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L AMltaldnos rendelkezések

Az dllamhéztartsré] sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 69. §-aban foglaltak
alapjén a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének létrehozdsaért, mitkodtetéséért és
fejlesztéséért a Zalaegerszegi Tankeriileti KSzpontjénak (a tovébbiakban: Tankeriileti Kézpont)
vezetdje (Tankeriileti Kozpont Igazgatéja) felelés. A belss kontrollrendszer keretében — jelen
kézikényvben rogzitetteknek megfelelden — a Tankeriileti Kozpont Igazgatoja gondoskodik a belss
ellendrzés kialakitdsarél, megfelel miksdtetésérs] és fiiggetlenségének biztositisardl.

A bels6 ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kozpontban 1 5 fdallasi belsd ellendr latja el
szervezeti egyseg kialakitdsa nélkiil, aki — a koltségvetési szervek bels kontrollrendszerérs] és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1. 31.) Korm.rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 2. § 4. pontja alapjén
— egyben a belsd ellendrzési vezetd. Tevekenységét a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja irdnyitisival
végzi,

1. A Szabilyzat célja és hatdlya

1.1. A Szabdlyzat célja

1.1.1. A Bels6 Ellen6rzési Kézikényv (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a Tankeriileti Kézpont
belsd ellenérzés tevékenysége soran alkalmazandé eljarasi szabélyokat tartalmazza.

1.1.2. A Szabélyzat célja, hogy az Aht. és a Bkr. alapjdn meghatrozza a Tankeriileti
Kozpont belsd ellendrzésének kialakitdsira és  miikodtetésére vonatkozo
kovetelmények érvényesiiléséhez sziikséges szabalyokat, valamint a bizonyossigot adé
¢s tandcsadé tevékenység eljarasrendjét.

1.1.3. A Szabilyzatot a belsé ellendr 2 évente kételes feliilvizsgalni és a sziikséges
moédositasokat atvezetni.

1.2. A Szabilyzat hatilya

A Szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Tankeriileti Kézpont belsd ellendri feladat- és hatdskérének
cllatasira, valamint a Tankeriileti Kézpont valamennyi intézményére, kormanytisztviselbjére,
munkavallaléjira, kdznevelési intézmény  igazgatdjara, kézalkalmazottjdra, kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allékra, valamint a Tankeriileti Kézponttal szerzbdéses vagy egyéb
munkavégzésre irnyulé jogviszonyban 4llé személyre (a tovabbiakban egyiittesen:
foglalkoztatottak).

2. A Szabilyzat jogi hittere és kapcsol6do belsé iranyitdsi eszkozok

A Szabdlyzat jogi alapjat az aldbbi jogszabélyok, kdzjogi szervezetszabdlyozo eszkdzok és belsd
irdnyitasi eszk6z6k képezik:

2.1 azAht,
2.2 aBkr,,

2.3 a koltségvetési szervnél és koztulajdonban 4ilé gazdasagi tarsasignal belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartisiré] és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
kéltségvetési szervek vezetdinek és gazdasigi vezetbinek belsd kontrollrendszer témaja
kotelezd tovabbképzésérdl szolé 22/2019. (XII. 23 .) PM rendelet (a tovibbiakban: PM
rendelet),
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94 az dllami koznevelési kozfeladat ellatisaban fenntartoként részt vevo szervekrol, valamint a
Klebelsberg Kozpontrél sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

2.5 aKlebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdrol sz616 61/2016. (XI1.29.) EMMI
utasitas 5. § (2) bekezdése szerinti koz€épiranyitdi eszkdzok,

2.6 14/2011. (V. 23.) BM utasités a Beliigyminisztérium fejezetéhez tartozé kzépiranyité szervek
részére 16rténd egyes belsd ellendrzési jogositvanyok atruhdzésard,

2.7 A Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
2.8 Egyéb, a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja ltal kiadott belsé iranyitasi eszk6z206k.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.1 A Szabilyzat alkalmazisaban:
3.1.1. ILA: Belsd Ellentrok Nemzetkozi Szervezete
3.12. TLA normdk: A Belss ellendrzés szakmai gyakorlatdnak nemzetkdzi normai

3.1.3. Standardok: Magyarorszagi allamhéztartési belsd ellenérzési standardok
Standardok és normék elérhetdek a https://allamhaztartas.kormany.hw/belso-ellenorzesi-standardok
honlaprol.

1I. Belsé ellendrzési alapszabily (Charta)

A Belsé ellenérzési alapszabaly a ITLA altal kiadott IL.A normdk, valamint az allamhaztartasert felelos
miniszter belsd  kontrollrendszer fejlesztésével, szabalyozdsival, koordinicidjaval és
harmonizaciéjaval kapcsolatos feladataival osszefiiggésben kiadott ajanlés alapjan késziilt.

A belsé ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatérozza a belso
ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellendrdk és az ellendrzittek jogait, kitelezetiségeit,
valamint megadja a belsd ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

A belsd ellendrzés fogalma, célja

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsadé tevekenység, amelynek célja,
hogy az ellenSrzdtt szervezet miikddését fejlessze és eredményességet novelje. Az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellenbrzés rendszerszemléletli megkizelitéssel ¢€s
médszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzitt szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasigossigat és hatékonysagat.

Belsé ellenérzési tevékenységre vonatkozo6 standardok, eléirisok

A belsd ellendr tevékenységét a vomatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartisi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelos miniszter altal kbzzétett
médszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozé szervezeti belsé szabélyzatok alapjan, a kidolgozott &s
a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja altal kiadott, valamint Klebelsberg Kozpont Elnike altal
jovahagyott Bels6 Ellendrzési Kézikonyv (Szabdlyzat) szerint végzi.

Standardok és normék elérhetdek a https:/allamhaztartas kormany.hu/belso-ellenorzesi-standardok
honlaprdl.

Bels ellenér vezetére vonatkozé etikai kédex

A belsé ellendr a belsd ellendrzési tevékenységét az sllamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott
etikai kédex, illetve a Magyar Korménytisztvisel6i Kar altal jegyzett Hivatali Kodex rendelkezéseire
figyelemmel végzik.

A fenti dokumentumok elérhetSk: https://allamhaztartas.kormany.hu/a-belso-ellenorokre-vonatkozo-
etikai-kodex illetve https://mkk.org.hu/node/485 linkekrol.
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A bels ellendr belsé ellendrzéssel kapcsolatos vezetdi feladata

A belsd ellendrzés kiterjed a Tankeriileti Kozpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalésanak és elszamoldsénak, valamint az
eszkdzokkel ¢s forrsokkal valé gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tébbek kozdtt — informécidkat gylijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tandcsokat ad a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja szamara a
vizsgélt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomésdra jutott jelentds kockazati kitettségrol,
esemeényrdl, kontrollhidnyossagrél a Tankeriileti Kézpont Igazgat6jét azonnal tdjékoztatja.

Bizonyossigot ad6 tevékenység

A belsd ellenérzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer kialakitdsat,
mikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biztositjik-¢ a szervezeti
célok megvalésuldsat.

