévetkezdk:
¢ Stratégiai operativ tervek,
*  Szerz8dések, egylittmiikddési dokumentumok,
* A szervezeti cgység tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,
* Jogszabilyi hattér, bels$ szabalyzatok, médszertanok,

* A belsd kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmaszté dokumentumok (példaul: ellenbrzési
nyomvonal, folyamatabrak, Integralt kockazatkezelési eljarasrendjérél sz6l6 szabilyzat,
Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata, vezetdi elszdmoltathatésig
dokumentumai, szdmviteli eljarasok szabélyai, stb.),)

¢ Szervezeti dbra a felelds személyek beosztasdnak és neveinek megjellésével, valamint a
feleldsségi korok bemutatasaval,

» Korabbi ellendrzési jelentések,
* Egyéb hasznos informéciok.

A Konkrét ellenérzési mappa a munkalapokat tartalmazza, A munkalapok a belsé ellendrzés
birtokaban vannak. Fontossaguk miatt azok biztonsdgos 6rzésérdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérél a belso ellendrzésnek kell gondoskodnia.

Az ellendrzés soran elkészitett, vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az a
sziikséges ellendrzési informaciok, visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellenédrzdsi
dokumentumot, nyilvéntartast az adott ellenérzésre vonatkozé mappaba kell lefiizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa adattartalménak nyilvantartiséra szolgdlé
iratmint4t a SzabAlyzat 24. szami iratmint4ja tartalmazza.
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Az ellenérzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsd ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellenorzés végrehajtidsa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd iddszakban.
Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzesi vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek
szdmara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzéférésre
iranyul, a belsé ellendrzési vezetdhoz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz valo
hozzaférés feliigyeletéeért.

A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységének vezetdje, vagy kiilsé fél (pl. kiilsd ellendrék) kérhetik
az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valo
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megéallapitasok és javaslatok igazolasahoz
vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok maés célra torténd felhasznalasahoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belso ellendrzési vezetdnek kell jovahagynia, de abban az esetben,
ha a hozzaférési kérelem killst féltél érkezik, a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak szintén jova kell
hagynia,

A Tankeriileti Kzpont igazgatdja — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — ddnthet
Ggy, hogy a lezart ellenorzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossdagra vagy harmadik fél
tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével.,

Az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megbériznie a Tankeriileti Kdzpont Iratkezelési
szabalyzatdban meghatarozott ideig. Az ellendrzesi iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

XVIIIL, Tandcsado tevékenység

A tandcsadé tevékenység fogalma, elhatiroldsa a bizonyossagot adé tevékenységtol

A belsd ellendrzési vezetd nem fogadhat el olyan tandcsaddi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamdra torténé lehetové tétele, mely
kévetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A tanacsadé tevékenység kategoridi a kovetkezdk:

a) Hivatalos tanicsaddéi megbizisok: eldre tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges, akar
a belsd ellendr, akar kiilsd szolgaltatd végzi a tanacsadoi tevékenységet.

b} Informalis tandcsadéi megbizisok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsagokban, hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszer(i informaciocsere, '

c) Specialis tandcsaddi megbizdsok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvaldsitasdnak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek &talakitasa.

d) Siirg6sségi tanicsadéi megbiziasok: részvétel egy katasztrofat, vagy mdas jelentds
koltségvetési hatasi eseményt kévetd, a miikodések helyreallitasaval, vagy fenntartisival
foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idGszakra szolo segitség nyujtasaval, specialis
és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

A tanicsadé tevékenységre vonatkozd irdinyelvek

A belsd ellenGrzési vezetonek a tanicsadd tevékenység elvallaldsa és végzése sordn az aldbbiakra
kell tekintettel lennie:

a) A tandcsado tevékenység céljainak sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
b) A tanacsado tevékenységnek hozzdadott ériéket kell teremtenie.

c) A belsd ellendrzés fiiggetlensége, tirgyilagossaga nem csorbulhat a tandcsadd tevékenység
vEgZEse Soran.

25



A Mezdkdivesdi Tankeriileti Kézpont A Mezbkbvesdi Tankertileti K&zpont
26.72017. (06.21.) szamu szabalyzata Belsd Eilendrzési Kéziksnyve

d) Amennyiben a tandcsadd tevékenység sorin a fuggetlenség, vagy a téargyilagossig
csorbulasa feltételezhetd, err6l a Tankeriileti K6zpont igazgatdjét tajékoztatni kell.

) A belst ellendrzési vezetd nem hozhat a Tankeriileti Kézpontot &rintd vezetsi dontéseket.

A tanicsadé tevékenység végzése soran a belsé ellenbrzési vezetd nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat (ide
tartozik a szabalyalkotasban, szabélyzatok aktualizilasban vald felelds részvétel is). A tandcsadé
tevékenyscg célia nem lehet barmelyszintli vezetdi felelésség cstkkentése.

Az eldzbekben felsorolt kivetelményeket a belsd ellenérzésnek mérlegelnie kell és csak abban az
esetben lehet elvéllalnia a tandcsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tanacsadd tevékenység tervezése és véorehajtisa

Az éves ellendrzési terv tartalmazza a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitést,

Az ¢ves ellenOrzési tervet a belsd ellenbrzési vezetd a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak
egyetértésével modosithatja.

Tandcsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellenbrzést a Tankeriileti Kdézpont igazgatdja, illetve a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A tandcsado tevékenységre szold felkérésnek — amely torténhet szoban vagy irdsban — tartalmaznia
kell:

a) atanacsadd tevékenység targyat és céljat;

b) abeszdmolas forméjat &s hatdridejét,
Amennyiben a bels6 ellendrzési tevékenységet teljes korilen kiilsd szolgaltatd latja el, akkor a
tandcsadé tevékenységre sz616 felkérést minden esetben frasban kell régziteni.

A belsd ellendrzési standardoknak megfelelden a tanicsadé tevékenység funkciéjat meg kell
hatérozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellen6rzési tervben.

Az elére nem tervezett tandcsaddi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitds terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem 4ll rendelkezésre — kiilsd
szolgaltaté bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves ellenérzési tervet.

A belsd ellenérzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ecllendrzési és tanicsadoi tevékenységhez kapcsolddo
dokumentumok megdrzésérél.

A tandcsadé tevékenység dokumentildsa a belsd ellendrzési vezetd altal készitett, illetve a tanicsadoi
munka sor&n szerzett €s megdrzott irdsos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban
¢ mds adatformitumban torténik, amelyeket &sszefoglaldan tanacsaddi tevékenység
munkadokumentumainak neveziink.

A tandicsaddi tevékenysége eredményeirdl sz616 tijékoztatas

A belsd ellendrzési vezetdnek tdjékoztatnia kell a Tankeriileti Kdzpont igazgatdjat a tanicsadoi
megbizas eredményeirél. A téjékoztatds formai &s tartalmi kovetelményeit a tanicsadd tevékenység
végzesére vonatkozd felkérés tartalmazza.

A tandcsadé tevékenysés eredményeinek hasznositisa, nyomon kivetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfell a javaslatok
hasznosulasdnak nyomon kévetése, masfelél a belsd ellendrzés altal feltart esctleges kockizatok,
kontroll-hidnyossdgok kijavitisénak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanicsaddi tevékenységek
eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informacickkal szolgalhat a belsd ellenérzés széméra a
stratégiai €s az éves tervezés folyamatdban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositisdban, a
kockazatelemzés soran.

26



A Mezdkovesdi Tankeriileti Kozpont A Mezbkovesdi Tankeriileti Kézpont
26.2017. (06.21.) szamQ szabalyzata Belso Ellendrzési Kézikdnyve

A belsd ellenérzési vezetének tandcsadod tevékenysége soran a Szabalyzat 25. szami (tandcsadoi
tevékenység munkaprogramja), a 26, szam (tandcsaddi teveékenység elvégzésérdl szoloé beszamolo)
és a 27. szamu (tanacsadodi tevékenységek nyilvantartasa) iratmintait kell alkalmazni.

XIX. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok

A bels6 ellenérzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kdvetkezokre kell kiterjedniiik:

a) a nemzetkézi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartisi belsd ellenbrzési
standardoknak és a belsd ellendrékre vonatkozod etikai kodexnek vald megfelelés;

b} a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalydnak, céljainak, célkitiizéseinek, szabalyzatainak
és eljardsainak megfelelossége;

¢) hozzdjarulas a Tankeriileti Kézpont belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
d) az alkalmazandod jogszabalyok €s egy€b el6irasok betartisa;
e) alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

f} Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellenbrzési tevékenység ad-e¢ hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet mlikddését.

Folyamatos mindségbiztositis

A folyamatos mindségbiztositas az ellen6rzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
fellilvizsgalata.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkozé standardok, jogszabilyok, belst szabalyzatok, és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon
sor. A folyamatos minoségbiztositas lehetOvé teszi, hogy a belso ellenor idében be tudjon avatkozni
egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsd ellendrzési terv,
¢llenérzési program), illetve nem a vonatkozd standardoknak, jogszabilyi és bels6é szabalyozasi
eléirasoknak megfeleléen keriilt végrehajtisra. A mindségbiztositds keretében minden egyes
ellenérzés lezarasat kovetben egy felmérdlapot (Szabdlyzat 28. szdmu iratmintajat) kell az
ellendrzétt szervezeti egység vezetdjével é€s az ellendrzésben résztvevd tovabbi személyekkel
kitoltetni.

XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat 2017, junius 21-én lép hatalyba.

