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L Altaldnos rendelkezések

Az allamhaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 69. §-aban foglaltak
alapjan a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének létrehozasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért a Karcagi Tankeriileti K&zpontjanak (a tovébbiakban: Tamkeriileti Kézpont)
vezetbje (a tovébbiakban: Tankeriileti Kozpont Igazgatéja) felelds. A belsd kontrollrendszer
keretében — jelen kézikonyvben rogzitetteknek megfelelden — a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja
gondoskodik a belsd ellenérzés kialakitasarol, megfelelé mikodtetésérdl és fliggetlenségének
biztositasarol.

A belsé ellendrzesi tevékenységet a Tankeriileti Kézpontban 1 £6 f64llast belsé ellendr latja el
szervezeti egység kialakitasa nélkiil, aki — a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és
belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjan —
egyben ellatja a Bkr. dltal meghatarozott belso ellenérzési vezetdi feladatokat is. Tevékenységét
a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja iranyitasaval végzi.

1. A Szabilyzat célja és hatalya

1. A Szahilyzat célja

A Belso Ellendrzési Kézikonyv (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a Tankeriileti Kozpont bels6
cllendrzés tevékenysége soran alkalmazando eljarasi szabalyokat tartalmazza,

A Szabalyzat célja, az Aht. és a Bkr. alapjan meghatirozza a Tankeriileti Kozpont belsd
kontrollrendszerének kialakitasara és mitkodtetésére vonatkozd kévetelmények érvényesiiléséhez
sziikséges szabdlyokat, valamint a bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység eljarasrendjét.

A Szabdlyzatot a belsd ellentrzési vezetd 2 évente koteles feliilvizsgalni és a sziikséges
maédositasokat dtvezetni.

A Szabilyzat hatalya

A Szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Tankeriileti Kézpont belsé ellendri feladat- és
hataskorének ellatdsdra, valamint a Tankeriileti Koézpont valamennyi intézményére,
kormanytisztvisel6jére, munkavallaldjara, kdznevelési intézmény intézményvezetdjére, valamint
a Tankeriileti Kézponttal szerzédéses vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé
személyre (a tovabbiakban egyiittesen: foglalkoztatottak).

2. A Szabalyzat jogi hattere és kapcsolodo belséd irdnyitasi eszkozok
A Szabdlyzat jogi alapjat az alabbi jogszabélyok, kbzjogi szervezetszabalyozd eszkszok és belsd
iranyitasi eszkozdk képezik:
- az Aht.,
- a Bkr,

- a koltségvetési szervnél és koztulajdonban 4ll6 gazdasdgi tarsasagnal belsé ellendrzési
tevékenységet végzOk nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek és pazdasagi vezetSinek belsd kontrollrendszer témaja
kitelezd tovabbképzésérdl szold 22/2019. (X11. 23.) PM rendelet,
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- 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az &llami koznevelési kozfeladat ellatdsaban
fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrdl,

- 61/2016. (XI1.29.) EMMI utasitds a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatarol 5.§ (2) bekezdése szerinti kézépiranyitoi eszkdzok,

- A Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

- Egyéb, a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja altal kiadott bels iranyitasi eszkdzok.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.1 A Szabalyzat alkalmazasiban:
- HA: Belso Ellendérok Nemzetkdzi Szervezete
- IIA normak: A Belso ellenérzés szakmai gyakorlatinak nemzetkozi normadi

- Standardok: Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok

11, Belsé ellendrzési alapszabaly (Charta)

A Belsd ellendrzési alapszabdly a ITA ltal kiadott ITA normsk, valamint az sllamhéztartasért
felelés miniszter belsé kontrollrendszer fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval és
harmonizacidjdval kapcsolatos feladataival Osszefiiggésben kiadott ajénlds, modszertani
Gtmutatok és vonatkozé bels6 szabalyzatok, valamint Standardok alapjan késziilt.

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenység, amelynek
c€lja, hogy az ellendrzitt szervezet miikddését fejlessze és eredményességét novelje. Az
ellendrzdtt szervezet céljai elérése érdekében a bels6 ellendrzés rendszerszemlélet(i
megkozelitéssel €s modszertani utmutatasok segitségével értékelje, illetve megallapitasaival és
javaslataival eldsegitse az ellendrzitt szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagit és hatékonysagat.

rrr

Belsé ellendrzési tevékenvségre vonatkozo standardok, eléirdsok

A belsd ellenérzési vezetd tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozd szervezeti belsd szabalyzatok
alapjan, a kidolgozott és a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja 4ltal kiadott, valamint Klebelsherg
Kézpont Elnbke altal jovahagyott Szabdlyzat szerint végzi.

Belsé ellenorzési vezetore vonatkozo etikai kodex

A belso ellendr a belso ellendrzeési tevékenységet az allamhéztartasért felelds miniszter altal
kiadott etikai kédex, illetve a Magyar Kormanytisztvisel5i Kar éltal jegyzett Hivatdsetikai Kodex
rendelkezéseire figyelemmel végzi.

A belsé ellendrzési vezetd belsé ellendrzéssel kapesolatos feladata
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A belsd ellen6rzés kiterjed a Tankeriileti Kézpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszdmoldsanak, valamint
az eszkozbkkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informdacidkat gyiijt és értékel,
clemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja szaméra
a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan. A tudomdsédra jutott jelentds kockazati kitettségrol,
eseményrdl, kontrollhidnyossigrol a Tankeriileti K6zpont Igazgatéjit azonnal tajékoztatja.

Bizonvossigot ado tevékenység

A belso ellentrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsulasat.

E feladata korében a belsé ellendrzés elsdsorban:

a} elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer mikodését (a kontrollkbrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

b) az ellendrzés sorin megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csOkkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltdrisa
¢rdekében, valamint a Tankeriileti Kozpont mikadése eredményességének nivelése és
a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

c) abelsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belso ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége kérében ellatandd feladatait részietesen a
Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg.

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

a) A szervezeti célkitlizésck dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

b) A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelel.

¢} A szervezeti folyamatok kialakitisa biztositia a célkitlizések megvalésulasat; a
folyamatok belsé szabdlyozdsa teljes, naprakészségiik biztositott, a feleldsségek,
feladatok egyértelmilien meghatarozottak.

d) A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

e) A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztets kockazatokat a TanKeriileti Kozpont
integralt kockazatkezelési rendszere képes azonositani, clemezni és azokat - a szervezet
kockézatviselési hajland6saganak figyelembevételével - megfelelden kezelni.

/) A Tankeriileti Kézpont munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitisa megfelel-¢
az elvéardsoknak, képesek-e a kockazatokbol fakadé veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszeriisitésiik biztositott-e.

g) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozd szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

h) Az eszkozokkel gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megévasarol megfelelden gondoskodnak.

i) Az egyes vezetbk, szervezeti egységek kozbtti informacioaramlds, kommunikaci6 és
egyiittmiikbdés megfeleld.

J} A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ mikddésre vonatkozo adatok, informacick és
beszamolék pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

k) A szervezet &s a szervezeti egységek vezetdi a relevans eseményekrdl &s
teveékenységekrdl rendszeres jelleggel, strukturalt, dontéstamogaté informaciékhoz
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jutnak, amely altal a killonbozé szintli szervezeti célok megvaldsitisanak folyamata
figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

Tandcsadé tevékenység

A belsd eliendrzés tanacsado tevékenységével tAmogatja a Tankeriileti Kozpont Igazgatdjait és
a szervezeti egységek vezetdit a Tankeriilleti Kozpont Igazgatéja megbizdsa alapjan. A belsd
ellenérzési vezeto tajékoztatja Tankeriileti Kézpont Igazgatdjit a tanicsado tevékenység soran
feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitisdra vonatkoz6
lehetdségekrol. A belsd ellenérzés — mint vezett tamogatd tevékenység — nem mentesiti
ugyanakkor a vezetbket azon felelosségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert miikddtessék. A belso ellendr a szervezet belsdé kontrollrendszerének javitasa
érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtdsa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizarolag a vezetdk felelGsségi korébe tartozik.

A belsd ellendrzés tanacsadé tevékenysége korében:

a) végzi a pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb
és hatekonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadast;

b) szakértdi tdmogatist nyujt a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjinak és a szervezeti
egységek vezetdinek a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

¢) tanacsadé tevékenységet végez a szervezeti strukturdk racionalizdlasa, a
véaltozasmenedzsment teriiletén;

d) konzultacids és tandcsadd tevékenységet végez a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja
részere a szervezeti stratégia elkészitésében;

¢) tamogatja a Tankeriileti Kozpont Igazgatdjat és a szervezeti egységek vezetdit az egyes
megoldasi lehetoségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak
becslésével kapcsolatosan;

f} javaslatokat fogalmaz meg a K&zpont miikbdése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a Tankeriileti Kézpont belso
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

A felsoroltakon tillmenden tandcsadoi tevékenység keretében tovabbi feladatokat is ellathat, ha
azok megfelelnek a belsd ellendrzes fiiggetlenségére vonatkozo eléirasoknak.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsd ellendrzés kialakitasardl a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja gondoskodik. A belsd
ellenorzés kozvetleniil a Tankeriileti Kozpont Igazgatdéjanak alarendelten, szervezetileg az
ellendrzott teriiletektGl elkiilonitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét, jelentéseit
kozvetleniil a Tankeriileti Kézpont Igazgat6janak adja 4t. A Tankeriileti Kozpont Igazgatdja
tudtaval és jévahagydsdval az elektronikusan archivilt formatumil jelentéseit tdjékoztatisi célbol

a Klebelsberg Kézpont Belso Ellenorzési Féosztalya részére is megkdildi.

Funkciondlis fiiggetlenség

A belso ellenérzés nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzitt tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellendrzétt tevékenységért felelés. A belsé ellen6r bevonasa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozésaba és végrehajtasdba csak tanacsadasi,
véleményezési jelleggel torténhet. A belsé ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkozi,
valamint az allamhaztartasért felelés miniszter dltal kézzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1€v tanacsadd tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato
be.

A belsd ellendrzési vezetd hataskore az alabbiakra NEM terjedhet ki:
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a) a Tankeriileti Kdzpontnak a belso ellendrzési feladatai ellatasan kiviil esé végrehajtasi, vagy
irdnyitasi tevékenységében valo részvételre;

b) a Tankerilleti K&zpont és intézményei altal alkalmazott munkatarsak tevékenységének
irdnyitasara, kivéve, ha szakértokként megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belso ellendrzést;

¢) a belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére,
vagy jovahagyasara,

d) a belsé ellendrzésre vonatkozokon kiviil mas belsé szabalyzatok elkészitésére,
e) a belso ellendrzésre vonatkozdkon kivill mas intézkedési tervek elkészitésére,

f) a Tankeriileti K6zpont miikodésével kapcsolatos déntések meghozatalara.

Osszeférhetetlenség

Amennyiben belsd ellendrzési vezetd a vizsgalt szervezeti egység szamadra ellendrzési vagy
tandcsaddsi tevékenységet veégez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a bels6 ellenérzési vezetdi munkakor betoltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy
mas kdltségvetési szervtdl keriilt athelyezésrefatvételre a belsé ellendrzési munkatars, akkor az
egyes vizsgalatok ellendri eréforrdsanak tervezésénél, valamint az ellentrzések végrehajtisa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az &sszeférhetetlenségi szabalyok betartasira a Bkr. 20. §
(1) bekezdésének értelmében az alabbiak szerint.

A belsé ellendr, illetve a belso ellenérzési vezetd tekintetében osszeférhetetlenség all fenn és ezért
nem vehet részt bizonyossagot adét tevékenységben, ha

- az ellendrzott szerv, valamint szervezeti egység vezetGjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrol szol6 térvény szerinti hozzatartozdja;

- korabban az ellendrzdtt szerv, valamint szervezeti egység - ide nem értve a belsd ellendrzési
egységet- tevékenységében részt vett, a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy éven beliil;

- az ellendrzéssel érintett szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapesolodo program vagy
feladat végrehajtasaban koézremiikodott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését kivetd
egy ¢ven belill, valamint az ellenorzott idoszak tekintetében, amikor az ellendrzétt teriileten
tevekenységet végzett;

- az adott bizonyossagot ado tevékenység targyilagos lefolytatasa tole egyéb okbdl nem varhatd
el.

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat iratmintajat jelen Szabalyzat 7. szamu melléklete tartalmazza.

A belso ellenorzési vezeté feladatai

o r

A belso ellendrzési tevékenységet a Tankertileti Kozpontban | {8 f641l4st belsd ellendr latja el
szervezeti egység kialakitasa nélkiil, aki — a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellenorzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr) alapjan —
egyben ellatja a Bkr 4ltal meghatrozott belsé ellenorzési vezetoi feladatokat is. Tevékenységét a
Tankeriileti Kézpont Igazgatdja iranyitasival végzi.

A Tankeriileti Kdzpont bels6 ellenorzési felelosségi kirébe tartozik:
a) A belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése.
b) Annak biztositasa, hogy minden, a belsd ellendrzés hatdskorébe tartozo tevékenység, a
jelen Szabalyzatban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon.
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¢} A belsd ellendrzési tevékenység fejlesztése, annak biztositasa, hogy a tevékenység a
nemzetkézi belso ellendrzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak megfeleléen
keriiljén ellatasra.

d) A kockazatelemzésen alapulé stratégiai €s éves ellendrzési tervek kidolgozasa, amelyek
elkészitésekor a Tankeriileti Kézpont vezetése altal feltart kockazati tényezdket is
figyelembe kell venni.

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

J) A Tankeriileti Kdzpont igazgatdja jovahagyasaval az ellenSrzési jelentés elektronikusan
archivalt valtozatat tajékoztatds céljabol megkiildi a Klebelsberg Kozpont Belsd
Ellendrzési Foosztalya részére.

g) Eves ellendrzési jelentés elkészitése.

h) Gondoskodas a belsé ellenérzések nyilvantartdsarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok megérzésérol és azok biztonsagos tarolasardl.

i} A belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatok vonatkozasaban az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirdsok, belsd intézményi szabalyok betartasa.

J}  Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatoi
intézkedés meginditasara okot add cselekinény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija
meriil fel a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjanak, a Tankeriileti K6zpont Igazgatdjanak
erintettsége esetén az iranyitd szerv vezetSjének haladéktalan tajékoztatisa és
Jjavaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara.

k) Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
felmeriilése, illetdleg tudomasra jutasa esetén a Tankeriileti Kozpont Igazgatoja részére
jelentés tétele.

) Szakmai Onképzés megszervezése, hogy megfeleld szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkezzen a jelen Szabalyzatban foglalt kGvetelmények teljesitéséhez.

m) A Tankeriileti Kézpontn#l miik6dé fobb funkciok, valamint a szervezeten beliili j,
vagy atalakulé intézmények, feladatok és folyamatok, tovabba az ezek kialakitdsaval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése.

n) A belsd ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseinek meghatirozasa, figyelemmel
kisérése, a Tankeriileti Koézpont Igazgatdjanak tdjékoztatisa a belsd ellendérzési
tevékenység mérheid ceéikitiizéseirol és az azokhoz mérten elért eredményekroi.

0) A mas szervezetek altal végzett ellendrzések €s a jogalkotok munkdjanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsod ellendrzés a szervezet miikddését — ésszeril
kdéltségkihatas mellett — optimdlisan lefedje.

P} A lezart ellentrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a koltségvetési szerv vezetbje
szamdra torténd megkiildése.

A belsé ellendr kiteles:

a) ellenérzési tevékenysege soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani; b)
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzétt szervezeti egység vezetOjét
tajekoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

¢) objektiv  véleménye kialakitisahoz eclengedhetetlen dokumentumokat és
kériilményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kdvetkeztetéseit &s javaslatait targyszerlien, a valosagnak megfelelden
irasba foglalni, €s azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;

¢) ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossidg gyanija meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek és a Tankeriileti Kézpont
igazgatojanak;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzitt szerv, szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni, az ellendrzési jelentés alairasat kdvetden a lezart ellendrzési jelentést a
belso ellendrzési vezetbnek atadni;
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g) ellendrzési megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi
ok tudomasira jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellenérzési vezetének,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija meriil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd
ellendrzési vezetd utjan a Tankeriileti Kdzpont igazgatdjanak jegyzokényv alapjan
atadni;

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

J) a tudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a kézikonyvben (Szabalyzatban) meghatirozott médon
megfelelben dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat €s iratmdsolatokat -
az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsok betartdsaval - az
ellendrzés dokumentaciojdhoz csatolni.

A belsé ellendrzési vezetd jogai és kitelezettségei

A belsé ellendrzési vezetd jogosult:

a)
b)

¢
d)

e)

az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ecllendrzott
szervezeti egység biztonsagi elbirasaira, munkarendjére;

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapesolddo, minbsitett adatot,
lizleti és gazdasagi titkot tartalmaz6 iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartisba és més
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a
kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
vonatkozé eldirdsok betartasaval, azokrdl maésolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat mdsolat hatrahagyasa mellett
Jegyz6konyvben rdgzitetten atvenni, illetve visszaadni,

az ellendrzdtt szervezeti egység vezet$jétol és barmely alkalmazottjatdl irdsban vagy
sz6ban informaciot kérni;

az ellenOrzott szervezeti egység mikddésével és gazdilkodasaval &sszefiiggd
kérdésekben informécidt kérni mas szervektdl;

a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belso ellendrzési vezetd kiteles:

a)
b)

¢
)
¢)
b/
g

h)

cllenérzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérol az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjét tajékozatni,
és megbizdlevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitdsahoz clengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitdsait, kdvetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosignak megfelelden
irasba foglalni, és azokat elegend és megfelels bizonyitékkal alatimasztani;

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

az ellenOrzési jelentés lezarasat kdvetben a lezart ellendrzési jelentést a Tankeriileti
Kdzpont Igazgatojanak atadni;

a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja tudtaval és jovahagyasaval az ellenérzési jelentés
elektronikusan archivalt valtozatat tajékoztatasi célbél a Klebelsberg Kozpont Belsd
Ellenérzési Féosztalya részére megkiildeni;

ellendrzési megbizatasaval kapesolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasdrol haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kozpont
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Igazgatéjanak, amelynek elmulasztdsaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
feleldsséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzes lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
Tankeriileti  Kézpont  Igazgatdja Utjan az  ellen6rzott  koznevelési
intézmény/tagintézmény vezetdjének jegyzGkdnyv alapjan atadni;

az ellenOrzétt szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsigi
szabélyokat és a munkarendet figyelembe venni;

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

az ellendrzési tevékenységet a Szabdlyzatban meghatérozott médon megfelelden
dokumentalni, az ellenbrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi
és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirdsok betartasaval - az ellendrzés
dokumentaci6jadhoz csatolni;

ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriilt fel,
haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja részére.

Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egvség jogai és kotelezettsépei

Az ellenirzitt szervezeti egység vezetije és alkalmazottai jogosultak:

@)
b}

a belsd ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizoélevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikddést megtagadni;
az ellendrzés megallapitisait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az
észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

)
b)

d)

az ellendrzeés végrehajtasat elosegiteni, egytittmiikddni,

az belsd ellendrzés részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumenticiokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumeniumokat - masolat és jegyz6kényv ellenében — a belsd ellendmek a
megadott hataridore atadni;

a sajat hataskdrébe tartozdan az ellendrzés megillapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasert felelosoket és a végrehajtas hatdridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridoig végrehajtani, illetve végrehajtatni,
arrol a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjat ¢s a belsé ellendrt tajékoztatni;

a belso ellendr szamara megfelelé munkakériilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsd ellendrzési vezetd koteles a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja szamara:

a)
b)

elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentéseket;
rendszeres idokdzonként tdjékoztatist adni az éves ellendrzési terv végrehajtdsanak
helyzetérél, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairol,
valamint a bels6 ellendrzés feladatainak ellatasdhoz szilkséges személyi (képzési) és
targyi feltételek meglétérdl;

a Tankeriileti Kézpont Igazgatdjanak kérése esetén a mas, kiilsé szervezet altal végzett
ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-
, Dbiztonségi-, jogi-, etikai-, koérnyezetvédelmi kérdések, Kkiilsd ellendrzések)
vonatkozasdban az egységes szakmai értelmezést és az e feladatokat -ellato
szervezetekkel, személyekkel a megfelelé koordinaciot biztositani, valamint err6l a
vezetést rendszeresen tajékoztatni;
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d) az ellenérzési jelentést ¢s a tandcsadasi tevékenységet lezaré dokumentumot is
megkiildeni a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja részére, ezzel egyidejileg a Tankeriileti
Ké&zpont Igazgatdja jovahagyaséval a Klebelsberg Kozpont Belsd Ellendrzési Foosztilya
részere.

II1. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsé ellentrzés eredményes iranyitasa, a bels6 ellendrzési erdforrasok hatékony,
eredmeényes €s gazdasagos felhasznaldsa a belso ellendrzési vezetd a feleldssége. A belsd
ellen6rzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly mddon irdnyitsa a fiiggetlen belsd ellendrzési
tevékenységet, hogy az mikodésével novelje a szervezete eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellendrzés iranyitasdhoz kapcesolodd feladatok koziil kiemelt jelentdségliek a megfeleld
humdneroforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltatd esctleges bevondsaval kapesolatos feladatok,
valamint a belso ellendrzési tevékenység értékelésével dsszefliggd feladatok.

1. Belsé ellenéri humanerdforras-gazdilkodas

A Tankeriileti Kozpont a belsé ellendrzési tevékenységét kormanytisztviseléd alkalmazéséval
lathatja el. Az egy 6 bels6 ellendr egyben a bels6 ellendrzési vezetdi feladatokat is ellatja, a belsé
ellendrzés tevékenysége, feladatai és a hozzdjuk kapcsolodd feleldsség egy fé6 kezében
Osszpontosul.

A belst ellendrzési vezetd kinevezése, felmentése, dthelvezése

Az ir&nyité szerv iranyitdsa ala tartozod koltségvetési szervek belsd ellendrzési vezetdjét a
koltségvetési szerv vezetdje nevezi ki, menti fel és helyezi 4t.

Koltségvetési szervnél belsd ellendrzési vezetdnek az nevezhetd ki, aki jogszabdlyban
meghatérozott, legaldbb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Ez aldl a kévetelmény alol — a
fejezetet iranyitd szerv és a kdzépiranyitd szerv belsé ellendrzési vezetdje kivételével — a fejezetet
irAnyité szerv vezetdjének engedélyével és abban az esetben lehet eltérni, ha a kinevezésre
Jjavasolt személy legalabb haroméves belsd ellenérzési szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A belso ellendr regisztracios kitelezettsége

A koltségvetési szervnél és koztulajdonban all6 gazdasagi tirsasignil belséd ellenbrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi vezetOinek belss kontrollrendszer téméji kitelezd
tovabbképzésérdl szolo 22/2019. (XI1. 23.) PM rendelet tartalmazza,

A Tankeriileti Kozpontnal belsd ellendrzési tevékenységet csak regisztralt belsd ellendr
végezhet.

Az alliashelven ellatandé feladatok meghatirozisa

A beosztasi okirat tartalmazza az dllashelyen ellatandé feladatokat. A beosztasi okirat kialakitasa

¢és naprakészen tartdsa a Tankeriilleti Kézpont Igazgatéjanak a feladata. A beosztdsi okirat
reszletesen megfogalmazza a belsd cllendrzési vezetd feladatait és a Tankeriileti Kézpont

rar

Igazgatéjanak clvarasait.

Helvettesités
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A belsé ellendr nem helyettesithets. Betegség, egyéb indokolt ok miatti tartds (t6bb honapig tarto)
tavolléte esetén masik tankeriileti kozpont belsé ellendrzési vezetdje vagy kiilsd szolgéltato,
megbizasos jogviszony forméjaban helyettesitheti.

Ertékelés

A Tankeriileti Kozpont Igazgatdja felelds azért, hogy a belsé ellenbrzés folyamatos
visszacsatolast és érickelést kapjon személyes teljesitményérdl.
Az értékelési folyamat magaban foglalja:

a) Az elozd évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az eldre
meghatarozott, fejlesztésre iranyuld lépések teljesitésének értékelése érdekében.

b) A belsd ellendrzési vezetd szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltdr, illetve
fejlesztési terv aktualis kitdltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitisanak alapjaul
szolgalnak a belso ellenor tekintetében.

¢} Azellenbrzéseket kovetd felmérések eredményeinek Ssszegzését és elemzését.

A belsé ellendrzési vezetd kitelezé szakmai tovibbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzése

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetéséget biztosit az
ellendrzés folyamatos fejlodésére. A kialakitott éves képzési terv a Tankeriileti Kézpont
Igazgatdja altal jovahagyasra keriil. A képzési terv adattartalmara vonatkozoan jelen Szabdlyzat
1. szdmu iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

A képzési terv megvalositasahoz sziikséges idosziikségletet be kell tervezni az éves és a stratégiai
ellenorzési tervbe.

2, Kiilso szolgaltaté bevonasa

A belsd ellendrzési vezetd jogosult
) kapacitas kiegészités vagy
b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiils6 szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjinak.
A Tankeriileti Kozpont Igazgatdja a belsé ellendrzési vezetd javaslatanak figyelembevételével
ddéint a kiils6 szolgaltaté bevonasarol.

A kiils6 szolgaltatonak a munkdja sordn be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi elbirasokat, a
kapcsolddo nemzetk6zi és hazai ellenérzési standardokat, illetve ,,A bels6 ellendrdkre vonatkozd
etikai kodex” eldirasait és meg kell felelnie a Tankeriileti Kozpont belsé ellendrzési
kézikdnyvében foglalt elvardsoknak. Amennyiben a kiilsé szolgaltatdé bevondsaval
megvaldsitandd belséd ellendrzési tevékenység a kiilso szolgaltatd, illetve munkatirsainak
nemzetbiztonsaga ellenérzését, illetve vagyonnyilatkozat-tételét teszi szilkségessé, a belsd
ellendrzési vezetdnek a kiilso szolgaltatd bevonasara tett javasiata kapesan figyelembe kell vennie
a fenti kotelezettségek teljesitése altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez
sziikséges hataridoket. Ezen kotelezettség(ek)et a kiilsd szolgaltatd szerzddésébe is bele kell
foglalni

A kiilso szolgaltatdo munkajanak feliilvizsgalata soran a belsé ellendérzési vezetdnek értékelnie kell
az elvégzett munkat.

A kiilsé szolgaltatoval kititt megallapodas elemei
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Kiils6 szolgéltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megéllapodést kell kétni, amely
megéllapodas forméja megbizasi, vagy vallalkozési szerzodés lehet attdl fiiggden, hogy milyen
céllal kétik a megéallapodast.

Részletesen meg kell hatarozni:

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

b) a kiilsé szolgiltaté tevékenységét meghatarozd irdnyado jogszabalyokat, amelyek
figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

¢) a megfelelé nyilvantartisokhoz ¢és fizikai eszkdzOkhoz valé hozziférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

d) a megbizissal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzoi jogokra vonatkozd
elbirasokat;

e} atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

f)  kapesolattartas mddjat;

g) az egyiittmikodés rendjét: a megbizo szervezet 4ltal a kiilsd szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd  dokumentumok felsorolasat, az informacidk Aatadasara &s
felhasznaldsara vonatkozo elbirasokat;

h) akiilsé szolgaltato altal készitett ellenérzési program, jelentés vagy munkalap atadésat a
megbizo részére (kinek, mikor, hany példanyban);

i) azelkészilt dokumentumok egyeztetésének, észrevétclezésének rendjét;

J) az adatvédelemrdl szolo rendelkezéseket ¢és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozé elvarasokat;

k) a dijazds mértékét és ilitemezését,

3. A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

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

a) az (egyéni) teljesitmény értékelése;

b) a rendszeres idOkozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett énértékelés;

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

d) az allamhéztartdsért felelds miniszter azon tevékenysége, eljarasa, amelynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgilja a jogszabdlyok, irdnyelvek, médszertani utmutatok,
valamint a belsé ellenérzésre vonatkozd nemzetkdzi standardok alkalmazasat és
végrehajtdsat (eseti jellegii értékelés).

IV. A Dbelsé ellendrzési tevékenység tervezése
1. A tervezés alapelvei
Az ellendrzés tervezési folyamat sorin a kivetkezd kulesfontossagii alapelveket kell kvetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockizatokra Kkell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa sordn a belsd ellendrzési vezetd
a folyamat alapt kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

b) A tervezésnek a jivébe kell tekintenie
A stratégiai ellenorzési tervnek négy, mig az éves ellendrzési tervnek egy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockézati folyamatok vizsgalatit minél kordbbi idépontra
kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente tjra
bele kell foglalni az éves ¢llenérzési tervbe.

¢) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
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A tervezés folyamatiban mindvégig célszerii betartani a gordiild tervezés elvét. A
stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan
év végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozo
¢éves ellendrzési tervet.
d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualiziltnak Kkell lennie

Az ellendrzések tervezésének a Tankeriileti Kozpontra és
intézményeire/tagintézményeire hatd valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentds kockazatinak
minosiiltek a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet
kockazati struktirdjat évente értékelni, és az éves ellendrzési terveket ennek
megfeleléen modositani kell.

2. A tervezés elikészitése
A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockéazatelemzést megeldzd elékészitd 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.
A kockazatelemzést megel6zo eldkészités soran a belsd ellendrzési vezeto:
a) elemzi a kiils§ és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;
b) értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;
¢) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikddtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetokkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol,
d) megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a bels6 ellendrzéstol;
e) avezetdkkel kozosen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.
A tervezés elOkészitési folyamatat a belsé ellenbrzési vezet6 iranyitja.

3. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél létezé kockéazatokat. A kockazat-
elemzés az elsé 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a Tankerilleti Kézpont
vezetbivel egyetériésben meghatdrozott belsd ellendrzési  fokusszal Osszehangoljak. A
kockéazatelemzés szolgéltatja a legfontosabb informécidt a belsé ellenérzési tevékenységek
(konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositisa és megértése

A kockazatelemzés els6 lépése a Tankerilleti Kézpont és intézményei/tagintézményei
valamennyi, az elemzésbe bevont fo- és alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé
fobb kockazatok azonositdsanak elsé lépéseként a belséd ellendrzésnek meg kell értenie a fobb
folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozé belsd szabalyzatok megismerését kivetden — a
folyamatok felelseivel (folyamatgazdékkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulesfontossagl személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani,

A miikodési folyamatok belso ellendrzesi fokuszhoz viszonyitott relativ jelent6sége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fiigg:
a) a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
célkitlizés),
b) a folyamatok relativ fontossdgitdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).
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Ezt az elemzést a Tankeriileti Kézpont vezetSivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszereplokkel kézosen célszerli elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak Gsszesitett értékelése tekintetében.

A kockézatelemzés elvégzésérol készitett Osszesitd adattartalméra vonatkozéan jelen Szabdlyzat
2. szami iratmintija tartalmaz (tmutatast.

Kockazatok, kockazati ténvezik és a fobb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutan a belsd ellendrzési vezetd viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- &s
alfolyamatokat, azonositania kell a folyamathoz kapcsolodd jelentds kockazatokat, A belsd
cllendrzés a sajat szakmai véleményére tamaszkodva feliilbirdlhatja a folyamatgazdak altal
meghatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az alabbi, a belsd ecllendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiigeé kérdésck
megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban.
a) Melyek azok a tényezék, amelyeknek jol kell miikédniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelden funkcionaljon?
b} A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
¢) Tartalmaz-e a folyamat eredendben olyan feltételt, amely pénziigyi, vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak éltal kialakitott olyan
folyamat clemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikédése szempontjabol fontos
kontrolltevékenységet vagy ellendrzési Iépéseket valdsitanak meg. A kockéazatelemzés sordn a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellenérzésnek latnia kell a kontrollpontok
rendszerét.

A kockidzatelemzés végeredményének kialakitdisa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitisahoz a belsé ellenbrzési vezetdnek ssze kell
vetnie az egyes folyamatok &tfogd kockazatelemzését (a folyamatok kockazatirdl és a
kontrollpontok azonositasarél) a mikodési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és
clemzésének eredményeivel (a folyamatok jelentGsége a belsd ellendrzési fokusznak a
feltérképezésében). Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon
az ellendrzési erdforrasok elosztisa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

4. Stratégiai ellenfrzési terv

A stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan késziti el és a
Tankeriileti Kézpont Igazgatdja hagyja jova. A stratégiai terv négy évre késziil, a Tankeriileti
Kdzpont tevékenységi korét, sajatossigait és célkitiizéseit figyclembe véve.

A stratégiai terv nem konkrét ellenorzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockdzataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének irdnyara, prioritdsaira vonatkozd
Gsszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, Osszhangban a
Tankeriileti Kézpont hosszh tivi céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatirozza a belsd
ellendrzés irdnyait €s sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges erbforrasokat, valamint a bels6
ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéscket. Az ellendrzési célokat a Tankeriileti Kézpont
céljaihoz igazitva kell meghatirozni.
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A stratégiai terv modositasa akkor vélhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény kévetkezik
be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikodését és kockazatait. Ilyen lehet pl. a
szervezet atalakitasa, uj feladatok megjelenése a szervezetnél, Uj elsé szami vezetd érkezése stb.

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

Osszhangban a stratégiai cllendrzési tervvel a belsd ellendrzési vezetd Gsszedllitja a targyévet
kdvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet, majd elektronikusan a Klebelsberg Kézpont Belsé
Ellenérzési Foosztalya részére megkiildi.

Erdforrasok elosztiasa

Az er6forrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositasa szempontjabol
kulcsfontossagu lépés. Egy tervezett ellendrzés erdforrds sziikségleteinek felmérése soran a
kévetkezoket kell figyelembe venni:

a) az azonositott kockazatok jelentisége;

b} atervezett ellenérzés tipusa;

¢) az ellendrizend6 tevékenységek dsszetettsége;

d) atevékenység kapesan rendelkezésre 4ll6 ismeretek szintje;

e) atevékenységekkel kapesolatosan és a bevont ellendrizend® teriileteken szerzett korabbi

ellendrzési tapasztalatok;
P az ellendrzési vezetd képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellen6rzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell
venni az ellendrzési vezetd egyeb elfoglaltsagait is. Az éves ellenérzési tervnek megfeleléen
clkészitendd erdforras-felhasznalas kimutatasara vonatkozdan jelen Szabalyzat 3. szdma
iratmintaja tartalmaz Gtmutatast.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfelelten, valamint a kockdzatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és
mbdszereket. Az éves ellendrzési terv adattartalmara vonatkozoan jelen Szabdlyzat 4. szami
iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

A soron kivilli ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adddik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat ¢s erdforrds-sziikségletét az cllendrzési tervezés sordn nem lehet eldre
pontosan meghatarozni. A soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre allo éves
ellendrzési erbforras 10-30 %-4t lehet elkiiloniteni az ellendrzési tervezés soran.

Az éves ellendrzési terv modositasa

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a Tankeriileti Kozpont Igazgatéjaval
egyetériésével mddosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanicsadas
elhagyasa, illetve uj ellenérzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a

Tankeriileti Kézpont Igazgatéjanak javaslata, vagy a belsd ellendrzés kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg ¢lére, 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).
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Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositdsa:
a) az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
b) az ellendrzitt szervezeti egységek korének bovitésére kertil sor;
¢) az ellendrizendd iddszak kibdvitése valt sziikségessé;
d) az ellendrzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kivitli ellendrzésekre tervezett
kapacitds vagy tartalékidd, vagy mas ellenrzésekrdl tdrténd A4tcsoportositassal
megoldhato.

V. A bizonyossdgot adé tevékenység végrehajtisa

Az ellendrzések végrehajtdsa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések médszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtisanak legfobb célja, hogy minden egyes ellenérzott
folyamaton és teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok, megfelelésségét
¢értckelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikddnek-e,
illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsé ellendrzési vezetd koteles gondoskodni az ellenérzés Osszehangolt, az iitemezésnek
megfeleld végrehajtasardl. Az ellendrzésre valo felkésziilés soran meg kell hatarozni az ellendrzés
celjat és targyat, illetve meg kell vizsgalni, hogy a megfeleld ellendrzési eréforrasok
rendelkezésre 4llnak-e. Ellendrzési programot kell késziteni, amelynek adattartalméra
vonatkozoan a jelen Szabalyzat 5. szamu iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

1. Adminisztrativ felkésziilés

A megbizolevél elkészitése

A belsé ellendrzési vezetdt a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja az éves ellendrzési tervben foglalt
feladatok végrehajtasara megbizolevéllel litja el. Amennyiben a Tankeriileti Kézpont
alkalmazottja szakértéként kijeldlésre keril, illetve kiilsd szakérté bevondséra keriil sor, ugy
részére a Tankeriileti Kézpont Igazgatoja altal alairt megbizdlevél keriil ataddsra.
Szakértének az adott koltségvetési szerv alkalmazottja a 20. §-ban a belsd ellendrokre
meghatarozott §sszeférhetetienségi szabalyok figyelembevételével jeldlhetd ki.

A megbizolevelet jelen Szabalyzat 6. szdmu iratmintija szerinti szerkezetben &s
adattartalommal kell elkésziteni. A megbizolevéllel egyidejiileg a belsd ellendrzési vezetd
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehet. Ennek adattartalmara vonatkozoan jelen Szabdlyzat
7. szdma iratmintdja tartalmaz utmutatast.

Az ellen6rzitt szervezeti ezység vezetdjének értesitése

Az ellen6rzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az ellendrzitt szervezeti egység
vezetdjét. Ennek keretében a belso ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljardl és
formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhatéd iddtartamardl. Az
értesitd levél adattartalmara vonatkozoéan jelen Szabdlyzat 8. szami iratmintdja tartalmaz
Gtmutatast.