E feladata korében a belsd ellendrzés elsésorban:

a) elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer mitksdését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciddramlast és kommunikéciét,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgélja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasdgossagat;

b) az ellendrzés soran megallapitdsokat, kovetkeztetéseket &s javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban a kockdzati tényez6k, hidnyosségok megsziintetése,
kikiisz5bG1ése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megel&zése, illetve feltarssa érdekében,
valamint a Tankeriileti Kozpont miiksdése eredményességének névelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

¢) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre allé6 erdforrasokkal vald gazdilkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitsit, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszimoldk
valédisagat;

d) abelsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyilvantartja és nyomon kdveti.

A belsd ellendrzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatand6 feladatait részletesen a Bkr. 21.
§ (2) bekezdése hatdrozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitdsi- és a vezetés 4ltal kialakitott és
miikSdtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

a) A szervezeti célkitlizések Gsszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

b) A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitfizések megvalosulasat; a folyamatok
belsé szabalyozasa teljes, naprakészségiik biztositott, a felelésségek, feladatok egyértelmiien
meghatdrozottak.

¢) Akidolgozott programok, tervek és célkitiizések megval6sulnak.

d) A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockAzatokat a TanKeriileti Kozpont
kockdzatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockézatviselési hajland6saganak figyelembevételével - megfelelden kezelni.

¢) A Tankeriileti Kézpont munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitdsa megfelel-e az
elvarasoknak, képesek-¢ a kockézatokbdl fakadé veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszeriisitésiik biztosftott-e.

/) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a Jjogszabalyokban, szabélyzatokban és a vonatkozé
szerzOdésekben foglalt rendelkezéseknek.

g) Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan &s eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleldéen gondoskodnak.,

h) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informécioaramlas, kommunikicié és
egyiittmiik6dés megfeield.

i) A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikédésre vonatkozé adatok, informéaciok és beszimolok
pontosak, megbizhat6ak és a megfeleld iddben rendelkezésre allnak.
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j) A szervezeti egységek vezetdi a relevins eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstdmogaté informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilnb5z6 szinti:
szervezeti célok megvaldsitasdnak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

Tanacsadé tevékenyséy

A belsd ellendrzés tandcsadé tevékenységével tamogatja a Tankeriileti Kdzpont Igazgatdjat és a
szervezeti egységek vezetdit a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja megbizasa alapjan. A belso ellendr
tajékoztatja Tankeriileti Kézpont Igazgat6jat a bizonyossagot ado és a tandcsado tevékenység soran
feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysdganak, mindségének javitdsara vonatkozo lehetoségekrol.
A belsd ellendrzés — mint vezetdt timogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon
felelosségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert miikddtessék. A belsé
ellendr a szervezet belsd kontrollrendszerének javitisa érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetok feleldsségi korébe tartozik.
A belso ellen6rzés tanicsado tevékenysége korében:

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

b) szakértdi tAmogatast nyijt a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjanak &s a szervezeti egységek
vezetdinek a  Kkockdzatkezelési és  szabalytalansigkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisdban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

¢} tanicsado tevékenységet végez a szervezeti struktirdk racionalizalésa, a valtozdsmenedzsment
teriiletén;

d) konzulticios és tandcsadd tevékenységet végez a Tankeriileti Kézpont Igazgatoja részére a
szervezeti stratégia elkészitésében;

e) témogatja a Tankeriileti Kozpont Igazgatéjit és a szervezeti egységek vezetdit az egyes
megoldési lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgdlatival, kockazatinak becslésével
kapcsolatosan.

f) javaslatokat fogalmaz meg a Tankeriileti Kézpont miikddése eredményességének novelése
és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekeében, a Tankeriileti Kézpont
belsd szabélyzatainak tartalmét, szerkezetét illetGen.

A felsoroltakon tilmen&en tanacsaddi tevékenység keretében tovabbi feladatokat is ellathat, ha azok
megfelelnek a belso ellendrzés fliggetlenségére vonatkozd elbirdsoknak.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsd ellendrzés kialakitasarol a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja gondoskodik. A belso ellendrzés
kozvetleniil a Tankeriileti Kézpont Igazgat6éjdnak alirendelten, szervezetileg az ellendrzott
teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
Tankeriileti Kézpont Igazgatéjdnak adja at. A Tankeriileti Kozpont Igazgatéja tudtdval és
jovahagyasval az elektronikusan archivalt formatumi jelentéseit t4jékoztatasi célbdl a Klebelsberg
Kézpont Belso Ellendrzési Fbosztalya részére is megkiildi.

Funkciondlis fiiggetlenség

A bels6 ellendrzés nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel €s nem
lehet az ellendrzétt tevékenységért felelds. A belsd ellendr bevondsa a szervezet szabdlyzatainak,
rendszereinek, eljarasainak kidolgozésaba és végrehajtasaba csak tanicsadisi, véleményezési jelleggel
torténhet. A belsd ellendr bizonyossigot ad6 ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az dllamhéaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett belsd ellenbrzési standardokkal Osszhangban lévé tanacsado
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhato be.

A belsb ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjedhet ki:
a) aTankeriileti Kozpontnak a belsé ellendrzési feladatai ellatasan kiviil es6 végrehajtasi, vagy
irdnyitasi tevékenységeben valé részvételre;
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b)

c)

4
¢)
V)

a Tankeriileti Kézpont és intézményei 4ltal alkalmazott munkatarsak tevékenységének
irdnyitasara, kivéve, ha szakértdkként megbizist kaptak arra, hogy részt vegyenck az
ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belso ellendrzést;

a bels6 ellendrzési egységre vonatkozdkon kivill pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére,
vagy jovdhagyasira.

a belsé ellendérzésre vonatkozdokon kiviil mas belsd szabalyzatokelkészitésére,

a belsd ellendrzésre vonatkozdkon kiviil mas intézkedési tervek elkészitésére,

a Tankeriileti Kézpont miilkddésével kapcsolatos dontések meghozatalara.

Osszeférhetetlenség

Amennyiben bels§ ellenér a vizsgalt szervezeti egység szamara ellendrzési vagy tandcsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek Osszeférhetetlenséghez,

Amennyiben a belsd ellenéri munkakor betdltése a szervezeten beliilrdl tértént, vagy més kéltségvetési
szervtol kertilt athelyezésre/atvételre a belso ellendrzési munkatérs, akkor az egyes vizsgalatok ellendri
eroforrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtisa sordn kiemelt figyelmet kell
forditani az Gsszeférhetetlenségi szabalyok betartasira a Bkr. 20. § (1) bekezdésének értelmében az
alabbiak szerint.

A belso ellendr tekintetében Osszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt bizonyossigot ad6t
tevékenységben, ha

a)
b)

c)

d)

az ellendrzdtt szerv, valamint szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrol sz616 torvény szerinti hozzatartozoja;

kordbban az ellenbrzott szerv, valamint szervezeti egység - ide nem értve a belsd ellendrzési
egyseéget- tevékenységében részt vett, a jogviszony megsziinésétd] szamitott egy éven beliil;
az ellendrzéssel érintett szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapesolédd program
vagy feladat végrehajtasaban kozremiikddott, a program lezarasét, illetve a feladat elvégzését
kévetd egy éven beliil, valamint az ellendrzott idészak tekintetében, amikor az ellenérzétt
terlileten tevékenységet végzett;

az adott bizonyossdgot ad6 tevékenység tirgyilagos lefolytatdsa téle egyéb okbdl nem varhatd
el.