A szabalyzatban foglalt eléirasokat visszamendlegesen, 2017. januar 01-t6l kell alkalmazni.
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Hataskor matrix
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J: jovahagyo; V:végrehajto;

K: kizremitkodoé

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és  dontései
meghozatalinak timogatisa a meglévé és javasolt mikodési
folyamatok ¢s eljarasok ellendrzési kdrnyezetének allapotarol
kialakitoit belsé és fliggetlen vélemény nynjtaséval.
2 | A belsd ellendrzési feladatok végrehajtasa kizardlag szakmai
szempontok alapjan a belsd ellendrzesi alapszabalyban ¢és a
kézikonyvben lefekteiett, nemzetkdzi és hazai belsd v
ellendrzési standardoknak megfelelden.
3 | A belsd ellentrzés altal végzett tevékenységek tervezése ¢s
e g A v K
koordinécidja.
4 | A bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése és feliilvizsgalata. J v K
5 |A belsé ellenorzés tevékenységérdl rendszeres jelentés |. ] v v K
készitése ¢s megkiildése
6 1| A belso ellendrzés képviselete kiilsO szervek és szakértdk felé. J vV K
7 | A belsd ellendrzési vezetd szakmai képzése és fejlesztése, aki
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezik. v K
8 | A belso ellendrzési vezetd éves teljesitményének értékelése. J Vv K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron kiviili
. - - 8 v K
és terven feliili ellendrzéseket is.
10 | Az ellendrzések megallapitasainak megkiildése a szervezeti
egység vezetOje részére, beleértve a feltart csalisok és v \Y K
szabélytalansdgok gyaniijanak azonnali jelentését.
11 [ Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartds vezetése ¢s v K
nyomon kbvetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa ] v A K
13 | Az éves tervezes eldkészitése. Vv K
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14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J v K
15 | A kockédzatelemzés eredményével dsszhangban a stratégiai és I v K
éves ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellendrzéshez kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellatéisa,
pl. a megbizdlevél clkészitése, az ellendrzés megkezdésérdi J v K
szOl6 értesitd levél elkészitése és elkiildése.
17 | Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolodd ] v K
ellendrzési stratégia meghatirozasa.
18 | Az ellenérzés hatokorének meghatérozasa, amely megfelelen
kielégiti az ellenérzés célkitiizéseit. T Vv |[Vv|K
19 | Az ellendrzési célkitiizések eléréséhez sziikséges erdforras-
. . J A% A% K
allokécié meghatirozésa.
20 | Az ellendrzési program elkészitése, ] v K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleérive az interjiikat &s a
folyamat  vizsgalatokat,  bizonyitékok  gyiijtését  és 7 V/K
nyilvantartdsdt, illetve a dokumentaciés iranyelvekkel
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellendrzési folyamat sordn folyamatos kommunikacio
az ellendrzott teriilettel (ellenérzést megeldzd értesités, nyitd '
e ! . . (1 .. J \% K
megbeszélés, elorehaladasi  (stitusz) megbeszélés, zér6
megbeszélés).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. J v K
24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. J V//K
25 | Az intézkedési tervek megvaldsulasédnak nyomon kévetése. v v K
26 | Az cllendrzést kovetd felmérd lap kikiildése, &sszegytijtése és
Ry ] A% K
értékelése,
27 | A folyamatos minbségbiztositasi ellendrzd lista kitdltése
annak biztositdsa érdekében, hogy minden ellendrzési lépést J A" K
elvégeztek.
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Kockazatelemzési médszertan

A belsd ellendrzés tervezését megalapozd kockazatelemzés sordn szervezeti folyamatokat vetiink
ala atfogd eclemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatdrozott szempontrendszer (pl.
folyamatokhoz rendelt kockazati tényezok elemzése, értékelése) alapjan.

A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis a
kedvezdtlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét merlegelje és
valészintisitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik a miikodési
célkitiizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockazatelemzés egyes
modszerei a belso ellendrzés teljes hatokdrét érintden alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak Iétre, illetve hogy
mitkodésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvalositasa vagy
teljesitése soran azonban olyan tényezok is szerepet jatszanak, amelyck bekdvetkezése ¢s hatdsa
bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet miikbdésének, felépitésének Osszetettségebdl, illetve a
komyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) Osszetettségébol és kiszamithatatlan
valtozasaibol fakad.

A kockazatkezelés szempontjdbdl a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje. Kockazatok
egyarant eredhetnek annak eshetdségébol, hogy a lehetOségeket mem realizaljak, és annak
lehetdségébol, hogy a hatranyos események bekovetkeznek.

Kockazati kategéridk

Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockdzatanak ért¢keléséhez véleményt kell alkotni az adott
teriilet kulcsfontossagi tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, miltbéli és valoszinGsithett jovobeli
eseményekkel, a miikddési kérnyezette! stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezok
ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen 4ltalaban a pénziigyi
kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.
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Fo kockazati kategoriak osztilyozdsa

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz dsszege, likviditas és
forgé- illetve tokeeszkdzdk értéke, egyéb befektetett
eroforrasok értéke, a miivelet értéke a szervezet szamdra.

Magatartasi a vezetbség €s a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
ertckei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatésag,
motivacio; a belsd ellendrzéssel szemben tanisitott
hozz44llas, elszdmoltathatésag és kontroll.

Térténeti . multhéli veszteségek, hibak, szabélytalansigok, kontroll
vetségek stb. volumene, gyakorisdga és oka. Ez a fennalld
aggilyokat is magaban foglalja.

Miikodési miveletek mérete, komplexitdsa, miiszaki jellege,
lathatdsaga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas mértéke és
valdszinlisége (a miiveletekben, munkatarsak személyében
és folyamatokban); rejlé inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegdlis

Kornyezeti kiilsé tényezOk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kérnyezet
dinamizmusa; kapcsolédisok mds rendszerekhez, mas
miiveletektél valé fliggés (pl. informatika); vezet8ség,
kézvélemény aggalyai stb.,

Belsd kontrollhoz kapesolodé a problémak megeldzésére, észlelésére és korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitdséra, a
kellemetlen eseményck kezelésére és a célkitlizések
elérésének elbsegitésére tervezett belsd kontrollok megléte
és eredményessége.

Kizvélemény a kdzvéleményre gyakorolt hatas

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatiinak tekinteni.

Kockdzatelemzés: _ , -

A kockdzat értékelése alapvetben a fent emlitett, kiilonféle tényezék kvalitativ mindsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4l6 informacidkra tdmaszkodé megitélést
eredmeényez.

Kockazatelemzési modell:

A kockézatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatinak mértékét, feladata
pedig meghatérozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockazat(l rendszereket gyakrabban
(példéul évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritisi rendszerek
beazonositdsahoz nemcsak a kockézatértékelést kell figyelembe venni, hanem més lehetséges
tényezOk hatasat is Srtékelni kell (pl. a vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerck
kockazatelemzéset a kockazati tényezok, és azok silya alapjin kell elvégezni. Ebben a modellben
12 olyan tényezd keriilt meghatdrozésra, amely hatassal van a rendszer miikddésére. Minden
egyes tényezore vonatkozoan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati
tényezOk rendszerekre gyakorolt hatasat (salyként kifejezve).

A belsd ellendrzésnek tdmaszkodnia kell a Tankeriileti Kézpont kockézatkezelési rendszerében
azonositott kockéazatokra.
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Kockazati tényezok ¢s értékek

. " Ertékek ;
Sz. Tényezdk 1 ) 3 Saly
1. | Belsé kontrollok | Megfeleld és Koézepes, néhany Gyenge
értékelése eredményes hidnyossaggal, nem
megfeleléen
megvaldsitott
2. | Valtozas/ Stabil rendszer, Kis valtozasok, de | A munkatarsak
Atszervezés kis valtozasok nem rendszeresek személyét, a
vagy jelentosek szabalyozast €s a
folyamatokat
érintd, jelentds
valtozdsok
3. | Arendszer Nem komplex Kdzepesen Nagyon komplex
komplexitasa komplex
4. | Kolesonhatds mas | Alacsony Kozepes mértékil Nagymértékl, a
rendszerekkel mértekll, nem rendszer kdzvetlen
befolyisol mas kapcsolatban 4ll
rendszereket mas rendszerekkel
5. | Bevétel/ Alacsony Kozepes Magas
Koltségszint
6. | Kiilsé Alacsony Kozepes Magas
szervezetek,
illetve partnerek
altal gyakorolt
befolyds :
7. | Elozé ellenbrzés | 1-2 év 3év 4-5 év
ota eltelt idd
8. | Vezetiség Alacsony szintll | Kdzepes szinti Magas szintii
aggalyai a
rendszer
miikodését
illetden
9. | Pénziigyl Kicsi Kézepes Nagy
szabidlytalansago
Kk valészinisége
10. | Szabalyozottsag | Kicsi Kozepes Jelentds
és szabdlyossag
11. | Munkatarsak Nagyon tapasztalt | K&zepesen Kevés vagy
tapasztalata és ¢s képzett tapasztalat és semmilyen
képzettsége képzett tapasztalat és
képzettség hidnya
12. | Eréforrasok Alacsony Kézepes Magas
rendelkezésre
allasa

33




Kockazati tényezdk és alkalmazott siilyozas

Iockazati Alkalmazott
Sz. Kockazati tényezd tényezd Si Ponthatar
. uly
terjedelme
1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Viltozds / itszervezés 1-3 4 4-12
3. | A rendszer komplexitdsa 1-3 4 4-12
4. | Kolcsénhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek /kéltségszintek 1-3 5 5-15
6. | Kiils6 szervezetek/partnerek ltal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyds
7. | Legutobbi ellenérzés ota eltelt idd 1-3 2 2-6
8. | Vezetoség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabilytalansdgok 1-3 4 4-12
valésziniisége
10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 39
tapasztalata
12. | Eréforrasok rendelkezésre dlldsa 1-3 4 3-12
Minimilis pontszim: 42; Maximalis pontszam: 126

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

E szakasz végére minden rendszer kockdzati tényezdjénck mértékét — magas, kézepes, alacsony —
meg kell allapitani. A kockazatelemzés eredménye informdciéval szolgal a stratégiai &s az éves
ellenbrzési terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allo erbforrasokat veszi
figyelembe.

Kockazatok
A belsé ellendrzési terveket megalapozé kockazatelemzés sordn, a fo- és alfolyamatok felmérése

mellett, kulcsfontossigli 1épés az egyes folyamatokhoz kockdzatok rendelése, majd ezen
kockazatok értékelése.

Kockazati .