A helyszini ellenérzést annak megkezdése eldtt legalabb 3 nappal széban vagy irdsban be kell
Jjelenteni az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belsé ellendrzési vezetd
tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtandé feladatokrdl, vatamint az ellenérzés varhaid
iddtartamarol.

Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allo adatok alapjan —
meghitsithatja az ellenorzes eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a bels6é
ellenérzési vezetd dont. Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a belsd ellenérzési vezetd altalaban
akkor dont, ha:
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— akockazatelemzés, vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendé bizonylatok
nem, vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre,
— a vizsgalat ala vont terlilet szervezeti integritast sérté esemény, vagy csalas gyanijaban
érintett,
— az ellenbrizendd tevékenységért felelos vezetd varhatoan meghilsitja az ellenérzés
eredményes lefolytatasat.
A helyszini ellenérzés megkezdésekor a belso ellendrzési vezetd koteles az ellendrzétt szervezeti
egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek a megbizdlevelét bemutatni.

Az ellenorzés iddsziiksépletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal toltétt ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsd ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a j6vobeni ellenbrzési programok
iddsziikségletének tervezésében, a belso ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez pedig alapul szolgal.
Az ellenéri napok vezetését mar az ellenérzésre toriéné felkésziiléssel célszerii megkezdeni €s azt
az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges
folytatni.

A belsé ellendrzési vezetd vezeti az adott ellenbrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az idoszikséglet
nyilvantartisra vonatkozo részben meghatarozza az adott ellendrzéshez felhasznalt munkaidét.

2. Az ellenérzési program elkészitésének menete

Az ellentrzési program Osszedllitdsa soran a belsé ellendrzési vezetd Gsszegyiijti a rendelkezésre
allo hattér-informécidkat, meghatarozza az ellenérzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd
iddszakot, a sziikséges eroforrasokat, valamint az ellenérzés modszereit. Az elkésziilt ellendrzési
programot a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova és irja ala.

Az ellen6rzési program elokészitésének lépései a kovetkezok:

a) A rendelkezésre illé hattér-informaciok dsszegyiijtése
A belso ellenorzési vezetd megvizsgalja az ellentrzott folyamathoz, szervezeti
egységhez, illetve tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre 4116 informéciokat.

b} Az ellenbrzés célkitiizéseinek véglegesitése
A belsd ellendrzés feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazoft
ellendrzési célkitlizést veéglegesitse. Az ellentrzési célkitiizés annak tag megfogalmazasa,
hogy az ellenrzés mire iranyul. A céloknak a kockézatelemzés sordn azonositott
kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe venni.

c¢) Az ellenérzés targyinak véglegesitése
Az ellenérzés targyanak véglegesitése soran a belso ellendrzés hatarozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon
az ellendrzés. Az ellendrzés tirgyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja,
hogy a belsé ellendrzési vezetd az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleloségérdl megalapozott véleményt tud alkotni és akhoz kapcsolédoan megfeleld
bizonyitékot tud szolgaltatni.

d) Az ellendrizendd iddszak véglegesitése
Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellenérzés
mekkora id6szakot Glel fel. A bels6 ellenérzés jellemzden utdlagos bizonyossagot add
tevékenység.
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e) Az eriforrasok helyes meghatirozisa
A belsd ellendrzési vezetd ismételten megbizonyosodik arrdl, hogy a sziikséges
erdforrasok elegenddek-c¢ a meghatarozott célok eléréséhez. A vizsgélat lefolytataséhoz
sziikséges ellendri napok végsé meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és
komplexitdsat, mind az idokereteket és a belsd ellendrzési vezet tapasztalatat, tudasat és
hozzaértését figyelembe kell venni.

f) Az ellendrzés modszereinek meghatirozisa
Az ellendrzési modszerek az ellendrzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsglati
technikék, cljarasok, amelyek az ellendrzés célkitiizéseinek, térgyanak, tipusanak,
tovabba a rendelkezésre 4ll6 eréforrasoknak megfelelben keriilnek kivalasztasra,

2) Az ellendrzési program irasba foglalisa

Amennyiben a belsé cllenbrzési vezetd a fenticknek megfelelden megtervezte az
ellendrzés lefolytatasat, azaz Gsszegyiijtotte a rendelkezésre 4ll6 hattér-informaciokat,
meghatarozta az ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd idészakot, tovabba
meghatarozta a sziikséges eréforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor
mindezeket formalisan is rSgziteni kell az ellenérzési programban. Az ellendrzési
program adattartalmara vonatkozéan jelen Szabalyzat 5. szamu iratmintaja tartalmaz
utmutatast.

3. Az cllendrzés lefolytatasa

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

A helyszini munka fobb feladatai a kvetkezOk:

a) a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgélati technikék, modszerek alapjén;

b) a kockazatok és azokhoz kapcsolodé kontrollok részletes, alapos megismerése,
megerteése, illetve a vizsgalati eljirasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

¢} akontrolitevékenységek elemzése, teszielése és értékelése;

d) az ellen6rzési célkitiizéshez kapcsolodo ésszerll bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megéllapitdsok levonasa érdekében;

e) az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartisa és értesitésiik az
ellentrzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellendrzést szitkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés Utjan, elsdsorban az ellendrzés
targyahoz, céljdhoz és idoszakahoz kapcsolddd dokumentaciok alapjan a belsd kontrollrendszer
ért€kelésével, valamint az ellendrzési programban meghatirozott ellendrzési modszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.

Az adatbekérés tjan kapott informaciok valddisagat a belsé ellenbrzési vezetd — a rendelkezésre
allé eszkdzokkel — kiteles megvizsgalni

Nyité megbeszélés, kommunikaci6 az ellenérzittekkel

A nyit6 megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellenérzétt teriiletért
felelds vezetd és az ellendrzésben résztvevok részvételével,
A nyité megbeszélés fobb céljai:

a) amegbizolevelek bemutatasa az ¢llendrzott szervezeti egység vezetdjének;
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b) tajékoztatis az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd iddszakrdl és az
ellen6rzés madszereirdl;

¢} az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
d} az ellendrzitt szerveznél, szervezeti egységnél elvégzendd ellendrzési munka
id6kereteinek meghatirozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

Az ellendrzés megszakitisa, felfiiggesztése

Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja:

a) ha soron kivilli vizsgalatot, vagy az ellenbrzési tervben nem iitemezett tanicsado
tevékenységet kell lefolytatni,

b} ha az ellendrzést végz az ellendrzés lefolytatdsaban akadalyoztatva van.

Az ellenbrzést a belsé ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az az ellendrzottnél:
a) az ellenGrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas, vagy elharithatatlan ok,
b) a szémviteli rend éllapota,
¢} adokumentacié és a nyilvantartasok hidnyossaga,
d) az ellen6rzitt szervezet, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa

az ellenbrzés lefolytatasat akadalyozza.

A belso ellendrzési vezetd az ellenérzés megszakitasa, vagy felfliggesztése esetén arrol irasban
tajékoztatja az cllendrzétt szervezeti egység vezetOjét. Egyuttal felszélitjia az ellenérzott
szervezeti egység vezetOjét az akadaly megsziintetésére. A felfliggesztés kiértesitd levele
adattartalmara vonatkozdan jelen Szabdlyzat 9. szami iratmintdja, mig a belsé ellendrzési
vezetd akadalyoztatasa miatt kezdeményezett ellenérzés megszakitasa esetén kiértesitd levél
adattartalmara vonatkozoan a jelen Szabdlyzat 10. szAmn iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellen6rzést az elrendelése okaul szolgald akadaly
elharulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd ellendrzési vezetd
dont és az ellendrzés folytatasardl irdsban értesiti az ellendrzitt szervezeti egység vezetOjét.

Amennyiben az ellenbrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezeti egység érdekkdrébe tartozik (pl. a szamviteli rend éallapota, a dokumentacié
és nyilvantartis hianyossaga), a belsd ellendrzési vezetd kiteles irasban hataridot megallapitani
az ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

Az ellendrzés megszakitasardl vagy felfiiggesztésérdl a belsd ellendrzési vezetd egyidejlileg
irasban tajékoztatja a Tankeriileti Kézpont Igazgatijit.

Az elleniirzés sorian biintetd-, szabalvsértési, kartéritési, illetve fegvelmi eljdras
meginditisira okot add cselekmény. mulasztis vagy hidnvossidg feltArdsa esetén
alkalmazando eljaras

E kérdéskérbe a biintets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltirasa tartozik. Ezeket a cselekményeket jelen
kézikbnyvben, dsszefoglald néven: szervezeti integritast sértd eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének célja, hogy a kiilénbdz6 jogszabalyokban és

szabdlyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének megelézéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld dllapot
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helyreallitdsa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megallapitisa, hathatds
intézkedések foganatositasa megtérténjen.

Amennyiben a bels6 ellendrzési vezetd vizsgalata sordn olyan silyos hidnyossdg gyandjat észleli,
amelynek alapjan jelent0s negativ hatassal fenyegetd kockazat bekovetkezése valdszindsithetd,
akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdinil a sziikséges intézkedések
megtételét, illetve a Tankeriileti Kozpont Igazgatéjanak késlekedés nélkiil jelentést tesz. Ilyen
esetekben nem varhat a belsé ellendrzési jelentés, vagy tervezetének elkésziiltéig. Sulyos
hidnyossag gyanujanak észlelése esetén a belsd ellendrzési vezetdnek célszerli azonnal
jegyzOkdnyvet felvennie.

Ellendrzési munkalapok

A belso ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok kétfélék lehetnek:

A mar meglévé, rendelkezésre 4116 dokumentumok, példaul:

o az ellendrzitt szervezet vizsgdlat ala vont folyamatainak, tevékenységének
ellendrzési nyomvonalai;
. az ellendrzott szervezet dltal a vizsgalat targyat képezo eljarasra vagy feladatra

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

. korabbi ellendrzések relevans dokumentumai:

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

] az ellendrzitt szervezet iltal alkalmazott bels6 szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikdényvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

A bels6 ellendrzési vezetd altal készitett munkalapok (a munkalapok adattartalméra vonatkozéan
Jelen Szabdlyzat 11. szam iratmintija tartalmaz utmutatast), mint példaul:

e az ellendrzitt személyekkei folytatott targyalasrol, interjirdl késziilt jegyzokonyv;
e azellendrzitt szervezet milkodésének folyamatleirasa vagy folyamatdbraja;
s az elvégzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa;

e az elkészitett kérddivek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentéstervezetben/jelentésben (az
ellendrzési jelentéstervezet/jelentés adattartalmara vonatkozoan jelen Szabalyzat 12. szdmu
iratmintaja tartalmaz utmutatast) foglalt megéallapitasok és kévetkeztetések alatamasztisa. A
munkalapok az ellendrzés kezdetétol annak végéig a bels6 ellenér altal elvégzett munka
dokumentacidjaként szolgdlnak. A belsd ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az
ellenérzési programban foglalt minden egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossigu
informdaciokat. A munkalapok az ellendrzést felillvizsgdld személy vagy kiilsé cllendr szaméra is
lchetdvé kell, hogy tegyék a munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg
kell, hogy teremtsék az ellendrzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megallapitasok
és kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcesolatot.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
adodoéan eltérd lehet, azonban 4ltaldban a kovetkezo tényeket kell dokumentalniuk:

a) adott vizsgalatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;

b) akontrollrendszer megfeleldségének ¢s hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
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¢) avégrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Ssszegyiijtstt informdaciokat, a megéllapitisokat
és levont kvetkeztetéseket;

d) az ellenbrzést lefolytat6 és az ellendrzott teriilet kommunikacidjat.

Alapvetd vizsgalati eljarasok. technikak

Az ellenérzés soran a belso ellenérzési vezetonek a megéllapitasai, kévetkeztetései, véleménye
kialakitisdhoz, az ezeket aldtdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kdzvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informéciok feldolgozasét szolgald
logikai eljarasokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

Az alkalmazott vizsgalati eljarasok és modszerek kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

a) eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

b) pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, kdltségvetés, beszamoldk, szerzodések,
programok elemzése és értékelése;

¢) folyamatok és rendszerek mitkddésének tesztelése;
d) dokumentumok és nyilvantartasok vizsgilata;

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

J) informatikai rendszertesztelési eljarasok.

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

A bizonvitékok beszerzése, nvilvantartdsa és a teljesséei nvilatkozat

A belsé ellendrzési vezetd kiteles megallapitasait, kivetkeztetéseit &s javaslatait tirgyszeriien, a
valosagnak megfelelen irasba foglalni, és azokat elegendd és megfelelé bizonyitékokkal
alatamasztani.

Az ellendrzés 4ltal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kdvetkez6 szempontoknak
kell megfelelnie:

a) egy fiiggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint amit a
belso ellenbrzési vezetd tett (elégséges);

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

¢) logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitaséra irdnyul (relevéans és fontos).

Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasdra felhasznalhat6 killondsen:
a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;
b) amasolat, amely az eredeti okirat szoveghii, hitelesitett masolata;

¢) akivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek szévegh,
hitelesitett masolata;

d) atanisitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenérzést végzé éltal meghatarozott
szovegrészét ¢s szdmszaki adatait tartalmazza;

e} a kozds jegyzOkonyv, amely olyan tényillas igazolasara szolgdl, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat a belsé ellenér és az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti
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egység illetékes vezettje, alkalmazottja kozdsen allapit meg és e tényt alairasukkal
igazoljik;
f afénykép, videofelvétel, vagy mas kép-, hang- és adatrdgzitd eszkdz, amely alkalmazhaté

nor

az ellendrzést végzd altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazoldsara;

g) a szakértéi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakértt altal adott értékelés;

h) anyilatkozat, amely az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli, vagy szdbeli kijelentése, amely okirat hidnyaban, vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényéllast kdzol,

i) a tdbbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kiilén-kiilén, vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

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

A belso ellenérzési vezetd koteles az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezardsakor
hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenrzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds, vagy
hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjianak jegyzokdnyv alapjan atadni.

Az ellenérzés soran a belsé ellendrzési vezetd kérésére az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje igazolja,
hogy az ellendrzott feladattal dsszefiiggd, feleldsségi kisrébe tartozo valamennyi okmanyt, illetve
informaciot hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta, A teljességi nyilatkozat mintdja
jelen Szabdlyzat 13. szami iratmintaban talalhato.

4. Az ellené6rzési jelentés

A belsé ellenbrzési vezetl a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint
a gazdasagossagot, hatékonysagot €s eredményességet vizsgalva, a belsé eilendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
Tankeriileti Kozpont Igazgatéja, valamint az ellendrzétt szervezeti egység azon tagjai szdmara,
amelyek kozremiikddése a belsd ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigalasdhoz elengedhetetlen. A belsé ellenérzési vezetd az ellendrzés targyéra vonatkozd
megallapitasait, kdvetkeztetéseit ¢s javaslatait ellendrzési jelentésben rogziti (az ellendrzési
jelentéstervezet/jelentés adattartalmara vonatkozéan jelen Szabdlyzat 12. szamu iratmintija
tartalmaz Utmutatdst). A megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket €s javaslatokat ugy kell 1ényegre
toréen és vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szervezeti egység egészének milkddése, gazdalkoddsa, vagy az ellenorzott
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

¢) azok végrehajthatbak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhet legyen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, amelyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikédésére, a miikddés ,,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fobb ellendrzési
feladatok szempontjabol. A belst ellendrzési vezetd koteles az ellendrzési jelentésben objektiven
szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és
ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellentrzési jelentés teljességét.
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Az attekinthetdség ¢rdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formétumot kell
kévetnie, amelyben az ellendrzéshez kapesolédd informaciok szerepelnek.

Az cllendrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.

A megallapitisok. kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitidsok az ellenrzési tényallas ismertetésére szolgilnak, bemutatjadk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.
Eppen ezért a megallapitasok:

a) pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtamasztottak;

b) az ellenérzési programra hivatkoznak;

c) jelentoségiik alapjdn sorba rendezettek.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belso ellendrzési
vezetonek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hidnyossigok, gyengeségek
Kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb milkddésre. A javaslatok
kapcsan jelélni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés
soran kijavitasra keriiltek.

Megallapitisok rangsorolisa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszerli a szerint rangsorolni, hogy milyen hatdssal
vannak az ellenérzott tevékenységre, beleértve a belsd kontrollrendszer gazdasagossigara,
hatékonysagara és eredményességére vonatkozé befolyasukat. A megéllapitisok és az adott
megéllapitashoz tartozdé kockazatok rangsoroldsinak dsszhangban kell lennie,

a)

b)

Kiemelt jelentoségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcio vagy szervezeti egység alapvetten
cleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitizéseinek, vagy oiyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati Kkitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvald megszegése, a jogszabdlyi, illetve korményzati rendelkezések be nem tartdsa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyésa, amellyel a
szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikédhetne. A
kiemelt jelentdségli megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos jelentéségiinek mindsiil a megallapitis, ha olyan tényre mutat ra, amely
valamely fontos cél vagy célkitlizés megvalositasat hitraltathatja, de azt nem akadalyozza
meg.

Csekély jelentéségilinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatréltatja jelent6sen a cél
vagy célkitiizések megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miveletek hatékonysagat és mindségét.

A rangsorolasra példakat a Szabdlyzat 6. sz. melléklete tartalmaz,

Osszesitett vélemény az ellendrzitt teriiletrol
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A belsd ellendrzési vezetd Osszesitett értékelést és véleményt ad az ellendrzétt teriiletrdl. A
véleményt a kovetkezd ot kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

a) Megfeleld

Az ellentrzés ,megfeleldnek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelels belsd
kontrollokkal rendelkeznek, ¢s mindségi teljesitményt mutatnak. A megéllapitasok
alapvetden nem jeleznek komolyabb hianyosségot az ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kdzélt megallapitasok nem utalnak alapvetd gyenge
pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és eljarasokban. Az ilyen
teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaers dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes
a célkitlizések megvaldsitasara, a kockazatok megfelels kezelésére.

b) Korlitozottan megfeleld

Az ellendrzés |, korlatozottan megfelelonek” itélt teriiletei a legtobb tekintetben meg-
feleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozdsdban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy az ellenor-
zési pontok, vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve kéve-
tik nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz
megfelelé korrekcids intézkedéscket, akkor a belsd irdnyitdsi és ellendrzési rendszerben
lényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
irAnyelvek és eljarasok altalaban hatékonyak és az ellen6rzési megéllapitisok altaldban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozasa nélkiil.

c¢) Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein az ellenérzési pontok, vagy folyamatok
rendszere tobb hianyossigot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kock4zata nagy ezeken
a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon és nem
feliigyelik megfelelden, de az alkalmazott iranyelvek és eljardsok sem minden esetben elég
hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikidjén. Azonnali korrekcios
intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi)
elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetniiik.

d) Kritikus

Az ellendrzes , kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a milkodési feltételek tobb
fontos szempontbdl is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvet® ellendrzési
pontok, vagy folyamatok miikddésérél sem beszélhetlink és ezek a rendszerek annyira
gyengék, hogy a pénziigyl veszieség kockazata magas (vagy az mar be is kovetkezett). A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek ¢&s eljardasok ilyen esetben
megakadalyozzak az ellendrzés teriiletén kitiizott célok jelentbs részének megvalosulasat, A
korrekcios intézkedést a vezetés részérdl szigor (pl. heti) beszamoltatisnak kell kévetnie.

e) Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek”™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mitkédési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mikddést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitdsok hozza nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozd torvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétldédd figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektd] ¢s eljarasoktol valo szandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgosen intézkedéseket — végsé
soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritdsdnak és
¢letképességenek a veszélyeztetésével jarhat,

Vezetbi dsszefoglald
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A vezetdi Osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, Ggy, mint a f6bb megéllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgélt
teriiletrdl, folyamatrdl kialakitott, Osszesitett vélemény. A vezetbi Osszefoglalé része az
ellendrzési jelentésnek.