A belso ellenér vezetdi feladatai

A Tankeriileti Kozpont belsd ellendrének vezetd felelosségi kirébe tartozik:

a)
b)

c)

d)

o

k)

A belsd ellenbrzési kézikonyv elkészitése.

Annak biztositdsa, hogy minden, a belsd ellen6rzés hataskrébe tartozd tevékenység, a jelen
Szabalyzatban felsoroltaknak megfelelGen ténylegesen végrehajtisra keriiljon.

A belso ellendrzési tevékenység fejlesztése, annak biztositdsa, hogy a tevékenység a
nemzetkézi belsd ellendrzési standardoknak, utmutatéknak és gyakorlatnak megfelelden
keriiljon ellatasra.

A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenérzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a Tankeriileti Koézpont vezetése altal feltart kockazati tényezdket is
figyelembe kell venni.

A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a TanKeriileti Kézpont
Igazgatéjanak felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is.

Eves ellendrzési jelentés elkészitése.

Gondoskodni a bels6 ellen6rzések nyilvantartisardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
meglrzésérdl és azok biztonsdgos tarolasardl.

A belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatok vonatkozasiban az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasok, belsd intézményi szabélyok betartasa.
Amennyiben az ellendrzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkéltatéi
intézkedés meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyanija meriil fel
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¥,
k)
D

a Tankeriileti Kézpont Igazgat6jinak haladéktalan tajékoztatasa €s javaslattéte]l a megfeleld
cljarasok meginditasara.

Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok felmeriilése,
illetbleg tudomasra jutisa esetén a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja részére jelentés tétele.
Szakmai Onképzés megszervezése, hogy megfelelé szakértelemmel €s tapasztalattal
rendelkezzen a jelen Szabdlyzatban foglalt kovetelmények teljesitéséhez.

A Tankeriileti Kézpontnidl miik5d6 fobb funkcidk, valamint a szervezeten beliili 1ij, vagy
dtalakuld intézmények, feladatok és folyamatok, tovabba az ezek kialakithsdval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése.

m) A belsd ellenbrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseinek meghatdrozésa, figyelemmel

n)

kisérése, a Tankeriileti Koézpont Igazgatéjamak tajékoztatisa a belsé ellendrzési
tevékenység mérhetd célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol.

A més szervezetek altal végzett ellenbrzések és a jogalkotok munkéjanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet milkodését — ésszerii
kéltségkihatis mellett — optimélisan lefedje.

A belsé ellenér jogai és kotelezettségei

A belsé ellendr jogosult:

a)
b)

c)
d)

e

az ellendrz6tt szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzitt szervezeti
egység biztonsagi el6irasaira, munkarendijére;

az ellendrzitt szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolodd, mindsitett adatot,
iizleti és gazdaségi titkot tartalmazd iratokba, a kozszolgélati alapnyilvantartisba és més
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilon
jogszabilyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd
elbirasok betartasaval, azokrol méasolatot, kivonatot, illetve taniisitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyz8kdnyvben rogzitetten
dtvenni, illetve visszaadni;

az ellenbrzott szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatol irasban vagy szoban
informacidt kérni;

az ellendrzitt szervezeti egység milkodésével és gazdilkodasival dsszefliggd kérdésekben
informaciét kémi mas szervektdl, amennyiben létezik kiilon belsé ellenér, gy az &
jovahagydsival;

a vizsgélatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belsd ellenor koteles:

@)
b)

¢)
4
¢)
b/
g

b

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

objektiv véleménye kialakitisdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitisait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valdsagnak megfelelden irasba
foglalni, és azokat elegend® ¢és megfelel6 bizonyitékkal aldtamasziani;

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

az ellendrzési jelentés lezardsat kbvetben a lezért ellendrzési jelentést a Tankeriileti Kézpont
Igazgatdjanak dtadni;

a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja tudtival és jovahagyédsdval az ellendrzési jelentés
elektronikusan archivalt valtozatat tajékoztatasi célbél a Klebelsberg Kozpont Belso
Ellenérzési Fosztilya részére megkiildeni;

ellendrzési megbizatisaval kapesolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomdséra jutésar6l haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kézpont Igazgatdjanak,
amelynek elmulasztasiért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;
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B

k)
D)

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarss
meginditasira okot ad6 cselekmény, mulasztés vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kdzpont
Igazgatéja itjén az ellendrzott koznevelési intézmény/tagintézmény vezetdjének
Jegyzdkinyv alapjan stadni;

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

a tudomdsdra jutott mindstett adatot, iizleti és gazdasagi titkot meg@rizni;

az ellenbrzési tevékenységet a kézikonyvben (Szabdlyzatban) meghatirozott médon
megfelelden dokumentilni, az ellenérzés sordn készitett iratokat &s iratmésolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 eldirdsok betartdsdval - az ellendrzés
dokumentaci6jdhoz csatolni;

ha az ellen6rzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanija merilt fel,
haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja részére.

Az ellenérzott szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetGje és alkalmazottai jogosultak:

@)
b)

a belsd ellendr személyazonossigénak bizonyitisira alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kémni, ennek hianyaban az egyiittmiikdést megtagadni;

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

Az ellendrziitt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmiikédni;

b) az belsd ellendrzés részére szoban vagy irdsban a kért tijékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentéciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - mésolat és jegyzOkdnyv ellenében — a belsé ellenérnek a megadott
hatéridbre atadni;

¢} asajat hatdskorébe tartozéan az ellendrzés megéllapitasai, és javaslatai alapjan a végrehajtasért
feleldsoket és a végrehajtis hatdridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni, az
intézkedéseket a megadott hataridSig végrehajtani, illetve végrehajtatni, arrél a Tankeriileti
Kézpont 1gazgatéjit és a belsd ellendrt tajékoztatni;

d) abelsé ellendr szaméra megfeleld munkakoriilményeket biztositani.