Kategbridk Kockazatok
Szakmai * A szakmai feladatellatast szabalyozo belsd szabalyzatok, utasitasok
feladatellatdssal nincsenek §sszhangban a stratégiai és a rovid tavi tervekkel

kapcsolatos kockazatok | = A szakmai feladatetlatisra vonatkozd belsd szabalyzatokat,
utasitdsokat nem tartjik be

* A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabélyi ki vetelményeket
nem tartjak be
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Kockazati
kategdridk

Kockazatok

Szabalyozasbol és
annak valtozasabdl
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozdsra a bels6
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat
nem kévetik a belsd szabalyozasok

Az 1j feladatokhoz, kdmyezeti valtozdsokhoz kapcsoldodd belsd
szabdlyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hianyosan késziilnek
el, vagy nem iddben késziilnek el

A stratégiai és éves miikddési, illetve koltségvetési tervek
Gsszedllitdsahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold
jogi és egyéb szabalyok

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

A szakmai ¢és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok til
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belst
szabalyozési kdrnyezet til gyakran valtozik, folyamatos '
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Szabdalyozas és gyakorlat kiil6nbdzik

Eltér6 jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli ittemezése és Gsszehangolasa nem megfelel
Feladatok id6beli iitemezése és Gsszehangolasa nem megfelels
Lassi a szabédlyozis valtozdsirdl sz616 informacid atijltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatisa sordn

A Tankeriileti Kézpont nem id6ben értesiil a vonatkozd szakmai
jogszabalyok teljes korérdl / azok valtozasarol o
Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikécios

- rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kdzdtti koordinacid és kommunikicid
nem biztositott

A belsé kommunikécids folyamatok nem megfeleléen mikodnek
A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikédik a
feliiled! lefelé, illetve az alulrdl felfelé térténd kommunikacid

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé t3rténd kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetsége
nincs megfelelden kezelve

PR, t4jékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy hasznaljak elbirasszertien

Klsd szervezetekkel
vald egyiittmilkddésben
rejlé kockazatok

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

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatas hidanyos, nem
megbizhat6, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikécié nem megfelelé
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Kockézati

R— izatok
kategoridk Kockazato
A partner szervezetek el6re nem lathaté valtozésai negativan
Szervezetek/partnerek befolyasoljdk a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ell4tdsat
valtozasabol eredd A partner szervezetek valtozdsairél nem értesiil idSben a szervezet,
ami negativ kévetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ

kockazatok

feladatok ellatasara

Tervezésbol, pénziigyi
¢€s egyéb erdforrasok
rendelkezésre allasabasl
eredd kockazatok

A stratégiai és rovidtavii feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nincsenek 8sszhangban a jogi szabdlyozasi eldirasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitiizésekkel

A stratégiai és révidtavii feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek Ki a terv végrehajtdsahoz szitkséges eréforrasokra

A stratégiai és rdvidtavil feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtdsat akadalyozé kockézatokkal, a
kdltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, erbforrasok és kapacitisok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathatd
pénziigyi krizisck bekovetkezésének lehetéségét nem veszik
figyelembe a tervezés sordn

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatisénak eréforras
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfeleld mennyiségben és minGségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron 4ll rendelkezésre a
forras

Forrdsok nem éllnak rendelkezésre a kifizetés iddpontjaban

A likviditési el6rejelzés nem megfelels (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezetiségvallalds nem valésul meg

Az iranyitasi, a belsd
kontrollrendszerben és
a bels6 ellenbrzésben
1ejlo kockazatok

A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek vezetsi nincsenck
tiszthban a stratégiai és révid tavii célokkal _

A Tankeriileti K8zpont szervezeti egységeinek vezeti nem
motivaltak

A Tankeriileti Kbzpont szervezeti egységeinek vezetéi nem
mutatnak etikus magatartdst munkéajuk sorén

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

A belsé kontrollrendszer egyes elemei hidnyoznak a Tankeriileti
Kozpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfeleléen miikddnek
A korédbbi ellenérzések soran teit javaslatokat a Tankeriileti Kézpont
vezetbsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem
hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozoéan a korabbi ellendrzések siilyos
hibéakat tartak fel

A projektek elérehaladdsat gatlé tényezdkrél az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagy6 ligyck nagy szdma/komplexitisa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztisa

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek &sszeallitésra
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Kockézati
kategorak

Kockézatok

Az irdnyitési, a belsd
kontrollrendszerben és
a belsd ellendrzésben
rejlé kockazatok

Jelentéstételi, adatszolgaltatisi kdtelezettség hatridejét nem tartjak
be

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatérsak korében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kelléen alapos / elmarad
A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfeleld

Helyszini ellenérzés indokolatlanul két le kapacitasokat
Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitisa elmarad
Dokumentum alapi és helyszini eflendrzések lebonyolitdsa nem
kelléen részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordindlasa az ellendrzést végzok kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellenérzési terv
betartdsat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése /
visszacsatoldsa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kozbeszerzési
kotelezettséget

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

Szabalytalansagok nyilvantartisa nem teljes koril, szabélytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansigi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansdgokat nem idben tarjak fel, az eljaras elhizddik
Csak EU-s / hazai ellen&rzd szervek tarjak fel a szabalytalansagot
A szabdlytalansig tényének megéllapitdsa &s annak kezelése,
szankcionadldsa nem egységes

Valos szabdlytalansigi gyanid eljards nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / ethtizodik

Minoségileg kifogasolhato tervek muszaki és idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Formaélis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhiizodik, a hianyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszll id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrdsok nem allnak
rendelkezésre iddben és dsszegben

Nein elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek
kdltségtallépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindségi
Kzbeszerzési eljaras elhizodik

Megtamadjak a lefolytatott kézbeszerzési eljarast

Korrupcid veszélye a kézbeszerzésben

Kézbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositisi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

Vallalkozdi szerz8dések nem megfeleldek
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Kockazati
kategdridk

Kockéazatok

Humanersforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem 411
rendelkezésre clegendd munkaer6-kapacitas

A rendelkezésre 4116 munkaerd nem rendelkezik megfelels
vegzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitiséra nincs megfeleid kapacités, idd

A munkatarsak elkdtelezettsége, lojalitdsa, munkabirésa,
motivaltsdga nem megfelel

A Tankeriileti Kézpont munkatérsai nem azonosulnak a szervezeti
etikai szabalyokkal

A munkatérsak feladat- és felel6sségi kire nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen ethatarolt, nem
megfelelden kommunikalt

A munkatérsak, illetve a vezetdk-beosztottak kdzotti kommunikacié
nem megfeleld

A vezetSk szakmai és ctikai megitélése nem megfelel

A munkaer6-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a minéségi munkaerd, megfeleld idSben torténd
rendelkezésre allasa

A Tankertileti Kézpont motivacids &s bérpolitikai nem késziiltek el,
hiényosak, nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktualis
szervezeti célokhoz

A Tankertileti Kézpontnal nincs kialakuylt képzési rendszer vagy
elavult, esetleg ,,diszkriminativ® -

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

Magas fluktuacié

Uj munkatérsak felvétele korlatozott Dbt
Munkatarsaknak nincs megfelelé kapacitdsuk a feladatok
végrehajtiséra

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulds, megsziinés)
Szakértok kizbeszereztetése elhizodd folyamat

A munkavégzéshez szilkséges technikai / fizikai eréforrisok nem
allnak megfelelden rendelkezésre ‘

ésszeférhetetlenségi kbvetelmények teljesitése nehézségekbe
litk&zik

A megbizhaté

| gazdalkodést és a

——————

pénzkezelést
befolyasol6 kockizatok

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

Nem megfeleld a szervezet likviditismenedzsmentje

A Tankeriileti K6zpontnal nem kialakult vagy nem megfelels a
kozbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos Jogi és belsd szabdlyozisi eldirdsok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elirdsokat nem tartjak be
Az cgyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtisa
sordn nem tdrekednek a kéltségek minimalizaldsara

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A Tankertileti K6zpontnal a célok és az elért credmények értékelése
rendszeres id6kdzonként nem torténik meg
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Kockazati

kategéridk Kockazatok
A Tankerilleti Kozpont nem rendelkezik megfeleld szamviteli
nyilvantartasi rendszerrel
Y A Tankeriileti Kozpont beszdmolasi rendszere nem megbizhatd
Szamviteli il o - ) L
A Tankeriileti Kézpont nem tesz idoben eleget a beszamolasi
folyamatokkal

kapcsolatos kockézatok

kotelezettségeknek

A Tankeriileti Kézpont nem koveti folyamatosan nyomon a
kényvvezetéssel kapesolatos jogi szabalyozési elbirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tAmogatottsiga nem me goldott

Miikddésbol,
{izemeltetésbdl eredd
kockazatok

A Tankeriileti Kozpont nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel
és elbirasokkal

A Tankeriileti Kzpont nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési
tervekkel, illetve a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgélata
nem biztositott

A Tankeriileti Kdzpontnal a vagyon, az eszkdzok megfeleld
miikodtetése és allagmegévasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a Tankeriileti
Kézponton beliil

A Tankeriileti Kézpontnal a vagyon, az eszkdzok megévasat
szolgalo biztonsagi eldirdsok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarazassal
kapcsolatos kockazatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik pontos, naprakész
iratkezeldsi &s irattdrazasi rendszerrel

Az irattarazas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak
A nyilvéntartasi rendszerek nem megfeleloek, nem naprakészek,

" vagy a hozzaférési korlatok nem mikddnek

Informatikai
rendszerekkel, valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos kockézatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik informatikai stratégiai
tervvel

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
katasztrofa tervvel e

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok timogatasara a
sziikséges idépontban nem all rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A Tankeriileti Kézpont informatikai alkalmazasai elavultak

A Tankeriileti Kozpont hardver ellatottsaga nem megfelelb

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsdgossag
kévetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltaldn nem vagy nem megfeleléen
miik6dnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
Tankeriileti Kozpont altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A Tankeriileti Kzpont adatkezelése és adatvédelme nem felel meg
a jogi és belsd szabalyozasi eldirdsoknak.

39




A Mezbkivesdi Tankeriileti Kézpont Bels6 Ellendrzési Kézikdnyvének 3. mellékiete

Alapveté vizsgalati eljirasok, technikak

1. Megfigyelés

Kérdésfelvetés (interji, tdjékoztatas, kérddivek, felméreések, fokuszesoport-interji)

A kérdésfeltevés (interjii, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeti egységen beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl tdrténd informacidgyiijtés. Az informacidgylijtés kére az irdsban
bekert hivatalos vélaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis
kozlésekig terjedhet. A tajékoztatdskérés torténhet a szervezeti egységen beliil vagy kiviil, széban
vagy irasban.

Az interji és tdjékoztatdskérés a szervezeti egység illetékes munkatérsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfeleld ellenbrzé kérdések feltevését &s adott esetben az informaciok
megerdsitéset is jelenti.

A tajckoztatiskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzdtt szervezeti egység
vezetesétol bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

A belsb ellenérzési vezetd a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal
interjukat készitenck a folyamatok és kockazatok elemzése c€ljabol. Az interjiknak az a célja,
hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrél és vonatkozd
ellenérzési pontokrSl. Az interjii alapjan a belsd ellendrzési vezetd a folyamatot lefrhatja
szOveges magyarazatok vagy kiilonbsz8 folyamatédbrak hasznalatival, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok részletes atvizsgaldsa sordn, amikor:

* afolyamatot miikddés kizben vizsgélja;

= egy vagy tobb tranzakcidt végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysdg érdekében fontos, hogy a belsd ellendrzési vezetd feljegyezzen és felmérjen
minden olyan, az interjik és/vagy folyamat-vizsgélatok sordn feltirt, beazonositott kockazatot és
ellendrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockizatelemzésben még nem,
vagy nem kelld részletességgel szerepelt.

A siker ¢rdekében az interjit gondosan kell el8késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy
példaul (amennyiben megoldhatd) az ellendrzblistak kidolgozdsa — segit az interju
hatékonysaganak maximalizal4saban.

