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L. Altaldnos rendelkezések

Az &llamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 69. §-aban foglaltak
alapjdn a koltségvetési szerv bels6 kontrollrendszerének létrehozasaért, miikddtetéséért és
fejlesztéseért a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpontjanak (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont)
vezetbje (a tovabbiakban: Tankeriileti Kdzpont igazgatdia) felelds. A belsd kontrollrendszer
keretében — jelen kézikényvben rogzitetteknek megfeleléen — a Tankeriileti Kozpont igazgatéja
gondoskodik a belsd ellenbrzés kialakitdsarol, megfelelé miikodtetésérdl &s fiiggetlenségének
biztosit4sardl.

A belsé ellenérzési tevékenységet a Tankeriileti Kozpontban 1 £ f84llast belsé ellendr latja el, aki —
a Bkr. 2. § c) pontja alapj4n — egyben a belsd ellendrzési vezetd. Tevékenységét a Tankeriileti
Kd6zpont igazgatoja irdnyitisdval végzi.

II. A Szabilyzat célja és hatilya

1.1. A Szabalyzat célja

L.1.1. A Bels6 Ellendrzési Kézikonyv (a tovabbiakban: Szabélyzat) a Tankeriileti K&zpont
belsd ellendrzés tevékenysége sordn alkalmazandé eljarasi szabélyokat tartalmazza.

1.1.2. A Szabélyzat célja, hogy az Aht., és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérdl szél6 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban:
Bkr.) alapjAn meghatirozza a Tankeriileti Kozpont belsé kontrollrendszerének
kialakitdsdra és miikddtetésére vonatkozd kévetelmények érvényesiiléséhez sziikséges
szabélyokat, valamint a bizonyosségot adé és tanacsadé tevékenység eljardsrendijét.

1.1.3. A Szabdlyzatot a belsé cllendrzési vezetd 2 évente koteles feliilvizsgalni és a
szilkséges médositasokat dtvezetni.

1.1.4. A Szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti Kézpont bels6 ellenéri feladat-
¢s hataskorének ellatasara, valamint a Tankerileti Kézpont valamennyi intézményére,
kormanytisztviseldjére, munkavallalojara (koznevelési intézmény igazgatdijdra,
kdzalkalmazottjara, valamint a Tankeriileti Kozponttal szerzédéses vagy egyéb
munkavégzésre iranyulé jogviszonyban 4ll6 személyre (a tovibbiakban egyiittesen:
foglalkoztatottak).

ITI. A Szabilyzat jogi hittere és kapcsolodé belsd iranyitasi eszkézok
A Szabalyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok, kizjogi szervezetszabalyozd eszk6zok és belsd
irdnyitési eszk$z6k képezik:
2.1  az Allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (Aht.),

2.2 a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korményrendelet (Bkr.),

23  akoltségvetési szervnél belso ellenbrzési tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd
szakmai tovabbkeépzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek &s gazdasagi
vezetSinek belsd kontrollrendszer témaji tovabbképzésérdl szolé 28/2011. (VIIL3.) NGM
rendelet,

24 134/2016. (V1. 10.) Korményrendelet az allami kéznevelési kozfeladat ellatdsaban
fenntartoként részt vevo szervekrSl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol,

2.5 61/2016. (XI1.29.) EMMI utasitis a Klebelsberg K&zpont Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatarol 5.§ (2) bekezdése szerinti kdzépiranyftoi eszkdzok,

2.6 A Tankeriileti Kbzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
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2.7  Egyéb, a Tankeriileti K6zpont vezetdje altal kiadott belsd irdnyitasi eszkdzok.
IV. Ertelmezé rendelkezések

3.1 A Szabalyzat alkalmaziséban:
3.1.1. ILA: Bels6 Ellenérok Nemzetkozi Szervezete
3.1.2. ILA normik: A Belsé ellendérzés szakmai gyakorlatanak nemzetkdzi normai
3.1.3. Standardok: Magyarorszigi 4llamhaztartasi belso ellentrzési standardok

V. Belso ellendrzési alapszabdly (Charta)

A Belsd ellenorzési alapszabaly a ILA Altal kiadott ILA norm4k, valamint az allamhaztartasert
felelés miniszter belsd kontrollrendszer fejlesztésével, szabélyozasaval, koordindcitjival és
harmonizécidjaval kapesolatos feladataival Osszefiiggésben kiadott ajanlas alapjan késziilt.

A belsé ellendrzés fogalma, eélja

A belsd ellenbrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyosségot adé és tanacsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkdését fejlessze és eredményességét ndvelje. Az ellenbrzstt
szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzitt szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatckonysigat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirisok

A belsd ellendrzési vezetd tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszigi allamhéztartisi bels6 ellendrzési standardok, az dllamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkoz6 szervezeti bels6 szabalyzatok alapjén, a
kidolgozott és a Tankeriilet Kozpont igazgatdja éltal jovahagyott Belsd Ellenérzési Kézikonyv
(Szabéalyzat) szerint végzi.

Belsd ellendrzési vezetdre vonatkozo etikai kédex

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

A belsé ellendrzési vezetd belsd ellendrzéssel kapesolatos feladata

A belsd ellendrzés kiterjed a Tankeriileti Kdzpont valamennyi tevékenységére, kiiléndsen a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasinak és elszamolasinak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informdcidkat gylijt és értékel,
elemzéseket készit, ajnlésokat tesz és tanacsokat ad a Tankeriileti Kozpont igazgat6ja szdmaéra a
vizsgalt folyamatokra vonatkozdan. Valamint a tudomaséra jutott jelentds kockézati kitettségrol,
eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a Tankeriileti K6zpont igazgatojat azonnal tdjékoztatja.

Bizonvossigot adé tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitasat,
mitkédését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan biztositjik-e a szervezeti
célok megvalosulésat.

E feladata korében a belsé ellenérzés elsdsorban:

a) elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer miikddését (a kontrollkrnyezetet,
kockézatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informéacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgilja eredményesscégét, hatékonysagét és
gazdasagossagat;

b) az ellendrzés soran megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban a kockdzati tényezdk, hidnyossiagok megszintetése,
kikiiszobdlése vagy csokkentése, a szabdlytalansigok megeldzése, illetve feltarasa
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érdekében, valamint a Tankeriileti Kozpont miikodése eredményességének ndvelése és a
belso kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesziése érdekében;

¢) elemzi, vizsgilja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat
¢s gyarapitasat, valamint az elszamolésok megfeleldségét, a beszamolok valodisdgat;

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

A belsd ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitasi- és a vezetés altal kialakitott és
miikodtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

a) A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

b} A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a folyamatok
belsd szabdlyozasa teljes, naprakészségiik biztositott, a felelosségek, feladatok egyértelmiien
meghatarozottak.

¢) A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

d) A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a Tankeriileti Kdzpont
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, eclemezni és azokat - a szervezet
kockAzatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével - megfelelGen kezelni.

e) A Tankeriileti K6zpont munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitdsa megfelel-¢ az
elvarasoknak, képesek-¢ a kockézatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszertisitésiik biztositott-e.

f) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban é&s a
vonatkozo szerzbdésekben foglalt rendelkezéseknek.

g) Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdilkodnak, valamint a
vagyon meg6vasardl megfelelden gondoskodnak.

h) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informaciddramlas, kommunikacié és
egyiittmiikddés megfeleld.

i) A peénzigyi-, irdnyitdsi- és operativ miikdésre vonatkozé adatok, informécick és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

J) A szervezeti egységek vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogatd informacidkhoz jutnak, amely 4ltal a kiillonbdzd szintii
szervezeti célok megvalésitisanak folyamata figyelemmel kisérhetS, valamint a feltart
hianyossédgok megsziintetése biztositott.

Tandcsado tevékenység

A belsd ellenérzés tanicsadd tevékenységével tAmogatja a Tankerlileti Kozpont igazgatéjat s a
szervezeti egységek vezetdit a Tankeriileti Kbzpont igazgatdja megbizdsa alapjan. A belséd
ellendrzési vezeto tdjékoztatja Tankeriileti Ko6zpont igazgatdjat a bizonyosségot adé és a tanacsadé
tevékenység sordn feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, minOségének javitasara
vonatkozo lehetoségekrél. A belsd ellenérzés — mint vezetdt tamogatéd tevékenység — nem mentesiti
ugyanakkor a vezetOket azon feleldsségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellenér a szervezet belséd kontrolirendszerének javitasa
érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése
kizar6lag a vezetok feleldsségi korébe tartozik.

A bels6 ellendrzés tanicsadé tevékenysége korében:

a) végzi a pénzigyi, targyi, informatikai és huméner6forras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tandcsadést;

b) szakértdi tdmogatast nyijt a Tankertileti Kozpont igazgatdjanak és a szervezeti egységek
vezetbinek a kockazatkezelési és  szabélytalansigkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

¢) tanacsadé tevékenységet végez a  szervezeti  struktirik racionalizildsa, a
valtozdsmenedzsment teriiletén;

d) konzulticids €s tandcsado tevékenységet veégez a Tankeriileti K6zpont igazgatdja részére a
szervezeti stratégia elkészitésében,; '
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e) tamogatja a Tankeriileti Kozpont igazgatdjat és a szervezeti egységek vezetbit az egyes
megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalatival, kockdzatanak becslésével
kapcsolatosan.

A felsoroltakon tilmenden tanacsaddi tevékenység keretében tovabbi feladatokat is ellathat, ha azok
megfelelnek a belsd ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozo elbirdsoknak.

Szervezeti fliggetlenség

A belsd ellendrzés kialakitasard] a Tankeriileti Kdzpont igazgat6ja gondoskodik. A belséd ellendrzés
kozvetleniil a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak alarendelten, szervezetileg az ellenérzott
teriiletektd] elkiilonitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
Tankeriileti Kozpont igazgatéjdnak adja at. A Tankeriilleti Kozpont igazgatéja tudtdval é&s
jovahagyasaval az elektronikusan archivalt formétumn jelentéseit tdjékoztatdsi célbdl a Klebelsberg
Kozpont Belsd Ellendrzési Foosztalya részére is megkiildi.

Funkcionilis fiiggetlenség

A belsd ellendrzés nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzétt tevékenység feletti hatdskorrel és
nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A belsé ellendr bevondsa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljardsainak kidolgozasiba ¢s végrehajtasdba csak tanacsadasi,
véleményezési jelleggel torténhet. A belsd ellendr bizonyossagot adé ellenbrzési és a nemzetkdzi,
valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
dsszhangban 1évd tanacsado tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhaté be.
A belsb ellendr hataskére az alabbiakra NEM terjedhet ki:

a) a Tankeriileti Kdzpontnak a bels6 ellendrzési feladatai ellatasan kiviil esd végrehajtasi, vagy
irdnyitasi tevékenységében vald részvételre;

b) a Tankeriileti Kozpont és intézményei altal alkalmazott munkatérsak tevékenmységének
iranyftasara, kivéve, ha szakértOkként megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellendrzésben, vagy mas egyéb maodon segitsék a belsd ellendrzést;

¢) a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére,
vagy jovahagyaséra.

Osszeférhetetlenség

Amennyiben belsd ellenGrzési vezeté a vizsgélt szervezeti egység szamira ellendrzési vagy
tandcsaddsi tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsd ellendrzési vezetdi munkakor betéltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas
k&ltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/dtvételre a belsd ellendrzési munkatirs, akkor az egyes
vizsgalatok ellendri erdforrdséinak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani az Gsszeférhetetlenségi szabalyok betartdsara (Bkr. 20. § (1) bekezdésének b)
pontja értelmében; a korabban az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének munkaltatdi jogkdre ala
tartoz6 belsd ellendr csak a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy év elteltével végezhet belsd
ellendrzési tevékenységet).

A bhelsd ellendrzési vezett feladatai

A Tankertileti K6zpont belsé ellendrzési feleldsségi korébe tartozik:

a) A belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése.

b) Annak biztositisa, hogy minden, a belsd ellendrzés hataskorébe tartozd tevékenység, a jelen
Szabalyzatban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra kerliljon.

¢) A belsd ellenérzési tevékenység fejlesztése, annak biztositisa, hogy a tevékenység a
nemzetkdzi belsd ellendrzési standardoknak, dtmutatoknak és gyakorlatnak megfelel6en
keriiljon ellatasra.

d) A kockézatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozisa, melyek
elkészitésckor a Tankeriileti K&zpont vezetése 4&ltal feltArt kockazati tényezdket is
figyelembe kell venni.
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A jévahagyott éves ellendrzési terv végrehajtisa, ideértve a Tankeriileti K&zpont
igazgat§janak felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is.

Eves ellendrzési jelentés elkészitése.

Gondoskodas a bels6 ellendrzések nyilvantartisardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
megdrzésérdl és azok biztonségos taroldsarol.

A belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatok vonatkozasiban az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirasok, belsd intézményi szabalyok betartisa.
Amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve munkaltat6i
intézkedés meginditasira okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyandja meriil
fel a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak haladéktalan tdjékoztatisa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara.

Megbizatdsival kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok felmeriilése,
illetdleg tudomasra jutisa esetén a Tankeriileti Kozpont igazgatdja részére jelentés tétele.
Szakmai Onképzés megszervezése, hogy megfeleld szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkezzen a jelen Szabélyzatban foglalt kdvetelmények teljesitéséhez.

A Tankeriileti K6zpontndl miikdd6 fobb funkcidk, valamint a szervezeten beliili uj, vagy
dtalakulé intézmények, feladatok és folyamatok, tovabb4 az ezek kialakitdsaval,
mikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapesolatos kockdzatok értékelése.

m) A belsd ellenrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseinek meghatdrozasa, figyelemmel

n)

kisérése, a Tankeriileti K6zpont igazgat6jnak tajékoztatasa a belsd ellenbrzési tevékenység
mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrdl.

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

A belsé ellen6rzési vezetd jogai és kitelezettségei

A belsd ellendrzési vezetd jogosult:

a)
b)

az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemme! az ellendrzott szervezeti
egyseég biztonsagi elbirasaira, munkarendjére;

az ellendrzdtt szervezeti egységnél az ellendrzés targydhoz kapesol6d6, mindsitett adatot,
iizleti ¢és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgdlati alapnyilvéntartdsba és mds
dokumentumokba, valamint elekironikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilén
Jjogszabalyokban meghatirozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé
eléirasok betartisaval, azokr6l masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat mésolat hatrahagyasa mellett jegyzOkényvben
rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétd! és barmely alkalmazottjatél frdsban vagy széban
informaciot kérni;

az ellendrzétt szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval Ssszefiiggd kérdésekben
informécidt kérni méis szervektdl, amennyiben létezik kiildn belsd ellenérzési vezetd, tgy az
6 jovahagyasaval;

a vizsgdlatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellendrzési vezetd kiteles:

a)
b

c)
d)
e)
P

ellendrzési tevékenysége soran az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésértl az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjét tdjékozatni, és
megbizdlevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitiséhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgaini;

megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfelelden irasba
foglalni, és azokat elegendé és megfeleld bizonyitékkal alatimasztani;

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

az ellen6rzési jelentés lezardsat kovetden a lezart ellenbrzési jelentést a Tankeriileti Kézpont
igazgatojanak atadni;
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¥

k)
)

m)

a Tankeriileti Kozpont igazgatéja tudtival és jovahagyasidval az ellenérzési jelentés
elektronikusan archivalt valtozatat tdjékoztatasi célbél a Klebelsberg Koézpont Belso
Ellenérzési Fosztalya részére megkiildeni;

ellen6rzési megbizatisdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutdsar6l haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak,
amelynek elmulasztisaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
megindit4sara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyamija meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kozpont
igazgatdja tjan az ellenérzdtt koznevelési intézmény/tagintézmény vezetdjének
JegyzOkonyv alapjan atadni;

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

a tudomaséra jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

az ellenbrzési tevékenységet a kézikbnyvben (Szabélyzatban) meghatarozott moédon
megfeleléen dokumentaini, az ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmésolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasok betartisaval - az
ellen6rzés dokumentacidjahoz csatolni;

ha az ellendrzés sorin biintet6-, szabdlyséri¢si, kartéritési, illetve fegyelmi -eljéras
meginditisara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanlija meriilt fel,
haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti K6zpont igazgatdja részére.

Az ellendrzitt szervezeti egység jogai és kitelezettségei
Az ellendrziitt szervezeti egység vezetdje €s alkalmazottai jogosultak:

@)
b)

a belsd ellenér személyazonossagédnak bizonyitisara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmikddést megtagadni;

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

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

a)
b)

¢

d)

az ellenérzés végrehajtasat elosegiteni, egyiittmikddni;

az belsd ellendrzés részére szOban vagy irdsban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - mésolat és jegyzOkonyv ellenében — a belsd ellenérmek a megadott
hatarid6re atadni;

a sajit hataskorébe tartozdan az ellen6rzés megdllapitasai, és javaslatai alapjin a
végrehajtasért feleldstket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, illetve végrehajtatni, arrél a
Tankeriileti K6zpont igazgatdjéat és a belsd ellendrt tajékoztatni;

a belsd ellendr szamara megfeleld munkakdriilményeket biztositani.

Beszamolds

A belsd ellendrzési vezetd kiteles a Tankeriileti Kézpont igazgatdja szdméra:

a)
b)

elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az sszefoglalo éves ellendrzési jelentéseket;
rendszeres idokézonként tijékoztatist adni az éves ellenérzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtol valo eltérés okairdl, valamint
a belsd ellendrzés feladatainak ellatasdhoz sziikséges személyi (képzési) és targyi feltételek
meglétérdl;

a Tankeriileti Kézpont igazgatojanak kérése esetén a mds, kiilsd szervezet altal végzett
ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-,
biztonsagi-, jogi-, etikai-, kérnyezetvédelmi keérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozésaban
az egységes szakmai értelmezést és az ¢ feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordinaciét biztositani, valamint err6l a vezetést rendszeresen tdjékoztatni;
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d) az ellenbrzési jelentést megkiildeni a Tankeriileti Kdzpont igazgatdja részére, ezzel
egyidejiileg a Klebelsberg Kézpont Belsd Ellendrzési F6osztalya részére.