Beszimolas

A belsd ellendr kételes a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja szaméra:

a)
b)

d)

elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az &sszefoglal6 éves ellenérzési jelentéseket;
rendszeres id6kozonként tdjékoztatist adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl valo eltérés okairdl, valamint a
belsd ellendrzés feladatainak ellétisahoz sziikséges személyi (képzési) és targyi feltételek
meglétérdl;

a Tankeriileti Kozpont Igazgatéjinak kérése esetén a mas, kiilsé szervezet altal végzett
ellenérzési tevékenységek, illetve a nyomon kavetés (kockézatkezelés, szabalyszerlségi-,
biztonsagi-, jogi-, etikai-, kdrnyezetvédelmi kérdések, kiilsd ellendrzések) vonatkozasiban az
egységes szakmai értelmezést és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordindcidt biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni;

az ellen6rzési jelentést megkiildeni a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja részére, ezzel
egyidejiileg a Klebelsberg Kdzpont Belsé Ellendrzési Foosztalya részére.
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IIL. A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsd ellendrzés eredményes irdnyitasa, a belsd ellendrzési erbforrdsok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsd ellendr vezetdi feleldssége. A belso ellenémek kell
biztositania, hogy oly mdédon irAnyitsa a fiiggetlen belsé ellendrzési tevékenységet, hogy az
miikddésével novelje a szervezete eredményességét. Ennek kapcsan a belsé ellenérzés irdnyitasdhoz
kapcsolédo feladatok koziil kiemelt jelentdséglick a megfeleld humaneréforras-gazdalkodas, a kiilsé
szolgéltaté esetleges bevondséval kapcsolatos feladatok, valamint a belsd ellenbrzési tevékenység
értékelésével dsszefiiggd feladatok.

1. Belsé ellenéri huméneréforras-gazdialkodas

A Tankeriileti Kézpont a belsé ellendrzési tevékenységét kormanytisztviseld alkalmazasaval lathatja
el. Az egy £ bels6 ellendr egyben a belsé ellen6rzési vezetdi feladatokat is ellatja, a belst ellendrzés
tevékenysége, feladatai és a hozzdjuk kapcsolodé feleldsség egy 6 kezében dsszpontosul.

A belsd ellendér kinevezése, felmentése, dthelyezése

Az irdnyité szerv irdnyitasa ali tartozd koltségvetési szervek belsd ellendrét a kéltségvetési szerv
vezetbje nevezi ki, menti fel s helyezi at.

A belso ellenért a Tankeriileti Kdézpont Igazgatdja nevezi ki ¢s menti fel.

Koltségvetési szervnél belsd ellendrzési vezetdnek az nevezhetd ki, aki legalabb otéves belsd
ellendrzési szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozé kovetelményt
akkor is alkalmazni kell, ha egy f6 latja el a belsd ellenorzési tevékenységet. Ez alol a kdvetelmény
aldl - a fejezetet irdnyitd szerv és a kozépirdnyitd szerv belsd ellendrzési vezetdje kivételével - a
fejezetet irdnyito szerv vezetdjének engedélyével és abban az esetben lehet eltérni, ha a kinevezésre
javasolt személy legalabb haroméves belsé ellen6rzési szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A belsé ellendr regisztricios kitelezettsége

“rap

A bels6 ellendrdk regisztracidjara vonatkozo részletszabédlyokat a PM rendelet tartalmazza.

A Tankeriileti Kézpontn4l bels ellendrzési tevékenységet csak regisztralt belsd ellendr végezhet.

Feladatleiras

A belsd belsd ellendr a beosztisi okirataban, valamint a feladatleirdsaban foglaltak szerint koteles
feladatait ellatni. A feladatleirast a belsd ellendrzést végzd személy szédméra el kell késziteni. A
megfeleld feladatleiras kialakitasa és naprakészen tartdsa a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjinak a
feladata. A feladatleirs a Bkr. eldirdsaival és a Zalaegerszegi Tankeriileti Kzpont Szervezeti és
Miksdési Szabalyzatanak 33. §-dban foglalt rendelkezésekkel Osszhangban részletesen
megfogalmazza a bels6 ellenér feladatait, valamint a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjanak elvarasait.

Helyettesités

A belsd ellendr nem helyettesithetd. Betegség, egyéb indokolt ok miatti tartos (t6bb honapig tarto)
tavolléte esetén mdsik tankeriileti kdzpont belsé ellenorzési vezetdje, megbizisos jogviszony
formajéban, kiilsd szolgiltatoként helyettesitheti.

Ertékelés

A Tankerilleti Kézpont Igazgatdja felelds azért, hogy a bels6 ellendrzés, évente legaldbb egy
alkalommal visszacsatolast és értékelést kapjon személyes teljesitményérol a Tankeriileti Kézpont
teljesitményértekelési rendszere szerint.
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A belsd ellendr kitelezd szakmai tovibbképzése, valamint a folvamatos tovibbképzése

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovibbképzés, mely lehetéséget biztosit az
ellendrzés folyamatos fejlodésére. A kialakitott éves képzési terv a Tankeriileti Kozpont Igazgatoja
altal jovahagyésra kerill. A képzési terv adattartalméra vonatkozdan jelen Szabdlyzat 1. szamn
iratmintaja tartalmaz Gtmutatast.

A keépzési terv megval6sitdsahoz sziikséges idGsziikségletet be kell tervezni az éves és a stratégiai
ellendrzési tervbe.

2, Kiilsé szolgaltaté bevonisa

A belsé ellendr jogosult
a) Kapacitas kiegészités vagy
b) speciélis szakértelem sziikségessége esetén
kiils6 szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjinak.
A Tankeriileti Kézpont Igazgatéja a belsd ellenér javaslaténak figyelembevételével dont a kiilsé
szolgaltatd bevonasardl.

A killsé szolgaltaténak a munkaja sorén be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi elbirasokat, a
kapcsol6d6 nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellendrikre vonatkozo etikai
kédex” elbirasait és meg kell felelnie a Tankeriileti Kézpont bels6 ellendrzési kézikdnyvében foglalt
elvarasoknak.

Amennyiben a kils¢ szolgltaté bevondsival megvalésitandé belsd cllendrzési tevékenység a kiilsd
szolgaltatd, illetve munkatérsainak nemzetbiztonségi ellenérzését, illetve vagyonnyilatkozat-tételét
teszi sziikségessé, a belsd ellenSrnek a killsé szolgaltaté bevonasara tett javaslata kapcsén figyelembe
kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése 4ltal okozott tSbbletterheket, a kitelezettségek
teljesitéséhez szitkséges hataridoket. Ezen kitelezettség(ek)et a kiilsé szolgaltaté szerzddésébe is bele
kell foglalni.

A kiilsé szolgéltato munkdjinak feliilvizsgilata esetén a belsd ellendrnek értékelni kell az elvégzett
munkaét.

A kiilsd szolgaltatéval kititt megdllapodas elemei

Kiuls6 szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni, mely
megillapodas formdja megbizasi, vagy véllalkozési szerzdés lehet attdl fiiggden, hogy milyen céllal
kotik a megallapodast.

Részletesen meg kell hatdirozni:

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

b) a kiils§ szolgltaté tevékenységét meghatirozé irinyadé jogszabélyokat, amelyek
figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

¢) amegfeleld nyilvantartisokhoz és fizikai eszkozokhdz valé hozzaférést, az alkalmazottakkal
valé kapcsolattartast;

d) a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogét és letétbe helyezését, illetve szilkség szerint a szerzdi jogokra vonatkozod
elbirasokat;

e) atevékenységek ilitemezését, a feladatok elvégzésének hatéridejét;

£ kapesolattartds modjat;

g) az egyittmiikodés rendjét: a megbiz6 szervezet altal a killsd szolgaltaté rendelkezésére
bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsoroldsat, az informécidk stadaséra és felhasznélasara
vonatkozo elbirdsokat;
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h) a kiilsé szolgaltatd 4ltal készitett ellendrzési program, jelentés vagy munkalap 4taddsat a
megbizé részére (kinek, mikor, hany példdnyban);

i) az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

j) az adatvédelemrdl sz6l6 rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a titoktartdsra
vonatkozo elvarisokat;

k) a dijazas mértékét és iitemezését.