Az interjialannyal torekedni kell az észinte és nyilt égkérii kommunikédcidra., A kiilsnbszd
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kdriilményeit a kvetkezdkben foglaljuk &ssze:

- Nyilt - megvilaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdészavakkal kezdbdnek, és 1j, még nem elemzett informécio gyiijtésére szolgalnak.

r

Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta vélaszaddst tesznek lehetdvé, mint a

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

" Teszt- és értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informacis gylijthetd be, és
ellenérizhetd a tudds €s tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tuddsanak
hidnyossagai is feltrhatok valamely teriileten vagy téméban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellendr munkajaban.

Tandcsos az interjuk lefolytatisa soran elkeriilni az alabbiakat:
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- Tébbszoris, ismétlddé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy 2 kérdezd nem
igazan ismeri a problémakat s nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt.
A kérdéseket megfelelden meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Irdnyité vagy sugalmazd kérdések — ezekkel altaldban nyomas gyakorolhaté az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk talén olyan valaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kelld
bizonyitéknak.

- Homaslyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezdének pontosan kell meghatéroznia a
keresett informécidt, és azt, hogy mit kivin megtudni.

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjiikk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjit kdvetden azt a lehett leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szobeli informécié kiilondsen
fontos a vizsgalat szempontjabél, az interjirdl késziilt irdsos feljegyzést az interjualannyal meg
kel! erdsittetni.

Kérdéivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témira vonatkozo informacidk megszerzését szolgalo kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt nem
lehetséges, az informiciogyiijtés fontos eszkozei lehetnek a kérddivek. Gyakran hasznaljdk fel
ezeket a szolgaltatas mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnydjtas javitasi lehetségeinek
felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenck.
Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfelelé alkalmazasuk:

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

b) ha az informécié masképp nem all rendelkezésre;

c) ha az ellendr a szervezet erdsségeit és gyengesegeit probilja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatas mindségének felmérése az iigyfelek altal adott szempontok alapjan.

A kérddiv szerkezete kozvetlen hatdssal van a beszerzett informacick mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilondsen fontos. A kérdoivek kitdltése egyszerii kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a kitdltési
hajland6sag, ha a kérdbivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdbivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erOforras- ¢és
vagyongazdélkodas, emberi er6forrds-gazdalkodds €s a kozbeszerzések ellendrzésének
témakdrében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérddivek elkészitésére.

Felmérés végzése 1ij vagy szabvanyositott informaciok begyiijtésének hasznos moédszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellendrzési tertileten
szamos valaszado kérdezhetd meg. A legfobb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat
kitoltési) kérdbivek, a személyes interjuk és a telefonos interjik. A felmérések hasznosak uj
ismeretek és naprakész informéciék beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhat6 informécidkat akarunk nyerni.

Fékuszcsoport-interji

A fokuszcsoport-interju, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakérté munkavallaiéinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet iigyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fékuszesoport ideélis mérete
az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznéljak fel ket olyan tipusi informaciok
gylijtése sorédn, ¢és olyan eredmények megalapozisara, amelyek esetén a vélaszadok
véleményiiknek sajat megfogalmazdsukkal adnak hangot.
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Folyamatabrik

Folyamatdbrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokesl vagy tevékenységekrdl
gyljthet6 informacid. A folyamatibra vizualis segédeszkdz a tranzakciok folyamatiban az
egymast kdvetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljardson beliil. Egy folyamat
kilonbozd részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatdbran
torténd megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizarélag a folyamat, tevékenység fobb jellemzdire,
Iépéseire Bsszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilén-kiilén és egymassal valé
osszefliggésitkben is vizsglhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellendrzés sordn
alkalmazandé médszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockézatos), kontrollokat igényld elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-¢ a
belsé ellendr példaul felmérést vagy Ssszehasonlité madszereket.

2. Elemzés

Elemz6 eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdan megfeleléen csoportositott elemeket
cgymassal dsszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasiban tapasztalhaté &ltalinos
tendencidkat, feltind eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati Osszefliggéseket tar
fel. Az elemzé eljardsok olyan technikik, amelyek adatok kozotti Osszefliggések
tanulmanyozésdra szolgdlnak, azt vizsglva, hogy az &sszefiiggések valdsak, vagyis reélisak,
elfogadhatok-e.

Az elemzés targyit képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsd forrasokbdl. Altalanosan az clemzd eljarasok gy jellemezhetdk, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljdk-e az ellendrzitt szervezeti egységrol,
tevékenységeir6l szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazdsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzott
informéciok, adatok kéz6tt valamilyen Ssszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezds is, hogy
a meglévd Bsszefiiggések vérhatoan folytatédnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz0 eljarasok kérébe sorolhaté technikak magukban foglaljak azoknak a véliozasoknak a
tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben, beszdmoléban, tételben stb. a

megel6z6 iddszakokhoz képest kivetkeztek be, annak megitslését segitik eld, hogy az ellendrzstt
¢v szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani:

* a koltségvetés, fizleti terv, beszamolé stb. adatainak dsszehasonlitisat az évkézi adatok
vagy részdsszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetds, iizleti terv, illetve a beszamoldé stb. adatai belsd Osszefiiggéseinek
tanulmanyozasat t6bb évre vonatkozdan;

= egyszerll szamitdsokat vagy szamitasok sorozatit a koltségvetés, az iizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* anormativak, teljesitménymutatdk és a tényleges adatok alakulasa kézstti Osszefliggések
tanulmanyozasat;

* apénziigyi és nem pénziigyi informaciok kozétti dsszefiiggések tanutmanyozésat.

Az elemzé eljarasok elvégzéséhez szimos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszer(l
Osszehasonlitd médszerektdl a komplex elemzé médszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemz0 eljarasoknak két fo tipusa van:
= az Osszehasonlit6 elemzés, amely kodzvetleniil és nyiltan dsszehasonlitja a koltségvetés,
lizleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellenérzés ala keriild szamadatat egy masik
informacidval, valamint
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*  a modellezd clemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészitd valtozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhat6 vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb lépései altalaban az alabbiak:
= az ellendrzendd adatokra hatd tényezdk azonositasa;
* megbizonyosodni a megfelelé adatok megszerezhetdségérdl,
*  kialakitani az ellenérzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
= #sszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;
*  magyarazatot kémi a vezetéstdl a tolerdlhaté eltérést meghaladé kiilonbségekre;
= megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
= ha sziikséges, feliilvizsgalni az elézetes feltételezéseket €s megismételni a folyamatot;
* levonni a kdvetkeztetést.

Az elemzd eljarasck megkezdése eldtt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasit gondosan mérlegelni kell. 1dealis az, ha az ellendrzésre keriiléd adatok varhaté
értékét a kiszdmitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilénallo és fliggetlen forrasbol vezetik le.
Ha a bels6 ellendrzési vezetd ugyanabbdl a forrasbdl veszi az adatokat, fenndll a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemz0 eljarasbol merithetd megbizhatésag fokat.

Ha az elemzd eljarasok a mas (iton szerzett informdacidknak ellentmondé eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgalni az ezt elidézd koriilményeket, okokat és magyarazatukra megfeleld
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemz6 eljarasok altaldban csak jelzik az informacioban rejld
lehetséges ellentmondasokat. Gondosan meérlegelni kell ezért, hogy az elemzd eljarisok
alkalmasak-e az ellen6rzes céljainak megvaldsitasahoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor idsorok
vizsgalatdhoz, tendencidk meghatarozisdhoz vagy Osszehasonlitdsokhoz, kiilonbozé adatok
kozotti, a véletlen altal is befolydsolt Osszefiiggések kimutatdsdhoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasdgos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak -elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozoan is €sszeri bizonyossaggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgylijtés, szervezés,
bemutatas ¢és clemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populaciéd” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat vilasztunk ki, és a minta jellemzdi alapjan
a vizsgalt sokasagi valtozdk (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozd becslést adhatunk. A
statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitasokat és kdvetkeztetéseket
alatamaszté adatok elemzése és értelmezése helytalld.

Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az irott anyagok az ellen6rzéshez felhaszndlt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtibb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

A belsé ellendrzési vezetd — egyebek kozt —a kovetkezd dokumentumokat vizsgalja:
=  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsd utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
= kinevezesi okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzddések;
= projekt dokumentumok;
= levelezések;
v feljegyzések;
= jegyzbkényvek;
= pénziigyi kimutatisok;
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= szamlak, bizonylatok;
*  éves beszamolok, jelentések;
* korabbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapt bizonyitékok 6 forrasat az ellendrzott szervezeti egység nyilvantartasanak
és dokumentumainak vizsgélata, tanulményozdsa jelenti. A dokumentumokbél vald
informaciogyiijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellen6rzés megallapitasainak
alatdmasztsat kell, hogy szolgélja.

Esettanulminyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmany hatékony médja az informacick
beszerzésének, clemzésének és bemutatasinak. Az esettanulmanyok, események, tranzakcidk
vagy fizikai értelemben létez6 dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a médszer a kiilonbozd
szolgaltatisok hat€konységinak felmérésére Gsszpontosit azéltal, hogy esetmintékat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlitd elemzés

Az Osszehasonlité elemzés célja annak megallapitésa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv
egyes folyamatai mikodésének vagy teljesitményének javitdsa més szervezetek bevalt
gyakorlataival torténd &sszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten beliili
mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans killsé szervezetekke! az
orszagon beliil vagy kiil{Sldon. A cél annak megdllapitasa, hogy a méshol bevalt gyakorlattal
osszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitésa. Ez a modszer
segitheti a gazdaségossdg, hatékonysig és eredményesség javitasit és a megtakaritasokat
szolgilo lehetéségek azonositasit. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentralé Ssszehasonlitds
végezhetd oly médon, hogy azonos funkcidt ellaté szervezetek adatait vetik Gssze,

Amennyiben teljesitmény-Osszehasonlito elemzést végez a belsd ellendrzési vezetd, szamos
mérést ¢€s mutatdt haszndlhat a teljesitmények Gsszehasonlitdsa céljabdl, mint pl. a
termelékenység,  az egységkoltség és a szolgaltatis mindsége. Az Osszehasonlitdé elemzés
modszer alkalmazisa OszténGzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
sszehasonlitisok sordn azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:
= hasonld szervezetek kerlilnck Osszehasonlitisra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kozétt miikddnek, mint a kisebbek, és ©sszehasonlitasuk egyenldtlen
lenne);
* az adatok begylijtésének modszere kdvetkezetes;
*  az ellendrzitt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezé Ssszehasonlitasokat
elfogadjék, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Kiltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbol szdmszeriisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinck (réforditdsok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozoan a piac nem
nyidjt kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatérozasdban. Az Gn. ,,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek 4ltaliban becslésekre kell korlatozédnia, mig az eseményt kivetden clvégzett
un. posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhets. Az ex-post
teljesitmeny elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgilata annak
megallapitdsa c€ljabdl, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal sszevetve még mindig
¢rickardnyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt kdltségszint tillépésének vagy a kivant hasznok
el nem €résének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatdk.
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3. Tesztelés

Tételes tesztelés (vagy kizvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatasaiban, kbnyvelésében — teriiletenként —
Gsszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgalatat
jelenti.