V1. A belso ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fliggetlen belsd ellen6rzés eredményes iranyitisa, a belsé ellendrzési erdforrasok hatékony,
eredményes és gazdasigos felhasznalasa a bels6 ellendrzési vezetd a felelossége. A bels6 ellendrzési
vezetdnek kell biztositania, hogy oly mddon iranyitsa a fiiggetlen belsd ellendrzési tevékenységet,
hogy az miikddésével ndvelje a szervezete eredményességét. Ennek kapcsan a belsd ellendrzés
irdnyitasdhoz kapcsolodo feladatok kozill kiemelt jelentdségiick a megfeleld huméanerdforras-
gazdalkodés, a kiilsé szolgaltatd esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsd
ellendrzési tevékenység értékelésével Hsszefiiggd feladatok.

VIL. Belsd ellendri humanerdéforras-gazdilkodas

A Tankeriileti Kzpont a belsé ellendrzési tevékenységét korménytisztviselé alkalmazasival lathatja
el

A belsd ellendrzési vezetd kinevezése, felmentése, Athelyezése

Az irdnyitd szerv irdnyitisa ald tartozo koltségvetési szervek belsd ellendrzési vezetdjét a
koltségvetési szerv vezetOje nevezi ki, menti fel és helyezi at.

Koltségvetési szervnél belsd ellenbrzési vezetbnek az nevezhetd ki, aki jogszabalyban
meghatarozott, legaldbb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A belsé ellendr regisztraciés kitelezettsége

A belsd ellendrok regisztricidjara vonatkozd részletszabdlyokat a koltségvetési szervnél belsd
ellendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és ktelez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer témajn
tovabbképzésérdl 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A Tankeriileti K6zpontnal belsé ellenorzési tevékenységet csak regisztralt belsé ellendr végezhet.

Munkakori leiras

A munkakéri leirast a belsd ellendrzést végzd személy szdmdra el kell késziteni. A megfeleld
munkakori leirds kialakitdsa és naprakészen tartisa a Tankeriileti KGzpont igazgatdjanak a feladata.
A munkakdri leirds részletesen megfogalmazza a belso ellendrzesi vezetd feladatait €s a Tankeriileti
Kézpont igazgatdjénak elvarasait.

Helyettesités

A belsé ellendr nem helyettesithetd. Betegség, egyéb indokolt ok miatti tartés (t6bb honapig tartd)
tavolléte esetén masik tankeriileti kozpont belsd ellendrzési vezetje, megbizdsos jogviszony
forméjéban, kiilsé szolgaltatéként helyettesitheti.

Ertékelés

A Tankeriileti Kozpont igazgat6ja felelds azért, hogy a belsé ellendrzés folyamatos visszacsatoldst és
értékelést kapjon személyes teljesitményérol.
Az ériékelési folyamat magéaban foglalja:
a) Az ¢l6zd évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elore
meghatarozott, fejlesztésre irAnyuld 1épések teljesitésének ért€kelése érdekében.
b} A belsd ellendrzési vezetd szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktualis kitSltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsanak alapjaul szolgalnak a
belsd ellendr tekintetében.
¢) Az ellendrzéseket kisvetd felmérések eredményeinek Gsszegzését €s elemzését.
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A belsé  ellenjrzési vezeté kitelezé szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzése

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovdbbképzés, mely lehetOséget biztosit az
ellendrzés folyamatos fejlédésére. A kialakitott éves képzési terv a Tankeriileti K6zpont igazgatdja
altal j6véhagyasra keriil. A képzési terv adattartalmara vonatkozban jelen Szabalyzat 1. szamn
iratmintéja tartalmaz utmutatast.

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

VIII. Kiilsé szolgaltatoé bevonasa

A belsd ellendrzési vezetd jogosult
a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy
b} specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kiils6 szolgdltaté bevondsira javaslatot tenni a Tankeriileti K&zpont igazgatdjénak.
A Tankeriileti Kézpont igazgatdja a belsd ellendrzési vezetd javaslatinak figyelembevételével dont a
kiilsd szolgaltatd bevonasardl.

A kiilsd szolgéltatonak a munkdja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabdlyi eldirasokat, a
kapcsolédd nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsd ellendrokre vonatkozo
etikai kodex™ elbirasait és meg kell felelnie a Tankeriileti Kozpont belsd ellendrzési kézikonyvében
foglalt elvarasoknak.

A kiilsé szolgéltaté munkéajanak felillvizsgalata soran a belso ellenorzési vezetének értékelnie kell az
elvégzett munkat.

A Kkiilsd szolgaltatéval kitott megillapodas elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irdsbeli szolgéltatdi megallapodast kell kdotni, mely
megallapodas formaja megbizasi, vagy vallalkozasi szerzédés lehet attol fliggoen, hogy milyen céllal
kétik a megallapodast.

Részletesen meg kell hatirozni:

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

b) a kiilsé szolgaltatd tevékenységét meghatarozd iranyadd jogszabalyokat, amelyek
figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

¢) amegfeleld nyilvantartisokhoz és fizikai eszk6zokhoz valé hozzaférést, az alkalmazottakkal
valé kapcsolattartést;

d) a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve szilkség szerint a szerzbi jogokra vonatkozd
elbirasokat;

e) atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hatéridejét;

f) kapcsolattartds médjat;

g) az egyiittmilikddés rendjét: a megbizé szervezet altal a kiilsé szolgaltaté rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd  dokumentumok felsorolasat, az informacidk Aataddsara és
felhasznildsara vonatkozo elbirasokat;

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

i} az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rend;jét;

J) az adatvédelemrd! sz616 rendelkezéseket és azok betartasénak kotelezettségét, a titoktartdsra
vonatkozd elvarasokat;

k) a dijazds mértékét és litemezését.
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IX. A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

A belsd ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkozei a kdvetkezok:

a} az (egyéni) teljesitmény értékelése (félév, illetve év végén);

b} a rendszeres idGkdzonként (altaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett dnértékelés;

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

d) az allamhaztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, modszertani Gtmutaték, valamint
a bels6 ellendrzésre vonatkozoé nemzetkozi standardok alkalmazisat €s végrehajtasat (eseti
jellegii értékelés).

X. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése
1. A tervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kivetkezé kulesfontossagi alapelveket kell kivetni:

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

b) A tervezésnek a jévdbe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek négy, mig az éves ellenérzési tervnek egy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockazatd folyamatok vizsgélatit minél korabbi idépontra kell
tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1 — 2 évente tjra bele
kell foglalni az éves ellenérzési tervbe.

¢) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatidban mindvégig célszeri betartani a gordiilé tervezés elvét. A
stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év
végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kvetkezd évre vonatkozé éves

ellendrzési tervet.
d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a Tankeriileti Kdzpontra és

intézményeire/tagintézményeire haté valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat, hogy
azok a teriiletek, amelyek egy adott iddpontban jelentés kockizatinak minésiiltek, a
tovabbiakban mér nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat
évente értékelni, és az éves ellendrzési terveket ennek megfelelden moédositani kell.

2. A tervezés elokészitése

A tervezés elOkészitése magdban foglalija a kockdzatelemzést megel6z6 elokészitd Iépéseket,
valamint magit a kockizatelemzést is.
A kockazatelemzést megelozd eldkészités soran a belsd ellendrzési vezetd:
a) elemzi a kiilsé és bels6 kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés soran figyelembe veend6 valtozasokat;
b) értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;
¢) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasdért, miikodtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdékat és a vezetOkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagardl;
d) megyvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belso ellendrzéstol;
e) avezetbkkel kdzdsen meghatirozza a belsd ellendrzési fokuszt.
A tervezés elbkészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd irdnyitja.
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XI. Kockazatelemzés

A kockézatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja ¢s dokumentéilja a
szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél létezd kockdzatokat. A kockazat-
elemzés az elsd 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kdzpont
vezetdivel egyetértésben meghatarozott belsd ellenérzési fékusszal Osszehangoljdk. A
kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informéci6t a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét
ellendrzések) elokészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositisa és megértése

A kockézatelemzés elsd 1épése a Tankeriileti Kdzpont és intézményei/tagintézményei valamennyi, az
elemzésbe bevont f6- és alfolyamatainak meghatirozdsa. A folyamatokban rejlo fobb kockézatok
azonositasanak elsd lépéseként a belsé ellendrzésnek meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkoz6 belsd szabalyzatok megismerését kivetden — a folyamatok feleloseivel
(folyamatgazdékkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagl
személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A miikodési folyamatok belsd ellenbrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas, kbzepes
és alacsony lehet, ami fiigg:
a) a belst ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagitol (pl.: mi a legfontosabb
célkitiizés);
b) a folyamatok relativ fontossigétél (pl: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabadl).

Ezt az elemzést a Tankeriileti Kozpont vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett Kulcsszereplokkel kozdsen célszeril elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

A kockazatelemzés elvégzésérdl készitett Gsszesitd adattartalméra vonatkozoan jelen Szabdlyzat 2.
szdmi iratmintdja tartalmaz Gtmutatést.

Kockazatok, kockizati tényezdk és a fébb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutan a belsd ellendrzési vezetd viszonylag részletesen megismerte és megértette a fo- és
alfolyamatokat, azonositania kell a folyamathoz kapcsolédé jelentds kockdzatokat. A belsd
ellendrzés a sajat szakmai véleményére tdmaszkodva feliilbirdlhatja a folyamatgazdak altal
meghatarozott kockézatokat, illetve azok mértékét.

Az alabbi, a belsd ellendrzési fékusszal és a folyamat jellegével sszefiiggd keérdések megvélaszolasa
segit a jelentds kockazatok azonositisdban.
a) Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikédniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelen funkciondljon?
b) A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
¢) Tartalmaz-e a folyamat eredendben olyan feltételt, amely pénziigyi, vagy egy€b veszteséget
eredmeényezhet?
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasdért felelds folyamatgazddk 4ltal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes milkddése szempontjabdl fontos
kontroll vagy ellendrzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés sordn a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellen6rzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.

A kockizatelemzés végeredményének kialakitisa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belso ellenornek Gssze kell vetnie az egyes
folyamatok 4tfogd kockézatelemzését (a folyamatok kockazatarél €s a kontrollpontok azonositasardl)
a milkdési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (a folyamatok
jelentosége a belsd ellendrzési fokusznak a feltérképezésében). Az értékelés végeredménye mutatja
meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési eréforrasok elosztasa az ellenérzés tervezési
szakaszaban.
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XII. Stratégiai ellendrzési terv

A stratégiai ellen6rzési tervet a belsd ellendrzési vezetd kockizatelemzés alapjan késziti el és a
Tankeriileti Kozpont igazgatéja hagyja jova. A stratégiai terv négy évre késziil, a Tankeriileti
Koézpont tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsd ellenbrzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockazataira és a belsG ellendrzés fejlesztésének irdnyara, prioritisaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, 6sszhangban a Tankeriileti
Koézpont hosszli tavil céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a belsé ellendrzés
irdnyait és stilypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges erdforrasokat, valamint a belsd ellendrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat a Tankeriileti Kozpont céljaihoz igazitva
kell meghatérozni.

XIII, Eves ellenérzési terv (és Gsszefoglalo éves ellenérzési terv)

Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel a belsé ellendérzési vezetd 8sszedllitja a targyévet kovetd
évre vonatkozo éves ellendrzési tervet, majd elektronikusan archivalt valtozatat tajékoztatas céljabal
a Klebelsberg Kozpont Belsd Ellenrzési Fiosztalya részére megkiildi.

Erdforrasok elosztisa

Az erbforrasok elosztisa az ellendrzési tervek megvalosithatésaganak biztositasa szempontjabol
kulcsfontossagh 1épés. Egy tervezett ellendrzés eréforras szitkségleteinek felmérése soran a
kovetkezdket kell figyelembe venni:

a) az azonositott kockézatok jelentdsége;

b) atervezett ellendrzés tipusa;

¢) az ellentrizendd tevékenységek Gsszetettsége;

d) atevékenység kapcséin rendelkezésre 4116 ismeretek szintje;

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

ellendérzési tapasztalatok;
f)  azellendrzési vezetd képzettsége, hozzaériése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenbdrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az erOforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitas meghatarozasanal figvelembe kell venni
az ellendrzési vezetd egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési tervnek megfelelden elkészitendd
erbforris-felhaszndlds kimutatdséra vonatkozdan jelen Szabdlyzat 3. szdmii iratmintdja tartalmaz
utmutatast.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és
modszereket. Az éves ellenOrzési terv adattartalmara vonatkozéan jelen Szabdlyzat 4. szami
iratmintdja tartalmaz atmutatdst.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzésck szamét és erbforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére pontosan
meghatarozni. A soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a rendelkezésre allé éves ellendrzési
erbforras 10-30 %-4t lehet elkiildniteni az ellen6rzési tervezés soran.

Az éves ellenorzési terv modositasa

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

Az éves ellendrzeési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas elhagyasa,
illetve 0j ellendrzés/tandcsadés felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a Tankeriileti Kézpont
igazgatéjanak javaslata, vagy a belsé ellenbrzés kezdeményezése (pl. ellenérzési parhuzamossag
elkeriilése) alapjén keriil sor.
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Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatirozhaté meg elore, de a tervben
kapacitést terveznek ra. Ezzel szemben terven feliillinek mindsiil az az ellendrzés, amit a tervezett és
a soron kiviili kapacitason feliil valdsitanak meg (pl. egy tervezett ellendrzés helyett).

Az aldbbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositisa:
a) az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
b) az ellendrzitt szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
¢) az ellen6rizend6 idoszak kibovitése valt szilkségessé.

XIV. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtisa

Az ellendrzések végrehajtisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését
jelenti. Az ellen6rzés végrehajtasanak legfbb célja, hogy minden egyes ellendrzdtt folyamaton és
teriileten a fbb kockdzatok kezelésére létrehozott kontrollok, megfeleldsségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikédnek-e, illetve megéallapitsa,
hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A belsd ellendrzési vezetd kételes gondoskodni az ellenérzés Osszehangolt, az iitemezésnek
megfeleld végrehajtisardl. Az ellenbrzésre vald felkésziilés soran meg kell hatirozni az ellenbrzés
céljat és targyat, illetve meg kell vizsgélni, hogy a megfelelé ellen6rzési eréforrdsok rendelkezésre
allnak-e. Ellendrzési programot kell késziteni, amelynek adattartalméra vonatkozdan a jelen
Szabdlyzat 5. sz&m iratmintija tartalmaz Gtmutatést,

1. Adminisztrativ felkésziilés

A megbizélevél elkészitése

A belsd ellendrzési vezetdt a Tankeriileti KOzpont igazgatdja az éves ellendrzési tervben foglalt
feladatok végrehajtisara megbizélevéllel 1atja el. Amennyiben kiilsé szakeértd bevonaséra keriil sor,
agy részére a Tankeriileti Kozpont igazgatdja éltal alafrt megbizolevél keriil dtadésra.

A megbizélevelet jelen Szabdlyzat 6. szdmi iratmintdja szerinti szerkezetben és adattartalommal
kell elkésziteni. A megbizdlevéllel egyidejileg a belsd ellendrzési vezetd Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tehet. Ennek adattartalméra vonatkozéan jelen Szabalyzat 7. szdmu iratmintaja
tartalmaz titmutatast.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetbjének értesitése

Az ellendrzés megkezdésérfl szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellendrzdtt szervezeti egység
vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatist ad az ellendrzés céljardl és
formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellen6rzés varhato idotartamardl. Az értesitd
levél adattartalméra vonatkozodan jelen Szabdlyzat 8. szamii iratmintdja tartalmaz dtmutatast.

A helyszini ellenbrzést annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal szoban vagy irasban be kell
jelenteni az ellendrzitt szervezeti egység vezet6jének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezet6
tdjékoztatast ad az ellendrzés sordn végrehajtandé feladatokrél, valamint az ellendrzés varhato
id6tartamérdl.

Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre all6 adatok alapjan —
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasit. Az elézetes bejelentés elhagyasarl a bels6
ellendrzési vezetd dént. Az elbzetes bejelentés elhagyasardl a belso ellendr altaldban akkor dont, ha:

- a kockéazatelemzés, vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok
nem, vagy csak hidnyosan dllnak rendelkezésre,

~ avizsgalat ald vont teriilet szabélytalansig, vagy csalds gyanijaban érintett,

— az ellen6rizendd tevékenységért felelés vezetd varhatéan meghilsitia az ellenbrzés
eredményes lefolytatasat.
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A helyszini ellendrzés megkezdésekor a belsd ellendrzési vezetd koteles az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek a megbizdlevelét bemutatni.

Az ellendrzés idésziikségletének nyilvintartisa

Az adott vizsgalattal toltétt ellendri napok sziménak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a bels6
ellendrzési tevékenység hatékonysdgait, segit a jovObeni ellendrzési programok iddszitkségletének
tervezésében, a belsé ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez pedig alapul szolgal. Az ellendri napok
vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerii megkezdeni és azt az ellendrzés
valamennyi tovébbi fazisiban (cllenérzés végrehajtasa, jelentésiras) szilkséges folytatni.

A belsd ellendrzési vezetd vezeti az adott ellendrzés végrehajtisara forditott munkaidé (napok)
elszdmoldsat, az ellenéri napok alapjan az ellendrzési nyilvintartasban az iddszilkséglet
nyilvantartasra vonatkozé részben meghatirozza az adott ellenérzéshez felhasznalt munkaid6t.

2, Az ellendrzési program elkészitésének menete

Az ellendrzési program Osszeallitdsa sordn a belsd ellendrzési vezetd bsszegyiijti a rendelkezésre allé
hattér informécidkat, meghatarozza az ellendrzés ceélkitiizéseit és targyat, az ellenérizendd iddszakot,
a sziikséges erdforrasokat, valamint az ellendérzés modszereit. Az elkésziilt ellenbrzési programot a
belsd ellenérzési vezetd hagyja jova és irja ala.

Az ellenbrzési program eldkészitésének lépései a kdvetkezbk:
a) A rendelkezésre &ll6 hattér-informaciok dsszegyiijtése

A belso ellendrzési vezetd megvizsgilja az ellendrzitt folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapcsolddban rendelkezésre 4116 informacidkat.

b) Az ellenédrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belso ellenérzés feladata, hogy az ellendrzés tervezése sordn megfogalmazott ellendrzési
célkitiizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellenrzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés sordn azonositott kockdzatok
jellegzetességeit kell figyelembe venni.