A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelts személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kévetkeztetésekért és a
kapcsol6do javaslatokért, a megallapitasok valodisagaért és alatdmasztasaért a vizsgalatot végzd
belso ellenérzési vezetd a felelds.

Mivel a belsd ellendrzési vezetd feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megéllapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.
Kovetkezd lépésként a belso ellendrzési vezetonek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megéllapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A bels0 ellendrzési vezetd a jelentéstervezetét (Szabalyzat 12, szdmi iratmintija), illetve annak
kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzétt szervezeti egység vezetGjének, tovabba
annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megaltapitast, vagy javaslatot tartalmaz (érintettek).
Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kitelesek
megkiildeni a belsé ellendrzési vezetd részére, aki indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hatariddt is megallapithat. Soron kiviili ellenérzés esetén a belsé ellendrzési vezetd ennél
rovidebb hataridot is megallapithat

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben (Szabalyzat 14. szimu iratmintija)
fel kell hivni az cllendrzétt figyelmét arra, hogy a hatiridé elmulasztasét egyetértésnek kell
tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, tovabba, azt hogy az észrevételek
megkiildésével egy idbben az érintetteknek lehetGsége van egyeztetdt megbeszélés
kezdeményezésére (a megismerési zaradék mintaja a Szabdlyzat 15. szamu iratmintijiban
talalhatd).

Az észrevétel elfogadasardl, vagy elutasitisarol a belsd ellendrzési vezetd az észrevételezési
hataridé lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja
az el nem fogadott észrevételeket, vagy kezdemeényezi az egyeztetd megbeszélés Ssszehivésat (az
észrevétel elfogadasardl, vagy elutasitasarol szol6 valaszlevél mintdjat a Szabdlyzat 16, szami
iratmintdja, mig az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére vonatkozé meghivé mintajat a
Szabalyzat 17, szama iratmintija tartalmazza). Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzdkdnyvet
kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. Az egyeztetd megbeszélés
jegyzékdnyvet csatolni kell az €llendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas
kérdéseket, allaspontokat.

Az elfogadott észrevételeket a bels ellendrzési vezetd atvezeti az ellendrzési jelentés tervezeten.
Az érintettek észrevételeit €s a belso ellenérzési vezetd eészrevételekre adott valaszat csatolni kell
az ellendrzés dokumentacidjahoz.

Az ellendrzési jelentés tervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,, Tervezet”™ szot.
A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus uton is, amennyiben mindkét fél elfogadja

ezt a lehetOséget és biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentalasa. Ily méodon gyorsithato az
egyezietés folyamata.
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Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitisokat, vagy javaslatokat tartalmaz
az ¢rintett szervezeti egység vonatkozdsidban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik a bels6 ellendrzési vezeto részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az ellendrzés lezarasa

Egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha a jovahagyott az ellendrzési jelentést (vagy
annak kivonatat) az a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja megkiildte az ellenbrzéit szervezeti
egyseg részére (illetve annak, akire vonatkozdan megallapitist vagy javaslatot tartalmaz);

A belsd ellendrzési vezetd az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett ellendrzési
jelentést (Szabdlyzat 12. szamu iratmintaja), illetve annak Kivonatét aldirdsdval latja el és
megkiildi a Tankeriileti Kézpont Igazgatoja részére jovahagyas céljabol.

A jovahagyott ellendrzési jelentés 1 példanyat a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja megkiildi az
ellendrzott szervezeli egység részére (tovabba annak, akire vonatkozéan megallapitdst vagy
javaslatot tartalmaz). A kisérolevélben (Szabalyzat 18. szdmi iratmintdja) tdjékoztatja a
cimzetteket az ellendrzés lezarasardl és sziikség esetén felkéri az ellendrzittet az intézkedési terv
elkészitésére.

A jovahagyott ellendrzési jelentés vagy a kivonat egy elektronikusan archivélt példdnyat a belsd
cllendrzési vezetd, a Tankeriileti Kozpont Igazgaté tudtival és hozzajaruldsaval, tdjékoztatasra
megkiildi a Klebelsberg Kdzpont Belsd Ellendrzési Féosztalya részére.

Amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja meriil fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezrasat.

A biinteté-, szabéalysértési, kartéritési, illetve munkaltatdi intézkedés meginditdsara okot add
cselekmeényt, mulasztast, vagy hidnyossagot szabélytalansdgnak nevezzilk. A szabalytalansag
valamely 1étezd szabalytol (pl. jogszabaly, belsd szabalyzat) valo eltérést jelent. Két csoportjat
kiilénbdztetjiik meg:

a) szandeékosan okozott szabalytalansag (pl. félrevezetés, csalas, korrupcio);

b) nem széndékosan okozott szabalytalanség (pl. figyelmetlenség).

A belsé ellendrzést végzonek a szabalytalansidgok kiemelkedSen siilyos eseteit, illetve azok
bekdvetkezésének lehetdségét kell felismernie:

a) az emberi méltésag és egyes alapjogok elleni blincselekmények kategdriaban (pl.: személyes
adattal visszaélés, kozérdekii adattal visszaélés, magéantitok megsértése, levéltitok megsértése,
ragalmazas, becsiiletsértés);

b) a korrupcios biincselekmények kategoriaban (pl.: vesztegetés, vesztegetés elfogadasa, hivatali
vesztegetés, hivatali vesztegetés elfogadésa);

¢) a hivatali biincselekmények kategoriaban (pl.: hivatali visszaélés);

c¢) a kozbizalom elleni biincselekmények kategdriaban (pl.: okirattal visszaélés);

d) a vagyon elleni biincselekmények kategériaban (pl.: lopés, sikkasztds, csalas, hiitlen kezelés,
hanyag kezelés);

€) a pénzmosas;

f) a gazdalkodds rendjét sérté biincselekmények kategoridban (pl.: a szamvitel rendjének
megsértése;

g) a szellemi tulajdonjog elleni biincselekmények kategoridban (pl.: szerzdi vagy szerzéi
Jogokhoz kapcesolodd jogok megsértése);

h) tiltott adatszerzés és az informacios rendszer elleni biincselekmények.
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A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi felelésség megallapitasa alapjaul szolgald
mulasztasok, szabalytalansagok, karokozasok és egyéb jogsértd cselekmények gyanija esetén a
belsé ellendrzési vezetd koteles ellendrzési jegyzOkonyvet felvenni, amelyben foglaltakat az
érintett személy 3 munkanapon beliil koteles észrevételezni.

Intézkedési terv elkészitése, j0vahagyvasa és médositisa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott szervezeti egység vezetdje felelés. Az intézkedési tervnek
tartalmaznia kell az ellendrzési javaslatokra készitett intézkedések soran elvégzendo feladatokat,
azok feleloseit €s a hatdridoket. Az intézkedési terv mintdja a Szabidlyzat 19. szami
iratmintajaban talalhato.

Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a vonatkozo
hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz
kapcsolodd hataridoket gy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek.
Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatarid6ket
kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

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

A Tankeriileti Kézpont Igazgatéja az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv
kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil — a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
dont.

Az intézkedési terv feliilvizsgalatat kovetden a Tankeriileti Kozpont Igazgatoja levélben értesiti
az ellendrztt szervezeti egység vezetdjét annak elfogadasarol, vagy elutasitasardl (Szabdlyzat
20. szam iratmintaja). Elutasité dontés esetén az ellenérzott szervezeti egység vezetbjének 1j
intézkedési tervet kell késziteni.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartat megel6zden - hatarids, illetve
feladat modositast kérhet a Tankeriileti Kézpont Igazgatojatol. A kérelem elfogadasarol vagy
elutasitiasarol a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja - a bels6 ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével - dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjét és a belsd
ellendrzési vezetdt is.

A kérclem eclbirdlasanak jogat a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja atruhazhatja a belsd
ellenérzési vezetére, aki rendszeresen beszdmol a hatiridé modositasi kérelmekrdl és azok
elfogadasardl vagy elutasitasarol.

VI Az ellenérzések nyomon kivetése

Az ellendrzések nvomon kivetése

Az ellendrzések nyomon kvetése az a folyamat, melynek keretében a kiltségvetési szerv bels6
ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzdtt teriilet vezetdi altal az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések €s javaslatok kapesan végrehajtott intézkedései megvalosultak-
e, mennyire voltak megfeleloek, hatékonyak és idoszeriek. Az ellendrzési megéllapitasok
nyomon kovetesének elsodleges eszkdzei:
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* azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdellendrzés.

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl tajékoztatnia
kell a belsé ellendrzési vezett és a Tankerileti Kdzpont igazgatdjat. (az intézkedések
nyilvintartdsara szolgalé kimutatist a Szabalyzat 21. szdma iratmintdja, mig annak
veégrehajtasard]l sz0l6 beszdmold clkészitésére vonatkozo felszolité levelet a Szabdlyzat 22,
szAmi iratmintdja tartalmazza).

Az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel Kisérése

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

Utbellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysdgat szilkség esetén utdellendrzés keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezo ellendrzés sordn feliil kell vizsgalni.

Az utoellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a belsd ellenorzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellenérzott szerv, illetve az ellendrzott szervezeti
egyseég vezetdje nem, vagy nem az clfogadott intézkedésnek megfelelden hajtja végre az
intézkedéseket, tovabba meggy6z6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott
kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tiiréshatar ald csokkent.

Az utdellenérzés hasonlit a hagyoményos ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolddé javaslatok végrehajtdsara terjed ki.

Ha a belsé ellendrzés az utdellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld Iépések, akkor arrdl a

rer

Tankeriileti Kézpont Igazgatéjat tajékoztatni kell.
VII. Beszamolis

A bels6 ellenbrzési vezetd az Allamhaztartdsért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutaté figyelembevételével késziti el az éves ellenbrzési tervét, illetve az éves ellendrzési
jelentését.

Az éves (Osszefoglald éves) ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
@) a belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa &nértékelés alapjan az alabbiak
szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,
ab) a bizonyossigot adé tevékenységet elosegitd és akadalyozd tényezok
bemutatasa,
ac) atanicsadé tevékenység bemutatasa,
b) a belsé kontrollrendszer miikidésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:
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ba} a  bels6 kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasdgossagénak,
hatékonysaganak ¢s eredményességének noivelése, javitisa érdekében tett
fontosabb javaslatok,
bb) a bels6 kontrollrendszer ot elemének értékelése,
c) az intézkedési tervek megvaldsitasa,

Az ¢éves ellendrzési jelentés elkeszitéséért a belsd ellendrzési vezetd a felelds, amelyet
jovahagyasra megkiild a Tankeriileti Kozpont Igazgatojinak.
A Tankeriileti kozpont Igazgatoja az éves ellendrzési jelentést megkiildi a Klebelsberg

Kozpont Belsé Ellenérzési Foosztaly vezetGjének a targyévet kisveto év februar 15-ig.
VIII. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

Az ellendrzési munka dokumentildsa a belsé ellendrzési vezetd altal az ellendrzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az cllendrzési munka soran szerzett és megdrzitt irasos és/vagy
elektronikus dokumentumokban torténik, amelyeket Gsszefoglaldéan munkadokumentumoknak
neveziink, Az ellen6rzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartdsat ellen6rzési mappiak
képezik. Az ellendrzések nyilvantartisara a Szabalyzat 23. szamu iratmintaja szolgal

Az Altalinos belsé ellenérzési mappa hattér-informéciéval szolgdl a belsd ellendrzési
vezetdnek az ellendrzitt szervezeti egységekrol, folyamatokrol, a belsé kontrollrendszerrél, a
vonatkozd stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrél és belsé  szabalyzatokrol,
modszertanokrol, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges.

Tartalmi elemei a kbvetkezOk:

Stratégiai operativ tervek,
Szerzddések, egyuittmiikddési dokumentumok,
A szervezeti egység tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,
Jogszabalyi hattér, belsd szabalyzatok, moédszertanok,
A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmaszté dokumentumok (példéul: ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrik, Integralt kockazatkezelési eljarasrendjérél szolé szabalyzat ,
Szervezeti integritdst sérté események kezelésének szabélyzata, vezetdi
elszamoltathatosdg dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, stb.),
o Szervezeti dbra a felelds személyek beosztasanak ¢s neveinek megjelslésével, valamint a
feleldsségi korok bemutatasaval,
Korabbi ellendrzési jelentések,
e Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellenérzési mappa a munkalapokat tartalmazza. A munkalapok a belsé ellenérzés
birtokaban vannak. Fontossdguk miatt azok biztonsagos érzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérol a bels6 ellendrzésnek kell gondoskodnia.

Az cllendrzés soran clkészitett, vagy kapott munkalapokat uigy kell rendezni és iktatni, hogy az a
sziikséges ellendrzési informiciok, visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellenérzési
dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre vonatkozd mappiba kell lefiizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa adattartalmanak nyilvantartasara szolgald
iratmintat a Szabalyzat 24. szdm iratmintdja tartalmazza.

Az ellenédrzési dokumentumokhoz valé hozziférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtisa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd idszakban.
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Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgdlatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen
személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz
valo hozzaférésre irdnyul, a belsé ellendrzési vezetthdz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési
dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységének vezetdje, vagy kiils6 fél (pl. kiilsé ellendrok)
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat
stb.) val6 hozzéférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitisok és javaslatok
igazolasdhoz vagy megmagyarazisahoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok més célra torténd
felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellendrzési vezetdnek kell jévahagynia.
Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltd] érkezik, a koltségvetési szerv vezetdje —
a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet gy, hogy a lezart ellendrzési
jelentést vagy annak kivonatdt nyilvanossagra vagy harmadik fé] tudomésara hozza az
adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.

Az ellendrzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell megériznie a Tankeriileti Kozpont Iratkezelési
szabdlyzatdban meghatarozott ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell
tarolni.

IX. Tanacsado tevékenység

A tandcsado tevékenvség fogalma. elhatirolisa a bizonvossigot adé tevékenvséptol

Tandcsado tevékenység a koltségvetési szerv vezetSje részére nyljtott olyan hozzaadott értéket
eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét €s hatdkorét a belsd ellendrzési vezetd és a
koltségvetdsi szerv vezetdje a megbizaskor kizosen irasban vagy széban hatéroz meg anélkiil,
hogy a feleldsséget magéra vallalna a belsd cllendrzési vezetd.

A bels6 ellendrzési vezetd nem fogadhat el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szdmara torténé lehetdvé tétele, amely
kévetelmények fennallnanak egy ellenérzési feladat soran.

A tanacsadé tevékenység kategoridi a kivetkezdk:

a) Hivatalos tandcsadoi megbizisok: elore tervezettek, irasbeli megéllapodas sziikséges,
akar a belso ellendr, akar kiilsd szolgéltatd végzi a tanacsaddi tevékenységet.

b) Informalis tandcsadéi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandod
bizottsdgokban, hatiridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszeril informaciocsere.

¢) Speciilis tandcsadoi megbizdsok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvalositasdnak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Gsszeolvadésa, szétvaldsa, mdas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

d) Siirgdsségi tanicsaddi megbizdsok: részvétel egy katasztrofdt, vagy mas jelentds
koltségvetési hatasi esemeényt kivetd, a milksdések helyreallitasaval, vagy fenntartisaval
foglalkoz6 munkacsoportban, amelyet atmeneti iddszakra sz6lo segitség nytjtasaval,
specidlis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

A tandcsadé tevékenysézre vonatkozd irdinvelvek

A belsé ellendrzési vezetdnek a tanacsado tevékenység elvallaldsa és végzése sorn az alabbiakra
kell tekintettel lennie:
a) A tanicsadd tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
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b) A tanicsado tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.

¢} A belsd ellendrzés fliggetlensége, targyilagossiga nmem csorbulhat a tanicsadé
tevékenység végzése soran.

d) Amennyiben a tanicsadé tevékenység sordn a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, err$l a Tankeriileti Kozpont Igazgatojat tajékoztatni kell.

e) A belst ellendrzési vezeté nem hozhat a Tankeriileti Kozpontot érintd vezetdi
dontéscket.

A tanicsado tevékenység végzése soran a belsé ellendrzési vezetd nem vallalhat at az adott
folyamat kialakitisaval, irdnyitdsdval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget,
feladatokat (ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizaldsban vald felelds részvétel
is). A tanacsadd tevekenység célja nem lehet barmelyszintil vezet6i feleldsség cstkkentése.

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

A tandcsadé tevékenvség tervezése és végrehajtisa

Az éves ellendrzési terv tartalmazza a tanacsadoé tevékenységre tervezett kapacitast,
Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a Tankertileti Kozpont Igazgatéjinak
egyctértésével modosithatja.

Tanicsad6 tevékenyseget, illetve soron kiviili ellenorzést a Tankeriileti Kozpont Igazgat6
illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

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

a) a tanacsado teveékenység targyat é€s céljat;
b} a beszamolas formajat és hataridejét.

Amennyiben a belsé ellendrzési tevékenységet teljes koriten kiilsé szolgaltato latja el, akkor a
tandcsado tevékenységre sz016 felkérést minden esetben irdsban kell rogziteni.

A bels6 ellendrzési standardoknak megfeleléen a tandcsadéd tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellen6rzési tervben.

Az eldre nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitis vagy szakértelem nem all rendelkezésre —
kiilsé szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén moédositani kell az éves
ellendrzési tervet.

A bels6 ellenbrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellenérzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tandcsadoi tevékenységhez kapcsolado
dokumentumok megérzésérdl.

A tanacsadd tevékenység dokumentilisa a belséd ellendrzési vezetd éltal készitett, illetve a
tanacsad6éi munka soran szerzett €s meglrzott irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban ¢és més adatformatumban torténik, amelyeket Gsszefoglaloan tanacsadoi
tevékenység munkadokumentumainak neveziink.

A tandcsadéi tevékenysége eredményeirdl sz616 tajékoztatas

rer

A belsd ellendrzési vezetdnek tajékoztatnia kell a Tankeriileti Kozpont Igazgat6jat a tandcsaddi
megbizas credményeirdl. A tajékoztatds formai és tartalmi kdvetelményeit a tandcsadd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tandcsadod tevékenysép eredményveinek hasznositisa, nvomon kiovetés
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A tandcsadd tevekenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kévetése, masfel6l a belso ellendrzés altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hianyossdgok kijavitdsanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsadoi
tevékenységek eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informaciokkal szolgalhat a belsd
ellen6rzés szamadra a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt teriiletek
azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A belso ellendrzési vezetonek tanacsado tevékenysége soran a Szabalyzat 25, szami (tandcsadéi
tevékenység munkaprogramja), a 26. szami (tanidcsadoi tevékenység elvégzésérdl szolo
beszdmold) és a 27. szamu (tanacsadéi tevékenységek nyilvantartisa) iratmintiit kell
alkalmazni.