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

A pénziigyi tranzakciokbdl kdzvetleniil nem levezethetd informécidk, adatok (pl. tartozasok és
kévetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozd konyvelési tételek
egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetden a vagyontargyak kérében), hogy az
ellendrzott idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellendrzendd adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk valamilyen allomanyi
{analitikus) nyilvantartas segitsé¢gével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetOk, a banki
pénzforgalom &sszesitett miiveleteire, illetdleg a fokonyvi kényvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) felad4sokra nem.,

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakcigjéra, a tételek 100%-ara.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes korii tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerli végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege és Gsszege heterogén, €s szama sem til jelent0s.

Az egyedileg vizsgilandé tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(lényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a
tételeknek a meglkiildnboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyosségot kell elérmni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek Gsszegszer(i nagysaguk
miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetdleg — mintavétel alkalmazdsa esetén —
torzithatjak az ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egvedi tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfeleloségét. Az egyedi tesztelés kiterjed
a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozo informaciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossigaval és érvényességével kapesolatban lehetévé tegye
kovetkeztetések levondsat, illetve hogy a miikddtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzden Ggy ¢piil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Kritérium Egyedi teszt jellemzoi
A tevékenység Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellendrzése. hogy az megfelel-¢
szabalyszeriisége | a vonatkozé jogszabalyoknak.
A pénziigyi és Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egy¢b informacids rendszerek
cgyéb minden vonatkozd részletet nyilvantartanak-e.
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Kritérium Egyedi teszt jellemzéi

nyilvantartasok

teljessége

A miikédés Annak ellen6rzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben

valossaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-c.

A tevékenység Annak ellendérzése, hogy a tranzakcidk Osszege megfeleld bazisra

merése alapozva lett-e kiszamolva.

Ertékelés Annak ellendrzése, hogy az eszkozoket €s mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartdsokban megfeleld értéken vezették-¢ be.

Létezés Annak ellendrzése, hogy az eszkézok és mdas elemek ténylegesen
léteznek-e.

Tulajdonlés Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszk&zok ténylegesen az
ellendrzdtt szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfeleléen
haszndljak-e,

Az inputok és Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg

outputok megfeleldek-e.

mindsége

Bels6 kontroll tesztelése

A belsd kontrollok, illetve a kockdzatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik, hogy az
cgyes kontrollok milyen hatékonyan csdkkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellen6rsk feladata kiilondsen:
" A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolni;
* A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockézatok megelézése, feltdrdsa és csdkkentése
tekintetében; N '
* A kontrollok jellemzéit felmérni (pl. IT vagy manuélis kontrollok);
* Felmémni, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csékkenti-e,
ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
* Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt miikadik;
" Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok hatékonységat befolyasoljak (pl.; ismétlddé vagy hidnyzo kontrolleljarasok).

A belsé ellendrzési vezetonek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a
valaszt az aldbbi kérdésckre:
* ,,Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
" ,Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
* ,Ezek az intézkedések megfeleléek-¢ arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csOkkentsék?”

Az belsd ellendrzési vezetének kiemelt figyelmet kell forditania arra a koriilményre, hogy az
esetek tobbségében t6bb kontrolltevékenység is létezik az adott kockézat csokkentésére. Ebben
az csetben a belso cllendrzési vezet feladata az, hogy a kontrollok kombinécidjat értékelje annak
meghatdrozasa  érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhaté-e a hatékonysag
csikkenése.
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A belsé kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének értékelése nem
az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerl és/vagy szilkséges elvégezni, ha az
ellendr valdsziniisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzdk és eljarasok létezését €s

o

azt is, hogy errdl az eredményes miikddésrol teszteléssel meg lehet gy6zddni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrolibizonyossag esetén a tétcles tesztek szdma lényegesen csdkkenthetd, de
ilvenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimélis mennyiségii alapvetd vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé Kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a belsd kontrollok eredményes miikddésébdl szarmazo
bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilondsen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgilatinak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazésaval allapithatd meg az egyes hibak, szabalytalansagok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsd kontrollrendszer hidnyossagai kdzotti kozvetlen, ok-okozati dsszefligges.
Ez lehetdséget nyljt az ellendrzdtt szervezetnek a belsdé kontrollrendszere javitisara javaslatot
adni, amely kedvez6 hatést gyakorolhat a mlikédés szabélyszeriliségére és a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a bels6 kontrollrendszer miikddésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése eltendrzési bizonyitékot szolgéltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem eldzik meg, vagy nem tarjak fol a miikddés hidnyossigait. Ezeknél az ellendrzéseknél a
bels6 kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozod ellendrzési bizonyiték
megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljdrasok (tételes tesztelés vagy
mintavételezés) lefolytatdsara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozd tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, iigyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szabélytalansag vagy gyenge teljesitmény kockazata.

A tesztelés célja annak meghatirozdsa, hogy a jelentds kockdzatok kezelésére szolgalo
kontrolltevékenységek miikddése megfelel-e az elvirdsoknak. A belsd ellendrzési vezetd ennek
érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kévetkezok figyelembevételével:
- Hatékonys4g biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysag Dbiztositott, de c¢sak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolitevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolitevékenységet.
b) Meghatérozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikékat,
c) Meghatérozza, hogy milyen nagysdgh mintit kell alkalmazni a tesztelés soran.

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy vélaszt kapjunk a kdvetkezd kérdésre: “A
kockazat bekdvetkezhet-e a megfeleléén mikodd kontroll mellett?”

Béarmely tesztelés elvégzése sor&n a belsd ecllendrzési vezetdnek elegendd €s megbizhato
bizonyitékot kell szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szindékolinak megfelelden
miikddnek-e. A dokumenticidnak megfelelé bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgald meghatérozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az
eredménye.
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A belsé kontrollrendszer kulesfontossign elemeinek tesztelése

A szervezet belsd szabdlyzataikban egyértelmiien, kivetkezetesen és kells részletezettséggel kell
szabalyozni a szabélyszerii és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsoléds Jog- és felelsségi
koroket, eljarasi szab4lyokat.

A belst szabilyozési elemeket az ellendrnek 4ltalaban abbél a szempontb6l kell értékelnie, hogy
azok:
= teljes koriien tartalmazzak-e a szervezet kompetencijaba utalt szabélyozasi feladatokat;
* Osszhangban vannak-e a jogi szabélyozassal, alkalmasak-¢ a szabalyozd funkcid
betdltésére;
= a feladatok végrehajtdsdval kapcsolatos hatds- és felel@sségi koroket megfelelden
meghataroztik-e;
" a végrehajtis nyomon kovetése, a felligyeleti funkciok és az ellendrzési pontok kelléen
kiepitettek-e ¢s miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsi kontrollrendszer kulcsfontossagi elemei a kivetkezék:
= az alapité okirat (alapszabaly),
* aszervezeti és miikodési szabalyzat,
" agazdalkodasi szabilyzat,
= agazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabélyozasa,
* apénziigyi jogkdrok szabalyozasa,
* akockazatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon belill a belsé ellendrzés szabalyozésa,
* az informatikai rendszerek szabalyozasa,
= ellen6rzési nyomvonal.

A bels6 kontrollrendszer kulesfontossagh elemeit jellemzden az ezek targyat képezd iigyletekbol,
tranzakcidkbdl vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
médszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell tenniik, hogy az ellendrzés
bizonyitékokkal timassza ald a belsd kontrollrendszer folyamatos, kivetkezetes és eredményes
mikddését.

A kulcsfontossagi kontrollok megfeleléségi tesztieinek kiértékelése eredményeként rigziteni keil
minden feltdrt hidnyossagot, kiilondsen azt, ha;
* a rendszer kialakitdsanak (eldzetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencilis miikddésbeli hibakra vonatkozoan;
" a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagti kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikédnek;
" nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulcsfontossdgli kontrollok
mitkddését az ellendrzétt iddszak teljes idétartaméra és/vagy minden helyen tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérol a belsé ellendrzési vezetd jellemzben a kévetkezd
hérom altaldnos kdvetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

* Kivdl6: a belsd kontrollrendszer felépitése és miikddése (a kontrollkdrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvardsoknak és a szabalyozdsoknak
a miikddésbeli hibak megel6zése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.

" Jo: a bels kontrolleljarasok kisebb (tolerdlhaté mértékii) hianyossagokkal elégitik ki az
credményességi elvarasokat a miikddésbeli hibik megelézése és feltdrasa, kijavitasa
tekintetében.

= Gyenge: a belsd kontrollrendszer miikédésében til sok hianyossag fordul eld ahhoz,
hogy megbizhaténak lehessen azt min&siteni.
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Tesztelési technikik

A fébb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapi-, mind a kdzvetlen
vizsgalati megkdzelitések esetében egyardnt — a kovetkezdk:

Bizonylatolds (dokumentumok  4tvizsgdlasa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikddésének bizonyitdséhoz.

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

Szamitds (dtszAmitds, Wjraszadmitds): az alapbizonylatok és a kdnyvelési
nyilvantartasok szamszaki feliilvizsgalatabol 4ll (pl. a forrdsadatok és a szamviteli
nyilvantartasok 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, misok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezeti egység altal végrehajtott leltarozéson vald részvétel).
Ezzel a modszerrel a belsd ellendrzési vezetd egyrészt a fizikai formaban 1étezd dologrol,
masrészt a miikddd eljarasokrdl, folyamatokrol szerezhet be informécidt, valamint
segitséget nyljt az arra vonatkozd adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a
megfeleld eljarasokat kdvetik-e. A pontos megfigyelés révén elsd kézbdl prébal meg
véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrol vagy viselkedésrél. A folyamatok mikodés
kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit szdmara a problémaknak az
ellendrzitt teriilettel torténd megvitatisihoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhatd le kovetkeztetés hosszabb idbszak soran
bekédvetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kizvetlen megfigyelése soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:

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

- A kézvetleniil érintett dolgozdknak tdrténd bemutataskor a belsé ellendrzési vezetd
koriiltekintden magyarazza el, hogy mit probal elémi a tevékenység megfigyelésével.