¢) Az ellendrzés targyinak véglegesitése

Az cllendrzés targyanak véglegesitése sordn a belsd ellendrzés hatarozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellenbrzés. Az ellenérzés targydnak meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy a
belsd ellen6rzési vezetd az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleldsségérdl megalapozott véleményt tud alkotni és ahhoz kapcsoléddéan megfeleld
bizonyitékot tud szolgaltatni.

d) Az ellendrizendd idGszak véglegesitése

Az ellenérzés végrehajtdsanak tervezése soran ki kell jellni, hogy az adott ellenbrzés
mekkora id6szakot olel fel. A belsé ellenorzés jellemzben utdlagos bizonyossagot adéd
tevékenység,

e} Az eréforrasok helyes meghatirozasa

A belsd ellendrzési vezetd ismételten megbizonyosodik arrdl, hogy a sziikséges eréforrdsok
elegendbek-e a meghatdrozott célok eléréséhez. A vizsgalat lefolytatisdhoz sziikséges
ellendri napok végsé meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitdsat, mind
az idOkereteket és a belso ellendrzési vezetd tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe
kell venni.
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P Az ellenérzés mbdszereinek meghatirozisa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikék, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusinak, tovabba a
rendelkezésre 4116 er6forrasoknak megfeleléen keriilnek kivalasztisra.

2) Az ellenérzési program irasba foglalisa

Amennyiben a belsd ellen6rzési vezetd a fentiecknek megfelelden megtervezte az ellendrzés
lefolytatasit, azaz $sszegytijtotte a rendelkezésre allé hattér informaciokat, meghatdrozta az
ellenbrzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd idészakot, tovébba meghatirozta a
sziikséges erdforrdsokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formélisan is
régziteni kell az ellen6rzési programban. Az ellendrzési program adattartalméra vonatkozéan
jelen Szabdlyzat 5. szAm iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

3. Az ellendrzés lefolytatisa

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

A helyszini munka f6bb feladatai a kvetkezok:

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

b) a kockazatok és azokhoz kapcsolodé kontrollok részletes, alapos megismerése, megertése,
illetve a vizsgélati eljirdsok sorén azonositott tovabbi kockézatok felmérése;

¢) akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése €s értékelése;

d) az ellen6rzési célkitlizéshez kapcsolodd ésszerli bizonyossdg beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

e) az ellendrzitt vezetdkkel a folyamatos kommunikaci6 fenntartisa és értesitésiik az ellenérzés
megallapitisairél, javaslatairdl.

Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés Otjan, elsésorban az ellendrzés
targyahoz, céljdhoz és idészakdhoz kapcsolédé dokumentacick alapjén a belsé kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatirozott ellendrzési modszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.

Az adatbekérés Gtjdn kapott informacidk valédisagat a belso ellendrzési vezetd — a rendelkezésre allé
eszkozokkel — koteles megvizsgalni

Nyité megbeszélés, kommunikicio az ellendrzittekkel

A nyité megbeszélésre iltalaban a helyszini munka elsé napjén keriil sor az ellendrzétt teriiletért
felelds vezetd és az ellendrzésben résztvevok részvételével.

A nyitd megbeszélés fobb céljai:
a)} amegbizélevelek bemutatisa az ellendrzott szervezet, szervezeti egység vezetdjének;

b) tajékoztatds az ellenSrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd iddszakrél és az
ellendrzés madszereirdl;

¢) az ellenbrzés megkezdésehez szilkséges adatok, dokumentumok bekérése;

d) az ellendrzdtt szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka iddkereteinek meghatarozdsa, a
sziikséges interjiik, tesztelések, stb. iitemezése.
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Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezeté megszakithatja:

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

b) ha az ellenGrzést végzd az ellendrzés lefolytatisiban akadilyoztatva van,
Az ellen6rzest a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az az ellendrzéttnél:
a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas, vagy elhérithatatlan ok,
b) a szamviteli rend éllapota,
¢) adokumentacié és a nyilvantartisok hidnyossaga,
d) az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység jogsértd magatartisa
az ellenbrzés lefolytatasat akadalyozza.

A belsd ellenbrzési vezetd az ellendrzés megszakitdsa, vagy felfiiggesztése esetén arrdl irdsban
tajekoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét. Egyuttal felszdlitja az ellenbrzétt szervezeti
egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére. A felfiiggesztés kiértesitd levele adattartalméra
vonatkozéan jelen Szabdlyzat 9. szamii iratmintdja, mig a belsd ellendrzési vezetd akadélyoztatisa
miatt kezdeményezett ellenérzés megszakitasa esetén kiértesitd levél adattartalmara vonatkozdan a
jelen Szabdlyzat 10. szimW iratmintaja tartalmaz Gtmutatést.

A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly elhdrulasatsl
szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id6pontjarél a belsd ellenérzési vezetd dént és az
ellendrzés folytatasarol irasban értesiti az ellendrzott szervezeti egység vezetjét.

Amennyiben az ellen6rzés végrehajtasinak felfiiggesziésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzétt szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend 4llapota, a2 dokumenticio és
nyilvantartds hidnyossaga), a belsd ellendrzési vezetd koteles irasban hatdridét megallapitani az
ellendrzétt teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

Az ellenérzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérél a belsod ellendrzési vezetd egyidejiileg irdsban
t4jékoztatja a Tankeriileti K6zpont igazgatdjat.

Az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kirtéritési, illetve fegvelmi eljirds meginditdsdra
okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag feltirisa esetén alkalmazandé eljiris

E kérdéskorbe a bintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditisara okot adé
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrdsa tartozik. Ezeket, a cselekményeket jelen
kézikdnyvben, 6sszefoglalo néven: szervezeti integritist sért6 eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sért6 eseményeknek kezelésének célja, hogy a killénbdz jogszabalyokban és
szabalyzatokban  meghatirozott elbirdsok  sériilésének, megszegésének megel6zéséhez,
megakadalyozasahoz hozzéjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megallapitasa, hathatés
intézkedések foganatositisa megtorténjen,

Amennyiben a belsé ellendrzési vezetd vizsgélata sordn olyan stlyos hidnyossdg gyamijat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatdssal fenyeget6 kockdzat bekovetkezése valoszin(isithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve
a Tankeriileti Kézpont igazgatdjat késlekedés nélkiil informélnia kell. Ilyen esetekben nem véarhat a
belst ellendrzési jelentés, vagy tervezetének elkésziiltéig. Sidlyos hidnyossig gyamijénak észlelése
esetén a belso ellendrzési vezetdnek célszerli azonnal jegyzdkonyvet felvennie.
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Ellenérzési munkalapok
A belso ellendrzési tevékenység sordn felhasznalt dokumentumok kétfélék lehetnek:

A mar meglévé, rendelkezésre allé6 dokumentumok, pl.:

. az ellendrzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevekenységének
ellendrzési nyomvonalai;

. az ellendrzdtt szervezet altal a vizsgdlat targyat képezd eljarisra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmény (vagy mdsolat), mint pl
szdmviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartisok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

. korabbi ellenbrzések relevans dokumentumai;

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

. az ellenérzitt szervezet altal alkalmazott belsd szabélyzatok, vezetSi utasitasok,
kézikdnyvek, irasbeli irdnymutatasok és eljarasok.

A belso ellendrzési vezetd altal készitett munkalapok (a munkalapok adattartalmara vonatkozéan
jelen Szabdlyzat 11. szdmW iratmintdja tartalmaz Gtmutatést), mint példaul:

e az ellendrzdtt személyekkel folytatott targyalasrol, interjird] késziilt munkalap;
o az cllendrzitt szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

e az elvégzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa;

o  az elkészitett kérdSivek.

Az ellendrzési munkalapok elstdleges célja az ellendrzési jelentés-tervezetben/jelentésben (az
ellenbrzési jelentés-tervezet/jelentés adattartalméra vonatkozoan jelen Szabalyzat 12. szami
iratmintdja tartalmaz Gtmutatist) foglalt megallapitasok és kovetkeztetések alatdmasztasa. A
munkalapok az ellenérzés kezdetétdl annak végéig a belsd ellendr altal elvégzett munka
dokumenticidjaként szolgilnak. A belsd ellenér altal elkészitett munkalapok Osszegezik az
ellen6rzési programban foglalt minden egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossagn
informacidkat. A munkalapok az ellendrzést feliilvizsgalé személy vagy kiilsé ellendr szdmdra is
lehetdvé kell, hogy tegyék a munkafolyamatok ¢s munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell,
hogy teremtsék az ellendrzési program vonatkozé lépése, feladata, illetve a megallapitasok és
kévetkeztetések kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl adédoan
eltérd lehet, azonban altalaban a kivetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

a) adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
b) akontrolirendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgélatat és értékelését;

c) a végrehajtott ellenbrzési eljarasokat, az Gsszegyiijtstt informaciokat, a megéllapitasokat és
levont kdvetkeztetéseket;

d) az ellenbrzést lefolytato és az ellenSrzott teriillet kommunikéacidjat.

Alapveté vizsgilati eljarasok, technikidk

Az ellendrzés soran a belsd ellendrzési vezetonek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitisdhoz, az ezeket aldtdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen &s
kézvetett modszereket, tovdbba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozdsat szolgéld
logikai eljardsokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.
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Az alkalmazott vizsgalati eljarasok és médszerek kiilondsen a kovetkezdk lehetnek:

a)
b)

2
d)
e

B

eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

peénziigyi, szdmviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszdmolok, szerzddések,
programok elemzése &s értékelése;

folyamatok €s rendszerek miikdésének tesztelése;
dokumentumok és nyilvantartdsok vizsgalata;

kézvetlen megfigyelésen alapulé ellenbrzés (interji, rovancsolds, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

informatikai rendszertesztelési eljarasok.

A bizonyftékok beszerzése, nyilvintartdsa és a teljességi nyilatkozat

A belsé ellendrzési vezetd koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszertien, a
valosignak megfeleloen irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékokkal
alatdmasztani.

Az ellenérzés 4ltal nyilvantartott informéciénak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak kell

megfelelnie:

a} egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kiévetkeztetést vonja le belble, mint amit a
belsd ellendr tett (elégséges);

b) mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazédsén alapul
(megbizhato);

¢) logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara irdnyul (relevéns és fontos).

Az ellendrzés megallapitdsainak bizonyitdsara felhasznalhaté kiilsnSsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény els6dleges okirata, bizonylata;

b} amisolat, amely az eredeti okirat szoveghii, hitelesitett masolata;

¢) akivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szdveght, hitelesitett
mésolata;

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

e) a kozds jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazolasira szolgal, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat a belsd ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kozdsen dllapit meg €s e tényt alairAsukkal
igazoljak;

£ afénykép, videofelvétel, vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkdz, amely alkalmazhaté az
ellendrzést végzo altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazoldséra;

g) aszakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényl$ szakkérdésekben felkért szakértd
altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellenorzétt szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan ir4sbeli, vagy szdbeli kijelentése, amely okirat hidnyaban, vagy meglévd okirattal
¢llentétesen valamilyen tényallast k6zol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kiilon-kiilon, vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényaltasrol;

J) az informatikai rendszerben régzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve

szlirési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.
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A belso ellendrzési vezetd koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds, vagy hidnyossig gyamija meriil fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kdzpont
igazgatdjanak jegyzokdnyv alapjan atadni.

Az ellendrzés soran a belsd ellendrzési vezetd kérésére az ellendrzistt szervezeti egység vezetdje
koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrztt szervezeti egység vezetbje igazolja,
hogy az ellendrzétt feladattal dsszefiiggd, felelosségi korébe tartozo valamennyi okmanyt, illetve
informaciét hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta. A teljességi nyilatkozat mintaja jelen
Szabilyzat 13. szdmi iratmintaban talalhato.

XV. Az ellenorzési jelentés

A bels6 ellen6rzési vezetd a jogszabélyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasigossigot, hatékonysagot és eredményességet vizsgilva, a belsé ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
Tankeriileti K6ézpont igazgatdja, valamint az ellendrzott szervezeti egység azon tagjai szdmara,
amelyek kozremilkddése a belsd ellendrzés altal feltart hidnyossdgok, hibik megsziintetés¢hez,
korrigdlasdhoz elengedhetetlen. A belsd ellendrzési vezetd az ellenbrzés targyara vonatkozoé
megallapitasait, kévetkeztetéseit és javaslatait ellen6rzési jelentésben rogziti (az ellendrzési jelentés-
tervezet/jelentés adattartalméira vonatkozéan jelen Szabalyzat 12. szémi iratmintija tartalmaz
Gtmutatast). A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre tSren és
vildgosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzitt szervezeti egység egészének miikdése, gazdalkodasa, vagy az ellenorzott
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a milikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapesolatos kockazatokat,
¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellen6rizhetd és szamon kérhetd legyen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének milkddésére, a mikodés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitisoknak mindig relevinsnak kell lenniiik az ellen6rzés célja, targya, a fobb ellentrzési
feladatok szempontjab6l. A belsd ellendrzési vezetd koteles az ellenGrzési jelentésben objektiven
szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negatlv megéllapitist, hidnyossigot és
ellentmondast, amely biztositja a vizsgélt tevékenységril szolo ellenorzési jelentés teljességét.

Az attekinthetdség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard forméatumot kell kovetnie,
amelyben az ellenérzéshez kapcsolddo informéciok szerepelnek.

Az ellen6rzési jelentds vezet6i Osszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hisnyossagokat Gsszefoglalé értékelést kell adni.

A megillapitdsok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallis ismertetésére szolgilnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat.

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

A jelentésben megfogalmazott megallapitisok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendrzési
vezetdnek ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb milkddésre. A javaslatok
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kapcsén jelSlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-¢, vagy esetleg mir az ellenbrzés soran
kijavitasra kertiltek.

Osszesitett vélemény az ellenérzitt teriiletrdl

A belsd ellenorzési vezetd Osszesitett értékelést és véleményt ad az ellenorzott teriiletrdl. A
véleményt a kiivetkezd 6t kategéria valamelyikébe lehet sorolni.

a) Megfelel

Az ellendrzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megéllapitisok alapvetSen
nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszerében. Az ellenSrzési jelentésben kozolt megallapitisok nem utalnak alapvetd gyenge
pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és eljardsokban. Az ilyen
teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a
célkitiizések megvaldsitisara, a kockazatok megfeleld kezelésére.

b) Korlitozottan megfeleld

Az ellen6rzés ,korlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtSbb tekintetben meg-
felelé kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozdsdban a megéllapitisok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellendr-
zési pontok, vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikddtetik, illetve kdve-
tik nyomon megfelelden. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld
korrekci6s intézkedéseket, akkor a bels6 irdnyitdsi és ellendrzési rendszerben Iényeges
hinyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok
altaldban hatékonyak és az ellenérzési megéllapitdsok éltalaban olyan gyengeségekre utalnak,
amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett korrigilhat6k a vezetés beavatkozasa nélkiil.

¢) Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsS ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszere t6bb hidnyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockizata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezet6i nem kovetik nyomon és nem feliigyelik
megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellendérzési pont vagy folyamat milikédjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van
sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladési (statusz)
jelentéseknek kell kivetniiik.

d) Kritikus

Az ellendrzés ,kritikusnak™ itélt terilletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek tébb
fontos szempontbdl is hidnyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd
ellendrzési pontok, vagy folyamatok miikddésérdl sem beszélhetiink és ezek a rendszerck
annyira gyengek, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas {vagy az mar be is kévetkezett), A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljardsok ilyen esetben megakadalyozzak
az ellendrzés teriiletén kitlizitt célok jelentds részének megvalosuldsat. A korrekcids intézkedést
a vezetés részérdl szigora (pl. heti) beszimoltatisnak kell kévetnie.

e} Elégtelen

Az ellenbrzés elégtelennek™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
elégtelenck, sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitisok hozzd nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozé torvények és
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétlédé figyelmen kiviill hagyasara, vagy a meghatirozott
iranyelvekt6l é€s eljarasoktol valé szindékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket — végs6 soron
a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritdsdnak és életképességének a
veszélyeztetésével jarhat.
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Vezetdi dsszefoglald

A vezetdi osszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informécidkat kell kiemelnie,
tigy, mint a fébb megallapitisok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrdl,
folyamatrol kialakitott, Ssszesitett vélemény. A vezet6i dsszefoglald része az ellendrzési jelentésnek.

A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kdvetkeztetésekért és a kapesolddo
javaslatokért, a megallapitasok valodisagdért és alatdmasztisdért a vizsgilatot végzd belsd
ellen6rzési vezetd a felelds.

Mivel a belsé ellendrzési vezetd feleldssége az ellenbrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzesi
jelentés elkészitése, 4t kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megdllapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenGrzési jelentés tervezetét.

Kovetkezd lépésként a belsd ellendrzési vezetonek feliil kell vizsgilnia az ellen6rzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megillapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatimasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egveztetésre

A belso ellendrzési vezetd a jelentés-tervezetét (Szabalyzat 12. szAmi iratmintdja), illetve annak
kivonatat egyeztetés céljabsl megkiildi az ellendrzitt szervezeti egység vezetojének, tovibba annak,
akire vonatkozb6an a jelentés-tervezet megéllapitast, vagy javaslatot tartalmaz (érintettek). Az
érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétSl szamitott 8 napon beliil kotelesek
megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére, indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridét is megéllapithat. Soron kiviili ellen6rzés esetén a belsd ellendrzési vezetd ennél révidebb
hatéaridot is megallapithat

A jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben (Szabdlyzat 14. szdmi iratmintdja) fel
kell hivni az ellenérzétt figyelmét arra, hogy a hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges vélaszt is jelezni kell a hataridén beliil, tovabba, azt hogy az észrevételek megkiildésével
egy iddben az érintetteknek lehetdsége van egyeztetd megbesz€élés kezdeményezésére (a
megismerési zaradék mintéja a Szabdlyzat 15. szdmi iratmintdjaban talalhato).

Az észrevétel elfogaddsardl, vagy elutasitasar6l a belsd ellenbrzési vezetd az észrevételezési hataridd
lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli t4jékoztatast ad és indokolja az el nem
fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés Gsszehivasat (az észrevétel
elfogaddsardl, vagy elutasitasardl szolo vilaszlevél mintajat a Szabdlyzat 16. szami iratmintija,
mig az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére vonatkozé meghivé mintijat a Szabalyzat 17.
szam iratmintdja tartalmazza). Az egyeztetd megbeszélésrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkdnyvét csatolni kell az
ellen6rzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Az elfogadott észrevételeket a belst ellendrzési vezetd atvezeti az ellendrzési jelentés tervezeten. Az
érintettek észrevételeit és a belsd ellendrzési vezetd észrevételekre adott valaszat csatolni kell az
ellen6rzés dokumentacidjahoz.