X. A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztosité szabilyok
A belsé ellendrzési tevékenység minOségét biztositd eljarasoknak a kdvetkezokre kell
kiterjedniiik:

a) a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszigi allamhaztartasi belsd ellendrzési
standardoknak és a bels6 ellenérdkre vonatkozo etikai kédexnek valé megfelelés;

b) a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljardsainak megfelelosége;

¢} hozzijarulas a Tankeriileti Kézpont belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

d) az alkalmazando jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa;

e) alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

J) Osszességében annak értékelése, hogy a belsé cllendrzési tevékenység ad-e hozzaadott

értéket és fejleszti-¢ a szervezet milkddését.

Folyamatos mindséghiztositis

A folyamatos mindségbiztositis az ellendrzések végrehajtasinak, az ecgyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellenorzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor
a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsd szabalyzatok, és legjobb gyakorlatok alapjan
keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsé ellenér idoben be tudjon
avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsd ellendrzési
terv, ellendrzesi program), illetve nem a vonatkozé standardoknak, jogszabilyi és belsd
szabalyozasi eldirdsoknak megfeleloen keriilt végrehajtisra. A mindségbiztositis keretében
minden egyes ellenérzés lezarasat kovetden egy felmérdlapot (Szabdlyzat 28. szami
iratmintdjit) kell az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjével és az ellendrzésben részivevd
tovabbi személyekkel kitéltetni.

X1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat a Klebelsberg Kézpont elndkének jovahagyasat kvetd 5.napon 1ép hatalyba.

Jelen szabdalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg az e targykorben korabban kiadott 1/2022.
(VIIL.15.) szamn Belsé Ellendrzési Kézikényv hatalyat veszti.
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Hataskor matrix
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J: jovahagyd; V:végrehajto;

K: kizremikido

1 | A szervezet feladatai teljesitésének és dontései meghozatalanak
timogatasa a meglévd és javasolt miksdési folyamatok és
eljarasok ellendrzési kémyezetének allapotardl kialakitott belsd L
és fiiggetlen vélemény nyiijtasaval.
2 | A belsd ellendrzési feladatok végrehajtasa kizarolag szakmai
szempontok alapjan a bels6 ellendrzési alapszabalyban és a
kézikonyvben lefektetett, nemzetkozi és hazat belsd ellen6rzési L
standardoknak megfelelGen.
3 | A bels6 ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése és
Py v \% K
koordindcidja.
4 | A belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése €s feliilvizsgalata. J \Y K
5 |A belsé ellenorzés tevékenységérél rendszeres jelentés
N e v v K
készitése és megkiildése
6 | A belsé ellentrzés képviselete kiilsd szervek és szakért6k felé. J v K
7 | A belsd ellendrzési vezetd szakmai képzése és fejlesztése, aki
megfelel6 tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezik. \" K
8 | A belso ellendrzési vezetd éves teljesitményének értékelése. v K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron kiviili
. o T . \% K
és terven feliili ellendrzéseket is.
10 | Az ellenérzések megallapitasainak megkiildése a szervezeti
egység vezetlje részére, beleértve a feltart csaldsok és \Y v K
szabalytalansagok gyanujanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartds vezetése és v K
nyomon kovetése.
12 | Stratégiai ellenbrzési terv elkészitése, aktualizilasa v v K
13 | Az éves tervezés elokészitése. v K
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J: jovahagyo; V:végrehajté; K: kézremiikédo
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J v K
15 | A kockazatelemzés eredményével Osszhangban a stratégiai és
. iy g J Vv K
éves ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellentérzéshez kapcsolodé adminisztrativ feladatok ellatasa,
pl. a megbizdlevél clkészitése, az ellendrzés megkezdésérol J \Y% K
52610 értesitd levél elkeszitese és elkiildese.
17 | Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapesolodd
S o . J v K
cllendrzési stratégia meghatirozasa.
18 | Az ellendrzés hatokorének meghatarozasa, amely megfelelden
kielégiti az ellendrzés célkitiizéseit. J Y vV | K
19 | Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez sziikséges erbforras-
ey i J v v K
allokacié meghatarozasa.
20 | Az ellendrzési program elkészitése. J v K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat  vizsgalatokat, bizonyitékok  gyijtését és ] VI/K
nyilvantartasat, illetve a dokumentaciés irdnyelvekkel
Gsszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos kommunikacio
az ellenGrzétt teriilettel (ellendrzést megel6zo értesités, nyitd
4 " g ; s iy J \Y% K
megheszélés, elrehaladasi  (stitusz) megbeszélés, zard
megbeszélés).
23 | Az ellenOrzési jelentés elkészitése. ] A% K
24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. J V/IIK
25 | Az intézkedési tervek megvaldsulasanak nyomon kdvetése. v A% K
26 | Az ellendrzést kivetd felmeérd lap kikiildése, dsszegytijtése és
w0 J \% K
értekelése.
27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzé lista kitéltése annak
biztositasa érdekében, hogy minden ellendrzési Iépést J A K
elvégertek.
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A Karcagi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellenérzési Kézikonyvének 2. melléklete

Kockazatelemzési modszertan

A belsé ellendrzés tervezését megalapozd kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat vetiink
ala atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatirozott szempontrendszer (pl.
folyamatokhoz rendelt kockazati tényezdk elemzése, értékelése) alapjan.

A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockézatokat, vagyis a
kedvezétlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét mérlegelie és
valoszinGsitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik a miikddési
célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockéizatelemzés egyes
modszerei a belsd ellendrzés teljes hatokoérét érintden alkalmazhatdk.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy
mikodésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitasa vagy teljesitése
soran azonban olyan tényezok is szerepet jatszanak, amelyek bekdvetkezése és hatdsa bizonytalan,
Bizonytalansdguk a szervezet miikodésének, felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kdmyezet
(gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) dsszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol
fakad.

A kockézatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje. Kockazatok
egyarant eredhetnek annak eshetéségébol, hogy a lehetGségeket nem realizaljak, és annak
lehetdségebol, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

Kockizati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
teriilet kulcsfontossagl tényezdinek meghatdrozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a létezé kontrollrendszerekkel, multbéli és valdsziniisithetd jovobeli
esemenyekkel, a mikddeési kdmyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezdk
ebben a folyamatban aitaldban nagvobb hangsillyal jelennck meg, hiszen éltaldban a pénziigyi
kockézatot és a mitveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.
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Fé kockazati kategériik osztalyozasa

| Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiaddsok, készpénz Gsszege, likviditas
és forgo- illetve tokeeszkozok értéke, egyéb befektetett
| erbforrasok értéke, a miivelet értéke a szervezet szamdra.
Integritasi a vezetGség €s a munkatirsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek €s helyzetek; tisztesség, megbizhatosag,
motivacio; a belsd ellendrzéssel szemben tandsitott
| hozzaéllas, elszémoltathatosag és kontroll. .
Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szervezeti integritast sértd |
esemény, kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisaga és
oka. Ez a fennallé aggalyokat is magéban foglalja. |
Miikddési miiveletek mérete, komplexitisa, miszaki jellege,
lathatosaga, érzékenysége, stabilitasa; véltozas mértéke és
valdsziniisége {a miveletekben, munkatarsak személyében
¢s folyamatokban); rejlo inherens kockazat; clhelyezkedés,
delepalés B
Kérnyezeti kiilsd tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kérnyezet
dinamizmusa; kapcsolodasok mas rendszerekhez, mas
miiveletektd]l vald fliggés (pl. informatika); vezetOség,
kdzvélemény agpalyai stb.
Bels6 kontrollhoz kapcesolédé | a problémak megelozésére, észlelésére és korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitisara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések
elérésének elosegitésére tervezett belsé kontrollok megléte
¢s eredménvessége.
Reputacids a kézvéleményre gyakorolt hatés

Kockazatok

A belsé ellendrzési terveket megalapozd kockézatelemzés sordn, a f6- és alfolyamatok felmérése
mellett, kulcsfontossagi lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok rendelése, majd ezen
kockazatok értékelése.

Kockazatelemzés

A kockézat értékelese alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényezdk kvalitativ mindsitésére alapul,
amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4l informécidkra tdmaszkodd megitélést eredményez.

Kockazatelemzési modell

A kockézatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockdzatanak mértékét, feladata pedig
meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockazatii rendszereket gyakrabban (példaul
évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritasi rendszerek
beazonositasahoz nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem més lehetséges
tényezOk hatasat is drtékelni kell (pl. a vezetGség kérései stb.). Az egyves rendszerek
kockazatelemzését a kockazati tényezok sulya, illetve eléforduldsi valoszinfisége és szervezetre
gyakorolt hatdsa alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd keriilt
meghatarozasra, amely hatassal van a rendszer miikodésére.

1. Belsd kontrollok értékelése
Valosziniiség: 1-5
Sily: 5

2. Viltozds/ Atszervezés
Valészinliség: 1-5
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Stly: 4

3. A rendszer komplexitasa
Valosziniiség: 1-5

Suly: 4

4. Kolcsonhatas mas rendszerekkel
Valosziniiség: 1-5

Stly: 3

5. Bevétel/Koltségszint
Valosziniség: 1-5

Saly: 5

6. Kiils6 szervezetek, illetve partnerek altal gyakorolt befolyas
Valoszinliség: 1-5

Sily: 2

7. Eloz6 ellenérzés ota eltelt idé
Valodsziniiség: 1-5

Stily: 2

8. Vezetdség aggalyai a rendszer miikidését illetden
Valosziniiség: 1-5

Suly: 3

9. Pénziigyi szabilytalansagok valésziniisége

Valoszintiség: 1-5

Suly: 4

10. Szabdlyozottsag és szahdlyossig
Valoszintiség: 1-5

Suly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

Valosziniliség: 1-5

Suly: 3

12. Erdforrasok rendelkezésre allasa
Valoszintiség: 1-5

Suly: 4
Kockazati tényez&k ¢s alkalmazott sulyozas
T Bekévetkezés | ANAMA~ | b iha
Sz. Kockazati tényezo " zott ,
valaszinlisége . tar
Saly

1. | Belsé kontrollok értékelése 1-5 5 5-25

2. | Valtozas/atszervezés 1-5 4 4-20
| 3. | Arendszer komplexitasa 1-5 4 4-20
[_ 4. Kélesdnhatas més rendszerekkel 1-5 3 3-15
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5. | Bevételszintek/kéltségszintek 1-5 5 5-25
6. | Kiilso szervezetek/partnerek altal 1-5 2 2-10
gvakorolt befolvas
7. | Leguibbi ellendrzés éta eltelt idd C__L5 I 2 T 2-10
8. | VezetGség aggalvai 1-5 3 3-15 |
L9 P_énziigTszs_lbélytalanségok 1-5 4 4-20
valdszintisége -
10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-5 3 3-15
_11. | Munkatarsak kepzettsége és tapasztalata | 1-5 | 3 3-15
12. | Erdforrasok rendelkezésre allasa 1-5 4 4-20

Kockézat mértéke: bekovetkezés valdszintisége * suly

A kockézatelemzés eredménye informdacioval szolgll a stratégiai és az ¢ves ellendrzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allé eroforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a kovetkezd
négyéves iddszakon beliil ellenérzéseket kell végrehajtani, ha az erforrasokat allokaltak. Evente,
az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal egyeztetett valtoztatisokkal Gsszhangban kell
feltilvizsgalni.

A Kockazatok azonositasa, értékelése fofolyamatonként kockazatelemzési tablazatok segitségével
torténik.

A belsd ellendrzési vezetének a tapasztalatai és szakmai megitélése alapjan értékelnie kell az egyes
kockazati tényezOk adott rendszerre gyakorolt hatasat. A bels6 ellentrzési vezetdnek ellendriznie
és értékelnie kell az eredményeket, €s ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezetdit, akik
a vonatkozo6 rendszerekért / folyamatokért felelnek.

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

A kockazatériékelést végzo csoport tagjai kdzdsen értékelik, rangsoroljak a kockazatokat, majd a
fels6 vezetés meghatarozza a kockazati tiirdképességet. Az értékelt kockazatokat ezutan kell
besorolni a harom kategoéria koziil valamelyikbe. (A tiirGképesség alattiakat az alacsony, a
tiirbképességet jelentdsen meghaladdkat a magas kockazatok kézé helyezik el.)

Az ellendrzések alkalmazott gyakorisiga:

Magas prioritasu rendszerek egy-két évente ellendrizendd
Kozepes prioritast rendszerek két-harom évente ellenérizendd
Alacsony prioritdst rendszerek negyévente ellendrizendd
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A Karcagi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellenérzési Kézikonyvének 3. melléklete

Kockazati
kategoriak

Szakmai
feladatellatdssal
kapcsolatos
kockazatok

Szabalyozisbdl és
annak valtozdsabél
eredd kockazatok

KOCKAZATOK

Kockazatok

A szakmai feladatellatast szabalyozoé belséd szabalyzatok, utasitasok
nincsenck 6sszhangban a stratégiai €s a rovid tavil tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsd szabalyzatokat,
utasitasokat nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabalyi kvetelményeket
nem tartjak be

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels6
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kGrnyezeti valtozasokat
nem kovetik a bels6 szabalyozasok

Az 1j feladatokhoz, kémyezeti valtozasokhoz kapesolodo belsd
szabélyzatok egyaltalin nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek
el, vagy nem idoben késziilnek el

A stratégiai ¢s éves mikodési, illetve kiltségvetési tervek
osszedllitaisahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold
jogi és egyeh szahalyok

Az el6re nem tervezhetd jogi vagy belsé szabalyozasi valtozasok
elére nem tervezhet6 hatdsokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tal
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 jogi vagy belsé
szabdlyozasi kémyezet til gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Szabalyozas és gyakorlat kiilénb&zik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok idobeli iitemezése és dsszehangolisa nem megfelels
Feladatok idobeli iitemezése és dsszehangolasa nem megfeleld
Lasstl a szabilyozas valtozasardl szolé informacio atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

A Tankertileti Kézpont nem idében értesiil a vonatkozd szakmai
Jjogszabalyok teljes korérol / azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A Kkoordinicios és
kommunikacids
rendszerekben rejlo
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacié és kommunikécié |
nem biztositott

A belsé kommunikécios folyamatok nem megfeleléen miksdnek
A munkatirsak nem kommunikainak egymdssal, nem miké&dik a
feliilrdl Iefelé, illetve az alulrdl felfelé térténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé tértén6é kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikicid lehetGsége
nincs megfeleloen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozé jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy hasznéljak eldirasszeriien
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Kiils6 szervezetekkel |
valo

egyiittmiikédésben

rejlé kockazatok

Szervezetek/partnerek
valtozasabdl eredd
kockazatok

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

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatas hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikécié nem megfeleld

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

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

Tervezésbol, pénziigyi
és egyéb erdforrasok
rendelkezésre
allasibol eredd
kockazatok

Az irinyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsé
ellenérzésben rejlé
kockazatok

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi eléirasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitiizésekkel

A stratégiai és rovidtavia feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz szitkséges eréforrasokra

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

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

A koltségvetési forrasok esetleges cstkkenését, az elére nem lathatd
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehet6ségét nem veszik
figyelembe a tervezés sorin

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

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a
forras

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditési elorejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kitelezettségvallalds nem valdsul meg

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetsi nincsenek
tisztaban a stratégiai és révid tdva célokkal

A Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
motivaltak

A Tankeriileti K6zpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
mutatnak etikus magatartast munkajuk sordn

A tervezést, mitkbdést, beszamolast, stb. befolyasol6 tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

A belsd kontrollrendszer egyes elemei hidnyoznak a Tankeriileti
Kozpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfelelden mitkédnek
A korabbi ellenérzések soran tett javaslatokat a Tankeriileti Kézpont
vezetbsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem
hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellendrzések sulyos
hibakat tartak fel

A projektek elorehaladasat gatld tényezékrd] az informécid késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo ligvek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kévetés

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

Jelentések hianyosan, késve kerlilnek dsszeallitasra
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Jelentéstételi, adatszolgdltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak
be

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatdrsak korében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kelléen alapos / elmarad
A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfelelo

Helyszini ellendrzés indokolatlanul két le kapacitisokat
Dokumentum alapt: és helyszini ellenérzések lebonyolitisa elmarad
Dokumentum alapu ¢€s helyszini ellenérzések lebonyolitisa nem
kellden részletes / alapos

A helyszini ellenorzések koordinalasa az ellentrzést végzok kdzott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelel6

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése /
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a kozbeszerzési
kotelezettséget

Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfeleld
Szervezeti integritast sértd esemény eljarasrendje nincs / hidnyos
Szervezeti integritast sértd esemény kezelése nem megfeleld
Szervezeti integritast sérté esemény nyilvantartisa nem teljes kori,
az informacidk/adatok felvitele késedelmes

Szervezeti integritst sértd események eljarasrendje nem megfeleld
Szervezeti integritast sértdé eseményeket nem idGben tarjak fel, az
eljaras elhizodik

Csak EU-s / hazai ellen6rzd szervek tarjak fel a szabélytalansagot

A Szervezeti integritast sértd esemény tényének megéllapitisa és
annak kezelése, szankcionaldsa nem egységes

Valds szervezeti integritast sértd esemény gyant eljaras nélkiil zarul
Kéveteléskezelés eredménytelen / elhtizodik

Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtds soran

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés ellizodik, a hidnyzo6 engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszi id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrdsok nem allnak
rendelkezésre idOben és Gsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek
kéltségtullépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelelé minGségli
Kozbeszerzési eljards elhuzddik

Megtamadjak a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kézbeszerzésben

Ko6zbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositisi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjak be

Vallalkozdi szerzbdések nem megfeleléek

Humaneroforras-
gazdalkodisban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem 411
rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre 4ll6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatgrsak betanitisara nincs megfeleld kapacitds, idé
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A megbizhaté
gazdilkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

Miikddésbdl,
iizemeltetésboil eredd
kockazatok

A munkatarsak elkdtelezettsége, lojalitasa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfeleld

A Tankertiileti Kézpont munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti
etikai szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és feleldsségi kire nem kellden
részletes/meghatarozott, nem megfelelden eihatirolt, nem
megfeleloen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetdk-beosztottak kdz6tti kommunikacié
nem megfeleld

A vezetok szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

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

A Tankeriileti Kézpont motivacids és bérpolitikai nem késziiltek el,
hianyosak, nem megfeleldek, nem illeszkednek az aktualis
szervezeti célokhoz

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

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a
stratégiai €s rovid tavu célkittizésekkel

Magas fluktuacié

Uj munkatérsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté dtalakulds, megsziinés)
Szakértok kozbeszereztetése elhuzodo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem
allnak megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe
titkozik

Az egyes szakmai vagy adminiszirativ intézkedéscknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel

Nem megfelel6 a szervezet likviditismenedzsmentje

A Tankeriileti Kézpontnal nem kialakult vagy nem megfelelo a
k&zbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcesolatos jogi és belsé szabdlyozisi eldirasok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapesolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtisa
soran nem térekednek a kdltségek minimalizilasara

A Tankerileti Kézpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A Tankeriileti Kézpontndl a célok és az elért eredmények értékelése
rendszeres idokozonként nem torténik meg

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik megfeleld szamviteli
nyilvantartasi rendszerrel

A Tankeriileti Kdzpont beszamolasi rendszere nem megbizhato

A Tankeriileti Kozpont nem tesz idében eleget a beszamolasi
kitelezettségeknek

A Tankeriileti K6zpont nem kéveti folyamatosan nyomon a
konyvvezetéssel kapesolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait
A kényvvezetés informatikai thmogatottsdga nem megoldott .
A Tankeriileti Kzpont nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel
és eldirasokkal
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A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik beruhazési, fejlesztési
tervekkel, illetve a tervek nem aktualizaltak, azok felillvizsgalata
nem biztositott

A Tankeriileti Kézpontnal a vagyon, az eszkszok megfeleld
miikddtetése és allagmegdvasa nem biztositott

Az tizemeltetési feladatoknak nincs felelése a Tankeriileti
Kozponton beliil

A Tankeriileti Kézpontnal a vagyon, az eszkdz6k meg6vasat
szolgalo biztonsagi eléirasok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarazissal
kapcsclatos
kockazatok

Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A Tankeriileti K&zpont nem rendelkezik pontos, naprakész
iratkezelési &s irattirazasi rendszerrel

Az irattarazas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak
A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korldtok nem miiksdnek

A Tankeriileti K6ézpont nem rendelkezik informatikai stratégiai
tervvel

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
katasztrofa tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogataséra a
sziikséges idopontban nem 4l! rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A Tankeriileti Kézpont informatikai alkalmazasai elavultak

A Tankeriileti Kézpont hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
miikddnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
Tankeriileti Kdzpont dltal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A Tankeriileti Kézpont adatkezelése és adatvédelme nem felel meg
a jogi és belsé szabdlvozési eléirasoknak.
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A Karcagi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellenérzési Kézikonyvének 4. melléklete

Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak

1. Megfigyelés

..