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

- Minden megfigyclést gondosan dokumentdlni kell, mivel kulesfontossagn
informacidként szolgélhat.

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

Nem valdszinli, hogy ezzel a modszerrel a belsd ellendrzési vezetd elegendd
bizonyitékhoz juthat, de hasznos lehet példaul a belsd kontrolleljarasok teszteléséhez.
Megbizhatosdgat maga az ellenbrzés ténye korlatozhatja, mert hatdst gyakorolhat a
tevékenység végzésének modjara.
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Célszeri, ha a belsd cllendrzési vezetd a szemrevételezés és a megfigyelés
eredményeit (tapasztalatait) a munkadokumentumokban trténd feljegyzés meliett az
cllendrzdtt szervezeti egység dolgozdjdval egyiitt alairt dokumentumban (kiz6s
Jjegyzokdnyvben) is rigziti.

Analitikus eljardsok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan haszndlhaté nagy mennyiségli tranzakcié és adat esetében; hasznalhatd
trendek, statisztikai irdAnyvonalak meghatarozéséra, hatiselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysdganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): irdnyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvéntartasra vagy
egy¢h targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legaltalanosabban alkalmazhatd eszkdze, amit egyarant jol lehet hasznélni a belsé
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgilatokndl. A térgyi eszkdzok
szemrevételezése nyljtja példaul a leginkdbb megbizhaté ellendrzési bizonyitékot azok
létezésérol.

Visszaigazolds: az ellendrzitt szervezeti egység nyilvéntartdsaiban taldlhaté informacick
megerdsitésére szolgdl. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevdi
¢s a szallitéi egyenlegeknek, a bankszdmlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes
szerzodések tartalménak, idegen helyen térolt készletek meglétének vagy a peres ligyek
allasanak megerdsitésére. A visszaigazolds széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhaté eszkoz. Alkalmazésa esetén a belsd ellendrzési vezetdnek kiilonds
figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen
a belsd ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. llyen esetben a kommunikécié csak informaciokérés, tajékozédas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy t6bb dokumentum, fizikélisan létezé tétel, illetve adat koztti
azonossagok ¢s eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd meghatirozésa.
Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymés kozdtti vagy a pénziigyi ¢és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefliggésck elemzése. Az Osszchasonlitds révén szerzett
bizonyiték megbizhatésaga dontben a vizsgalt Osszefliggés valdszinfiségétdl és a
felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszkzok létezésétdl, illetve megfeleld
miikodésétdl fiigg,

Rovancsolds: Az cllendrzést végzé személy jelenlétében a felelés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jellegli ellendrzéseknél jellemzd.

4. Mintavételi eljirasok

A mintavéte] a tételes vizsgalati eljardsok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a belsd
ellendrzés a vizsgdlandé adatillomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitdsokat
vetiti ki a teljes adatalloméanyra.

Mintavétel alkalmazasira minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést kell adni az
ellendrzés targyardl (pénzligyi elszdmolasrol, belsd kontrollrendszerrdl, teljesitményrsl stb.)
megbizhatésagi és/vagy megfeleldségi szempontbol, és az clvart bizonyossag eléréséhez nincs
sziikség a miiveletek, adatok teljes korii tesztelésére.
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Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivéalasztani,
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 vizsgélat célja, irnyultsaga, kritériumai szempontjabol
megfelelGen jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

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

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fiigg. A mintavetellel kapcsolatos bizonytalanség
mértékét a belsd ellendr a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazisaval csokkentheti. A minték kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megelézden az alapsokaségbdl ki kell emelni
tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintaknak a maradék sokasagot kell

reprezentilnia.
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A Mezokovesdi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellendrzési Kézikinyvének 4. melléklete

Az ellenérzési bizonyitékok el§allitasanak folyamata

Az ellenérzés 16 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya alapjan)

y

h 4

Hogyan kellene miikddniiik az
ellendrzitt folyamatoknak?
* Eredményességi, hatékonysagi

Hogyan miikédnek az
ellenérzott folyamatok?

>

v gazdaségossagi kritériumok

Normak
. Kulcsfontosségﬁ
teljesitménymutaték

Ellendrzési bizonyiték

Informacidk, adatok

v‘ -
Megfigyelések ¥t T v
Informaciok, adatok elemzése [ ~f=~~~aoo RRDSA
P Ellenérzési
e T L i - kritériumok

Egyéb

v

Ellenérzési megéllapitasok

h 4

Kovetkeztetések

v

Javaslatok

52




10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23,
24,
25,
26.
27.
28,
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A Mezikivesdi Tankeriileti Kézpont Belso Ellendrzési Kézikiinyvének 5. melléklete

szamuy iratminta
szan iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamul iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szdmy iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamn iratminta
szami iratminta
SZam iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamy iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamq iratminta
szamn iratminta
szamu iratminta
szama iratminta

szamu iratminta

Iratmintdk

Egyéni képzési terv

Kockazatelemzés dsszesitése

Az éves ellendrzesi terv végrehajtasdhoz szilkséges kapacitas meghatarozasa
Eves ellendrzési terv

Ellenorzési program

Megbizolevél

(sszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesitd levél

Kiértesitd levé! ellendrzés felfliggesztésérol

Kiértesitd levél ellendrzés megszakitasarol

Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

Ellenérzési jelentés/jelentés-tervezet

Teljességi nyilatkozat

Kisérdlevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez
Megismerési zaradék

Valaszlevél észrevételekre

Meghivd egyeztetd megbeszélésre

Kisérblevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
Intézkedési terv minta

Intézkedési terv elfogadésa

Intézkedések nyilvantartisa

Felhivas intézkedési terv végrehajtisardl szold beszamold készitésére
Ellendrzések nyilvantartasa

Ellentrzés nyilvantarté mappa

Tanacsaddi tevékenység munkaprogramja

Tanacsadoi tevékenység elvégzésérdl szolo beszamold
Tanacsadoi tevékenység nyilvantartd mappa

Ellendrzést kovetd felmérd lap
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1. szimu iratminta — Egyéni képzési terv
EGYENI KEPZESI TERV

ceseness Delsd ellendrzési vezetd részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlédést

tamogatoé tevékenységek LECOCREsCE

Tevekenyseg #1 (pl.: Nemzetkdzi Bels6é Ellendri
Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Jovahagyta (Tankeriileti Kézpont igazgatéja):

Détum:

Alairas:
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3. szami iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtisihoz sziikséges kapacitis megallapitasa

' Ellenéri napok szima

.&tlagos e i 1
Sorsz. Megnevezés munkanapok Létsfam e (At agos
’ {(f6) : munkanapok szama <
szama/ f6 !
Létszim)
1. | Brutté munkaidé
2. | Kiesé munkaido B3H{4H(5)
3. |Fizetett {innepek
4. |Fizetett szabadsig (4tlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. [ Netté munkaidd (rendelkezésre dll6 kapacitis): _ (1)-(2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
9. | Tandcsaddi tevékenység (pl. 10%)
10. | Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitisigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tev tkenység !{apacitésigénye: L (@) HIHA0)H(1])
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtisihoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre dllé
kupacitas tobb, mnt
14. | Tartalékido amennyi d tery
végrehajrasahoz
stukiéges
I Hu a ter
15. |KiilsG szakérték (specidlis szakértelem) igénybev étele L) m“fl.dm?
: specialrs scakérreiem
ssukséges
Ha a rendelkezésre allo
i kapacitds nem elegendd
16 Ideiglenes kapacitis kiegészités (kiilso szolgaltaté . o tery vegrehbaytdsahoz,

altal)

akkor kuisd szolgdinits
igénvbevételdét kell
tervezni
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5. szami iratminta — Ellen6rzési program

Mezokovesdi Tankeriileti Kézpont
<Iktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimii ellendrzéshez

L Az ellenérzés szervezésére vonatkozo adatok

I !
| Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység

i T

| Az ellenérzés targya és célja:

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

Az ellenérzés tipuga:

Ellenérizendd idészak:

Ellendrzés tervezett idétartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatdrideje: |
|

Jelentés véfg—r.l—égesitésé;els tervezett o 5
hatarrideje: e e - . L S

[doigény (ellenéri munkanapok szdma):

Belsd ellendrzési vezetd: Név / megbizdlevél szdma

Név / megbizdlevél szama
!

Az ellendrzésben kézremiikodo

szakértoks Név / meghizdlevél szama

Név / megbizélevél szama
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6. szimW iratminta — Megbizélevél

Mezdékovesdi Tankeriileti Kézpont
<Iktatoszam:> o
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belst ellendrzési vezettt / szakértdt (regisztriciés szama, szolgalati
igazolvinyénak, illetve — amennyiben szolgdlati igazolvinnyal nem rendelkezik — a
személyazonositd igazolvinydnak vagy mds személyazonositisra alkalmas igazolvanyénak
szdmat), hogy a <Ellendrzitt szervezeti egység neve>-nal/-nél az

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

A belsé ellenérzés lefolytatdsdra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet elsd szama
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként'.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetGen informaciot kérhet, az ellendrzdtt szervezeti
egység helységeibe beléphet, minden vonatkoz6 tigyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti,
arr6l mésolatot készithet. A belsd ellenér a helyszini ellenérzés megkezdésekor kteles bemutatni
a megbizo levelét az ellendrzott szervezeti egység vezetdiének.

Az ellendrzés sordn a belsd ellendr a vonatkozé jogszabilyok — Kkiilénds tekintettel az
allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. toérvényre, valamint a koltségvetdsi szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (X1 31.) Korm. rendeletre —, és a
<ellendrzést végzd szervezeti egység neve> Bels§ ellenérzési kézikonyvének vonatkozo
irinymutatasai szerint jar el.

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

Jévahagyta:
Név: < Tankeriileti Kézpont igazgatéja>
Aldiras: '
Détum: N

' Ertelemszerien, attdl fiiggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésdl van-e sz6.

60



szami iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, idé>, mint a <szervezet> belsé ellendre kijelentem, hogy
a <x/20xx.> iktatészami <Ellendrzés cime> cllendrzésben vald részvétel kapesan a koltségvetdsi
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

...... , 20xx. év.... h6 .....nap.

Eléttiink, mint tanik el6tt:

Bels6 ellendrzési vezetd

alafras
<olvashaté név>

4llandd lakcim:

szemeélyi igazolvany szama:

allandé lakcim:

aléirds
<olvashatd név>

személyi igazolvany szdma: -
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8. szami iratminta — Ertesit§ levél

Mez6kovesdi Tankeriileti Kézpont
<Iktatészam:>
ERTESITO LEVEL
<Név>
<beosztas> asszony/dir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellen6rzés / helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve>20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx.
..« h6 ... nap -ig az <Ellen6rzés cime> tirgyban ellenérzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatisara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a tankeriileti igazgatd
javaslata alapjan kertll sor, soron kiviili / terven feluli ellenérzésként’. A vizsgélat sorén a bels®
ellendrzési vezetd a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szols
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai &s a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikbnyvének vonatkozo eldirdsai szerint jar el. A belsd ellendrzési vezetd megbizdlevéllel
igazolja magat.