Az ellenérzési jelentés tervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szét.

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus tton is, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a
lehetéséget és biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentilasa. Ily modon gyorsithatd az
egyezteiés folyamata.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat, vagy javaslatokat tartalmaz az
érintett szervezeti egység vonatkozdsiban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik a belst ellendrzési vezetd részére a megadott véleményezési hataridon beliil.
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Az ellenorzés lezarisa

Egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha a jévahagyott ellenbrzési jelentést (vagy annak
kivonatét) az a Tankerileti Kozpont igazgatja megkiildte az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti
egység reszeére (illetve annak, akire vonatkozoan megéllapitist vagy javaslatot tartalmaz);

A belso ellendrzési vezetd az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett ellendrzési jelentést
(Szabdlyzat 12. szdmu iratmintdja), illetve annak kivonatéit aldirasdval latja el és megkildi a
Tankeriileti K&zpont igazgatdja részére jovahagyas céljabdl.

A jévéhagyott ellendrzési jelentés 1 példanyat a Tankeriileti Kozpont igazgatéja megkiildi az
ellenGrz6tt szervezeti egység részére (tovibba annak, akire vonatkozéan megallapitist vagy
javaslatot tartalmaz), A kisérblevélben (Szabdlyzat 18. szdmi iratmintdja) tijékoztatia a
cimzetteket az ellendrzés lezarasardl és sziikség esetén felkéri az ellendrzéttet az intézkedési terv
clkészitésére,

A jovahagyott ellendrzési jelentés egy elektronikusan archivalt példényat a belsd ellendrzési vezetd,
a Tankeriileti Kdzpont igazgat6 tudtival és hozzijéruldséval, tajékoztatisra megkiildi a Klebelsberg
Kozpont Bels6 Ellendrzési Féosztalya részére.

Amennyiben az ellenérzés sorin biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditidsiara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanija meril fel, az nem
befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.

A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve munksltatéi intézkedés meginditisira okot ad6d
cselekményt, mulasztast, vagy hidnyosségot szervezeti integritast sértd eseményeknek nevezziik. A
szabélytalansig valamely létez0 szabalytol (pl. jogszabaly, belsd szabalyzat) valé eltérést jelent. Két
csoportjat kiilénboztetjiik meg:

a) szandékosan okozott szabélytalansig (pl. félrevezetés, csalés, korrupcio);
b} nem szandékosan okozott szabalytalansag (pl. figyelmetlenség).

A belsd ellenérzést végzének a szervezeti integritdst sértd eseményeknek kiemelkedden sdlyos
eseteit, illetve azok bekévetkezésének lehet6ségét kell felismernie:

a) a személy elleni blincselekmények kategoriajaban (pl.: személyes adattal vald visszaélés) a
szabadsig és az emberi méltésag elleni biincselekmények kdzott leggyakrabban el6forduld
esetek: magantitok megsértése, visszaélés személyes adattal, levéltitok megsértése,
ragalmazas, becsiiletsértés;

b) az allamigazgatis, az igazsigszolgéltatis és a kozélet tisztasiga elleni biincselekmények
kategéridjaban (pl. szolgalati titoksértés, hivatali visszaélés, vesztegetés);

¢) anemzetkdzi kozélet tisztasdga elleni blincselekmények kategoridjaban (pl. vesztegetés);

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

e) a gazdasagi biincselekmények kategoridjdban (pl. szdmvitel rendjének megsértése,
Jogosulatlan gazdaségi elény megszerzése, lopés, sikkasztas, csalds, hiitlen kezelés, hanyag
kezelés, szerz6i joghoz kapcsolddd jogok megsértése, szamitastechnikai rendszer és adatok
elleni biincselekmény; pénzmosis).

A gazdalkodési rendet sértd, a személyi és anyagi feleldsség megéllapitasa alapjaul szolgald
mulasztasok, szabalytalansdgok, karokozasok és egyéb jogsértd cselekmények gyanija esetén a
belsd ellendrzési vezetd koteles ellendrzési jegyzokdnyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett
személy 3 munkanapon beliil kételes észrevételezni.

Intézkedési terv elkészitése, j6vahagvisa és médositisa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol torténd beszamolasért
az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds. Az
intézkedési tervnek tartalmaznia kell az ellendrzési javaslatokra készitett intézkedések sorén
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elvégzendt feladatokat, azok feleldseit és a hatdridoket. Az intézkedési terv mintdja a Szabdlyzat 19.
szamu iratmintdjiban talilhato.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozo
hat4riddk megjelslésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsoldo
haté4riddket igy kell meghatirozni, hogy azok szamon kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol
értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szdmitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a Tankeriileti igazgaté és a belsd ellendrzési vezetSje részére. Indokolt
esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a Tankeriileti igazgaté ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hatarid6t is megallapithat.

A Tankeriileti Koézpont igazgatGja az intézkedési terv jovdhagyasarol az intézkedési terv
kézhezvételétd]l szamitott 8 napon belill — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
dont,

Az intézkedési terv feliilvizsgalatat kvetden a Tankeriileti Kozpont igazgatéja levélben értesiti az
ellendrztt szervezeti egység vezetdjét annak elfogadésardl, vagy elutasitdsardl (Szabélyzat 20.
szAmu iratmintdja). Elutasitd dontés esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének uj
intézkedési tervet kell késziteni.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok
végrehajtaséra, legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat megelézden - hatdridd, illetve feladat
modositast kérhet a Tankeriileti Kozpont igazgatdjatol. A kérelem elfogadésardl vagy elutasitasardl a
Tankeriileti Kdzpont igazgat6ja - a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és
errdl thjékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

A kérelem elbirdlasinak jogit a Tankeriileti KOzpont igazgatdja atruhazhatja a belsd ellendrzesi
vezetbre, aki rendszeresen beszdmol a hataridé médositasi kérelmekrol és azok elfogadésardl vagy
elutasitasarol.

XVI. Az ellenérzések nyomon kivetése

Az ellenérzések nvomon kiivetése

Az ellendrzitt teriilet vezetbjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositésardl tajékoztatnia kell
a belsd ellendrzési vezetdt (az intézkedések nyilvantartisara szolgald kimutatdst a Szabalyzat 21.
szami iratmintdja, mig annak végrehajtasarél sz6l6 beszamolo elkészitésére vonatkozd felszolito
levelet a Szabdlyzat 22. szami iratmintdja tartalmazza).

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

Az intézkedési terv végrehajtasdnak figyelemmel kisérése

A tevékenység sorin a bels ellenérzési vezetd értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott
intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és iddszertiek.

Utodvizsgdlat

A végrehajtott intézkedések hatékonysigat sziikség esetén utovizsgélat keretében, vagy a teriiletet
érintd kévetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgdlni. Az utdvizsgalat hasonlit a hagyoményos
ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellenérzés targya sziikebb, csak az ellendrzési
jelentésben leirt hidnyossigokra, valamint a kapesolodé javaslatok végrehajtasara terjed ki.
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Ha a belsé ellendrzés az utévizsgdlat sordn megallapitja, hogy a korabbi ellen6rzés sordn feltart
hidnyossdgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrdl a
Tankeriileti Kézpont igazgatjat tijékoztatni kell.

XVIIL. Beszimolds
A belsd ellendrzési vezeto az allamhéztartasért felelds miniszter Altal kzzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (Osszefoglald éves) ellenérzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés éltal végzett tevékenység bemutatdsa Snértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,
ab) a bizonyossagot adé tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezdk bemutatisa,
ac) atanicsado tevékenység bemutatasa;

b) a belsé kontrollrendszer miikidésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a belsé kontrollrendszer szabdlyszerliségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének névelése, javitisa érdekében tett fontosabb
javaslatok,

bb} abelsé kontroilrendszer 6t elemének értékelése
¢) az intézkedési tervek megvalésitasa.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd a felelds, amelyet jovahagyasra
megkiild a Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak.

A Tankeriileti Kézpont igazgatdja az éves ellenérzési jelentést megkiildi a Klebelsberg Kozpont
Bels6 Ellendrzési Foosztaly vezetdjének a targyévet kiivetd év februar 15-ig.

1. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirdsok

Az ellenérzési munka dokumentaldsa a belsd ellendrzési vezetd altal az ellendrzési munka
végrehajtasardl keszitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és megdrzitt irasos és/vagy
elektronikus dokumentumokban tdrténik, amelyeket Osszefoglaléan munkadokumentumoknak
neveziink. Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasét ellendrzési mappak képezik.
Az ellendrzések nyilvantartdsira a Szabalyzat 23, szimi iratmintija szolgal

Az Altalinos belsé ellendrzési mappa hattér informéciéval szolgél a belsd ellen6rzési vezetdnek az
ellendrzétt szervezeti egységekrdl, folyamatokrdl, a belsd kontrollrendszerr6l, a vonatkozé stratégiai
€s operativ tervekrol, jogszabdlyokrol és belsd szabalyzatokrél, médszertanokrol, az esetleges egyéb
ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrél. Ezt a mappét folyamatosan aktualizalni sziikséges.

Tartalmi elemet a kdvetkezok:
s  Stratégiai operativ tervek,
e Szerzédések, egylittmiikodési dokumentumok,
® A szervezeti egység tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,
e Jogszabalyi hattér, belsd szabilyzatok, médszertanok,

e A belsd kontrollrendszer egyes elemeit alatimaszté dokumentumok (példéul: ellendrzési
nyomvonal, folyamatibrak, Integralt kockédzatkezelési eljarasrendjérdl szolo szabélyzat ,
Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata, vezet6i elszamoltathatosag
dokumentumai, szdmviteli eljarasok szabélyai, stb.),)
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» Szervezeti abra a felelos személyek beosztisinak és neveinek megjeldlésével, valamint a
feleldsségi kordk bemutatasaval,

» Korabbi ellenbérzési jelentések,
e Egyéb hasznos informacidk.

A Konkrét ellenérzési mappa a munkalapokat tartalmazza. A munkalapok a belsd ellendrzés
birtokdban vannak. Fontossiguk miatt azok biztonsigos Orzésérdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl a belsd ellendrzésnek kell gondoskodnia.

Az ellenérzés soran elkészitett, vagy kapott munkalapokat igy kell rendezni és iktatni, hogy az a
szilkséges ellendrzési informéciok, visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvintartast az adott ellen6érzésre vonatkozé mappaba kell leflizni, illetve
clektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa adattartalménak nyilvantartsdra szolgild
iratmintat a Szabdlyzat 24. szam iratmintija tartalmazza.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellenbrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd idészakban.
Biztositani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek
szamdra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre
irAnyul, a belsd ellendrzési vezetdhoz kell cimezni, aki felelos az ellendrzési dokumentumokhoz valoé
hozzaférés feliigyeletéért.

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységének vezetdje, vagy kiilsd fél (pl. kiilsé ellendrok) kérhetik
az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valo
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenbrzési megallapitasok és javaslatok igazolasahoz
vagy megmagyarazisihoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra torténd felhasznalasahoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellendrzési vezetdnek kell jévahagynia, de abban az esetben,
ha a hozzaférési kérelem kiilsd féltél érkezik, a Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak szintén jéva kell
hagynia.

A Tankeriileti K&zpont igazgatdja — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet
ngy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatdt nyilvanossiagra vagy harmadik fél
tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabdlyok figyelembevételével.

Az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megériznie a Tankeriileti Kozpont Iratkezelési
szabalyzatidban meghatarozott ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

XVIIIL. Tandcsadd tevékenység

A tanicsadé tevékenység fogalma, elhatirolisa a bizonyvossigot ado tevékenységtol

A belsd ellendrzési vezetd nem fogadhat el olyan tanidcsaddéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetdvé tétele, mely
kévetelmények fennallndnak egy ellendrzési feladat soran.

A tandcsado tevékenység kategéridi a kiivetkezok:

a) Hivatalos tandcsadéi megbizdsok: elore tervezettek, irdsbeli megéllapodas sziikséges, akar
a belsd ellendr, akér kiilsé szolgaltatd végzi a tanacsadoi tevékenységet.

b} Informilis tandcsad6i megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsagokban, hataridos projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszeril informacidcsere.

c) Specidlis tandcsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvaldsitidsinak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadédsa, szétvalisa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitésa.
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d) Siirg6sségi tandcsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofat, vagy mas jelentSs
koltségvetési hatdsti eseményt kovetd, a mitkddések helyredllitasaval, vagy fenntartisgval
foglalkoz6 munkacsoportban, melyet dtmeneti id6szakra sz616 segitség nytljtasaval, specidlis
¢s szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

A tandcsadd tevékenységre vonatkozé iranyelvek

A belsé ellendrzési vezetdnek a tandcsadé tevékenység elvallalisa és végzése sorén az aldbbiakra
kell tekintettel lennie:

a) A tanécsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
b) A tanicsadé tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.

¢) A belsd ellendrzés fiiggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanicsadd tevékenység
végzése soran.

d) Amennyiben a tanicsad6 tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a tdrgyilagossig
csorbulésa feltételezheto, errdl a Tankeriileti KGzpont igazgat6jat tijékoztatni kell.

e) A belsd ellendrzési vezetd nem hozhat a Tankeriileti Kbzpontot érintd vezetdi déntéseket.

A tanacsadoé tevékenység végzése sordn a belsd ellendrzési vezetd nem véllalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasdval, 4atalakitdsdval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat (ide
tartozik a szabalyalkotasban, szabélyzatok aktualizaldsban val6 felelds részvétel is). A tanicsadd
tevekenység célja nem lehet barmelyszintii vezetdi felelosség cstkkentése.

Az elézdekben felsorolt kévetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsad6i megbizést, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tandcsadé tevékenység tervezése és végrehajtisa

Az éves ellendrzési terv tartalmazza a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast.

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

Tanicsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a Tankertileti KSzpont igazgats, illetve a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni,

A tanicsado tevékenységre szol6 felkérésnek — amely torténhet széban vagy irdsban ~ tartalmaznia
kell:

a) atanacsadé tevékenység targyat és céljat;
b) abeszémolas formajat és hataridejét.

Amennyiben a bels6 ellenérzési tevékenységet teljes koriien kiilsé szolgaltaté latja el, akkor a
tanacsadé tevékenységre szol6 felkérést minden esetben irasban kell régziteni.

A belsd ellenGrzési standardoknak megfelelden a tandcsadé tevékenység funkcidjat meg kell
hatérozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellen6rzési tervben.

Az clére nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendé kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsd
szolgéltatd bevonasdra kell javaslatot tenni, sziikség esetén médositani kell az éves ellendrzési tervet.

A belsd ellenérzési vezetd koteles nyilvantartist vezetni valamennyi, a belsd ellen6rzés altal
elvégzett munkarél és gondoskodni az ellendrzési és tandcsaddi tevékenységhez kapesolédd
dokumentumok megbrzésérol.

A tanécsado tevékenység dokumentalésa a belsd ellendrzési vezetd dltal készitett, illetve a tandcsaddi
munka sordn szerzett és megdrzitt irdsos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban
¢s mas adatformdtumban torténik, amelyeket Osszefoglaléan tanicsaddi tevékenység
munkadokumentumainak neveziink.
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A tandcsaddi tevékenysége eredményeirol szolé tdjékoztatis

A belsd ellendrzési vezetdnek t4jékoztatnia kell a Tankeriileti Kdzpont igazgatojat a tanacsaddi
megbizas eredményeirdl. A tajékoztatas formai és tartalmi kovetelményeit a tandcsadd tevékenység
végzésére vonatkozé felkérés tartalmazza,

A tandcsadé tevékenység eredményeinek hasznosfitisa, nyomon kivetés

A tanacsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfeldl a bels6 ellendrzés éltal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hidnyosségok kijavitdsédnak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tandcsadéi tevékenységek
eredményeinek nyomon kdvetése kiegészitd informéaciokkal szolgalhat a belsd ellendrzés szamara a
stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockdzatosnak itélt teriiletek azonositdsdban, a
kockézatelemzes soran.

A belsd ellendrzési vezetbnek tanicsadd tevékenysége sordn a Szabalyzat 25. szdmu (tanacsadoi
tevékenység munkaprogramja), a 26. szdmu (tanicsadoi tevékenység elvégzésérdl sz6l6 beszamolo)
és a 27, szamn (tan4csaddbi tevékenységek nyilvantartasa) iratmintdit kell alkalmazni.

XIX. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

A bels6 ellendrzési tevékenység minBségét biztositd eljarasoknak a kisvetkezSkre kell kiterjedniiik:

a) a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszigi éllamhaztartdsi bels6 ellendrzési
standardoknak és a belsd ellendrdkre vonatkozo etikai kédexnek valo megfelelés;

b) a belso ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek, szabilyzatainak
és eljarasainak megfeleldssége;

c) hozzajérulds a Tankeriileti K&zpont belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
d) az alkalmazandé jogszabdlyok és egyéb eldirasok betartésa;
¢) alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazésa;

f) Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzdadott
értéket és fejleszti-e a szervezet mitkodését.

Folyamatos mindségbiztositis

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

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkozd standardok, jogszabalyok, belsé szabilyzatok, €s legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon
sor. A folyamatos min&ségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsd ellenor idoben be tudjon avatkozni
egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsd ellendrzési terv,
ellendrzési program), illetve nem a vonatkozd standardoknak, jogszabélyi és belsé szabalyozasi
elirasoknak megfelelden keriilt végrehajtisra. A mindségbiztositis keretében minden egyes
ellendrzés lezardsat kovetden egy felmérdlapot (Szabdlyzat 28. szdmu iratmintdjat) kell az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjével és az ellendrzésben résztvevd tovabbi személyekkel
kitoltetni.

XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat a kiadas napjat kdvetd napon 1ép hatalyba.