3. A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

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

b) a rendszeres iddkdzonként (altalaban évente egyszer, az ¢€ves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett 6nértékelés;

¢} arendszeres id6kdzonként (legaldbb 5 évente) végzett kiilsé minbségertékelés;

d) az éallamhaztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, irAnyelvek, médszertani itmutatok, valamint
a belsé ellendrzésre vonatkozd nemzetkodzi standardok alkalmazisét &s végrehajtbsat (eseti
jellegii értékelés).

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

Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kvetkezé kulcsfontossigi alapelveket kell kovetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockézatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozésa sordn a belsd ellendr a folyamat alapu
kockézatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

b) A tervezésnek a jovébe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek négy, mig az éves ellendrzési tervnek egy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockazatii folyamatok vizsgalatat minél kordbbi idépontra kell
tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatédrozott rendszerességgel, 1 — 2 évente tjra bele
kell foglalni az éves ellenorzési tervbe.

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

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizdltnak kell lennie
Az ellentrzések tervezésének a Tankeriileti Kozpontra és
intézményeire/tagintézményeire hat6 valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy
azok a teriiletek, amelyek egy adott idopontban jelentds kockazatinak minésiiltek a
tovabbiakban mér nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat
évente értékelni, és az éves ellendrzési terveket ennek megfelelden modositani kell.

2. A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zd elokészitd lépéseket, valamint
magat a kockazatelemzést is.
A kockézatelemzést megel6zd elokészités soran a belso ellendr:
a) elemzi a kiils6 és belso kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellenorzési
tervezés sordn figyelembe veendd valtozasokat;
b) értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsd ellen6rzés céljait is;
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¢) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irényitasaért, miikodtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célKitlizéseihez viszonyitott — fontossdgarol;

d) megvitatja a vezetSkkel, mit varnak el a bels ellenérzéstdl;

e) avezetdkkel kdzdsen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.

A tervezeés eldkészitési folyamatat a belso ellenér irdnyitja,
3. Kockizatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentédlja a
szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél létezd kockazatokat. A kockazat-
elemzés az elsd lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kézpont
vezetbivel egyetértésben meghatdrozott belsé ellenSrzési fokusszal Bsszehangoljdk. A
kockéazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsé ellendrzési tevékenységek (konkrét
ellenérzések) eldkészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositisa és megértése

A kockézatelemzés elsé lépése a Tankeriileti Kézpont és intézményei/tagintézményei valamennyi,
az elemzésbe bevont f6- és alfolyamatainak meghatérozasa. A folyamatokban rejlé fobb kockézatok
azonositisanak elsd lépéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkozd belsé szabilyzatok megismerését kdvetden — a folyamatok feleléseivel
(folyamatgazdékkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossigl
személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A miik6dési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas, kdzepes
¢s alacsony lehet, ami fiigg:
a) a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatdl (pl.: mi a legfontosabb
célkitlizés);
b) a folyamatok relativ fontossagatél (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a Tankeriileti Kézpont vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban érintett
kulcsszereplokkel kdzosen célszerli elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok fontossdgénak
oOsszesitett értékelése tekintetében.

A kockazatelemzés elvégzésérdl készitett sszesitd adattartalmara vonatkozdan jelen Szabalyzat 2.
szdmu iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

Kockizatok, kockizati tényezdk és a fé6bb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutén a belso ellendr részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, azonositania kell
a folyamathoz kapcsolddé jelentGs kockézatokat. A belsé ellenSr a sajat szakmai véleményére
tamaszkodva feliilbiralhatja a folyamatgazdak éltal meghatérozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az alabbi, a belso ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével 8sszefiiggd kérdések megvalaszolasa
segit a jelentds kockazatok azonositisaban.
a) Melyek azok a tényez0k, amelyeknek j61 kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelden funkcionaljon?
b) A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
¢) Tartalmaz-e a folyamat eredendSen olyan feltételt, amely pénziigyi, vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtisaért felelds folyamatgazdak 4ltal kialakitott olyan folyamat
elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjdbdl fontos kontroll vagy
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ellendrzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb kontrollpontokat fei
kell tarni, a bels6 ellendrzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsa

A kockéazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a belsd ellendrek dssze kell vetnie az egyes
folyamatok atfogé kockazatelemzését (a folyamatok kockazatdrél és a kontrollpontok azonositasarol)
a mikddési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (a folyamatok
jelentdsége a belsd ellendrzési fokusznak a feltérképezésében). Az értékelés végeredménye mutatja
meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési erdforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési
szakaszaban.

4, Stratégiai ellendrzési terv

A stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendr kockazatelemzés alapjan keésziti el és a Tankeriileti
Kozpont Igazgatéja hagyja jova. A stratégiai terv négy évre késziil, a Tankeriileti Kdzpont
tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockdzataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritdsaira vonatkozd
Gsszegzést tartalmaz. A belsd ellendr kockédzatelemzés alapjén, Osszhangban a Tankeriileti Kézpont
hosszii tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a belsd ellendrzés irdnyait és
silypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint a belsd ellenbrzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat a Tanmkeriileti Kozpont céljaihoz igazitva kell
meghatérozni.

A stratégiai terv modositésa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény kdvetkezik be,
amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet milkddését és kockdzatait. Ilyen lehet pl. a szervezet
atalakitasa, 1j feladatok megjelenése a szervezetnél, j elsé szAmn vezetd érkezése stb.

5. Eves ellen6rzési terv (és dsszefoglal6 éves ellendrzési terv)

(sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel a belsé ellendr dsszedllitja a targyévet kovetd évre
vonatkozé éves ellendrzési tervet, majd elektronikusan archivalt valtozatat tijékoztatds c€ljabdl a
Klebelsberg Kozpont Belsd Ellendrzési Foosztalya részére megkiildi.