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

Kérem, hogy a <Ellenérzitt szervezeti egység> részérél az ellendrzés koordinalaséval megbizott
személyrél és elérhetdségérol <x> napon belill tajékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
<helyszin>, <ddtum>-4n/én <x> drakor keriil sor.

Tovébbd kérem, hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatérsai részére rendelkezésére bocsatani a
vizsgalathoz sziikséges aldbbi dokumentumo(ka)t:

Az illetékes munkatirsakkal valé Kkonzulticié lehetdvé tételérdl, valamint a vizsgdlat
lefolytataséhoz sziikséges helyiségekbe valo szabad bejutdsrol is gondoskodni sziveskedjenck.

K&szonettel:

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd €s Tankeriileti Kézpont igazgato neve és alairdsa>

? Ertelemszeriien, atto] fliggben, hogy tervezett vagy sorom kivili ellendrzésrdl van-e szé.
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9, szamii iratminta — Ellendrzés felftiggesztése

Mezikivesdi Tankeriileti Kdzpont

<iktatdoszdm:>
ELLENORZES FELFUGGESZTESE
<Név>, <beosztis> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>
................. i keltezésli ..../20xx. szamnl, ................ iktatdszdmu - ......eoveeenn.. HATEYA -
belsd ellenérzési vizsgalatot 20xx. ......... hé...... naptdl felfitggesztem.
Egyuttal felhivom figyelmét, hogya ............ akadaly elharitsat végezzék el .................. -ig.

A felflggesztett ellendrzés folytatdsara, az elrendelése okéaul szolgdlé akadély elharuldsatol
szdmitott 30 napon belil keriil sor. Ennek pontos iddpontjardl a késébbiek sordn irdsban

értesitem.

A dontés indoklisa:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szold 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 38. § (2) bekezdése alapjan adtam helyt.
Az ellenbrzést a belsd ellendrzési vezeld felfiiggesztheti, ha az ellendrzotinél

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

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentdcié és a nyilvantartdsok hignyossdga, vagy

d)? az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartdsa az ellendrzés
Jfolytatdsat akadalyozza.

(a felfliggesztés okdnak indoklisdul szolgald pont megtartisa, a tovabbiak térlése)

veenes 20K i hé ....nap

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd >
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10. szdmu iratminta — Ertesités ellenérzés megszakitissrol

Mezékdvesdi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

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

Eziton tdjékoztatom, hogy a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és a belsd
ellen6rzésrgl szolé 370/2011. (XIL31) Kormanyrendelet 38. § (1) bekezdésében leirtak
figyclembe vételével:
WAz ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatia, ha

a) soron kiviili vizsgdlatot vagy az ellenbrzési tervhen nem ttemezett tandesadd tevékenységet
kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgdlatvezetd vagy a belsq ellenér az ellenbrzés lefolytatdsdban akaddlyoztatva van. "

hivatkozott szimi xxx pontjaban lefrtak szerint, a ...../20XX SZAMTL, ©ovvveeneeeenooeeeeoen

targyu ellenérzés belsd ellendrzési tevékenységet 20xx. ....... h6...nap-tél 20xx. ....hé ...nap-ig
TP miatt megszakitom. (¢ves rendes szabadsag, tovabbképzés stb)
A belsé ellenorzési tevékenységet a belsd ellendrzési vezet620xx. ...... ho6 ....nap-én folytatja
e 20X ol ho ....nap
Tisztelettel:

<bels6 ellen6rzési vezetd >
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11. szamu iratminta - Munkalap

Ellendrzés ,, . Munkalap

. L . Ellendrzés cime: -
iktatészima: referenciaszama:
Ellendrzitt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Déatum:

20xx. ho. nap.

Cél: Készitette:
Megallapitas: Forris és
modszer lefrdsa:
1. (az adott
ellendrzési
programban Azonositott kockazatok:
meghatdrozott
feladat, részfeladat
vagy lépés
meEgneVer ése) - Osszegzés és kivetkeztetések:
tetszélegesen
annyi pont
szurhaté be,
amenny. z_t a feladat Bizonyitékok listdja: Referenciaszam:
végrehajtasa 1
indokolttd tesz. 2'
3.
| Datum:
Készitette: Aldiras:
20xx. hé.nap.
Datum:
Feliilvizsgalta: Aldiras:

20xx. hd.nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:

635




12, szdmi iratminta — Ellenérzési jelentés/jelentés-tervezet

Mezdkivesdi Tankeriileti Kozpont
<iktatdszam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

A ielentézgelfogadom ésaz
intézkedési tery elkészitését

elrendelem: 1l
Név: <Tankeriileti Kozpont
igazgatoja>
Aldirds;
Détum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>



L AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenorzést végzo szervezeti egység

Annak megallapitasa volt, hogy...

A vizsgdlat célja:

Ellendrziitt szervezeti egység:

Az ellendrzés tipusa:

)
| A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és

Vonatkozé jogi hattér: belsd ellendrzésérdl szoid 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Alkalmazott ellenorzési eszkizok és

modszertanok:

Ellenorzitt idoszak:

Ellenorzés idotartama:

Id6igény (ellenéri munkanapok szama):

Belso ellenérzési vezeto: Név / meghizdlevél szama

Neév / megbizdlevél szama

Az ellendrzésben kizremakiidi

zakértok: | Nev / megbizdlevél szdma

Név / megbizdlevél szama =

Név / szervezeti egység / idGintervallum

A i coeamhan | Név / szervezeti egység / idbintervallum
hivatalban lévé vezetik: . gyscg

Név / szervezeti egység / iddintervallum

II. VEZETOI OSSZEFOGLALO
A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellen6rzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete €s a minta altal biztositott ellendrzési
lefedettség bemutatdsa.>

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

Fobb megillapitisaink a kovetkezok:
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A megéllapitisok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési Jelentés tovabbi részében talalhato.

Az ellentrzési jelentést az ellendrzitt teriiletek vezetSivel cgyeztettiik, melyrél késziilt jegyz6konyvet

mellékelem. (Az egyeztetd (zdrd) megbeszélést kovetden esctlegesen fennmaradt vitds allaspont
ismertetése).

Az cllendrzés nyomin kialakitott véleményiink a vizsgilt teriiletrél, illetve folyamatokrol
dsszességében’:

M. FOBBMEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellendrzés cime> cimi vizsgilathoz

| |

L o Intézkedést
Srsz. Megillapitas Rangsor | K‘;‘::;:t’ Javaslat igényel? (igen /
nem)

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenérzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényéllis részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellenérzés sorin tett megallapitasokat, kdvetkeztetéseket, a belsd

kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat, valamint az ezeket alitimasztd
ellendrzési bizonyitékok felsorolasat.

A Részletes megailapitasok™-nak az adott ellendrzésre vonatkozé ellendrzés program felépitését
célszerit kdvetnie,

Keltezés:

Aliiras:

Név: <belsd ellendrzési
vezeto>

*Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés,

“ Bkr. 41, § (4) bekezdése alapjin Az ellenérzési jelentés vezetdi gsszefoglalGjaban az ellendrzés eredményét és 4 feltart
hianyossagokat dsszefoglalé értékelést kell adni.
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13. szami iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUHIOtE, o vvirre et e e a e (név, beosztas), biintetéjogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezeti egység neve, atveve belsd ellendr neve> szamaéra atadott
dokumentumok, legjobb tudisom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informacidk, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az
atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato, teljes korli informaciét tartalmaznak.

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

Mezbékivesdi Tankeriileti Kézpont
<jktatoszam:>

ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

<Név>, <beosztis> asszony/(r részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Téjékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellenérzési terve iitemezésének’ és/vagy az
ellendrzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellenbrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrdl a
jelentés-tervezetet eziiton megkiilddm egyeztetésre.

Téjékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az ellenérzés
koordinéldséval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem meriilt fel®
Az ellendrzés fobb megdllapitasait és javaslatait az ellenérzési Jjelentéstervezet <x> oldaldn
talalhatd vezetdi 8sszefoglalo tartalmazza.

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

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1I.
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjén amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egyutt — amennyiben a
jelentéstervezet megéllapitisokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozisdban — mdr az intézkedési tervet is elkészithetik &s megkiildhetik az ellenérzést végz
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil,

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belséd ellendrzésérsl sz6lo 370/2011. (X1
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatdrid
--elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a hatdridén beltil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

* A felesleges rész torlends.

8 A felesleges rész torlends.

7A Bkr. 42, § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozotinal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kiviili elienérzés ssetén a
belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb hataridét is megallapithat.
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15, szimn iratminta — Megismerési zaradék

ZARADEK
a
<< az ellendrzés cime >>

Kijelentem, hogy az ellenérzési jelentéstervezet tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem.
A kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolo 370/2011. (XIL

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

megkiilddm az ellendrzést végzd szervezet vezetdjének,
- észrevételt nem kivanok tenni.
Tudomasul veszem, hogy az észrevételezési hatdridé elmulasztisa a jelentéstervezet

megallapitasaival, kGvetkeztetéseivel és javaslataival vald egyetértésnek mindsiil.

<<Helység>>, 20xx. <<hd>> <<nap>>

ellendrzitt szervezeti egység vezetdje
ph.
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16. szamn iratminta — Valaszlevél észrevételekre

Mezékovesd Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

VALASZ ESZREVETELEKRE

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

...................... n érkezett, .................... iktatészamu, rerrersreea ... VIZSgAlAtES)
készitett ellendrzési jelentéstervezetre tett észrevétele targyaban a kovetkezékrsl t4jekoztatom:

A Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és  belsd  ellendrzésérdl  sz6l6
370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 42. §-4ban foglaltak szerint:

(7) Az észrevétel elfogadisardl vagy elutasitisirél a belsS ellendrzési vezetd dont,
amelyrél az észrevételezési hatdridé lejartdtol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek
irdsbeli tdjékoztatist ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés Ssszehivisdt.

(8) Az elfogadott észrevételeket a belsé ellendrzési vezetd dtvezeti az ellendrzési
Jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a belsé ellendrzési vezetd valaszat
csatolni kell az ellendrzés dokumentdcisjdhoz.