A szabalyzatban foglalt eléirasokat visszamenélegesen, 2017, januar 01-t61 kell alkalmazni.
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Hataskor matrix

B
» W
-] 3
B 83 © 2
Feleldsség R 3 g
R R 5
il E
?
J: jovahagyd; V:végrehajté; K: kézremikdodd
1 |A szervezet feladatai  teljesitésének és  ddntései
meghozataldnak tAmogatasa a meglévd és javasolt mikddési
folyamatok és eljirasok ellendrzési kornyezetének allapotardl v
kialakitott bels® és fliggetlen vélemény nytjtasaval.
2 | A belso ellendrzési feladatok végrehajtisa kizarolag szakmai
szempontok alapjan a belsd ellendrzési alapszabalyban és a
kézikényvben lefektetett, nemzetkézi és hazai bels6 \
ellendrzési standardoknak megfelelden.
3 | A belsd ellenérzés altal végzett tevékenységek tervezése és
< s s v Vv K
koordinacidja.
4 | A belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése és feliilvizsgalata. I v K
5 | A belsé ellenérzés tevékenységér6l rendszeres jelentés ] v v K
készitése és megkilldése
6 | A belsb ellendrzés képviselete kiilsd szervek és szakértdk felé. J v K
7 | A belsd ellenérzési vezetd szakmai képzése és fejlesztése, aki
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezik. v K
8 | A belsd ellendrzési vezet6 éves teljesitmeényének értékelése. vV K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron kiviili v
- . . K
¢s terven feliili ellendrzéseket is.
10 | Az ellendrzések megallapitasainak megkiildése a szervezeti
egység vezetbje részére, beleértve a feltart csalasok &s Vv v K
szabalytalansagok gyanijanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellenérzésrdl nyilvéntartas vezetése és v K
nyomon kdvetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizaldsa A%
13 | Az éves tervezés elokészitése. v
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Kozpont

igazgatoja

Belsd
ellendrzési vezeto

J: joviahagyd; V: végrehajto;

K: kdzremiikido

14

Az éves kockazatelemzés elvégzése.

J

\4

K

15

A kockézatelemzés eredményével Gsszhangban a stratégiai és
éves ellenbrzési tervek elkészitése.

v

K

16

Az ellenérzéshez kapcsolédé adminisztrativ feladatok ellatdsa,
pl. a megbizdlevél elkészitése, az ellenérzés megkezdésérsl
sz616 értesitd levél elkészitése és elkiildése.

17

Az ellendrzitt teriilethez vagy folyamathoz kapcsolodd
ellendrzési stratégia meghatarozésa.

18

Az ellendrzés hatokdrének meghatarozasa, amely megfeleléen
kielégiti az ellen6rzés célkitiizéseit.

19

Az ellenbrzési célkitiizések eléréséhez sziikséges erbforras-
allokacio meghatirozasa,

20

Az ellendrzési program elkészitése.

21

A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjikkat és a
folyamat  vizsgdlatokat, bizonyitékok  gyiijtését és
nyilvintartésat, illetve a dokumenticiés irdnyelvekkel
6sszhangban a munkalapok fejlesztése.

V/K

22

A teljes ellendrzési folyamat sordn folyamatos kommunikacié
az ellendrzitt teriilettel (ellendrzést megelozd értesités, nyitd
megbeszélés, elbrehaladdsi (statusz) megbeszélés, zard
megbesz€lés).

23

Az ellen6rzési jelentés elkészitése.

24

Az ellenbrzési jelentés lezarasa és megkiildése.

V/K

25

Az intézkedési tervek megvaldsulasanak nyomon kdvetése.

26

Az ellendrzést kdvetd felmérd lap kikiildése, dsszegylijtése és
értckelése,

27

A folyamatos mindségbiztositisi ellendrzd lista kitoltése
annak biztositdsa érdekeében, hogy minden ellenérzési l€pést
elvégeztek.
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Kockaizatelemzési médszertan

A belst ellendrzés tervezését megalapozd kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat vetiink
ala 4tfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott szempontrendszer (pl.
folyamatokhoz rendelt kockazati tényez6k elemzése, értékelése) alapjan.

A kockizatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis a
kedvezbtlen vagy nem kivint esemény bekovetkezésének valoszinliségét merlegelie és
valdsziniisitse. A folyamatokban rejlé kockdzatok ugyanis veszélyeztethetik a miikodési
célkitiizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockazatelemzés egyes
modszerei a belsd ellendrzés teljes hatokorét érintden alkalmazhatdk.

Minden szervezetet egy meghatérozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy
miikédésével egy meghatirozott célt (vagy célokat) szolgiljon. Ezek megvalésitasa vagy
teljesitése sordn azonban olyan tényezdk is szerepet jatszanak, amelyek bekdvetkezése €s hatasa
bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet miikddésének, felépitésének dsszetettségebdl, illetve a
kérnyezet (gazdasagi, tirsadalmi, politikai, természeti stb.) dsszetettségébol és kiszamithatatlan
véltozasaibol fakad.

A kockézatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetSséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje. Kockazatok
egyarant eredhetnek annak eshetdségébol, hogy a lehetoségeket nem realizaljdk, és annak
lehetdségébol, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

Kockazati kategéridk

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
teriilet kulcsfontossagli tényezbinek meghatérozisa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli és valdszinisithetd jovébeli
eseményekkel, a miikddési kérnyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezdk
ebben a folyamatban 4ltaldban nagyobb hangstllyal jelennek meg, hiszen é&ltaldban a pénziigyi
kockazatot és a miiveletek nagysdgrendjét jol jellemzik.

31



Fé kockazati kategériak osztilyozisa

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Gsszege, likviditas és
forgo- illetve tOkeeszkdzOk értéke, egyéb befektetett
erbforrasok ért€ke, & miivelet értéke a szervezet szamara.

Magatartdsi a vezetdség ¢s a munkatirsak személyes tulajdonsigai és
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatdsig,
motivicié; a belsd ellendrzéssel szemben tantdsitott
hozzaallds, elszimoltathatosdg és kontroll.

Toérténeti multbéli veszteségek, hibak, szabélytalansidgok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisiga és oka. Ez a fennéllo
aggélyokat is magéban foglalja.

Miikddési miiveletek mérete, komplexitisa, miiszaki jellege,
lathatdsdga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas mértéke és
valdsziniisége (a miiveletekben, munkatarsak személyében
és folyamatokban); rejlé inherens kockdzat; elhelyezkedés,
delegalas

Kérnyezeti kitlsé tényezok: pénziigyi, gazdasigi, jogi stb.; a kdrnyezet
dinamizmusa; kapcsoldodisok mas rendszerekhez, més
miiveletektdl vald fiiggés (pl. informatika); vezetSség,
kozvélemény aggilyai stb,

Belsi kontrollhoz kapcsolodé a problémék megeldzésére, észlelésére és korrigilasira, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasira, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések
elérésének eldsegitésére tervezett belsé kontrollok megléte
és eredményessége.

Kozvélemény a kdzvéleményre gyakorolt hatés

A vezetbség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
tertileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

Kockazatelemzés:

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényez6k kvalitativ mindsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4116 informéciokra tdmaszkodé megitélést
eredményez.

Kockizatelemzési modell:

A kockazatelemzés célja megillapitani az egyes rendszerek kockazatinak mértékét, feladata
pedig meghatirozni az ellendrzések gyakorisagit. A magas kockdzatn rendszereket gyakrabban
(példaul évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritdsii rendszerek
beazonositdsdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tényezék hatdsat is ériékelni kell (pl. a vezetbség kérései stb.). Az egyes rendszerck
kockazatelemzését a kockazati tényezdk, és azok stilya alapjén kell elvégezni. Ebben a modellben
12 olyan tényezd kertlt meghatirozasra, amely hatissal van a rendszer mikddésére. Minden
egyes tényezdre vonatkozodan értékelést kell végezni, és meg kell hatirozni az egyes kockézati
tényezdk rendszerekre gyakorolt hatasat (salyként kifejezve).

A belsd ellendrzésnek tamaszkodnia kell a Tankeriileti Kézpont kockazatkezelési rendszerében
azonositott kockazatokra.
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Kockazati tényezok és értékek

Sz.|  Teényezdk - Extthek 3 Siily
1. | Belsé kontrollok | Megfelel6 és Kozepes, néhany Gyenge
értékelése eredményes hidnyossaggal, nem
megfeleléen
megvalositott
2. | Valtozas/ Stabil rendszer, Kis valtozasok, de | A munkatarsak
Atszervezés kis véltozasok nem rendszeresek | személyét, a
vagy jelentdsek szabalyozast és a
folyamatokat
érintd, jelentds
valtozdsok
3. | Arendszer Nem komplex Kdézepesen Nagyon komplex
komplexitisa komplex
4. | Kolcsonhatds mas | Alacsony Kdzepes mértéki Nagymértékil, a
rendszerekkel mértékd, nem rendszer kdzvetlen
befolyasol mas kapcsolatban all
rendszereket mas rendszerekkel
5. | Bevétel/ Alacsony Kozepes Magas
Kdltségszint
6. | Kiilsé Alacsony Koézepes Magas
szervezetek,
illetve partnerek
dltal gyakorolt
befolyas
7. | El6z6 ellendrzés 1-2 év Iév 4-5 év
ota eltelt idd
8. | Vezetoség Alacsony szintli | K&zepes szintil Magas szint(i
aggilyaia
rendszer
miikidését
illetéen
9. | Pénziigyi Kicsi Kozepes Nagy
szabilytalansigo
k valésziniisége
10. | Szabdlyozottsdg | Kicsi Kozepes Jelentds
¢s szabalyossig
11. | Munkatirsak Nagyon tapasztalt | Kdzepesen Kevés vagy
tapasztalata és és képzett tapasztalat és semmilyen
képzettsége képzett tapasztalat és
képzettség hianya
12. | Eréforrasok Alacsony Kézepes Magas
rendelkezésre
Alldsa
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Kockizati tényezik és alkalmazott siilyozis

Kockdzati
Sz. Kockazati tényezd tényezo A]ka;ll'nazott Ponthatir
. aly
terjedelme
1. | Belsé kontrollok értékelése 1-3 1-5 1-15
2. | Valtozds / dtszervezés 1-3 1-5
3. | Arendszer komplexitisa 1-3 1-5 1-15
4. | Killesénhatas mas rendszerekkel 1-3 1-5 1-15
5. | Bevételszintek /kéltségszintek 1-3 1-5 1-15
6. | Kiils6 szervezetek/partnerek altal 1-3 1-5 1-15
gyakorolt befolyds
7. | Legutdbbi ellendrzés 6ta eltelt idéd 1-3 1-5 -
8. | Vezetdség aggdlyai 1-3 1-5 1-15
9. | Pénziigyi szabdlytalansagok 1-3 i-5 1-15
valésziniisége
10. | Szabalyozottsdg és szabdlyossag 13 1-5 -
11. | Munkatarsak képzettsége €s 1-3 1-5 1-15
tapasztalata
12. | Erdforrasok rendelkezésre dlldsa 1-3 1-5 1-15

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

E szakasz végére minden rendszer kockazati tényezijének mértékét — magas, kizepes, alacsony —
meg kell dllapitani. A kockédzatelemzés eredménye informaci6val szolgal a stratégiai és az éves
ellenérzési terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre all6 erbforrasokat veszi
figyelembe.

Kockizatok
A belsé ellendrzési terveket megalapozé kockdzatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok felmérése

mellett, kulcsfontossagi lépés az egyes folyamatokhoz kockdzatok rendelése, majd ezen
kockazatok értékelése.

Kockézati
kategéridk Kockézatok
Szakmai = A szakmai feladatellatist szabilyozo belsd szabélyzatok, utasitasok
feladatell4téssal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tavi tervekkel
kapcsolatos kockdzatok | ® A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsd szabélyzatokat,
utasftasokat nem tartjak be
= A szakmai feladatellatisra vonatkozd jogszabalyi kovetelményeket
nem tartjak be
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Kockazati
kategoridk

Kockazatok

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredd kockéazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels6
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozésokat
nem kdvetik a belsd szabalyozasok

Az 1) feladatokhoz, kérnyezeti véltozasokhoz kapcsol6do belsd
szabélyzatok egyaltalin nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek
el, vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai és éves milkodési, illetve koltségvetési tervek
Osszeéllitisdhoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold
jogi és egyéb szabdlyok

Az elbre nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozdsi véltozasok
elére nem tervezhetd hatdsokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok tal
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsold jogi vagy belsd
szabalyozasi kdrmyezet til gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansigot eredményezve ezzel

Szabalyozés és gyakorlat kiilonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli iitemezése és Gsszehangoldsa nem megfeleld
Feladatok id6beli iitemezése és Ssszehangoldsa nem megfeleld
Lassu a szabalyozas valtozasardl szo16 informacié étiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabélyok
valtoztat4sa sordn

A Tankeriileti K6zpont nem idében értesiil a vonatkozd szakmai
jogszabdlyok teljes korér6l / azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordindciods és
kommunikacids
rendszerekben rejld
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacié és kommunikacié
nem biztositott

A belsé kommunikaciés folyamatok nem megfelelden miikdnek
A munkatirsak nem kommunikalnak egymassal, nem mikddik a
feliilrdl lefelé, illetve az alulrodl felfelé térténd kommunikaciod

A munkatérsak nincsenek tisztdban a kifelé t6rténd kommunikalas
szabélyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetésége
nincs megfeleléen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkoz6 jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy hasznaljak el6irasszeriien

Kiilsd szervezetekkel
valé egyiittmiikdésben
rejlo kockazatok

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

A partner szervezetekt&l érkezd adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikécié nem megfelelé
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Kockazati
kategodriak

Kockazatok

Szervezetek/partnerek
valtozisabol ered6
kockéazatok

A partner szervezetek elore nem lathatd valtozdsai negativan
befolyésoljdk a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatisat

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

Tervezésbol, pénziigyi
és egyéb eréforrasok
rendelkezésre allasabol
ered® kockazatok

A stratégiai és rovidtavii feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek Gsszhangban a jogi szabélyozasi eléirasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a k&ltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz szitkséges er6forrasokra

A stratégiai &s rovidtavii feladattervek, illetve a kbltségvetési tervek
nem szdmolnak a tervek végrehajtasét akadalyozé kockézatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, erdforrasok és kapacitisok valtozisat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az eldre nem lathato
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés sordn

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsanak eréforras
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelelé mennyiségben €s minéségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a
forras

Forrasok nem 4llnak rendelkezésre a kifizetés idépontjiban

A likviditasi eldrejelzés nem megfelels (késik, pontatlan)

A betervezett kitelezettségvallalias nem valésul meg

Az iranyitasi, a bels6
kontrollrendszerben és
a bels6 ellendrzésben
rejlo kockazatok

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi nincsenek
tisztaban a stratégiai ¢s rovid tAvi célokkal

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
motivéltak

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
mutatnak etikus magatartdst munk4juk soran

A tervezest, miik6dést, beszadmolast, stb. befolyasol6 tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmara nem
ismertek

A belso kontrollrendszer egyes elemei hidnyoznak a Tankeriileti
Kdzpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfeleléen miikddnek
A kordbbi ellendrzések soran tett javaslatokat a Tankeriileti Kézpont
vezetbsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem
hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellen6riztek

Egyes folyamatokra vonatkozo6an a korabbi ellendrzések salyos
hibékat tartak fel

A projektek eldrehaladasat gatld tényezOkrdl az informaci6 késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagy6 tigyek nagy szdma/komplexitisa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hatdrid6k elmulasztisa

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek Osszeallitisra
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Kockdzati
kategoriak

Kockazatok

Az irAnyitasi, a bels6
kontrollrendszerben és
a belsd ellendrzésben
rejlé kockazatok

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjdk
be

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad
A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kvetése nem
megfelelo

Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat
Dokumentum alapi és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapi és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa nem
kelléen részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozbtt
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenrzés veszélyezteti az ellentrzési terv
betartisat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémdakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kvetése /
visszacsafolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kozbeszerzési
kotelezettséget

Az ellenérzésen feltart probléméak nyomon kévetése nem megfeleld
Szabdilytalansigkezelés eljarasrendje nincs / hidnyos
Szabdlytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartisa nem teljes korti, szabélytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansigokat nem idoben tarjak fel, az eljaras elhuzédik
Csak EU-s / hazai ellen6rz0 szervek tarjak fel a szabalytalansagot
A szabélytalansig tényének megallapitisa és annak kezelése,
szankcionildsa nem egységes

Val6s szabdalytalansagi gyanu eljaras nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhizodik

Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtis sordn

Formalis kontrollok lassitjék a folyamatot

A tervezés elhiizodik, a hidnyzo6 engedé€lyeket nem szerzik be vagy
hosszi id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasdhoz sziikséges forrdsok nem Allnak
rendelkezésre idOben és Gsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek
koltségtillépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentécidé nem megfeleld mindségi
Kozbeszerzési eljaras elhiizédik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kzbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozé mindségbiztositasi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjdk be

Vallalkozbi szerzbdések nem megfeleléek
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Kockazati
kategdridk

Kockazatok

Humanerdforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasira nem all
rendelkezésre elegend6 munkaerd-kapacitds

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

Uj munkatarsak betanitésira nincs megfeleld kapacitas, id6

A munkatérsak elkdtelezettsége, lojalitisa, munkabirasa,
motivéaltsaga nem megfeleld

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

A munkatérsak feladat- és feleldsségi kire nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatirolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezeték-beosztottak k6zotti kommunikacid
nem megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaeré-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében torténd
rendelkezésre allasa

A Tankeriileti K&zpont motivacids és bérpolitikai nem késziiltek el,
hidnyosak, nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktudlis
szervezeti célokhoz

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

A Tankeriileti Kdzpont nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a
stratégiai és rovid tava célkitlizésekkel

Magas fluktudcid

Uj munkatirsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelelé kapacitisuk a feladatok
végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulds, megsziinés)
Szakeértdk kozbeszereztetése elhuzodd folyamat

A munkavégzeéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem
llnak megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése nehézségekbe
titkdzik

A megbizhat6
gazdalkodastésa
pénzkezelést
befolyasolé kockézatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiaddsokra
gyakorolt hatdsit nem megfelelden mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A Tankeriileti Kézpontnal nem kialakult vagy nem megfeleld a
koézbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi eléirdsok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elirdsokat nem tartjék be
Az egyes szakmali, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
sordn nem térekednek a koltségek minimalizalasara

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A Tankeriileti Kézpontnal a célok és az elért eredmények ériékelése
rendszeres iddkozonként nem térténik meg
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Kockazati
kategoriak

Kockézatok

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos kockazatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik megfelel szamviteli
nyilvantartisi rendszerrel

A Tankeriileti K6zpont beszadmolési rendszere nem megbizhat6

A Tankeriileti K6zpont nem tesz idoben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek

A Tankeriileti K6zpont nem koveti folyamatosan nyomon a
kényvvezetéssel kapcsolatos jogi szabalyozasi elbirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tAmogatottsaga nem megoldott

Miikédésbol,
iizemeltetésbdl eredd
kockazatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel
és elbirasokkal

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

A Tankeriileti Kbzpontnal a vagyon, az eszkbz6k megfeleld
miikodietése és allagmegbvisa nem biztositott

Az izemeltetési feladatoknak nincs feleldse a Tankeriileti
Kozponton beliil

A Tankeriileti Kozpontnal a vagyon, az eszk6z0k megdvésat
szolgalé biztonsagi elbirasok nem keriilnek betartdsra

Az iratkezeléssel,

A Tankeriileti Kzpont nem rendelkezik pontos, naprakész
iratkezelési s irattdrazisi rendszerrel

irattirazissal Az irattarazas fizikai, biztonsagi kvetelményei nem megoldottak
kapcsolatos kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikddnek
A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik informatikai stratégiai
tervvel
A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
katasztrofa tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tAmogatasara a
szilkséges idépontban nem 4ll rendelkezésre informatikai
Informatikai alkalmazas
rendszerekkel, valamint A Tankeriileti Kdzpont informatikai alkalmazésai elavultak
adatkezeléssel €s A Tankerdileti Kézpont hardver ellatottsaga nem megfelelé
adatvédelemmel Az informatikai alkalmazésok nem felelnek meg a biztonsdgossag
kapcsolatos kockézatok kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalin nem vagy nem megfelelen
miikédnek

Egyes informatikai alkalmazisok nem kompatibilisek més, a
Tankeriileti Kozpont altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A Tankeriileti Kozpont adatkezelése és adatvédelme nem felel meg
a jogi és belsd szabalyozasi eldirasoknak.
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének 3. melléklete

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikdk

1. Megfigyelés

Kérdésfelvetés (interji. tijékoztatis, kérdbivek, felmérések, fokuszesoport-interji)

A kérdésfeltevés (interju, tdjékoztataskeéres) az ellendrzott szervezeti egységen beliil vagy kiviil,
meghatérozott személyektdl torténd informacidgylijtés. Az informdaciogyiijtés kére az irdsban
bekért hivatalos valaszoktél a személyekke] folytatott beszélgetések alapjan szerzett informélis
kozlésekig terjedhet. A téjékoztataskérés torténhet a szervezeti egységen beliil vagy kiviil, széban
vagy irasban.