Erdforrasok elosztisa

Az erdforrasok elosztisa az ellendrzési tervek megvalésithatésdganak biztositdsa szempontjabol
kulcsfontossagli Iépés. Egy tervezett ellendrzés erdforrds sziikségleteinek felmérése sordn a
kovetkezdket kell figyelembe venni:

a) az azonositott kockézatok jelentdsége;

b} atervezett ellenSrzés tipusa;

¢) az ellendrizendd tevékenységek Gsszetettsége;

d) atevékenység kapcsan rendelkezésre 4116 ismeretek szintje;

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

ellen6rzési tapasztalatok;
[} az ellendr képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szima az erOforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitds meghatirozasanal figyelembe kell venni az
ellendr egyéb elfoglaltsigait is. Az éves ellenGrzési tervnek megfelelden elkészitendé erdforras-
felhasznals kimutatasara vonatkozdan jelen Szabdlyzat 3. szamu iratmintdja tartalmaz Gtmutatést.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockdzatelemzés eredményeivel
dsszhangban kell megvélasztani az ellenérzés végrehajtdsdhoz szitkséges vizsgalati eljarasokat és
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modszereket. Az éves ellendrzési terv adattartalméira vonatkozdéan jelen Szabalyzat 4. szdmi
iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adédik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamét és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére pontosan
meghatarozni. A soron kiviili ellenGrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre allé éves ellenérzési
erbforrés 10-30 %-at lehet elkiiloniteni az ellenérzési tervezés soran.,

Az éves ellendrzési terv moédositasa

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellenér a Tankeriileti Kozpont Igazgatéjival egyetértésével
modosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasdnak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tandcsadas elhagyisa,
illetve wj ellen6rzés/tanicsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a Tankeriileti
Koézpont Igazgatéjamak javaslata, vagy a belsd ellendr kezdeményezése (pl. ellenbrzési
parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron Kkiviili az az ellen6rzés, amelynek tirgya konkrétan nem hatirozhaté meg elére, de a tervben
kapacitast terveznek rd. Ezzel szemben terven feliilinek mindsiil az az ellen6rzés, amit a tervezett és
a soron kiviili kapacitason feliil val6sitanak meg (pl. egy tervezett ellendrzés helyett).

Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
a) az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
b) az ellenbrzott szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
¢) az ellendrizend6 iddszak kibdvitése valt szilkségessé;
d) az ellenbrzési napok szaméanak novekedése, ha az a soron kiviili ellen6rzésekre tervezett
kapacitas vagy tartalékidd, vagy mas ellenSrzésekrdl torténd dtesoportositassal megoldhato.

V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtisa

Az ellendrzések végrehajtisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését
Jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott folyamaton és
teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok, megfeleltsségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelelden milkddnek-e, illetve megallapitsa, hogy
a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsé ellenér koteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az iitemezésnek megfeleld
vegrehajtasarol. Az ellendrzésre vald felkésziilés sorin meg kell hatérozni az ellendrzés céljat és
targyat, illetve meg kell vizsgélni, hogy a megfelel6 ellen6rzési erdforrasok rendelkezésre &llnak-e.
Ellendrzési programot kell késziteni, amelynek adattartalmira vonatkozéan a jelen Szabilyzat 5.
szamu iratmintija tartalmaz Gtmutatést.

1. Adminisztrativ felkésziilés

A megbizolevél elkészitése

A belsd cllendrt a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok
végrehajtdsira megbizdlevéllel latja el. Amennyiben a Tankeriileti alkalmazottja szakértSként
kijelolésre kertl, illetve kiilsd szakértd bevondsara keriil sor, Ugy részére a Tankeriileti Kézpont
Igazgatdja altal alairt megbizdlevél keriil atadasra.

A megbizélevelet jelen Szabdlyzat 6. szAmi iratmintdja szerinti szerkezetben és adattartalommal
kell elkésziteni. A megbizélevéllel egyidejiileg a belsd ellendr Ssszeférhetetlenségi nyilatkozatot is
tehet. Ennek adattartalméra vonatkozoéan jelen Szabalyzat 7. szAmu iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.
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Az ellendrzitt szervezeti egvség vezetéjének értesitése

Az ellenérzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendr tdjékoztatdst ad az ellendrzés céljardl és formajarol,
jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés vérhat6 idétartamarél. Az értesitd leveél
adattartalmara vonatkozdan jelen Szabdlyzat 8. szdmii iratmintija tartalmaz Gtmutatast.

A helyszini ellen6rzést annak megkezdése elétt legaldbb 3 nappal szoban vagy irdsban be kell jelenteni
az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belsd ellendr tajékoztatast ad az
ellendrzés soran végrehajtando feladatokrdl, valamint az ellendrzés varhato idétartamardl.

Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allé adatok alapjan — meghitdsithatja
az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellenér dént. Az
elozetes bejelentés elhagyasérdl a belso ellendr altalaban akkor dént, ha:

— akockazatelemzés, vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem,
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre,

— a vizsgdlat ald vont teriilet szervezeti integritist sérté esemény, vagy csalds gyanujaban

érintett,
~ az ellenérizendd tevékenységért felelés vezeté vérhatéan meghilsitia az ellendrzés
eredményes lefolytatasat.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor a belsé ellendr koteles az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjének vagy az 6t helyettesits személynek a megbizélevelét bemutatni.

Az ellendrzés idosziikségletének nyilvintartisa

Az adott vizsgilattal toltstt ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belsé
ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellendrzési programok iddsziikségletének
tervezésében, a bels6 ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez pedig alapul szolgdl. Az ellendri napok
vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerii megkezdeni és azt az ellendrzés
valamennyi tovabbi fizisaban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésirds) szitkséges folytatni.

A belsd ellendr vezeti az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidd (napok) elszamolasét, az
ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartdsban az iddsziikséglet nyilvantartasra vonatkozo
részben meghatdrozza az adott ellendrzéshez felhasznalt munkaidot.

2. Az ellenérzési program elkészitésének menete

Az ellendrzési program Osszedllitdsa sordn a belsd ellendr Gsszegylijti a rendelkezésre allo hattér
informacidkat, meghatérozza az ellenbrzés célkitlizéseit és tirgyat, az ellendrizendd iddszakot, a
sziikséges erdforrisokat, valamint az ellendrzés modszereit. Az elkésziilt ellenérzési programot a belsé
ellendr hagyja jova €s irja ala.

Az ellendrzési program el6készitésének 1épései a kvetkezok:

a) A rendelkezésre 4ll6 hattér-informaiciok dsszegyiijtése
A belsd ellendr megvizsgilja az ellendérzdtt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapesolédoan rendelkezésre 4116 informaciokat.

b) Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése
A belsd ellendrzés feladata, hogy az ellentrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tag megfogalmazisa, hogy az
ellendrzés mire irdnyunl. A céloknak a kockézatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venni.
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¢) Az ellendrzés targyinak véglegesitése
Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a belsd ellendrzés hatirozza meg, hogy az
ellen6rzés mit foglaljon magaba, mely f5- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellenbrzés. Az ellendrzés tirgyédnak meghatarozésa akkor megfelels, ha biztositja, hogy a
belsé ellendr az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfelelésségérdl
megalapozott véleményt tud alkotni és ahhoz kapcsoléddan megfeleld bizonyitékot tud
szolgdltatni.

d} Az ellendrizendé idészak véglegesitése
Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelsIni, hogy az adott ellenérzés mekkora
idészakot olel fel. A belsé ellendrzés jellemzoen utdlagos bizonyosségot adé tevékenység.

€) Az eréforrasok helyes meghatirozisa
A bels6 ellendr ismételten megbizonyosodik arrél, hogy a sziikséges erdforrasok elegendéek-
¢ a meghatdrozott célok eléréséhez. A vizsgélat lefolytatdsdhoz sziikséges ellendri napok
végs0 meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitisit, mind az idékereteket
¢s a belso ellendr tapasztalatat, tudasét és hozzaértését figyelembe kell venni.

f) Az ellenérzés médszereinek meghatirozdsa
Az ellendrzési modszerek az ellendrzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati
technikdk, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, tirgyanak, tipusanak, tovibba a
rendelkezésre all6 er6forrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra.