Hivatkozassal a fentiekre, észrevételeire az aldbbi valaszt adom:

.... javaslati pont:
Tisztelettel:

Belsd ellendrzési vezet
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18. szamii iratminta — Kisérélevél lezirt ellendrzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatészam:>

ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE
<ellendrzést végzd kiltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/Gir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Téjekoztatom, hogy az éves cllendrzési terv (itemezésének s az ellendrzési programnak
megfelelden a belsS ellenbrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimil ellenérzést, amelyrsl az
egyeztetetl, lezart ellendrzési jelentést ezliton megkiildém. '
Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésénck megfelelen a
Jelentés megkiildésre keriiljén az érintettek <érintettek felsoroldsa> részére, €s ezzel egyidejlileg
kérje fel az érinteticket az intézkedési terv elkészitésére.

Keérem, hogy a meliékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve &s aldirasa>

Mellékletek:  lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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20. szdmu iratminta — Intézkedési terv elfogaddsa

Mezdkévesdi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

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

Targy: Intézkedési terv elfogadésa / el nem fogadisa

Téjekoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellen6rzés vonatkozasiban megkildstt
intézkedeési tervet elfogadom / nem fogadom el.

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

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzitt szervezeti
egyseg vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az
intézkedési tervhen_meghatirozott legutolsé hatiridé lejirtit kévets 8 napon beliil irasbhan
beszdmol a Tankeriileti Kézpont igazgatéja részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatisul
megkilldi a belsé ellendrzési vezetdje részére is. A beszdmolé tartalmazza a megtett intézkedések
révid lefrdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjén a
hatéridé, illetve feladat médositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzstt szervezeti cgység vezetbje az
intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a
hatdridé-lejartdt megel6z6en — hataridd, illetve feladat médositast kérhet a Tankeriileti Kézpont
igazgatéjatol. A kérelem elfogadésardl vagy elutasitisérol a Tankeriileti Kézpont igazgatdja — a
belsé ellendrzési vezeté véleményének kikérésével — dont, &s errél tajékoztatja az ellendrzstt
szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellenbrzési vezetét is.

Keltezés

<Tankeriileti Kézpont igazgaté neve>

® Amennyiben nem kerdilt clfogadésra.
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22. szdmW iratminta
felhivis intézkedési terv végrehajtisarél sz616 beszimolé készitésére

Mezékovesdi Tankeriileti Kézpont
<iktatészdm:>

FELHIVAS INTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASAROL SZOLO BESZAMOLO
ELKESZITESERE

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

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011
(XIL.31.) Korm. rendelet (Bkr.) 46.§ (1) bekezdésének értelmében:

wAz ellenbrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedssi tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsardl az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsd hatdridd lejdrtdt kovets 8 napon
beliil irdsban beszimol a Tankeriileti Kozpont igazgatdja részére, és ezen beszamoldt egyittal

tajékoziatdsul megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is.”

Az ellenbrzdtt szervezeli egység/kdznevelési intézmény/tagintézmény intézkedési tervében vallalt
hatdridéi elteltek, azonban az intézkedési terv megvalésulisarél szolé beszamoldsi
kitelezettségének nem tett eleget.

Kérem, hogy haladéktalanul készitsék el a beszamolot, melyet az idézett jogszabaly
értelmében a bels ellendrzési vezetnek is meg kell kiildeni.

A Bkr. 46.§ (2) bekezdésének értelmében ,,a beszdmold tartalmazza a megtelt intézkedések révid

leirdsdt, a végre nem hajtott intézkedések okat...'
...... » 20xx. ...........hd ....nap

Mezékdvesdi Tankeriileti

Kozpont Igazgatdja
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ELLENORZES NYILVANTARTO MAPPA

Ellendrzés szama:

Ellenérzés cime:

Ellenorzést vévezte:

24. szdmi iratminta — ellenérzés nyilvantarté mappa

Iktatészam

Datam

Megjegyzés

Eléadéi iv

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Ellenérzés nyilvintartasa

Megbizolevél

Ellenérzési program

6sszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ellendrzési lista

Ellenorzés felfiiggesztése

Ellenérzés megszakitisa

Ellendrzés folytatisa

Jelentéstervezet
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Iktatészam

Datum

Megjegyzés

Jelentéstervezet megkiildése

Végleges ellenérzési jelentés

Intézkedési terv

Ellendrzést kiveto felmérélap

Beszamolas intézkedés végrehajtasardl

81




25. szdmu iratminta — TanAcsadéi tevékenység munkaprogramja

Mezikivesdi Tankeriileti Koézpont
<Iktat6észam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazis: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss

ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
Tanacsadéi tevékenység célkitiizései:

[

L]

Tanscsadéi tevékenység hatokére:

Tanacsadéi tevékenység végrehajtasinak médszere:

Tandcsadoéi tevékenység végrehajtasihoz sziikséges kapacitis é&s szakértelem,

kompetencia:

Tandcsadoi tevékenység tervezett idéigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:
Beszamol6/zaré dokumentum elkészitésének hatdrideje:

Megjegyzések:

Készitette:
Név: [belsd ellendrzési vezetd]
Aldiras:
Datum:
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26. szAmu iratminta — Tandcsadoéi tevékenység elvégzéséril szolé beszamold

Mezdkivesdi Tankeriileti Kézpont
<iktatoszam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG ELVEGZESEROL SZOLO BESZAMOLO
<Feladat megnevezése>

<Keltezés>
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I. A TANACSADOI TEVEKENYSEG SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Jogszabilyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet

Tandcsaddi tevékenység célkitiizései:

Tanacsadoi tevékenység hatokore:

Tanacsadéi tevékenység végrehajtisanak médszere:

r

Tandcsadéi tevékenység végrehajtasahoz sziikséges kapacitis és szakértelem,
kompetencia:

Tanacsadoi tevékenység tervezett iddigénye (munkanap):
Tervezett litemezés:

Beszdmol6/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

II. VEZETOI OSSZEFOGLALO
A feladat soran felmértiik és értékeltiik <Tanacsadéi tevékenység targya és terjedelme>.

Meg vagyunk gyézédve arrél, hogy az elvégzett munka eclégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

I11. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

A legfontosabb megéllapitasokat és a feladat eredménycképpen megtett jravaslatokat Iényegre
toréen kell megfogalmazni.

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A ,Részletes megdllapitasok™nak az adott feladatra vonatkozéd program felépitését célszerii
kdvetnie.

<Keltezés>

p—

Készitette:

Készitette:

—_——————

Név: [beosztas]

Név: [beosztis]

Aldiras:

Alairis:

Datum:

Datum:
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27. szam1 iratminta — Tandcsadéi tevékenység nyilvantarté mappa

TANACSADOI TEVEKENYSEG NYILVANTARTO MAPPA

Tandcsadas szama:
Tandcsadas cime:

Tanacsadast végezte:

Tktatoszam

Datum

Megjegyzés

Elbaddi iv

Tanacsadoi tevékenység nyilvantartasa

Megbizdlevél

Felkéré levél tanacsadasra

Tanacsadoi program

Vilasz megkiildése tandcsadéi felkéré levélre
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28. szamii iratminta — Ellenérzést kovets felmérs Iap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

___Ellenérzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:
Ellenérzés szama:
Ellenérzés kezdete:
Ellenérzés vége:

Belso ellenérzési vezett:
Ellen6rzésben részt vettek:

Az alabbi kérddiv egy ellenbrzést kovetd felmérds, melyet az ellenSrzott terlilet képviseldi minden
cgyes ellendrzés elvégzése utdn kitoltenek. A kérddivben az Ondk altal szolgaltatott informaciok
jelentds segitséget nytjtanak a belsé ellendrzés fejlesztése, célkittizéseinek elérése érdekeében a
jovobeni ellendrzések soran. Kérjiik értekelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsd
ellendrzés hogyan teljesitette munkajat. Kerjiik, fejise ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek
segithetnek benniinket munk4nk magasabb szinvonalt elvégzésében.

Keérjiik, juttassa vissza a felmérést a bels ellenérzési vezetd részére 20xx. év ... hd ... nap -ig.

Koszonjiik segitségét!

Datum:

<belsd ellendrzési vezets>

|

!

s £
Az aldbbi kérdések mindegyikénél 2 , = & 2lgs .
kérjik, jeldlje meg a legmegfelelébh | ool S S| E ;g Eszrevételek / javaslatok
vélaszt. _5 s < 2 |< 3
et =
7
A belsé ellendrzési  vezetd az
1. lellendrzés  célkitiizéseit vilagosanj 1 | 2 |3 | 4 | 5 [NW/A
ismertette.
Az ellendrzés eredményeit (jelentés)
2 [id6ben clkiildte. L2345 A
3 Megfeleld  tajékoztatast kapott az 112!3]4]5|naA

ellendrzés eldrehaladisarsl.

4 Megfelelé magyardzatot kapott az

" |elvégzett munkardl és annak céliarél | 1| 2 |3 | 4|5 |NWA

A belsé ellendrzési  vezctd a
folyamatok jobbitasira vonatkozé

2 javaslatokat tett a felmeriilt problémak L1273 4)5 |NA
megoldasara.

A belsé ellendrzési vezetd a

folyamatok hatékonysaganak,
6. |credményességének 120345 |va
gazdasdgossiganak nivelésére

vonatkozé javaslatokat fogalmazott

meg.
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A belsd ellendrzési vezetd altal tett
javaslatok  ¢épité  jelleglick  és
végrehajthatok voltak.

N/A

A belsd ellenérzési vezetd megértetic
a vizsgalt folyamatnak, illetve az On
tevékenységének jellemzdit.

N/A

A belsd ellenGrzési vezetd megértette
a vizsgalt folyamatok kritikus,
kulcsfontossédgli  kérdéseit, melyek
szilkségesek a célkitiizések
eléréséhez.

N/A

10.

A belsd ellenérzési vezetd
azonositotta a  kulesfontossagn
kockézatokat.

N/A

11.

A belsd ellendrzési vezetd megértette

srvp

rioritasait.

N/A

12.

A belsd ellendrzési vezetd fogckony
volt az On problémaira és igényeire,
és pozitiv hozzadllast tanisitottak.

N/A

13.

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

N/A

14,

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

N/A

15.

A belsd ellendrzési vezetd
megfeleléen kommunikalt.

NA

16.

A belsé ellendrzési vezetd bizalmat
keltett az On vezetbiben és kivivtak
azok elismerését.

| NA

17.

A belsd ellendrzési vezetd a feladatra
felkésziilt volt.

N/A

18.

Indokolt volt az informacidk és
anyagok bekérése.

N/A

19.

A napi tevékenységek megszakitdsa —
amennyire lehetséges — minimalis
volt.

N/A

20.

Az 6sszes hozzdadott érték, amit a
belsd ellenérzés nyhjtott az On

részlegének.

N/A
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