Az interju és tdjékoztatiskérés a szervezeti egység illetékes munkatarsainak kikérdezését, a
vélaszok kiértékelését, megfeleld ellendrzb kérdések feltevését és adott esetben az informéciok
megerdsitését is jelenti.

A tijékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzdtt szervezeti egység
vezetésétol bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges taniisitvanyok.

A belsd ellendrzési vezetd a folyamatgazdékkal és a folyamatban résztvev mas munkatérsakkal
interjikat készitenek a folyamatok és kockézatok elemzése céljabdl. Az interjiknak az a célja,
hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrdl, kockazatokrdl és vonatkozd
ellenérzési pontokrél. Az interji alapjan a belsd ellendrzési vezetd a folyamatot leirhatja
szbveges magyarazatok vagy kiilonbdzd folyamatabrak hasznélatival, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

=  a folyamatot mik&dés kbzben vizsgalja;

= egy vagy tibb tranzakciét végigktvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy a belsd ellentrzési vezetd feljegyezzen és felmérjen
minden olyan, az interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok sorén feltart, beazonositott kockazatot és
ellen6rzesi pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem,
vagy nem kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjiit gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy
példdul (amennyiben megoldhatd) az ellendrzolistaik kidolgozdsa — segit az interji
hatékonységinak maximalizaldsiban.

Az interjualannyal torekedni kell az Gszinte és nyilt légkorii kommunikdciéra. A kiilsnbdzd
keérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kdvetkezékben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvilaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezd6dnek, és 0j, még nem elemzett informdcid gylijtésére szolgalnak.
Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehet6vé, mint a
zart kérdések.

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

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gyijthetd be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjbalany tudasinak
hidnyossagai is feltarhatdk valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjik lefolytatdsa sorén elkeriilni az aldbbiakat:
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- Tabbszirds, ismétlodé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem
igazan ismeri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen keérdésekre keres vélaszt.
A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, 4t kell gondolni.

- Irdnyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altaldban nyomas gyakorolhaté az
interjialanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk talan olyan vélaszok
nyerhetok, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetok kellé
bizonyitéknak.

- Homilyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezOnek pontosan kell meghatéroznia a
keresett informaciét, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus vélaszok nyerhetdk, amelyek szintén
nem hasznalhaték fel megfeleld bizonyitékként,

A pontos visszaecmlékezés érdekében az interjiik sordn elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjit kvetden azt a leheté leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informacid kiildndsen
fontos a vizsgalat szempontjabdl, az interjirdl késziilt irdsos feljegyzést az interjialannyal meg
kell er8sittetni.

Kérddivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdéivek egy konkrét téméra vonatkozd informécidk megszerzését szolgalé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szdma miatt nem
lehetséges, az informaciogylijtés fontos eszkdzei lehetnek a kérddivek. Gyakran hasznaljak fel
ezeket a szolgaltatds minGségének megitélésére vagy a szolgaltatasnydjtas javitasi lehetségeinek
felmérésére. A kérddiveket gy kell felépfteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfelelienek.
Leginkéabb az alabbi kériilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

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

b) ha az informécié méasképp nem all rendelkezésre;

c) ha az ellendr a szervezet erdsségeit és gyengeségeit probdlja beazonositani;

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

A kérdbiv szerkezete kdzvetlen hatassal van a beszerzett informaciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezese kiilondsen fontos. A kérdbivek kitdltése egyszerli kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a kitdltési
hajlanddsag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszadék nem azonosithatdk.

Kérdéssorok képezik a kérdoivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi er6forras- és
vagyongazdalkodas, emberi er6forrds-gazddlkodas és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogaimazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérddivek elkészitésére.

Felmérés végzése @ij vagy szabvényositott informaciok begyiijtésének hasznos modszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten
szamos vélaszadé kérdezhetd meg. A legfébb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat
kitoltésl) kérddivek, a személyes interjuk és a telefonos interjik. A felmérések hasznosak 1ij
ismeretek és naprakész informacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni s kivitelezni, ha hasznos €s megbizhaté informécidkat akarunk nyerni.

Fékuszcsoport-interjn

A fokuszcsoport-interju, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakérté munkavallaléinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitataséra véalasztanak ki. A fékuszcsoport idealis mérete
az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznéljak fel dket olyan tipusi informéaciok

gylijtése sordn, és olyan eredmények megalapozasira, amelyek esetén a valaszadok
véleményiiknek sajit megfogalmazasukkal adnak hangot.
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Folyamatabrik

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrdl
gytijtheté informédcié. A folyamatdbra vizudlis segédeszkdz a tranzakcidk folyamataban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljardson beliil. Egy folyamat
kiilénb6z0 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatibrin
torténd megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fobb jellemzbire,
lépéseire Gsszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilon-kiilén &s egymassal vald
Osszefiiggésiikben is vizsgdlhatjuk. A folyamatibrak szintén segitik az ellenfrzés sorén
alkalmazandé médszertan megtervezését, igy példaul annak eldéntését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockazatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgilva alkalmazzon-e a
belsd ellendr példaul felmérést vagy dsszehasonlité médszereket.

2. Elemzés

Elemz6 eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdan megfeleléen csoportositott elemeket
egymassal 0sszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulésdban tapasztalhaté altaldnos
tendenciékat, feltiind eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati dsszefliggéseket tar
fe. Az elemz6 eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok kozotti Osszefiiggések
tanulmanyozisara szolgélnak, azt vizsgilva, hogy az Osszefiiggések valdsak, vagyis redlisak,
elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szdrmazhatnak
kiilsd és belsd forrasokbol. Altalinosan az elemzd eljérasok ugy jellemezhetdk, mint az adatok
vizsgélata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellen6rzott szervezeti egységrol,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazdsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellen&rzott
informaciok, adatok koz6tt valamilyen Gsszefiiggés van, és ehhez tirsul az a feltételezés is, hogy
a meglévo dsszefiiggeések varhatéan folytatédnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzb eljérdsok kdrébe sorolhatd technikak magukban foglaljdk azoknak a véltozdsoknak a
tanulményozisét, amelyek az adott kéltségvetésben, tizleti tervben, beszamoléban, tételben stb. a
megel6z6 idészakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik el6, hogy az ellenbrzitt
év szamadatai elfogadhatéak-e,

Elemzésekkel lehet megvalositani:

= a kiltségvetés, lizleti terv, beszamold stb. adatainak Ssszehasonlitdsat az évkézi adatok
vagy részisszegek alapjin vart eredményekkel;

* a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszdmolé stb. adatai belsd 8sszefliggéseinek
tanulméanyozasét tobb évre vonatkozdan;

= egyszerii szamitasokat vagy szdmitdsok sorozatit a koltségvetés, az izleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* anormativék, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakulasa kozotti dsszefiiggések
tanulményozisat;

= apenzigyi €s nem pénziigyi informaciok kozotti dsszefliggések tanulméanyozasat.

Az elemzé eljarasok elvégzéséhez szdmos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszeri
dsszehasonlitdé modszerektol a komplex elemzd modszerekig terjedhetnek. Altalnositva, az
elemzd eljarasoknak két f6 tipusa van:
= az Osszehasonlité elemzés, amely kézvetleniil és nyiltan 8sszehasonlitja a kéltségvetés,
lizleti terv, a beszamolo, az elszamolas stb. ellenérzés ala keriilé szamadatat egy masik
informéaci6val, valamint
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= a modellezd elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészitd valtozokat kell
felhasznélnia ahhoz, hogy elfogadhatd vart érteket 4llitson fel.

Az elemzb eljarasok legfontosabb lépései altalaban az alabbiak:
= az ellenérzend® adatokra hatd tényez8k azonositisa;
megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetoségérol,
kialakitani az ellendrzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
Osszehasonlitania a vart értéket az ellenbrzott értékkel;
magyarazatot kérni a vezetéstol a tolerdlhato eltérést meghalado kiilsnbségekre;
megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
» ha szikséges, feliilvizsgélni az elozetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
= levonni a kovetkeztetést.

Az elemzb eljarasok megkezdése eltt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellen6rzésre keriild adatok varhato
értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilonallé és fiiggetlen forrisbol vezetik le.
Ha a belsd ellendrzési vezetd ugyanabbdl a forrasbdl veszi az adatokat, fennéll a veszélye, hogy
tévesen 4llapitja meg az elemz6 eljarasbol merithetd megbizhatosag fokat.

Ha az elemzd eljarasok a mas uton szerzett informacidknak ellentmond6 eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgilni az ezt elidézd koriilményeket, okokat és magyarizatukra megfeleld
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljardsok altalidban csak jelzik az informécioban rejld
lehetséges ellentmondédsokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzd eljarasok
alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvalositasdhoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor id8sorok
vizsgalatdhoz, tendencidk meghatdrozasdhoz vagy Osszehasonlitasokhoz, kiilonb5z6 adatok
kozotti, a véletlen 4ltal is befolydsolt osszefiiggések kimutatdséhoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasdgos a sokasidg egészének
vizsgilata. Ekkor a sokasigh6l vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasig egészére vonatkozban is ésszerli bizonyossaggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgylijtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, tirgyak vagy tevékenységek (a ,,populdcié™ - sokasig) egy
konkrét csoportjanak jellemzbit vizsgalva, egy mintat vdlasztunk ki, €s a minta jellemzéi alapjan
a vizsgalt sokasdgi véltozék (mint pl. a hibaariny) értékére vonatkozd becslést adhatunk. A
statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megallapitisokat €s kodvetkeztetéseket
alatdmaszto adatok elemzése és értelmezése helytalld.

Dokumentumok vizsgdlata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtébb
vizsgélati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

A belso ellendrzési vezetd — egyebek kozt —a kdvetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
=  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;

bels6 utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;

kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzddések;

projekt dokumentumok;

levelezések;

feljegyzések;

jegyzbkdnyvek;

pénziigyi kimutatdsok;
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= szamlak, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
=  korabbi belsé eilendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapt bizonyitékok f6 forrasat az ellenbrzott szervezeti egység nyilvantartasanak
¢s dokumentumainak vizsgélata, tanulméinyozisa jelenti. A dokumentumokbél vald
informécidgylijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenSrzés megallapitdsainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony médja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatisénak. Az esettanulminyok, események, tranzakcidk
vagy fizikai értelemben létez6 dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a moédszer a kiilonbézd
szolgéltatisok hatékonysiganak felmérésére Gsszpontosit aziltal, hogy esetmintikat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében,

(sszehasonlité elemzés

Az Osszechasonlité elemzés célja annak megallapitisa, hogy lehetséges-e az ellendrzdtt szerv
egyes folyamatai milkddésének vagy teljesitményének javitisa més szervezetek bevilt
gyakorlataival torténé Ssszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitis végezhetd a szervezeten beliili
mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans killsé szervezetekkel az
orszdgon beliil vagy kiilfoldén. A cél annak megéllapitisa, hogy a méashol bevalt gyakorlattal
dsszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitisa. Ez a modszer
segitheti a gazdasigossdg, hatékonysig &s eredményesség javitdsat és a megtakaritisokat
szolgalé lehetdségek azonositisat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentralé Ssszehasonlitds
végezhet6 oly modon, hogy azonos funkciét ellaté szervezetek adatait vetik dssze.

Amennyiben teljesitmény-Gsszehasonlitd elemzést végez a belsd ellendrzési vezetd, szdmos
mérést €s mutatét hasznilhat a teljesitmények Osszehasonlitisa céljabél, mint pl. a
termelékenység, az egységkoltség és a szolgiltatss mindsége. Az Osszehasonlitd elemzés
moédszer alkalmazésa Osztondzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
Osszehasonlitasok sordn azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:
® hasonlé szervezetek kerillnek Osszehasonlitisra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kozott miikddnek, mint a kisebbek, és Gsszehasonlitisuk egyenldtlen
lenne);
= az adatok begyilijtésének méodszere kdvetkezetes;
= az cllendrzott szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd dsszehasonlitasokat
elfogadjik, mig az elmarasztalokat elutasitsik.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasdgi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszeriisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditdsok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozéan a piac nem
nyujt kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatérozasaban. Az in. ,priori” (ex-ante) kdltség-
haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozddnia, mig az eseményt kdvetden elvégzett
un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezheté. Az ex-post
teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgélata annak
megéllapitésa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal sszevetve még mindig
értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tillépésének vagy a kivant hasznok
€l nem érésének okai a teljesitmény-ellenSrzés részeként vizsgilhatdk.
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3. Tesztelés

Tételes tesztelés (vagy kizvetlen, részletes vizsgilatok)

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

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

A pénziigyi tranzakciokbél kozvetleniil nem levezethetd informacidk, adatok (pl. tartozdsok és
kdvetelések, egyes vagyonvéltozdsok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozd konyvelési tételek
egyedi vizsgélatival oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetden a vagyontargyak korében), hogy az
ellenérzétt iddszakban sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellen6rzendd adatokat, informéacidkat. Ezért tételes vizsgilat ald vonasuk valamilyen éllomanyi
(analitikus) nyilvantartds segitségével térténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetok, a banki
pénzforgalom Osszesitett miiveleteire, illetdleg a fokdnyvi konyveiésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladdsokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott iddszak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-4ra.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre iltaldban nincs szilkség. A teljes korli tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockézatoknak kitett teriileteken célszerii végrehajtani,
ahol az oda tartoz6 tételek jellege és Gsszege heterogén, €s szadma sem til jelentds.

Az egyedileg vizsgilandé tételek korébe tartozhatnak a jellegiik €s érzékenységik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonbdztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossigot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Gin. nagy tételek, amelyek dsszegszerii nagysaguk
miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel alkalmazasa esetén —
torzithatjak az ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egvedi tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatirozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozé jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleléségét. Az egyedi tesztelés kiterjed
a kivalasztott folyamat, tranzakcid mélységi ellendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mds vonatkoz6 informaciokkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetdvé tegye
kdvetkeztetések levondsit, illetve hogy a mikodtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzden ugy épiil fel, hogy az aldbbi szempontok
teljestilését vizsgilja.

Kritérium Egyedi teszt jellemzdi

A tevékenység Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az megfelel-e
szabalyszerlisége | a vonatkozo jogszabalyoknak.

A pénziigyi és Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informécids rendszerek
egyéb minden vonatkozd részletet nyilvantartanak-e.
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Kritérium Egyedi teszt jellemzdi

nyilvantartasok

teljessége

A miiksdés Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben

valdssaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e,

A tevékenység Anmnak ellen6rzése, hogy a tranzakciok &sszege megfeleld bazisra

mérése alapozva lett-e kiszdmolva.

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

Létezés Annak ellendrzése, hogy az eszkdzok és mas elemek ténylegesen
léteznek-¢.

Tulajdonlés Amnak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkdzdk ténylegesen az
ellenérzitt szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfelelden
hasznéljik-e.

Az inputok és Annak ellenorzése, hogy az inputok é&s outputok mindségileg

outputok megfeleloek-e.

mindsége

Belsd kontroll tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockdzatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy az
egyes kontrollok milyen hatékonyan csdkkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellenorok feladata kiilonGsen:
= A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
= A konfrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megelozése, feltarasa és csGkkentése
tekintetében;
= A kontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
=  Felmérni, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan cstkkenti-e,
ha ez az egyetlen kontroll, amire tAmaszkodni lehet;
=  Felmémi, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt miikédik;
=  Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétléd6 vagy hidnyzo kontrolleljarasok).

A belsd ellendrzési vezetdonek a kontrolleljardsok felmérése sordn folyamatosan keresnie kell a
valaszt az alabbi kérdésekre:
= _Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
= Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
= Ezek az intézkedések megfeleléek-e arra, hogy a kockézatot elfogadhaté szintre
cstkkentsék?”