£) Az ellendrzési program irasba foglaldsa
Amennyiben a belsd ellendr a fenticknek megfeleléen megtervezte az ellenérzés lefolytatasat,
azaz Osszegyljtotte a rendelkezésre allo hattér informacidkat, meghatirozta az ellenBrzés
célkitiizeseit és targyat, az ellenSrizendd id6szakot, tovdbbi meghatirozta a sziikséges
erbforrdsokat, valamint az ellendérzés médszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni
kell az ellendrzési programban. Az ellenGrzési program adattartalméara vonatkozéan jelen
Szabalyzat 5. szdma iratmintdja tartalmaz utmutatast.

3. Az ellendrzés lefolytatisa

A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtisat jelenti, amely az adott folyamat kockazatainak
és a hozz4juk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes clemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd
ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fobb feladatai a kdvetkezok:

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

b) a kockazatok és azokhoz kapesolodd kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgdlati eljardsok sordn azonositott tovibbi kockézatok felmérése;

¢) akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

d} az ellenérzési célkitiizéshez kapcsolddd ésszerii bizonyossdg beszerzése az ellendrzési
megallapitisok levondsa érdekében;

e) azellendrzitt vezetSkkel a folyamatos kommunikici6 fenntartisa és értesitésiik az ellendrzés
megillapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellendrzést szilkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés wutjan, els6sorban az ellendrzés
tirgydhoz, céljahoz és idoszakahoz kapcsolodé dokumenticiok alapjan a belsd kontrollrendszer
értckelésével, valamint az ellendrzési programban meghatirozott ellendrzési médszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.

Az adatbekérés utjan kapott informéciok valodisagat a belsd ellenér — a rendelkezésre 4116 eszkozdkkel
— kételes megvizsgalni.
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Nyité megbeszélés, kommunikicié az ellendrzittekkel

A nyit6 megbeszélésre altalaban a helyszini munka els6é napjan keriil sor az ellenérzott teriiletért
felelds vezetd és az ellendrzésben résztvevok részvételével.

A nyitd megbeszélés fobb céljai:

o} amegbizdlevelek bemutatisa az ellendrzitt szervezet, szervezeti egység vezetdjének;

b} tijékoztatds az ellendrzés célkitizéseirol, targyarol, az ellendrizendé idOszakrdl és az
ellen6rzés madszereirdl;

c) az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

d) az ellendrzott szervezetnél vagy szervezeti egységnél elvégzendd ellendrzési munka
idokereteinek meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

Az ellendrzés megszakitasa, felfliggesztése
Az ellen6rzést a belso ellendr megszakithatja:

a) ha soron kivilli vizsgélatot, vagy az ellenbrzési tervben nem iitemezett tanidcsado
tevékenységet kell lefolytatni,
b) ha az ellenbrzést végzs az ellendrzés lefolytatasaban akadélyoztatva van.

Az ellendrzést a belsd ellendr felfiiggesztheti, ha az az ellendrzdttnél:

a) az ellenSrzést érints személyi vagy szervezeti valtozas,

b) aszamviteli rend éllapota,

¢) adokumenticié és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d) az ellen6rzitt szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartsa

az ellendrzés lefolytatisét akadalyozza.

Az ellenérzést a belso ellendr abban az esetben is megszakithatja vagy felfliggesztheti, ha az ellenorzés
lefolytatasat elharithatatlan kiils6 koriilmény akadalyozza.

A belsd ellendr az ellendrzés megszakitisa, vagy felfiiggesztése esetén arrdl irdsban téjékoztatja az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjét. Egyittal felszolitja az ellen6rzott szervezeti egység vezetojeét
az akaddly megsziintetésére, A felfiiggesztés kiértesitd levele adattartalméra vonatkozéan jelen
Szabdlyzat 9. szdmu iratmintdja, mig a belsé ellendr akadalyoztatdsa miatt kezdeményezett
ellenérzés megszakitisa esetén kiértesitd levél adattartalméra vonatkozoan a jelen Szabalyzat 10.
szam iratmintdja tartalmaz Gtmutatést.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okéul szolgald akadaly elharulasatol
szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjarol a belsd ellendr dont és az ellendrzés
folytatasarol frasban értesiti az ellenGrzott szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben az ellenfrzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezeti egység érdekkérébe tartozik (pl. a szdmviteli rend allapota, a dokumentacio és
nyilvantartas hidnyossaga), a belsé ellendr koteles irasban hatariddt megéllapitani az ellen6rzitt teriilet
vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

Az ellendérzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérdl a belsd ellendr egyidejiileg irdsban tdjékoztatja
a Tankeriileti Kézpont Igazgatdjat.

Az ellendrzés sorin biinteté-, szabalysértési, kartéritési. illetve fegvelmi eljards meginditasira
okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig feltdrisa esetén alkalmazandé eljaris

E kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljrds meginditésara okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrisa tartozik. Ezeket, a cselekményeket jelen
kézikdnyvben, dsszefoglald néven: szervezeti integritast sérté eseménynek nevezziik.
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A szervezeti integritast sértd események kezelésének altalanos célja, hogy a Kkiilénbdzo
jogszabalyokban ¢s szabdlyzatokban meghatarozott elbirdsok sériilésének, megszegésének
megelézéséhez, megakadalyozdsidhoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitasa, hibék, hianyossagok, tévedések korrigélasa, felel6sség megéllapitasa,
hathatés intézkedések foganatositisa megtorténjen.

Amennyiben a belsd ellendr vizsgalata soran olyan stlyos hidnyossag gyamijat észleli, amelynek
alapjdn jelentds negativ hatassal fenyegeté kockazat bekOvetkezése valészintisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdéanal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve
a Tankeriileti Kézpont Igazgatdjanak késlckedés nélkiil jelentést tesz. Ilyen esetekben nem varhat
a belsé ellendrzési jelentés, vagy tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hianyossag gyamijanak észlelése
esetén a belsd ellendmek célszerii azonnal jegyzékonyvet felvennie.

Ellendrzési munkalapok

A belsd ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok kétfélék lehetnek:
A mdr meglévd, rendelkezésre dllo dokumentumok, mint példaul:

e  azellen6rzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellenbrzési
nyomvonalai;

e  az ellendrzott szervezet dltal a vizsgalat tirgyéat képezo eljardsra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzodések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

e  korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

»  jogszabdlyok, szabdlyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

o azellendrzitt szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikdnyvek, irdsbeli irdanymutatisok és eljarasok.

A belsé ellendr dltal készitett munkalapok (a munkalapok adattartalméra vonatkozdan jelen
Szabdlyzat 11. szdmd iratmintdja tartalmaz Gtmutatast), mint példaul:

az ellendrz&tt személyekkel folytatott tirgyalasrol, interjurol késziilt munkalap;
az ellendrzétt szervezet mikddésének folyamatleirasa vagy folyamatabrija;

az elvégzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa;

az elkészitett kérdoivek.