Kérdésfelvetés (i 1, taiékoztatas, kérdoivek, felmérések, fokuszesoport-interjn

A kérdésfeltevés (interji, tjékoztataskérés) az ellenorzitt szervezeti egységen beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl térténd informaciogyiijtés. Az informacidgyiijtés kore az irasban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis
koziésekig terjedhet. A tajékoztataskérés térténhet a szervezeti egységen beliil vagy kiviil, széban
vagy irdsban.

Az interju és tdjékoztataskérés a szervezeti egység illetékes munkatirsainak kikérdezését, a
valaszok kiértekelését, megfelels ellenorzd kérdések feltevését €s adott esetben az informaciok

o

megerdsitését is jelenti.

A tijékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzétt szervezeti egység
vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a szitkséges tanfisitvanyok.

A belsd ellendrzési vezetd a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatirsakkal
interjukat készitenek a folyamatok €s kockazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrol, kockazatokrol és vonatkozd
ellendrzési pontokrol. Az interju alapjan a belsé ellendrzési vezetd a folyamatot leirhatja szoveges
magyardzatok vagy kilonbozo folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

=  a folyamatot mikddés kzben vizsgilja;

= egy vagy tobb tranzakciot végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétol a végéig.

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

A siker érdekében az interjut gondosan kell elékésziteni €s felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy
példaul (amennyiben megoldhatd) az ellendrzdlistik kidolgozdsa - segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjualannyal torekedni kell az 6szinte és nyilt 1égkorii kommunikaciora, A killdnbszo
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kivetkezbkben foglaljuk dssze:
- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezdddnek, és 1j, még nem elemzett informacio gylijtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek Iehetévé, mint a zart

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

- Teszt- és értekelé kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gylijthetd be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjlalany tuddsinak
hidnyossagai is feltirhatok valamely terlileten vagy témdban, igy jelentés informéciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tandcsos az interjuk lefolytatisa soran elkeriilni az alabbiakat:
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- Tobbszords, ismétlodo kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem igazan
ismeri a problémdékat és nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt. A
kérdeseket megfelelden meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Irdnyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel Aaltaldban nyomdas gyakorolhaté az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon valaszoljon. Altaluk taldn olyan valaszok
nyerhetok, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetok kelld
bizonyitéknak.

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

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

A pontos visszaemlékezés ¢rdekében az interjik sordn elhangzottakat jegyzetelni kell, és az interjut
kdvetden azt a lehet6 leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informéacio kiiléndsen fontos a
vizsgalat szempontjabol, az interjurdl késziilt irdsos feljegyzést az interjualannyal meg kell
erosittetni.

Kérdéivek. kérdéssorok, felmérések

A kérdoivek egy konkrét témara vonatkozd informdacidk megszerzését szolgalé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szdma miatt nem
lehetséges, az informaciogyiijtés fontos eszkdzei lehetnek a kérddivek. Gyakran hasznaljak fel
ezeket a szolgaltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyiijtds javitasi lehetdségeinek
felmérésére. A kérdéiveket tgy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.
Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informaciogyiijtésre forditott idét és koliséget minimalizalni kell;

b) ha az informacié masképp nem 4ll rendelkezésre;

¢) ha azellendr a szervezet er@sségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatas mindségének felmérése az ligyfelek altal adott szempontok alapjan.
A kérdiv szerkezete kzvetlen hatéssal van a beszerzett informaciok mindségére, és ezért a gondos
megtervezése kiilondsen fontos. A kérdoivek kitoltése egyszerii kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges vilaszadok ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a kitdltési
hajlandésag, ha a kérdivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom terilleten, az anyagi erdforras- és
vagyongazddlkodas, emberi er6forras-gazdalkodas ¢és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakdorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulés alapot a kérddivek elkészitésére.

Felmérés végzése 1j vagy szabvanyositott informéciok begyiijtésének hasznos modszere Iehet
mind minbségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten
szamos valaszadé kérdezheté meg. A legfobb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat
kitéltést) kérddivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések hasznosak 1
ismeretek és naprakész informdcidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informaciokat akarunk nyerni.

Fékuszcsoport-interji

A fokuszcsoport-interju, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakértd munkavallaléinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet iigyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatérozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fokuszcsoport idealis mérete
az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f. Gyakran hasznaljak fel 6ket olyan tipusd informdaciok
gylijtése soran, ¢és olyan eredmények megalapozasara, amelyek esetén a valaszadok
véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.
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Folvamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrdl
gylijthetd informécié. A folyamatabra vizualis segédeszk6z a tranzakcidk folyamataban az egymast
kovetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat killénbozd
részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatdbran tOriénd
megjelenitése lehetové teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fobb jellemzdire, 1épéseire
Gsszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilon-kiilén és egymaissal valé 6sszefiiggésiikben is
vizsgalhatjuk. A folyamatibrak szintén segitik az ellenérzés soran alkalmazandé modszertan
megtervezését, igy példiul annak elddntését, hogy melyek a folyamat kritikus (kockazatos),
kontrollokat igényi$ elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a belst cllenér példdut
felmérést vagy Gsszehasonlitdé modszereket.

2. Elemzés

Elemzé eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfeleloen csoportositott elemeket
egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgélt folyamatok alakulasaban tapasztalhaté altalanos
tendenciakat, feltlin6 eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati sszefliggéseket tar
fel. Az elemzd eljarasok olyan technikak, amelyek adatok kozotti Gsszefliggések tanulmanyozasara
szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Gsszefiiggések valosak, vagyis realisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsd forrasokbél. Altalanosan az elemzd eljarasok vgy jellemezhetSk, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljdk-¢ az ellendrzétt szervezeti egységrél,
tevékenységeir0l szerzett ismereteket,

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenorzott
informaciok, adatok kdzdtt valamilyen Gsszefiiggés van, €s ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy a
meglévd dsszefiiggések varhatoan folytatodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz0 eljarasok korébe sorolhatéd technikdk magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a
tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, tizleti tervben, beszamoloban, tételben stb. a
megelozd iddszakokhoz képest kvetkeztek be, annak megitélését segitik els, hogy az ellendrzott
év szamadatai elfogadhatéak-e.

Elemzésekkel lehet megvalositani:

= g kdltségvetés, iizleti terv, beszamold stb. adatainak Gsszehasonlitasat az évkézi adatok
vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

" a koltségvetés, lizleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belso Osszefiiggeseinek
tamulmanyozasat tbb évre vonatkozdan;

= egyszerll szamitisokat vagy szamitisok sorozatat a koéltségvetés, az iizleti terv, a
beszadmold, azok egyes teriiletei €s az egyes tételek becslésére;

»  anormativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa kozitti dsszefliggések
tanulmanyozéasat;

= apénziigyi és nem pénziigyi informacidk kozotti 6sszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemz{ eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerii
dsszehasonlité médszerektd] a komplex elemzé médszerckig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemz6 eljarasoknak két {6 tipusa van:
= az Osszehasonlitd elemzés, amely kdzvetlenill és nyiltan Gsszehasonlitja a kdltségvetés,
{izleti terv, a beszamolo, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriild szamadatat egy masik
informacidéval, valamint
* a modellezé elemzés, aminek keretében az ellendérmek kiegészité valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.
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Az elemz6 ¢eljarasok legfontosabb iépései dltalaban az alabbiak:
= az ellendrzendd adatokra haté tényezék azonositdsa;
* megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérol;
» kialakitani az ellenérzendé adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
= §sszehasonlitania a vart értéket az ellendrzitt értékkel:
* magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhaté eltérést meghalado kiilonbségekre;
* megvizsgalni a magyarazatot egy megfelel, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
* ha sziikséges, feliilvizsgalni az eldzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
= levonni a kdvetkeztetést.

Az elemzb eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Ideélis az, ha az ellendrzésre keriild adatok varhato
értekét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilénallo és fiiggetlen forrasbdl vezetik le. Ha
a belsd ellendrzési vezetd ugyanabbol a forrsbdl veszi az adatokat, fenndll a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemz6 eljarasbol merithetd megbizhatosag fokat.

Ha az elemz6 eljarasok a mas iton szerzett informacioknak ellentmondé eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgalni az ezt elidézé koriilményeket, okokat és magyarizatukra megfeleld
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altalaban csak jelzik az informéaciéban rejld
lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemz6 eljrasok
alkalmasak-¢ az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkiz pl. azokban az esetekben is, amikor idésorok
vizsgalatahoz, tendencidk meghatirozdsihoz vagy Osszehasonlitisokhoz, killonbdz6 adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Gsszefiiggések kimutatdsahoz sziikséges az adatok elemzése.
Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdaségos a sokasag egészének vizsgélata. Ekkor
a sokasagbol vett egy vagy t6bb minta adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag
egészére vonatkozban is ésszerii bizonyossaggal érvényes allitdsokat vagy hipotéziseket. A
statisztika kézponti kérdése az adatgyiijtés, szervezés, bemutatds és elemzés. A személyek, targyak
vagy tevékenységek (a ,.populacié” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzoit vizsgalva, egy
mintit valasztunk ki, és a minta jellemzdi alapjan a vizsgalt sokasagi valtozék (mint pl. a
hibaardny) értckére vonatkozé becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az
ellendrzési megallapitdsokat és kovetkeztetéseket alatamaszté adatok elemzése és értelmezése
helytalld.

Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az irott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtsbb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgélata.

A belso ellendrzési vezetd — egyebek kézt —a kdvetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
* munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
* belsd utasitasok, szabdlyzatok, iranymutatasok, stb.;
" kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzbdések;
= projekt dokumentumok;
8 Jevelezések;
= feljegyzések;
*  jegyzOkonyvek;
= pénziigyi kimutatisok;
= szamladk, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
= korabbi belso ellenorzési jelentések, egyéb jelentések.
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A dokumentum-alapti bizonyitékok f6 forrasat az ellendrzott szervezeti egység nvilvantartdsanak
¢s dokumentumainak vizsgilata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informaciogyiljtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenbérzés megallapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanvok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony moddja az informaciok
beszerzésének, elemzésének ¢s bemutatasanak. Az esettanulmanyok, események, tranzakciok vagy
fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgdlatit jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a mddszer a kiilénbdzé
szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Gsszpontosit azaltal, hogy esetmintikat elemez a
tevekenység pontos meneténck megismerése érdekében.

Osszehasonlitd elemzés

Az dsszehasonlitd elemzés c€lja annak megallapitisa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv egyes
folyamatai mlikddésének vagy teljesitményének javitisa mas szervezetek bevalt gyakorlataival
torténd Osszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitis végezheté a szervezeten beliili mas
részlegekkel vagy egységekkel kapesolatban, vagy mas relevans kiilsé szervezetekkel az orszagon
beliil vagy kiilfoldén. A cél annak megallapitdsa, hogy a méshol bevalt gyakorlattal
Osszehasonlitva lchetséges-¢ egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitdsa. Ez a modszer
segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és a megtakaritasokat szolgald
lehetdségek azonositasit. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrald dsszehasonlitas végezhetd
oly mddon, hogy azonos funkcidt ellaté szervezetek adatait vetik Sssze.

Amennyiben teljesitmény-Osszehasonlitd elemzést végez a belsd ellendrzési vezet, szamos mérést
€s mutatot hasznalhat a teljesitmények Osszehasonlitisa céljabdl, mint pl. a termelékenység, az
egységkdltség és a szolgdltatds mindsége. Az Osszehasonlitd elemzés modszer alkalmazasa
Osztdndzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az 6sszechasonlitasok soran azonban
meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:
* hasonlé szervezetek keriilnek Osszehasonlitisra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kozott mikddnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitisuk egyenlétlen lenne);
* az adatok begyiijtésének modszere kivetkezetes;
* az ellendrzott szervezeteknek nincs arra lehetéségiik, hogy a kedvezd 6sszehasonlitisokat
elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.
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Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszeriisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditisok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkoz6an a piac nem nyjt
kielégitd méreét a gazdasagi érték meghatarozdsaban. Az un. ,priori” (ex-ante) koltség-haszon
elemzésnek altaldban becslésekre kell korlatozédnia, mig az eseményt kdvetden elvégzett Un.
~posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetl. Az ex-post teljesitmény
elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kéltség-haszon becslés vizsgélata annak megallapitasa
céljabdl, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal Gsszevetve még mindig értékaranyos
befektetést jelentenck-e. A beesiilt koltségszint tullépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének
okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

3. Tesztelés

Tételes tesztelés (vary kozvetlen, részletes vizspalatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatdsaiban, konyvelésében — teriletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakciék silypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgalatat
jelenti.

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

A pénziigyi tranzakciokbdl kozvetleniil nem levezethet6 informaciok, adatok (pl. tartozsok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrisok) tételes tesztelése a vonatkozo konyvelési tételek
egyedi vizsgalatival oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetSen a vagyontirgyak korében), hogy az
ellenérzott idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem kényvelési miivelet nem érintette az
ellendrzendd adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgdlat ala vonasuk valamilyen dllomdnyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

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

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-ara.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség., A teljes korll tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszer(i végrehajtani, ahol
az oda tartozo tételek jellege €s Gsszege heterogén, és szama sem til jelentGs.

Az egyedileg vizsgalando tételek korebe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik (Iényegességiik)
alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a tételeknek a
megkiilénboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni megitélésiiknél.
Tovabbi csoportot alkotnak az an. nagy tételek, amelyek Osszegszerli nagysaguk miatt egyedileg
is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetoleg — mintavétel alkalmazasa esetén — torzithatjdk az
ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egvedi tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek vonatkozd
jogszabdlyoknak ¢s szabalyzatoknak vald megfeleloségét. Az egyedi tesztelés Kkiterjed a
kivalasztott folyamat, tranzakcic —mélységi cllendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozo informéciokkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossigaval és érvényességével kapcesolatban lehetdvé tegye
kivetkeztetések levondsat, illetve hogy a miikddtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.
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Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzden 0gy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Kritérium Egyedi teszt jellemzbi

A tevékenység Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az megfelel-

szabalyszeriisége | e a vonatkozo jogszabalyoknak.

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

egyéb minden vonatkozd részletet nyilvantartanak-e.

nyilvantartasok

teljessége

A miikodés Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben

valossaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

A tevékenység Annak ellenérzése, hogy a tranzakciok Osszege megfelelé bazisra

merese alapozva lett-e kiszamolva.

Ertékelés Annak ellendrzése, hogy az eszkdzoket €s mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfeleld értéken vezetiék-¢ be.

Leétezés Annak cllenérzése, hogy az eszkdzdk ¢s mas elemek ténylegesen
léteznek-e.

Tulajdonlas Annak ellenorzése, hogy a nyilvantartott eszkozdk ténylegesen az
ellendrzott szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfelelGen
hasznaljak-e.

Az inputok €s Annak ellenérzése, hogy az inputok és outputok mindségileg

outputok megfeleloek-e.

mindsége

Belsé kontroll tesztelése

A belso kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy az
egyes kontrollok milyen hatékonyan csdkkentik, vagy ecredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellentrik feladata kiiléndsen:
» A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockazatokhoz kapesolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megel6zése, feltarisa €s csokkentése

tekintetében,

* A kontrollok jellemzoit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
= Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockézatot hatékonyan cstkkenti-e, ha
ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
* Felmérni, hogy az adott ellen6rzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt miikddik;
=  Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd

kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlodo vagy hidnyzo kontrolleljarasok).

A belso ellendrzési vezetonek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a
vélaszt az alabbi kérdésekre:
»Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
s Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
~Ezek az intézkedések megfeleloek-e arra, hogy a kockézatot elfogadhatd szintre

csOkkentsék?”
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Az bels6 ellendrzési vezetonek kiemelt figyelmet kell forditania arra a kériilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockézat csdkkentésére. Ebben az esetben
a belso ellendrzési vezetd feladata az, hogy a kontrollok kombinici6jat értékelje annak
meghatdrozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek
felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysag csdkkenése.

A belsd kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrolirendszer megfeleléségének értékelése nem
az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerli és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valészintisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkoz0k és cljarasok létezését és azt
is, hogy errél az eredményes miikddésrél teszteléssel meg lehet gy6zddni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsd kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csokkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségii alapvet6 vizsgalati eljarast (pl.
mintavételezéssel).

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

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatinak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazaséval allapithaté meg az egyes hibik, szervezeti integritast sértd események, valamint a
gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hidnyossigai kozotti kozvetlen, ok-okozati
Osszefiiggés. Ez lehetdséget nyujt az ellendrzétt szervezetnek a belsd kontrollrendszere javitdsara
javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a miikddés szabalyszeriiségére és a
teljesitményekre.