Az belsé ellenérzési vezetbnek kiemelt figyelmet kell forditania arra a kériilményre, hogy az
esetek tGbbségében tobb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockazat csdkkentésére. Ebben
az esetben a belss ellendrzési vezetd feladata az, hogy a kontrollok kombinaci6jat értékelje annak
meghatarozédsa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhaté-e a hatékonység
cstkkenése.
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A bels6 kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének értékelése nem
az ellen6rzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerii és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valoszindsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszk6zok és eljarasok 1étezését és
azt is, hogy err8l az eredményes miikodésrol teszteléssel meg lehet gydzddni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szima lényegesen cstkkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatirozott, minimalis mennyiségi{i alapvetd vizsgilati eljarast
(pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzitt szervezet tevékenységének, belsé Kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a belsd kontrollok eredményes miik&désébdl szarmazo
bizonyossdg, az alapvetd vizsgdlati eljirasokat, kiilondsen az adatok, tranzakciék tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Az adatok, tranzakcick mintavétellel torténd tételes vizsgalatdnak eredményességét
nagymértékben elésegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasival Aallapithatd meg az egyes hibdk, szabalytalansigok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsd kontrollrendszer hianyossagai kozitti kbzvetlen, ok-okozati 6sszefliggés.
Ez lehetdséget nytljt az ellendrzitt szervezetnek a belsd kontrollrendszere javitisdra javaslatot
adni, amely kedvez6 hatdst gyakorolhat a miikddés szabalyszeriiségére és a teljesitményekre.

Ha az ellentrzés kozvetlen célja a belsd konirollrendszer miikddésének ertekelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem e¢l6ézik meg, vagy nem tarjdk f5] a miikodés hianyossagait. Ezeknél az ellendrzéseknél a
belsd kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsdra a vonatkozd ellendrzési  bizonyiték
megszerzéséhez szilkség lehet az alapvetd, részletes vizsgélati eljardsok (tételes tesztelés vagy
mintavételezés) lefolytatisara is.

Ha a belsd kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcibkra, iigyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szabalytalansig vagy gyenge teljesitmény kockézata,

A tesztelés célja annak meghatirozdsa, hogy a jelentds kockazatok kezelésére szolgdlo
kontrolltevékenységek miikédése megfelel-e az elvardsoknak. A belsd ellen6rzési vezetd ennek
érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kvetkezok figyelembevételével:
- Hatékonysig biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell,
- Hatékonysig biztositott, de csak méas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonység nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatérozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikékat;
¢) Meghatdrozza, hogy milyen nagységl mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A kontrolleljarisok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kévetkezd kerdesre: “A
kockazat bekdvetkezhet-e a megfelelden miikddd kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran a belsé ellendrzési vezetének elegendd és megbizhato
bizonyitékot kell szereznie annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szdndékoltnak megfelelden
miikodnek-e. A dokumenticiénak megfelelé bizonyitékkal kell szolgélnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgalé meghatirozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az
eredmeénye.
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A belsi kontrollrendszer kulesfontossiagii elemeinek tesztelése

A szervezet belst szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen €s kelld részletezettséggel kell
szabdlyozni a szabdlyszerii és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolddd jog- és feleldsségi
kordket, eljarasi szabalyokat.

A belst szabalyozasi elemeket az ellendrnek altalaban abbdl a szempontbol kell értékelnie, hogy
azok:
= teljes kiriien tartalmazzak-e a szervezet kompetenciajaba utalt szabalyozasi feladatokat;
= Hsszhangban vannak-e a jogi szabdlyozéssal, alkalmasak-e a szabdlyozé funkcid
betGltésére;
* a feladatok végrehajtisdval kapcsolatos hatds- és felelosségi korSket megfelelGen
meghataroztik-e;
= a végrehajtas nyomon kovetése, a feliigyeleti funkcidk és az ellenorzési pontok kellGen
kiépitettek-e és miikidésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagi elemei a kivetkezok:
=  az alapitd okirat (alapszabaly),
a szervezeti és milkbdési szabilyzat,
a gazdalkodasi szabélyzat,
a gazdasagi szervezet ligyrendije,
a szamvitel szabalyozasa,
a pénziigyi jogkorok szabalyozasa,
a kockéazatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon beliil a belsd ellendrzés szabalyozasa,
az informatikai rendszerek szabélyozésa,
ellendrzési nyomvonal.

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagi elemeit jellemzden az ezek targyat képezo iigyletekbol,
tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetové kell tenniiik, hogy az ellenérzés
bizonyitékokkal tdmassza ald a belsé kontrollrendszer folyamatos, kévetkezetes és eredményes
miikodését,

A kulcsfontosségu kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként rogziteni kell
minden feltirt hianyossigot, kiilondsen azt, ha:
= a rendszer kialakitisanak (clézetes) értékelése sordn nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagn kontrollokat a potencialis miikbdésbeli hibakra vonatkozoan;
= a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossigi kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen mikddnek;
= nincs lehetdség — az adott ellenérzés keretei kdzdtt — a kulcsfontossdgii kontrollok
miikddését az ellenbrzott idoszak teljes idGtartaméra és/vagy minden helyen tesztelni.

A belsd kontrollrendszer eredményességérol a belsd ellentrzési vezetd jellemzden a kdvetkezod
harom altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

= Kivilé: a belsé kontrollrendszer felépitése ¢és milkddése (a kontrollkdrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintl elvardsoknak és a szabalyozasoknak
a miikddésbeli hibak megeldzése és feltirasa, kijavitisa tekintetében.

= Jé: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékit) hianyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvarasokat a miikddésbeli hibak megeldzése és feltardsa, kijavitdsa
tekintetében,

" Gyenge: a belsd kontrollrendszer mitkédésében til sok hidnyossag fordul elé ahhoz,
hogy megbizhatonak lehessen azt minsiteni.

48



Tesztelési technikik

A fobb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapi-, mind a kdzvetlen
vizsgalati megkézelitések esetében egyarant — a kdvetkezbk:

Bizonylatolds (dokumentumok  &tvizsgaldsa): a  tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miik6désének bizonyitasahoz.

Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljarasok ujboli  értékelése, az ellenérzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal megtett
intézkedések dsszehasonlitasa.

Szamitds (dtszAmitds, 1jraszdimitis): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvéntartisok szadmszaki feliilvizsgalatiabol all (pl. a forrdsadatok és a szamviteli
nyilvantartisok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig ondllé szamitdsok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb modszere, minthogy
az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhatob.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tev€kenység, eljérds figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezeti egység altal végrehajtott leltdrozdson valo részvétel).
Ezzel a médszerrel a belsd ellenérzési vezetd egyrészt a fizikai forméban 1étezb dologrol,
masrészt a milkodd eljarasokrdl, folyamatokrél szerezhet be informaciét, valamint
segitséget nyljt az arra vonatkozd adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozék a
megfelels eljarasokat kovetik-e. A pontos megfigyelés révén els6 kézbdl probal meg
véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrdl vagy viselkedésrol. A folyamatok mukodés
kdzbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit sziméra a problémaknak az
ellendrzétt teriilettel torténé megvitatisdhoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjdn nem vonhatd le kdvetkeztetés hosszabb idészak sordn
bekdvetkezett eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kiszvetlen megfigyelése soran a kdvetkezoket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést ugy kell végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhat6
tényeket allapitsuk meg és rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes
elméleti jellegii feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kdzvetleniil érintett dolgozdknak torténd bemutatiskor a belsd ellendrzési vezet6
koriiltekintéen magyarazza el, hogy mit prébal elérni a tevékenység megfigyelésével.

- A belso ellenérzési vezetOnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve
a dolgozék tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyel6k
megprobaljdk megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a tevékenységrol belsd
ismereteket szerezni méghozza agy, hogy kozben objektiv megfigyeld szerepiiket
megdrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagn
informéacidként szolgélhat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozok altal azt kovetden tett informalis megjegyzéséket,
hogy a belst ellendrzési vezetd megnyerte bizalmukat (de vigyazzunk arra az esetre,
ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informéciokat alapos elemzés ald kell
vetni.

Nem valoszinii, hogy eczzel a mddszerrel a belsd ellendrzési vezetd elegendd
bizonyitékhoz juthat, de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarisok teszteléséhez.
Megbizhatosagat maga az ellendrzés ténye korldtozhatja, mert hatast gyakorolhat a
tevékenység végzésének modjara.
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Célszerii, ha a belsd ellenorzési vezetd a szemrevételezés és a megfigyelés
eredményeit (tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az
ellendrzétt szervezeti egység dolgozdjaval egyiitt alairt dokumentumban (kézds
Jjegyzokonyvben) is rdgziti.

Analitikus eljdrdsok: a felhasznalt adatokra vald rikérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségl tranzakcié és adat esetében; hasznalhat6
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatarozisara, hataselemzésre és a minta
kivalasztishoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonységéanak igazoldsara.

Szemle (szemrevételezés): irAnyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartsra vagy
egyeb targyiasult eszkdzokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legaltalanosabban alkalmazhaté eszkdze, amit egyarnt jol lehet hasznélni a belsd
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszkozdk
szemrevételezése nytjtja példdul a leginkdbb megbizhato ellen6rzési bizonyitékot azok
1étezésérol.

Visszaigazolas: az ellenérziit szervezeti egység nyilvantartasaiban taldlhaté informacidk
megerdsitésere szolgal. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevoi
és a szallit6i egyenlegeknek, a bankszamlacgyenlegeknek €s hiteldllomanyoknak, egyes
szerzOdések tartalmanak, idegen helyen térolt készletek meglétének vagy a peres iligyek
allasinak megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy kériiltekintés
mellett alkalmazhaté eszkdz. 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 uzletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacid csak informécidkérés, tajékozodas lehet.

(sszehasonlitds: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létezo tétel, illetve adat kdzotti
azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkdzdkkel t6rténd meghatirozasa.
Tipikus forméja a pénziigyi adatok egyméas kdzotti vagy a pénziigyi €és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefiiggések eclemzése. Az Osszehasonlitis révén szerzett
bizonyiték megbizhatdsiga dontden a vizsgalt Osszefiiggés valdszinfliségétdl és a
felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszkzok létezésétol, illetve megfeleld
miikodésétdl fiigg.

Rovanesolis: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példéja a pénztirrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbdl.
Miiszaki jellegii ellendrzéseknél jellemz6.

4, Mintavételi eljardasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor & belsd
ellenbrzés a vizsgilandé adatdllomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitisokat
vetiti ki a teljes adatalloméanyra.

Mintavétel alkalmazésara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogé értékelést kell adni az
ellendrzés targyarol (pénziigyi elszimolasrél, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.)
megbizhatosagi és/vagy megfeleloségi szempontbdl, és az elvart bizonyossig eléréséhez nincs
sziikség a miiveletek, adatok teljes korii tesztelésére.
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Az ellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintét ugy kell kivélasztani,
hogy az reprezentalja a mintaveteli alapsokasagot.

Az ellendrzés sordn elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgilat célja, irdnyultsdga, kritériumai szempontjabol
megfelelden jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintéba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltirt barmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazédsa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokaségra, tjra kell
értékelni a mintavételi kockéazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellenér a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazéisdval csokkentheti. A mintdk kivélasztasdnal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megeldzden az alapsokaségbdl ki kell emelni
tételes ellendrzésre a nagy €s a jelent6s téfeleket, igy a mintaknak a maradek sokasagot kell
reprezentalnia.
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellenérzési Kézikinyvének 4. melléklete

Az ellendrzési bizonyitékok elfallitisanak folyamata

Az ellendrzés {6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya alapjan)
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének 5. melléklete
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sz&mn iratminta
szami iratminta

SZAmU iratminta

. szAm iratminta
. §Zamu iratminta

. 5zamq iratminta

szamn iratminta

. szamn iratminta

szamu iratminta
szamu iratminta

szam iratminta

. szaml iratminta
. szamm iratminta
. §zAm iratminta
. szamW iratminta
. szAmn iratminta

szamu iratminta

. 5zZamn iratminta

szam iratminta

. szamu iratminta

. szamn iratminta

Iratmintik

Egyéni képzési terv

Kockézatelemzés Osszesitése

Az éves ellenbrzési terv végrehajtasihoz sziikséges kapacitas meghatarozasa

Eves ellen6rzési terv

Ellenérzési program

Megbizdlevél

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesitd levél

Kiértesitd levél ellendrzés felfiiggesztésérol

Kiértesitd levél ellenbrzés megszakitasarol

Munkalap (bels6 ellendr altal készitett)

Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezet

Teljességi nyilatkozat

Kisérolevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiiidéséhez
Megismerési zaradék

Valaszlevél észrevételekre

Meghivé egyeztetd megbeszélésre

Kisérolevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
Intézkedési terv minta

Intézkedési terv elfogadasa

Intézkedések nyilvantartisa

Felhivas intézkedési terv végrehajtasardl sz616 beszamold készitésére
Ellendrzések nyilvantartasa

Ellendrzés nyilvantarté mappa

Tanécsaddi tevékenység munkaprogramja

Tanéicsaddi tevékenység elvégzésérol szolo beszamold
Tanicsaddi tevékenység nyilvantarté mappa

Ellenérzést kovetd felmér6 lap
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1. szamii iratminta — Egyéni képzési terv

EGYENI KEPZESI TERV

........ belsé ellendrzési vezetd részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést
tamogato tevékenységek

Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Bels6é Ellentri
Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Jévéhagyta (Tankeriileti Kozpont igazgatdja):

Datum:

Alairas;
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3. szdmi iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtisihoz sziikséges kapacitis megillapitdsa

Ktinzos Ellenéri napok szima
Sorsz. Megnevezés munkanapok Léetansn Bnszealy(Atisgod
(f6) munkanapok szima x
szdma / £6 Gl
Létszam)
1. |Brutté munkaidé
2. |Kiesé munkaidé 3HA)H5)
3. |Fizetett iinnepek
4. | Fizetett szabadsag (4tlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaidd (rendelkezésre illé kapacitis): {1)-(2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)
9. | Tandcsadoi tevékenység (pl. 10%)
10. |Képzés (pl. 10%)
11. |Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitdsigénye: {(+8)+H9H10)+H(11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasihoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre allo
kapacitds tébb, mint
14. | Tartalékidd amennyi a terv
veégrehajtasahoz
szukseges
Ha a terv
= AT , ] végrehajidsdahoz
15, | Kiils6 szakérték (speciilis szakértelem) igénybevétele o o o
szukséges
Ha a rendelkezésre allo
kapacitdas nem elegendd
16 Ideiglenes kapacitis kiegészités (kiils6 szolgaltatd u tery vegrehajtdsdhoz,
| dltal) akkor kulsé szolgaltato
igénybevetelét kell
fervezm
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5. szama iratminta — Ellendrzési program

Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont
<IktatGszdm:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenorzés cime> cimii ellenérzéshez

I. Az ellenérzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés tirgya és célja:

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

Az ellendrzés tipusa:

Ellenérizend6 idoszak:

Ellenorzés tervezett idotartamas

Jelentéstervezet elkészitésének
hatirideje:

| Jelentés véglegesitésének tervezett
hatdrideje:

Iddigény (ellendri munkanapok szama):

Belsi ellendrzési vezett: Név / megbizolevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellendrzésben kizremiikoda

szakértok: Név / megbizélevél szama

Név / megbizdlevél szima
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6. szdmii iratminta — Megbizdlevél

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
<Jktatbészam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsd ellendrzési vezetSt / szakértdt (regisztracios szdma, szolgalati
igazolvinyinak, illetve — amennyiben szolgdlati igazolvinnyal nem rendelkezik — a
személyazonosité igazolvinydnak vagy mds személyazonositdsra alkalmas igazolvanyénak
szAmaét), hogy a <Ellendrzdtt szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime>targyban
<ellendrzés tipusa> belsé ellendrzést végezzen, a
20xx év ... hé ... nap -t0l — 20xx év ... hé ... nap —ig terjedd id6szakban.
Az ellendrzés célja...

A belsd ellenérzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellenorzési terv / a szervezet elsé szima
vezetdjének javaslata alapjén keriil sor, soron kiviili / terven feltli ellen8rzésként'.

Fent nevezett személy a megbizds targyat illetben informaciét kérhet, az ellendrzétt szervezeti
egység helységeibe beléphet, minden vonatkozé figyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti,
arr6l masolatot készithet. A belsd ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles bemutatni
a megbizo levelét az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsé ellendr a vonatkozd jogszabdlyok — killénés tekintettel az
allamhaztartasrél szél6 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a kdltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a
<ellendrzést végzd szervezeti egység neve> Bels6 ellendrzési kéziktnyvének vonatkozéd
irdnymutatdsai szerint jar el.

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

Jévihagyta:
Név: < Tankeriileti Kézpont igazgatéja>
Alairas:
Datum:

! Ertelemszerfien, att6l filggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenbrzésré] van-c 526,
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7. szdma iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT
Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, idé>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy
a <x/20xx.> iktatoszdmi <Ellendrzés cime> ellendrzésben valéd részvétel kapcsan a koltségvetési

szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatdrozott Gsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

...... , 20xx. év.... hé .....nap.

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

Bels6 ellendrzési vezetd

Elsttiink, mint tanik el6tt:
alairas alairas
<olvashat6 név> <plvashat6 név>
dllando lakeim: llandé lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szdma:
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8. szdmu iratminta — Ertesitd levél

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
<Iktatészam:>
ERTESITO LEVEL
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Térgy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellenérzés megkezdésérsl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellenbrzési egysége neve>20xx. ... hé .., nap -t6l - 20xx.
«es b6 ... nap -ig az <Ellenrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa. ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatisara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a tankeriileti igazgaté
javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként’. A vizsgilat sorén a belsé
ellendrzési vezetd a kéltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belséd ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikényvének vonatkozd elbirdsai szerint jar el. A belsé ellendrzési vezetd megbizolevéllel
igazolja magat.

Té4jékoztatom, hogy a belsé ellendrzéssel <belsd ellenérzési vezetd neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa).

Kérem, hogy a <Ellendrzitt szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasival megbizott
személyrdl €s elérhetdségérl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
<helyszin>, <ddtum>-4n/én <x> orakor keriil sor.

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

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

Az illetékes munkatirsakkal valé konzultacié lehetdvé tételérdl, valamint a vizsgalat
lefolytatdsdahoz szikséges helyiségekbe vald szabad bejutisrdl is gondoskodni sziveskedjenek.