Ha az cllenbrzés kozvetlen célja a belsd kontrollrendszer mitkodésének értékelése, a
kontrolleljardsok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgéltathat arra, hogy a kontrolleljarisok
nem elozik meg, vagy nem tarjak fol a miikddés hidnyossagait. Ezeknél az ellendrzéseknél a belso
kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozd ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez
szilkség lchet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés)
lefolytatasara is.

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

A tesztelés célja annak meghatirozdsa, hogy a jelent6s kockdzatok kezelésére szolgald
kontrolltevékenységek mikodése megfelel-e az elvardsoknak. A belsd ellendrzési vezetd ennek
erdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kivetkez6k figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem kell;
- Hatékonysdg Dbiztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni keli;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatarozza a tesztelés jellegeét, a tesztelési technikakat;
c) Meghatarozza, hogy milyen nagysagli mintét kell alkalmazni a tesztelés soran.

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: “A
kockazat bekivetkezhet-e a megfeleléen miikédé kontroll mellett?”
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Barmely tesztelés clvégzése sordn a belsé ellendrzési vezetonek elegendd és megbizhatd
bizonyitékot kell szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szindékoltnak megfeleléen
mikodnek-e. A dokumentaciénak megfeleld bizonyitékkal kell szolgdlnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszieltek és a tesztelésnek mi volt az
eredménye.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossiagi elemeinek tesztelése

A szervezet belsO szabalyzataikban egyértelmiien, kvetkezetesen és kelld részletezettséggel kell
szabalyozni a szabalyszerii €s hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolddo jog- és feleldsségi
kordket, eljirasi szabéalyokat.

A belso szabalyozasi elemeket az ellendrnek altalaban abbdl a szempontbdl kell értékelnie, hogy
azok:
= teljes koriien tartalmazzik-e a szervezet kompetencigjaba utalt szabalyozasi feladatokat;
= §sszhangban vannak-c a jogi szabdlyozdssal, alkalmasak-e a szabdlyozé funkcio
betdltésére;
= a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- ¢€s felelésségi koroket megfelelGen
meghataroztak-e;
® a végrehajtas nyomon kovetése, a feliigyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok kelléen
kiépitettek-e és miikddésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagi elemei a kivetkezik:
» a3z alapito okirat (alapszabaly),
= aszervezeti és milkddési szabdlyzat,
» g gazdalkodasi szabalyzat,
= agazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabalyozasa,
= apénziigyi jogkor6k szabalyozasa,
» akockazatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellendrzés szabalyozasa,
= az informatikai rendszerek szabalyozasa,
= ellenérzési nyomvonal.

A belsd kontrolirendszer kulcsfontossagi elemeit jellemzben az ezek targyat képezd tigyletekbél,
tranzakciokbol vagy tevékenységekbol vett minta segitségével Iehet tesztelni. A mintavétel
modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetové kell tenniiik, hogy az ellendrzés
bizonyitékokkal tdmassza ala a bels6 kontrollrendszer folyamatos, kdvetkezetes és eredményes
miikddését.

A kulcsfontossagi kontrollok megfelel6ségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként rogziteni ketl
minden feltart hianyossagot, kiilonésen azt, ha:
" a rendszer kialakitasinak (elOzetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis miikédésbeli hibdkra vonatkozéan;
s a kontrollok tesztje feltirta, hogy a kulcsfontossagn kontroliok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikddnek;
® pincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kizott — a kulcsfontossigu kontrollok
miikddését az ellendrzott idoszak teljes idGtartamara és/vagy minden helyen tesztelni.

A belsd kontrollrendszer eredményességérdl a belsd ellendrzési vezetd jellemzoen a kdvetkezd
hérom altaldnos kdvetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

= Kivdlé: a belso kontrollrendszer felépitése és milkddése (a kontrolltkdrnyezet és a

kontrolleljarasok) megfeleinek a legmagasabb szintl ¢lvarasoknak és a szabalyozasoknak
a miikddésbeli hibdk megeitzése és feltirasa, kijavitasa tekintetében.
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Jé: a bels6 kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékii) hianyossigokkal elégitik ki az
eredményességi elvarasokat a miikddésbeli hibak megelozése és feltdrasa, kijavitasa
tekintetében.

Gyenge: a bels6 kontrollrendszer miikddésében til sok hidnyossag fordul elé ahhoz, hogy
megbizhaténak lehessen azt mindsiteni.

Tesztelési technikik

A fobb tesztelési technikak — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapi-, mind a kozvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kdvetkezok:

Bizonylatolds (dokumentumok  Atvizsgalasa): a  tételek végigkOvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok milkddésének bizonyitasahoz.

Ujraértékelés: a meglévd  kontrolleljarasok  jboli  értékelése, az  ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezet6k altal megtett
intézkedések Gsszehasonlitdsa.

Szamitas (atszamitads, Gjraszamitas): az alapbizonylatok és a kényvelési nyilvantartisok
szdmszaki felillvizsgdlatabol all (pl. a forrdsadatok és a szamviteli nyilvantartisok
aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig 6nalld szdmitdsok elvégzését jelenti.
Ez a részletes ellendrzesi eljarasok egyik legfobb modszere, minthogy az ezzel szerzett
bizonyiték altalaban megbizhatd.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljards figyelemmel
Ezzel a modszerrel a belso ellenérzési vezetd egyrészt a fizikai formaban Iétezd dologrél,
maisrészt a miikodd eljarasokrdl, folyamatokrdl szerezhet be informdécidt, valamint
segitséget nylijt az arra vonatkozd adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfeleld
eljarasokat kovetik-e. A pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probal meg véleményt
alkotni a vizsgalt tevékenységrdl vagy viselkedésrSl. A folyamatok miikddés kézbeni
megfigyelése elegend6 ¢&s hiteles ismeretet biztosit szimara a problémaknak az ellenrzitt
teriilettel torténd megvitatdsdhoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen
megfigyelés alapjan nem vonhat6 le kivetkeztetés hosszabb idészak soran bekdvetkezett

eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kivetkezoket kell figyelembe venni:

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

- A kozvetleniil érintett dolgozoknak térténd bemutatiskor a belsé ellenbrzési vezetod
koriiltekintden magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység megfigyelésével.

- A belsd ellenorzési vezetonek térekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
doigozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyel6k megprobaljak
megérteni a folyamat résztveviinek szerepét, és a tevékenységrél belsd ismereteket
szerezni méghozza Ggy, hogy kozben objektiv megfigyels szerepiiket megbrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentilni kell, mivel kulcsfontossigi
informacidként szolgilhat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozdk altal azt kévetden tett informilis megjegyzéséket, hogy
a bels6 ellendrzési vezeté megnyerte bizalmukat (de vigyazzunk arra az esetre, ha
egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valészinfi, hogy ezzel a modszerrel a belsd ellendérzési vezetd elegendd
bizonyitékhoz juthat, de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljardsok teszteléséhez.
Megbizhatdsdgat maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatist gyakorolhat a
tevékenyseg vegzésenek maodjara.
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Célszer(l, ha a belst ellenbrzési vezetd a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténé feljegyzés mellett az ellendrzott
szervezeti egység dolgozojaval egyiitt alairt dokumentumban (k&zds jegyzokdnyvben)
is rgziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valé rdkérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakcidé és adat esetében; hasznalhatéd
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatarozasara, hatdselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtoit koniroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): irinyulhat dokumentomra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy
egyéb targyiasult eszkbzokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legaltaldnosabban alkalmazhaté eszkdze, amit egyarant jol Iehet hasznélni a belsd
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszkGzok
szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhatd ellendrzési bizonyitékot azok
létezésérol.

Visszaigazolas: az ellenOrzott szervezeti egység nyilvantartisaiban talalhato informaciok
megerdsitésére szolgal. Visszaigazolassal ellenérzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevoids
a szallitdi egyenlegeknek, a bankszAmlaegyenlegeknek és hitelallomé&nyoknak, egyes
szerzbdések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres {igyek
alldsanak megertsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy kériiltekintés
mellett alkalmazhat6 eszkdz. Alkalmazésa esetén a belsd ellendrzési vezetdnek kiilénds
figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilso felekkel kommunikal, hiszen a
belsé ellenorzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. llyen esetben a kommunikacio csak informaciokerés, tajékozodas lehet.

Osszehasonlitss: két vagy tébb dokumentum, fizikalisan létez tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizudlis vagy elekironikus eszkdzokkel térténd meghatirozasa.
Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozitti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozoiti Osszefliggések clemzése. Az Osszehasonlitas révén szerzett
bizonyiték megbizhatésaga dontden a vizsgalt Osszefiiggés valdsziniiségétol és a
felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkozok létezésétol, illetve megfelelo
miikdésétdl fiigg.

Rovancsolds: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellentrzési célbol. Miiszaki
jellegii ellendrzéseknél jellemzo.

4. Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljardsok elvégzésének egy specidlis eszkoze, amikor a belsd
ellenérzés a vizsgalandd adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megéllapitasokat
vetiti ki a teljes adatdllomanyra.

Mintavétel alkalmazésara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni az
ellendrzes targyardl (pénziigyi elszamolésrdl, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.)
megbizhatosagi és/vagy megfeleloségi szempontbol, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
sziikség a miiveletek, adatok teljes koril tesztelésére.
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Az ellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenGrzési célokat, a mintavétel
alapsokaségat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentdlja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés soran elegendé és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgélat célja, irdnyultsdga, kritériumai szempontjabol
megfelelden jellemezzEk, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintdba keriilt elemek ellenorzési célok szerinti vizsgalata utidn a mintavételi eredmények
ertckelése keretében elemezni kell a mintaban feltdrt barmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokaségra, vjra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fligg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsé ellendér a minta méretének névelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy hatékonyabb
mintavételi eljaras alkalmazésaval csdkkentheti. A mintak kivalasztasanél figyelembe kell venni
azt is, hogy a mintavételezést megel6zben az alapsokasagbdl ki kell emelni tételes ellen6rzésre a
nagy ¢s a jelentOs tételeket, igy a mintaknak a maradék sokasagot kell reprezentélnia.
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A Karcagi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellenérzési Kézikonyvének 5. melléklete

Az ellendrzési bizonyitékok eloallitasanak folyamata

Az ellenodrzés o feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya alapjan)

l

r

Hogyan kellene miik&dniiik az
ellenorzott folyamatoknak?
¢ FEredményességi, hatékonysagi,

Hogyan miikddnek az
ellendrzitt folyamatok?

gazdasagossagi kritériumok

4

PE—— . . Normak
Ellenérzési bizonyiték Kulesfontossagt
teljesitménymutatok
Informéciok, adatok .
Megfigyelések bt S Tl hd
Informécidk, adatok elemzése  [*~ '“"-——---____:"“:::
/,—"‘ Ellentrzési
R iy . e kritériumok
E Egyéb E =
1 bizonyitékok 1l-"
: '
[ B E
v A/
Ellendrzési megallapitasok
r
Kovetkeztetések
Javaslatok
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A Karcagi Tankeriileti Kézpont Belsd Ellenérzési Kézikinyvének 7. melléklete

szamu iratminta
szamu iratminta
szami iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szAmn iratminta
szam iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamil iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamil iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
$zAmu iratminta
s$zamu iratminta
$zamu iratminta
szamu iratminta

szamu iratminta

IRATMINTAK

Egyéni képzési terv

Kockézatelemzés Gsszesitése

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas megallapitasa
Eves ellendrzési terv

Ellendrzési program

Megbizolevél

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesité levél

Kiértesitd levél ellendrzés felfliggesztésérsl

Kiértesitd levél eliendrzés megszakitasardl

Munkalap (belsd ellendr altal készitett)

Ellenérzési jelentés/jelentéstervezet

Teljességi nyilatkozat

Kisérolevél ellentrzési jeleniéstervezet megkiildéséhez
Megismerési zaradék

Valaszlevél észrevételekre

Meghivo realizald érickezletre

Kisérblevél lezart ellentrzési jelentés megkiildéséhez
Intézkedési terv minta

Intézkedési terv elfogadasa

Intézkedeési terv nyilvantartasa

Felszdlitas intézkedési terv végrehajtasardl szolé beszamolé készitésére
Ellendrzések nyilvantartasa

Ellendrzés nyilvantarté mappa

Tanacsadoi tevékenység munkaprogramja

Tanacsadoi tevékenység elvégzésérol szolo beszamold
Tandcsadoi tevékenység nyilvantartd mappa

Ellendrzést kdvetd felmérd lap
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1. szamil iratminta — Egyéni képzési terv

EGYENI KEPZESI TERV

........ belso ellendr részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést
témogaté tevékenységek

Esedékesség

Tevékenység #1

Tevékenység #2

Datum:

Jévahagyta (tankeriileti kbzpont igazgatdia):

| Alafras:
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3. szimi iratminta — Az éves ellenérzési terv végrehajtisihoz sziikséges kapacitis megillapitisa

Ellenéri napok szima

sltal)

R Atlagos Létszam dsszesen (Atlagos
Sorsz. Megnevezés munkanapok 1
3 . (f6) munkanapok szidma x
szama / f6 oo
Létszam)
1. |Brutté munkaidé
2. |Kiesé munkaidd (3)HA)+(5)
3. | Fizetett {innepek
4.  |Fizetett szabadsag (4tlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaidé (rendelkezésre allo kapacitas): (1)-(2)
7. | Tervezett cllendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)
9. |Tandcsaddi tevékenység (pl. 10%)
10. [Képzés (pl. 10%)
11. |[Egyéb tevékenység kapacitésigénye (pl. 5%)
12. |Osszes tevékenység kapacitisigénye: (7N)HB)HI)+(A0)+(11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre allé
kapacitas t6bb, mint
14. | Tartalékido amennyi a terv
végrehajtaséhoz
sziikséges
Ha a terv
15. |Kiilsd szakértdk (specislis szakeértelem) igénybevétele pesuehalano:
specialis szakértelem
szitkseges
Ha a rendelkezésre 4ild
kapacitds nem elegendd
16 Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiils6 szolgiltato a terv végrehajtasahoz,

akkor killsé szolgdltatd
igénybevételét kell
tervezni
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...... Tankeriileti Kozpont
<Iktatoszam:>

5. szami iratminta — Ellendrzési program

ELLENORZESI PROGRAM

<Ellenéorzés cime> cimii ellendrzéshez

L. Az ellenérzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellenirzés targya és célja:

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

Az ellendrzés tipusa:

Ellenérizendo idészak:

Ellendrzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Idéigény (ellenéri munkanapok szima):

Belso ellendrzési vezeto:

Név / megbizélevél szama

Az ellendrzésben kézremiikido
szakeértok:

Név / megbizolevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizodlevél szama
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6. szami iratminta — Megbizoélevél

Karcagi Tankeriileti Kézpont
<Iktatdszam:>

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belso ellendrzési vezetdt / szakértdt (regisztracids szdma, szolgalati
igazolvanyanak, illetve — amennyiben szolgilati igazolviannyal nem rendelkezik — a
személyazonosité igazolvanyinak vagy mds személyazonositisra alkalmas igazolvényanak
szémat), hogy a <Ellendrzbtt szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime>targyban
<¢llenfrzés tipusa> belsé ellendrzést végezzen, a
20xx év ... hé ... nap -tél — 20xx év ... hé ... nap —ig terjed idSszakban.
Az ellendrzés célja...

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

Fent nevezett személy a megbizas targydt illetben informaciot kérhet, az ellendrzitt szervezeti
egység helységeibe beléphet, minden vonatkozé iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrol mésolatot készithet. A belsé ellenér a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles bemutatni
a megbizo levelét az eliendrzitt szervezeti egység vezetbjének,

Az ellendrzés sordn a belsd ellendr a vonatkozd jogszabilyok — kiilonds tekintetiel az
dllamhaztartasrd] szolé 2011. évi CXCV. tdrvényre, valamint a kdltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerér$] és belsd ellendrzésérdl sz6lé 370/2011. (XI. 31.) Korm, rendeletre —, és a
<ellendrzést végzé szervezeti egység neve> Belsd ellendrzési kézikdnyvének vonatkozo
irAnymutatdsai szerint jar el.

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

Jovahagyta:
Név: < tankeriileti kizpont igazgatoja>
Alafras:
Datum: )
Bélyegzb:

! Ertelemszeriien, attél fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e szd.

66



7. szdmi iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT
Alulirott <teljes név, lakeim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> bels® ellendre kijelentem, hogy
a <x/20xx.> iktatészami <Ellenérzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapesan a kiltségvetési

szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolé 370/2011. (XTI 31.) Korm.
rendelet 20, §-anak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.,

...... , 20xx. év.... ho ....nap.

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

Belsd ellentrzési vezetd

Eléttiink, mint tanak elott:

alairas alairds
<plvashato név> <plvashato név>
allandé lakeim: 4llandé lakeim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belso ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatészamu
<Ellenérzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapesan a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszeréré] €s belsé ellendrzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak
(1) bekezdésében meghatirozott dsszeférhetetlenségi okok az alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Toérvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény 8:1. §-a szerinti kozeli hozzatartozoja vagyok,
igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy foglalkoztatasanak idétartama
alatt bizonyossagot ado tevékenységet nem lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatéi jogkdre ala
tartoztam, igy a fenti datumtol szamitott egy éven beldil, (datum)-ig nevezett szervezeti
egység tekintetében bizonyossagot adé tevékenységet nem végezhetek;

az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcesolodd program vagy feladat
végrehajtadsaban mitkddtem kozre <datum>-ig, igy a program <datum:>-i lezarasat, illetve
a [feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven belill, <ditum>-ig nevezett
szakterillet/szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot add tevékenységet nem
végezhetek.

20xx. év.... ho .....nap.

Bels6 ellendrzési vezetd

Eléttiink, mint tanuk el6tt:

alairas alairas
<olvashaté név> <plvashatd név>
allando6 lakcim: allandé lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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8. szam iratminta — Ertesit6 levél

Karcagi Tankeriileti Kdézpont
<Iktatészim:> i I i
ERTESITO LEVEL
<Név>
<beosztis> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellendrzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellenérzési egysége neve>20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx.
... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban eliendrzést fog végezni.

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

A bels6 ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a tankeriileti igazgaté javaslata
alapjan kertll sor, soron kiviili / terven felilli ellendrzésként?, A vizsgalat sorén a belsé ellendrzési
vezetd a koltségvetdsi szervek belsé kontrollrendszerérdl és belst ellendrzésérol szo16 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szabéalvai és a <szervezet neve> Belsé ellenbrzési kézikinyvének
vonatkozd eldirdsail szerint jar el. A belsd ellenérzési vezetd megbizdlevéllel igazolja magit.

Tajékoztatom, hogy a bels6 ellendrzéssel <belsé ellenérzési vezeté neve> biztam meg
(Elérhetoségek felsorolasa).

Kérem, hogy a <Ellenérzitt szervezeti egység> részér6l az ellendrzés koordinaldsaval megbizott
személyrdl €s elérhetdségérol <x> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
<helyszin>, <datum>-an/én <x> drakor keriil sor.

Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatérsai részére rendelkezésére bocsatani a
vizsgilathoz szlikséges alabbi dokumentumo(ka)t:

Az illetékes munkatirsakkal valdé konzulticié lehetévé tételérél, valamint a vizsgalat
lefolytatasdhoz szikséges helyiségekbe vald szabad bejutasrdl is gondoskodni sziveskedjenek.

K&szonettel:

Keltezés

<belsd ellentrzési vezetd és Tankeriileti Kézpont Igazgatd neve és alairdsa>

2 Frtelemszertien, attél fliggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrdl van-e sz6.
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9. szamni iratminta — Ellenorzés felfiiggesztése

Kareagi Tankeriileti Kizpont

<iktatészdm:>
ELLENORZES FELFUGGESZTESE
<Név>, <beosztis> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>
................. i keltezésti ..../20xx. szdm, ................ IKIAIOSZAMU = v.vvevursvansaes tAXEYT - belsd
ellendrzési vizsgalatot 20 XXe cerinenn, hé...... naptél felfiiggesztem.,
Egyuttal felhivom figyelmét, hogy a ............ akadaly elharitasat végezzékel .................. -ig.

A felfiiggesztett ellendrzést, az elrendelése okaul szolgal6 akadaly elharulasatél szamitott 30 napon

beliil folytatni fogjuk. Ennek pontos idépontjardl a késébbiek soran irasban értesitem.

A dontés indoklasa:
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 38. § (2) bekezdése alapjén adtam helyt.
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellenbrzotnél

a) az ellendrzést érintG személyi vagy szervezeti vdltozds vagy elhdrithatation ok,

b) a szamviteli rend dllapota,

¢} a dokumentacio és a nyilvantartasok hianyossdga, vagy

d)” az ellenbrzitt szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartdsa az ellendrzés folytatdsdt
akadalyozza.

(a felfiiggesztés okanak indoklasdul szolgald pont megtartdsa, a tovabbiak térlése)

veeeny 20X, Lol hé ....nap

Tisztelettel:

<bels6 ellendrzési vezetd >
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10. szami iratminta — Ertesités ellenérzés megszakitasarol

Karcagi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

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

Ezfton tajékoztatom, hogy a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és a belsd
ellendrzésrél sz616 370/2011. (XI1.31) Korméanyrendelet 38. § (1) bekezdésében leirtak figyelembe
vételével:
wAz ellendrzést a belsd ellendrzési vezeld megszakithatja, ha

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

b) a vizsgdlatvezetG vagy a belsG ellendr az ellendrzés lefolytatdsdban akaddlyoztatva van.”

hivatkozott szamu xxx pontjaban leirtak szerint, a ...../20XX SZAMQ, ...ooovviiiiniieiiinnenininenn
targyn ellendrzés belsé ellendrzési tevékenységet 20xx. ....... hé...nap-tél 20xx. .....h6 ...nap-ig a

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

A belsé ellendrzési tevékenységet a bels6 ellendrzési vezet620xx. ...... hé ....nap-an folytatja

ceen 20XX. oiall, hé ....nap

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd >
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11. szami iratminta — Jegyzdkonyv

.Ellen'orz’es Ellenérzés cime: Jegyzok(.myv’
iktatészama: referenciaszama:
Ellenérzitt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
Cél: Készitette:
—r—
Megillapitas: Forras és
modszer leirasa:
Azonositott kockazatok:
Osszegzés és kivetkeztetések:
Bizonyitékok listaja: - Referenciaszam:
1.
2.
3.
.
Datum:
Készitette: Alairas:
=
Datum:
Feliilvizsgilta: Alairas:
Feliilvizsgilati megjegyzések:
—_———————
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12. szam iratminta — Ellenérzési jelentés/jelentéstervezet

Karcagi Tankeriileti Kézpont
<iktatoszam:>
<ellendrzés azonosito szama:>

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését

elrendelem:
Név: <tankeriileti kizpont
igazgatdja>
Aldiras:
Datum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTESTERVEZET

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>



L AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezeti egység:

|
A vizsgalat célja:

Annak megallapitisa volt, hogy...

Ellenérzitt szervezeti egység:

Az ellendrzés tipusa:

Vonatkozé jogi hittér:

A kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belso ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet

Alkalmazott ellenorzési eszkozok és
modszertanok:

Ellenérziitt idoszak:

Ellenérzés idotartama:

1déigény (ellendri munkanapok szima):

Belsé ellenérzési vezetdi:

Az ellenérzésben kézremitkodo
szakértok:

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / meghizdlevél szdma

Név / meghizolevél szdma

Az ellenorzitt idoszakban
hivatalban lévé vezetok:

Név / szervezeti egység / idGintervallum

Név / szervezeti egység / idéintervallum

Név / szervezeti egység / iddintervallum

IL VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmertiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavéte]l modja, a minta mérete és a minta 4ltal biztositott ellendérzési

lefedettség bemutatisa.>

Meg vagyunk gy0zodve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott

véleményt formalhassunk.,

Fébb megallapitasaink a kdvetkezdk:
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A megallapitasok €s a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhato.

Az ellenérzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettilk, melyrdl késziilt jegyzokonyvet
meliékelem. (Az egyeztetd (zird) megbeszélést kivetGen esetlegesen fennmaradt vitds allaspont
ismertetése).’

Az ellenorzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokrdl

osszességében’:

III. FOBBMEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellenorzés cime> cimi vizsgalathoz

Kockdzat / Intézkedést
Srsz. Megéllapitis Rangsor Hatés Javaslat igényel? (igen /
nem)

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellen6rzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényillas részletes ismertetésére, amelyben
be kell mutatni az ellendrzés soran tett megallapitisokat, kdvetkeztetéscket, a belsd kontrollrendszer
esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat, valamint az ezeket alatamasztd ellenbrzési bizonyitékok
felsorolasat.

A Részletes megallapitasok™nak az adott ellendrzésre vonatkozé cllenérzési program felépitését
célszerl kvetnie.

| Keltezés:

| Aldiras:

Név: <belsd ellendérzési
| vezetH>

3Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés,

* Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat Gsszefoglalo énekelést kell adni.
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13. szam iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUlIOft, «oovneniiii (név, beosztas), biintetdjogi felelosségem
tudatiban kijelentem, hogy a <szervezeti egység neve, atvevd belsd ellendr neve> szamara atadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informdciok, melyek sziikségesek az adott dllapot felméréséhez, Kijelentem tovébba, hogy az
dtadott dokumentumok, adatok és informacidk megbizhato, teljes koril informaciot tartalmaznak.

eeens 20xx €V ... hOLL......naD

Az ellendrzétt egység vezetbje
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14. szami iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez

Karcagi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

ELLENORZESI JELENTESTERVEZET MEGKULDESE

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

Targy: Ellenorzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terve ltemezésének’ és/vagy az
ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellenérzés cime> cimi ellendrzést, amelyrél a
jelentéstervezetet eziton megkiildém egyeztetésre.

Téjékoztatom, hogy a jelentést elozetesen egyeztettilk <név, beosztas™>-val, akit az ellendrzés
koordinaldsdval bizott meg. Az elézetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem merdilt fel.®
Az ellen6rzés fobb megallapitdsait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalén
talalhaté vezetdi sszefoglald tartalmazza.

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

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szold 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyliit — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenrzést
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatdridon beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol €s belsé ellendrzésérol szolo 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridd
elmulasztisat egyetériésnek kell tekinteni €s a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy iddben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

3 A felesleges rész tdrlendd.

& A felesleges rész torlendd.

A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belss ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatirozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdridét 1s megdllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kiviili ellenérzés esetén a
belsd ellentrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatirozottnal révidebb hatriddt is megallapithat.
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15. szamu iratminta — Megismerési zaradék

ZARADEK
a
<< az ellendrzés cime >>

Kijelentem, hogy az ellendrzési jelentéstervezet tartalmat megismertem, egy példanyat dtvettem.
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérsl szolo 370/2011. (XII,

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

megkiildém az ellendrzést végzd szervezet vezetdjének,
- észrevételt nem kivanok tenni.
Tudomésul veszem, hogy az d{szrevételezési hataridd elmulasztidsa a jelentéstervezet

megéllapitasaival, kdvetkeztetéseivel és javaslataival valo egyetértésnek mindsiil.

<<Helység>>, 20xx. <<hd>> <<pap>>

ellendrzott szervezeti egység vezetdje
ph.
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16. szamii iratminta — Valaszlevél észrevételekre

Karcagi Tankeriileti Kézpont
<jktatészam:>

VALASZ ESZREVETELEKRE

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

...................... n érkezett, .................... iktatdszamu, ............................vizsgélatrél
készitett ellendrzési jelentéstervezetre tett észrevétele targyaban a kévetkez6krbl tajékoztatom:

A Koltségvetési  szervek belsé  kontrollrendszerér6l és  belsé  ellendrzésérdl  sz6lo
370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 42. §-aban foglaltak szerint:

(7) Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarol a belsG ellendrzési vezetd dont, amelyrdl
az észrevételezési hatdridd lejdrtdtol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
$ (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasdt,

(8) Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendrzési vezeté dtvezeti az ellenGrzési
Jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a belsd ellendrzési vezetd vdlaszdat
csatolni kell az ellendrzés dokumentdciéidhoz.

Hivatkozassal a fentiekre, észrevételeire az alabbi valaszt adom:

... javaslati pont:

Tisztelettel:
Belsd ellendrzési vezetd
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18. szama iratminta — Kisérélevél lezart ellenorzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE

<ellendrzést végzd kiltségvetési szerv vezetdje>
<beosztds> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv ltemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezie az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrdl az
egyceztetett, lezart ellendrzési jelentést ezliton megkiilddm.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfelelden a
jelentés megkiildésre keriiljon az érintetiek <érintettek felsoroldsa> részére, és ezzel egyidejileg
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 alairasa>

Mellékletek:  lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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20. szam iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

Karcagi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

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

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / el nem fogaddsa

Téjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkiildétt intézkedési
tervet elfogadom / nem fogadom el.

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

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése érielmében az ellen6rzott szervezeti
egység vezetdje az intézkedési tervben meghatirozolt egyes feladatok végrehajtdsardl az
intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hatiridé lejartit kivetd 8 napon bekil irasban
beszamol a tankerilleti kézpont igazgatdja részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul
megkildi a bels6 ellendrzési vezetdje részére is. A beszdmolo tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a
hataridd, illetve feladat modositasi kérelmet.

A 45, § (5) bekezdése lehetséget biztosit arra, hogy az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a
hatarid6 lejartat megeldzoen — hatdridd, illetve feladat modositast kérhet a tankerilleti kézpont
igazgatojatol. A kérelem elfogadisardl vagy elutasitdsardl a tankeritleti kdzpont 1gazgatdja — a
belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errd] tdjékoztatja az ellendrzitt
szervezeti egység vezetdjét €s a belso ellendrzdsi vezetot is.

Keltezes

<tankeriileti kézpont igazgaté neve>

% Amennyiben nem keriilt elfogadisra,
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22, szamu iratminta
felszolitas intézkedési terv végrehajtasarol szolo beszamolo készitésére

Karcagi Tankeriileti Kézpont
<jktatészam:>

FELHIVAS INTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASAROL SZOLO
BESZAMOLO ELKESZITESERE

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

A kbltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011 (XI1.31.)
Korm. rendelet (Bkr.) 46.§ (1) bekezdésének értelmében:

Az ellendrzén szervezeti egység vezetlje az intézkedési tervben meghatdrozott egyves feladatok
végrehajtasarol az intézkedéesi tervhen meghatdrozott legutolsd hatdridd lejdrtdt kivetd 8 napon
beliil irdasban beszamol a tankeriileti kozpont igazgatdja részére, és ezen beszdmolot egyuttal

tajékoztatdasul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdfe részére is.”

Az ellendrzitt szervezeti egység/kdznevelési intézmény/tagintézmény intézkedési tervében villalt
hatarid6i elteltek, azonban az intézkedési terv megvalosulasirél szélé beszamolasi
kotelezettségének nem tett eleget.

Kérem, hogy haladéktalanul készitsék el a beszidmoldt, melyet az idézett jogszabily
értelmében a belsé ellendrzési vezetének is meg kell kiildeni.

A Bkr. 46.§ (2) bekezdésének értelmében ,, a beszamold iartalmazza a megtett intézkedések rovid

leirasdt, a végre nem hajtott intézkedések okar... .
Budapest, 20xx. ........... hé ....nap

Tankertilet [gazgatdja
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ELLENORZES NYILVANTARTO MAPPA

Ellenérzés szama:

Ellenérzés cime:

Ellendrzést végezte:

24, szamn iratminta — ellenérzés nyilvantarté mappa

Tktatészam

Eléaddi iv

Datum

|

Megjegyzés

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Ellenérzés nyilvantartasa

Megbizélevél

Ellenérzési program

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ellendrzési lista

Ellendrzés felfiiggesztése

Ellendrzés megszakitisa

Ellendrzés folytatasa
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Iktatészam

! Datum

Megjegyzés

Jelentéstervezet

Jelentéstervezet megkiildése

Végleges ellendrzési jelentés

Intézkedési terv

Ellendrzést koveté felmérolap

Beszamolis intézkedés végrehajtasarol
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25, szamil iratminta — Tanacsadéi tevékenység munkaprogramja

Karcagi Tankeriileti Kézpont
<lktatészdm:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>
Jogszabilyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérl és belsd
ellenbrzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tandcsaddi tevékenység célkitiizései:

Tanacsadoi tevékenység hatdkire:

Tanacsaddi tevékenység végrehajtasanak modszere:

Tanacsaddéi tevékenység végrehajtasahoz sziikséges Kkapacitis és szakértelem,
kompetencia:

Tandcsadéi tevékenység tervezett iddigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:
Beszamolé/zard dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette:

Név: [belsd ellendrzési vezeto]

Alairas:
Datum:
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26. szam iratminta — Tandcsado6i tevékenység elvégzésérdl szolé beszamolé

Karcagi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

TANACSADOI TEVEKENYS’EG ELyEGZEsER(”)L SZOLO
BESZAMOLO

<Feladat megnevezése>

<Keltezés>
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I. A TANACSADOI TEVEKENYSEG SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségveiési szervek belsé kontrollrendszerérbl és belsd
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tandcsaddi tevékenység célkitiizései:
L ]

Tanacsadoi tevékenység hatokore:

Tanacsadoi tevékenység végrehajtisanak médszere:

Tandcsadéi tevékenység  végrehajtasihoz sziikséges Kkapacitds és szakértelem,
Kkompetencia:

Tandcsadéi tevékenység tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Beszamol6/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

1. VEZETOI OSSZEFOGLALO
A feladat soran felmértiik és értékeltliik <Tanacsaddi tevékenység targya és terjedelme>

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

III. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

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

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A, Részletes megallapitasok™nak az adott feladatra vonatkozo program felépitését célszerti
kovetnie.

<Keltezés>

Készitette:

Név: [beosztas]

Alairas:

_ Datum:
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27. szamn iratminta — Tanacsadéi tevékenység nyilvantarté mappa

TANACSADOI TEVEKENYSEG NYILVANTARTO MAPPA

Tansacsadas szdma:

Tanacsadas cime:

Tanacsadast végezte:

Iktatéoszam | Datum | Megjegyzés

Eléaddi iv

Tanacsadoi tevékenység nyilvantartisa

Megbizdlevél

Felkéro levél tanacsadasra

Tanacsadéi program

Valasz megkiildése tanacsadéi felkéré levélre

92



28. szamu iratminta — Ellenérzést kiveto felméré lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellendrzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:
Ellendrzés szama:
Ellenérzés kezdete:
Ellenérzés vépe:
Belso ellen6rzési vezetd:
| Ellendrzésben részt vettek:

Az alabbi kérddiv egy ellentrzést kovetd felmérés, melyet az ellendrzott teriilet képviseléi minden
egyes ellendrzés elvégzése utan kitdltenck. A kérddivben az Onok altal szolgaltatott informéciok
jelentds segitséget nynjtanak a belsd ellendrzés fejlesztése, célkitlizéseinek elérése érdekében a
jovébeni ellendrzések sordn. Kérjiik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsd
ellenérzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjitk, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek
segithetnek benniinket munkink magasabb szinvonald elvégzésében,

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

Datum: ]
il <belsd ellendrzési vezetd> _ -
B i
Az alibbi kérdések mindegyikénél | 8| 5| 2 2 g8
kérjiik, jelolje meg a legmegfelelébb | & | - = [ 2 “E’ Eszrevételek / javaslatok
vilaszt, 5 = 2 =3
- =
| =
A belsé ellendrzési  vezetd az
1. |ellendrzés  célkitiizéseit vilagosan| 1 | 2 | 3 [ 4 | 5 N/A
| |ismertette. ! .
Az ellendrzés eredményeit (jelentés)
2- lidben elkiildte. T2 )30 402 [val |
3. Megt}:lel’o Eajekozta’ta,st’ kapott az 112131als A
| 77 lellendrzés elorehaladasardl. |
4 Me’gfelelo mag,gy,arz’lzatot ka},)(')t’t s 4 s wa
| 7 lelvégzett munkardl és annak céljarol. B
A bels6 ellendrzési  vezeté a
folyamatok jobbitasara vonatkozo
> javaslatokat tett a felmeriilt problémak L1212 1412 4
mepoldésara. -
A belsd ellendrzési  vezetd a
folyamatok hatékonysaginak,
6. eredme’nyess’eg'enek o8 g lalalals lwa
gazdasagossaganak ndvelésére
vonatkozo javaslatokat fogalmazott
meg. !.
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A belsd ellendrzési vezetd altal tett
javaslatok  épité  jellegliek  és
végrehajthatok voltak.

10.

A belsd ellenbrzési vezetd megértette a
vizsgalt folyamatnak, illetve az On
tevékenységének jellemzdit.

N/A

N/A

szilkségesek a célkitiizések eléréséhez.

A bels6 ellen6rzési vezetd megértette a
vizsgalt folyamatok kritikus,
kulcsfontossagli  kérdéseit, melyek!

A belsd ellendrzési vezetd azonositotta
a kulcsfontossagi kockazatokat.

11.

12.

|prioritasait.

freay

A belsd ellendrzési vezetd megértette

N/A

N/A

A belsO ellendrzési vezetd fogékony
volt az On problémadira és igényeire, és
pozitiv hozzaallast tandsitottak.

13.

N/A

N/A

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

14.

N/A

A belsé ellendrzési vezetd felismerte
¢s jelezték a kontroll pontokkal vagy

folyamatokkal kapcsolatos kérdéseket.|

15.

A belsé ellenérzési vezetd
megfelel6en kommunikalt.

16.

17

|azok elismerését.
|A belsd ellendrzési vezetd a feladatra)
" felkésziilt volt.

keltett az On vezetSiben és kivivtak

A belsd ellendrzési vezetd bizalmat

N/A

N/A

18.

Indokolt wolt az informaciok és

anvagok bekérése.

19

A napi tevékenységek megszakitisa —

" |lamennyire lehetséges — minimalis volt.|

20.

Az 0Osszes hozzaadott érték, amit a
belsé ellenérzés nyujtott az On

részlegének.

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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