Ko6szonettel:

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd és Tankeriileti Kézpont igazgatd neve &s aldirdsa>

? Ertelemszeriien, atto] figgden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e szo.
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9. szdm iratminta — Ellenérzés felfiiggesztése

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<iktatoszam:>

ELLENORZES FELFUGGESZTESE

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

................. i keltezésti ..../20xx. szdmy, ................ iktatészdmi - .....oeeverene.. tArgyl -
belsd ellendrzési vizsgilatot 20xx. .........ho...... napto] felfiiggesztem.
Egyuttal felhivom figyelmét, hogya ............ akadily elhéritdsit végezzék el .................. -ig.

A felfiiggesztett ellendrzés folytatisara, az elrendelése okdul szolgilé akaddly elharuldsatol
szamitott 30 napon belill keriill sor. Ennek pontos iddpontjarél a késébbiek soran irdsban

értesitem.

A dontés indoklésa:
A kboltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szélé 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 38. § (2) bekezdése alapjan adtam helyt.
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesziheti, ha az ellendrzotinél

a) az ellenbrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozds vagy elhdrithatatlan ok,

b} a szamviteli rend dllapota,

¢) a dokumentdcio és a nyilvantartasok hidnyossdga, vagy

A2 az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartdsa az ellendrzés
Sfolvtatasat akaddlyozza.

(a felfiiggesztés okédnak indoklasdul szolgald pont megtartisa, a tovébbiak tbrlése)

eenny 20XX, oovin hé ....nap

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd >
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10. szémd iratminta — Ertesftés ellendrzés megszakitasiroél

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
<jktatészadm:>

ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

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

Eziton tijékoztatom, hogy a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és a belsd
ellenérzésrdl sz6lé 370/2011. (XIL.31) Korményrendelet 38. § (1) bekezdésében leirtak
figyelembe vételével:
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezeld megszakithatia, ha

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

b) a vizsgdlatvezetd vagy a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatdsaban akaddlyoztatva van.”

hivatkozott szdmi xxx pontjdban leirtak szerint, a ...../20xx $zamil, ........covvviviiniiiniiennan
targyu ellenorzés belsd ellendrzési tevékenységet 20xx. ....... hé...nap-té] 20xx. .....hé ...nap-ig

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

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

ey 20XX. L.l hé ....nap

Tisztelettel:

<belso ellendrzési vezeth >



11, szami iratminta — Munkalap

!illlen? rzes Ellendrzés cime: Munkalarp .
iktatészdma: referenciaszamas:
Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Détum:

20xx. hé. nap.

Cél: Készitette:
Megallapitas: Forris és

médszer leirdsa;

1. (az  adott

ellendrzési

programban Azonosftott kockdzatok:

meghatarozott

| feladat, részfeladat

vagy lépés

megnevezése)  —| Bsszegzés és kivetkeztetések:

tetszGlegesen

annyi pont

szurhato be,

amennyit a feladat g5, 51 itgkok listaja: Referenciaszam:

végrehajtdsa 1

indokolttd tesz. 2'

3.

Datum:

Készitette: Alaiiras:
20xx. hé.nap.
Datum:

Feliilvizsgdlta: Aldiras:

20xx. ho.nap.

Feliilvizsgilati megjegyzések:
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/# ZALAEGERSZEGI
TANKERULETI
KOZPONT

12. szdmW iratminta — Ellenérzési jelentés/jelentés-tervezet

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<jktatoszam:>
<ellenérzés azonosito szama:>

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név:  <Tankeriileti Kozpont
igazgat6ja>

Aldiras:

Détum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellendrzés cime> cimii vizsgilathoz

<Keltezés>



L AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezeti egység:

Ellendrzitt szerv/szervezeti egység:

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és

Vonatkozo jogi hittér: belsé ellendrzésérol szoléd 370/2011. (XII. 31.) Korm,
rendelet

Az ellenérzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

Annak megéllapitasa volt, hogy...
A vizsgilat célja:

Ellendrzitt idoszak:

A helyszini ellenérzés kezdete és vége:

Az alkalmazott ellenérzési modszerek és

eljarasok:
Belsi ellendrzési vezetd: Név / megbizodlevel szama
Név / megbizdlevél szama
Az ellendérzésben kizremiikido :
szakértok: Név / megbizblevél szama
Név / megbizdlevél szama
Neév / szervezeti egység / id6intervallum
Az ellendrzitt idoszakban

hivatalban Ivé vezetdk: Név / szervezeti egység / idbintervallum

Név / szervezeti egység / idointervallum

Il.  VEZETOI OSSZEFOGLALO
A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavéte]l mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellendrzési
lefedettség bemutatisa.>

Meg vagyunk gybzddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozot
véleményt formalhassunk.
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Fébb megallapitisaink a kivetkezdk:

A megéllapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendérzési jelentés tovabbi részében taldlhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzitt teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt jegyzbkonyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zdrd) megbeszélést kovetben esetlegesen fennmaradt vitds allaspont
ismertetése).”

Az ellenérzés nyomin kialakitott véleményiink a vizsgilt teriiletrél, illetve folyamatokrél

dsszességében’:

M. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellenérzés cime> cimil vizsgilathoz

Kockdzat / Intézkedést
Srsz. Megallapitas Rangsor Hatds Javaslat igényel? (igen /
‘ nem)

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényallds részletes ismertetésere,
amelyben be kell mutatni az ellendrzés soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket, a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltirt kockézatokat, valamint az ezeket alatamasztd
ellen6rzési bizonyitékok felsorolasat.

A ,Részletes megallapitasok™-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési program felépitését
célszeril kbvetnie.

Keltezés:

Aldirds:

Név: <belsdé  ellendrzési
vezetd>

5 Abban az esetben, ha volt egyeztet megheszélés.

4 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellen6rzési jelentés vezetdi bsszefoglaljaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat dsszefoglalo értekelést kell adni.
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13. szdmd iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUIO, o.vniire i (név, beosztas), biintetdjogi feleldsségem
tudat4ban kijelentem, hogy a <szervezeti egység neve, atvevé belsd ellendr neve> szaméra dtadott
dokumentumok, legjobb tudédsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informacidk, melyek szikségesek az adott 4llapot felméréséhez. Kijelentem tovdbbé, hogy az
atadott dokumentumok, adatok és informaciék megbizhatd, teljes korti informéciét tartalmaznak.

veney 20xx év ... h6........ naAD

Az ellenbrzitt egység vezetdje
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14. szdmm iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez

Zalaegerszegi Tankeriileti Kéizpont
<iktatészam:>

ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

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

Térgy: Ellenfrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terve itemezésének® és/vagy az
ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellenbrzést, amelyrdl a
jelentés-tervezetet eziiton megkiilldom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elbzetesen egyeztettilk <név, beosztds>-val, akit az ellendrzés
koordinalasaval bizott meg. Az elozetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem meriilt fel.’
Az ellendrzés f6bb megillapitasait és javaslatait az ellenbrzési jelentéstervezet <x> oldaldn
talalhatd vezet6i Gsszefoglalé tartalmazza.

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

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl szold 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjdn amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges véalaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitisokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozédsdban — mér az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzd
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatariddn beliil.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridé
elmulasztisit egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hatéridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

3 A felesleges rész torlendd.

5 A felesleges rész torlendd.

7A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozotinal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kiviili ellenérzés esetén a
belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatirozotindl révidebb hatéridét is megéllapithat.
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15. szamu iratminta — Megismerési ziradék

ZARADEK
a
<< az ellendrzés cime >>

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

A kbltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl s belsd ellen6rzésérdl szélé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet értelmében nyilatkozom, hogy
- észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil

megkiildém az ellendrzést végzb szervezet vezetdjének,
- észrevételt nem kivanok tenni.
Tudomésul veszem, hogy az észrevételezési hataridd elmulasztdsa a jelentéstervezet

megallapitisaival, kovetkeztetéseivel és javaslataival val6 egyetértésnek mindsil.

<<Helység>>, 20xx. <<h6>> <<npap>>

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

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<jktatoszim:>

VALASZ ESZREVETELEKRE

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

...................... érkezett, .................... iktatdszamu, ..................oeo.....0vVizsgalatrol
készitett ellenbrzési jelentéstervezetre tett észrevétele tirgyaban a kévetkezdkrdl tajékoztatom:

A Koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérbl szélod
370/2011.(X1I1.31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Bkr.) 42. §-dban foglaltak szerint:

(7) Az észrevétel elfogaddsdrél vagy elutasitiasarél a belsé ellendrzési vezetd dont,
amelyrdl az észrevételezési hatdridd lejdridtol szamitott 8 napon beliil az erintetteknek
irasbeli tajckoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendrzési vezetd dtvezeti az ellendrzési
Jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a belsG ellendrzési vezetd vdlaszat

«Par

Hivatkozdssal a fentiekre, észrevételeire az alabbi véilaszt adom:

... javaslati pont:

Tisztelettel:
Bels6 ellendrzési vezetd
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18. szamii iratminta — Kisérélevél lezart ellenbrzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatészam:>

ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE
<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztias> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Térgy: Lezirt ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellen6rzési programnak
megfeleléen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellenbrzést, amelyrdl az
egyeztetett, lezdrt ellen6rzési jelentést eziiton megkilldom.

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

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

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirdsa>

Mellékletek:  lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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20. szimi iratminta — Intézkedési terv elfogaddsa

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<iktatészdm:>

INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

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

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa / el nem fogadasa

Téjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> ciml ellenérzés vonatkozdsdiban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

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

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott szervezeti
egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl az
intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hatiridd lejirtit kivetd 8 napon beliil frasban
beszamol a Tankeriileti Kézpont igazgatdja részére, és ezen beszamol6t egyittal tdjékoztatasul
megktildi a belsd ellenérzési vezetdje részére is. A beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirdsét, a végre nem hajtott intézkedések okat s esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjén a
hatarido, illetve feladat modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetbséget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok végrehajtiséra, legfeljebb egy alkalommal — a
hatérid6 lejértat megeldzéen — hatéridé, illetve feladat médositast kérhet a Tankeriileti Kézpont
igazgat6jatol. A kérelem elfogaddsardl vagy elutasitisardl a Tankeriileti Kozpont igazgatéja —a
belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrztt
szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellenérzési vezetot is.

Keltezés

<Tankeriileti Kézpont igazgat6 neve>

? Amennyiben nem kerilt elfogadésra.
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22, szamii iratminta
felhivas intézkedési terv végrehajtasarél sz6lé beszamold készitésére

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<iktat6szdm:>

FELHIVAS INTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASAROL SZOLO BESZAMOLO
ELKESZITESERE

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

A kbltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011
(X11.31.) Korm. rendelet (Bkr.} 46.§ (1) bekezdésének értelmében:

oAz ellenGrzitt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasdrol az intézkedesi tervben meghatdrozott legutolsc hatdridd lejdrtdt kévetd 8 napon
beliil irdsban beszdmol a Tankeriileti Kozpont igazgatdja részére, és ezen beszamoldt egyuttal

tdjékoztatdsul megkilldi a belss ellendrzési vezetdje részére is.”

Az ellenérzott szervezeti egység/koznevelési intézmény/tagintézmény intézkedési tervében villalt
hatdridéi elteltek, azonban az intézkedési terv megvaldsuldsirél szélé besziamolasi
kitelezettségének nem teit eleget.

Kérem, hogy haladéktalanul készitsék el a beszimol6t, melyet az idézett jogszabaly
értelmében a belsb ellendrzési vezetonek is meg kell kiildeni.

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

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

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
Igazgatdja
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24, szim iratminta — ellendrzés nyilvintarté mappa

ELLENORZES NYILVANTARTO MAPPA

Ellenérzés szidma:

Ellendrzés cime:

Ellendrzést végezte:

Iktatészam

Datum

Megjegyzés

Eléadoi iv

Mindségbiztositasi ellenfrzési lista

Ellendrzés nyilvantartisa

Megbizélevél

Ellendrzési program

(sszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ellenérzési lista

Ellenorzés felfiiggesztése

Ellendrzés megszakitisa

Ellendrzés folytatisa

Jelentéstervezet
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Iktatészam

Datum

Megjegyzés

Jelentéstervezet megkiildése

Végleges ellendrzési jelentés

Intézkedési terv

Ellenorzést ktvetd felmérdlap

Beszamolas intézkedés végrehajtasirdl
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25, szamu iratminta — Tandcsadéi tevékenység munkaprogramja

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<Iktat6szam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérSl és belsd

ellendrzésérol szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet

Tandcsadoi tevékenység célkitiizései:

Tandcsadéi tevékenység hatoékire:

Tandcsadoi tevékenység végrehajtasainak médszere:

Tandcsad6éi tevékenység végrehajtisahoz sziikséges
kompetencia:

Tandcsadéi tevékenység tervezett iddigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:
Beszamold/zaré dokumentum elkészitésének hatdrideje:

Megjegyzések:

kapacitis és szakértelem,

Készitette:
Név: [belsi ellendrzési vezetd]
Aldiras:
Détum:
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26. szami iratminta — Tandcsadéi tevékenység elvégzésérol sz6lé beszamolo

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG ELVEGZESEROL SZOLO BESZAMOLO
<Feladat megnevezése>

<Keltezés>
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I. A TANACSADOI TEVEKENYSEG SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Jogszabidlyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérbl sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet

Tandcsadéi tevékenység célkitiizései:

TanAcsad6i tevékenység hatékore:

Tanacsadoéi tevékenység végrehajtisinak médszere:

Tandcsad6i tevékenység végrehajtisdhoz sziikséges kapacitis és szakértelem,
kompetencia:

Tandcsadoi tevékenység tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett fitemezés:

Beszimolé/zaré dokumentum elkészitésének hatirideje:

II. VEZETOI OSSZEFOGLALO
A feladat soran felmértiik és értékeltilk <Tandcsaddi tevékenység tirgya és terjedelme>.

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

IIL. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

A legfontosabb megallapitasokat és a feladat eredményeképpen megtett javaslatokat lényegre
tor6en kell megfogalmazni.

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A ,Részletes megéllapitasok”-nak az adott feladatra vonatkoz6 program felépitését célszeril
kovetnie.

<Keltezés>
Készitette: ' Készitette:
Név: [beosztas] Név: [beosztas]
Aldiras: Aldiris:
Ditum: Détum:
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27. szam iratminta — Tandcsadéi tevékenység nyilvantarté mappa

TANACSADOI TEVEKENYSEG NYILVANTARTO MAPPA

Tandcsadss szima:

Tandcsadis cime:

Tanacsadast vépezte:

Iktatoszam

Datum

Megjegyzés

Elbadéi iv

Tandcsadéi tevékenység nyilvintartisa

Megbizélevél
Felkérd levél tanicsadasra

Tanacsadéi program

Vilasz megkiildése tanicsadéi felkéré levélre
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28. szAmu iratminta — Ellenérzést kivetd felméro lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

EHendrzés alapadatai

Ellen6rzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellenérzés vége:

Belsd ellen6rzési vezetd:

Ellenérzésben részt vettek:

Az alabbi kérddiv egy ellendrzést kdvetd felmérés, melyet az ellendrzdtt teriilet képviseldi minden
egyes ellenbrzés elvégzése utan kitdltenek, A kérddivben az Onék éltal szolgaltatott informaciok
jelentds segitséget nyljtanak a belsd ellendrzés fejlesztése, célkitiizéseinek elérése érdekében a
jovobeni ellendrzések soran. Kérjilkk értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a bels6
ellendrzés hogyan teljesitette munkdjat. Kérjiik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek
segithetnek benniinket munkénk magasabb szinvonali elvégzésében.

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

Kosznjiik segitsegét!

Datum:

<belsd ellendrzési vezetd>

E 8
Az alfibbi kérdések mindegyikénél | E| 5| 8| |2/ &
kérjiik, jelélje meg a lesmegfelelébb ﬁ on| & 2| E 2 g| Eszrevételek/ javaslatok
valaszt. 5 = [ M (73
< 5
A belsd ellenérzési vezeté az
1. lellendrzés  célkitlizéseit vilagosan) 1 [ 2 | 3 | 4 | 5 [N/A
ismertette.
Az ellendrzés eredményeit (jelentés)
2 lidében elkiildte. o K Sl s
Megfelelé tajékoztatast kapott az
= ellendrzés elorehaladasardl. by 2 |34 | BYua
Megfeleld magyarazatot kapott az
4. | oozt munkérélda il elHEBL |y a2 s . A
A belsé ellendrzési vezetd a
folyamatok jobbitdsara vonatkozd
> javaslatokat tett a felmeriilt problémak | RN | BN
megoldasara.
A belsé ellenorzési vezetd a
folyamatok hatékonysaganak,
eredményességének és
& gazdasagossaganak ndvelésére 18I 2 1RSh| 2 (| oS
vonatkozé javaslatokat fogalmazott
meg.
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A belsd ellenbrzési vezetd altal tett
javaslatok  épit6  jellegiiek  és
végrehajthatok voltak.

N/A

A belsd ellendrzési vezetd megértette
a vizsgilt folyamatnak, illetve az On
tevékenységének jellemzéit.

N/A

A belsd ellen6rzési vezetd megértette
a vizsgalt folyamatok kritikus,
kulcsfontossaghh  kérdéseit, melyek
sziikségesek a célkitlizések
eléréséhez.

N/A

10.

A belsd ellendrzési vezetd
azonositotta a  kulcsfontossdgi
kockazatokat.

N/A

11.

A belsd ellendrzési vezetd megértette
az On stratégidjat ¢és kulcsfontossagh
prioritésait.

N/A

12.

A bels6 ellendrzési vezetd fogekony
volt az On problémadira és igényeire,
és pozitiv hozzaallast tanisitottak.

N/A

13.

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

N/A

14,

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

N/A

15.

A belsé ellenbrzési vezetd
megfelelben kommunikalt.

N/A

16.

A belsd el}enﬁrzési vezetd bizalmat
keltett az On vezetdiben és kivivtak
azok elismerését.

N/A

17.

A belsd ellendrzési vezetd a feladatra
felkésziilt volt.

N/A

18.

Indokolt wvolt az informdciok és
anyagok bekérése.

N/A

19.

A napi tevékenységek megszakitisa —
amennyire lehetséges — minimalis
volt.

N/A

20.

Az Osszes hozzéadott crt€k, amit a
belsé ellendrzés nyujtott az On

részlegének.

N/A
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