Az ellendrzési munkalapok els6dleges célja az ellendrzési jelentés-tervezetben/jelentésben (az
ellendrzési jelentés-tervezet/jelentés adattartalmiara vonatkozdan jelen Szabdlyzat 12. szima
iratmintdja tartalmaz utmutatast} foglalt megallapitasok ¢€s kovetkeztetések aldtdmasztisa. A
munkalapok az ellentrzés kezdetétdl annak végéig a belsd ellendr altal elvégzett munka
dokumentécidjaként szolgalnak. A belsd ellendr altal elkészitett munkalapok sszegezik az ellendrzési
programban foglalt minden egyes 1épés teljesitéséhez kapcsoldédo kulesfontossagi informacidkat. A
munkalapok az ellenbrzést feliilvizsgalé személy vagy kiilsé ellenér szamdra is lehetévé kell, hogy
tegyék a munkafolyamatok és munkalépések végig kivetését, valamint meg kell, hogy teremtsék az
ellendrzési program vonatkozé lépése, feladata, illetve a megéllapitasok és kovetkeztetések kdzotti
kozvetlen kapcesolatot.

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébl adédban
eltérd lehet, azonban Altalaban a kivetkezo tényeket kell dokumentélniuk:

a) adott vizsgélatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

b) akontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysiganak vizsgalatat és értékelését;

¢) a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az sszegylijtott informacidkat, a megallapitisokat és
levont kdvetkeztetéseket;
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d) az ellendrzést lefolytatd és az ellendrzott teriilet kommunikéaciojat.

Alapveté vizsgalati eljarasok, technikik

Az ellendrzés sordn a belsé ellendrnek a megallapitdsai, kovetkeztetései, véleménye kialakitasahoz, az
ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozé kozvetlen és kdzvetett modszereket,
tovabbé az ezek révén megszerzett informécidk feldolgozasat szolgald logikai eljarasokat, technikakat
lehet és kell alkalmaznia.

Az alkalmazott vizsgdlati eljardsok és modszerek killondsen a kdvetkezok lehetnek:

a) eljardsok és rendszerek szabélyzatainak elemzése és értékelése;

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

¢) folyamatok és rendszerek miikddésének tesztelése;

d) dokumentumok és nyilvantartisok vizsgélata;

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

f) informatikai rendszertesztelési eljarasok.

Az alapvetd vizsgilati eljarasokat, technikakat a jelen Szabélyzat 4. sz. melléklete tartalmazza.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvintartisa és a teljességi nyilatkozat

A belsd ellendr kételes megéllapitisait, kivetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a val6sdgnak
megfelel6en irasba foglalni, és azokat elegendé és megfeleld bizonyitékokkal aldtamasztani.

Az ellendrzés 4ltal nyilvéntartott informéciénak és bizonyitéknak a kévetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:

a) egy figgetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le belole, mint amit a belsd
ellendr tett (elégséges);

b) mérvado és a lehetbségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazasan alapul
{meghizhato);

¢) logikai kapcsolatban 41l azzal, aminek a bizonyitaséra irAnyul (relevans és fontos).

Az ellendrzés megéallapitisainak bizonyitasara felhasznalhaté kiilondsen:
a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsodleges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat sz6veghii, hitelesitett masolata;

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szdveghil, hitelesitett
masolata;

d) a tanisitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenGrzést végzd altal meghatdrozott
szdvegrészét &s szamszaki adatait tartalmazza;

e} akozds jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazoldsara szolgal, amelyrdl nincs egy€b okirat,
de amelynek valodisagat a belsd ellendr és az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kdzosen 4llapit meg €s e tényt alairasukkal igazoljék;

a fénykép, videofelvétel, vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely alkalmazhaté az
ellendrzést végzd éltal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazolasara;

g} aszakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért szakeértd
altal adott értékelés;
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h) anyilatkozat, amely az ellenSrzitt szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli, vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnydban, vagy meglévé okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast k6z6l;

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

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

A belsé ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditéséra okot add cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyaniija meriil fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kozpont
Igazgatbjinak jegyzokdnyv alapjan atadni.

Az ellenérzés sordn a belsé ellendr kérésére az ellendrzott szervezeti egység vezetdie koteles teljességi
nyilatkozatot adni, amelyben az ellen6rzitt szervezeti egység vezetSje igazolja, hogy az ellen6rzott
feladattal dsszefliggd, felel6sségi korébe tartozd valamennyi okményt, illetve informaciét hianytalanul
az ellen6r rendelkezésére bocsatotta. A teljességi nyilatkozat mintdja jelen Szabdlyzat 13. szémi
iratmintiban tal4lhato.

4. Az ellendrzési jelentés

A belsé ellenér a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasdgossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgdlva, a belsé ellen6rzési folyamat
legfontosabb termékeként, megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
Tankeriileti Kézpont Igazgatéja, valamint az ellendrzott szervezeti egység azon tagjai szamara,
amelyek kozremikodése a belsod ellendrzés éltal feltart hianyosségok, hibik megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen. A belsd ellenér az ellen6rzés térgydra vonatkozd megéllapitasait,
kovetkeztetéseit és javaslatait ellendrzési jelentésben rogziti (az ellendrzési jelentés-tervezet/jelentés
adattartalmara vonatkozéan jelen Szabdlyzat 12. szdmi iratmintija tartalmaz Gtmutatast). A
megéllapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre torSen és vildgosan
megfogalmazni, hogy

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

b} vegye figyelembe a mitkkodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kock4zatokat,
¢) azok végrehajthatéak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd &s szimon kérhetd legyen.

Az ¢llendrzési megallapitisok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének miikodésére, a mikodés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megéllapitasoknak mindig relevinsnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fobb ellendrzési
feladatok szempontjab6l. A belsd ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni
minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megéllapitdst, hidnyosségot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol sz6l6 ellendrzési jelentés teljességét.

Az gttekinthet6ség érdekében minden ellenorzési jelentésnek egy standard formatumot kell kvetnie,
amelyben az ellenérzéshez kapcsolddé informacidk szerepelnek.

Az ellenbrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a feltart hianyossagokat
osszefoglald értékelést kell adni.
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A megéllapitasok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megéallapitasok az ellendrzési tényallds ismertetésére szolgdlnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat.
Eppen ezért a megéllapitasok:

a) pontosak és ellenSrzési bizonyitékokkal alatimasztottak;
b) az ellendrzési programra hivatkoznak,

¢) jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A jelentésben megfogalmazott megéllapitisok és kovetkeztetések alapjn a belsd ellendrnek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hidnyossigok, gyengeségek kijavitaséra, vagy
éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb miikddésre. A javaslatok kapcsén jeldlni
sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenfrzés soran kijavitasra
keriiltek.

Megillapitisok rangsoroldsa

Az ellenbrzési jelentés megallapitisait célszerdi a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal vannak az
ellen6rzott tevékenységre, beleértve a bels6 kontrollrendszer gazdasigossigara, hatékonysagara és
eredményességére vonatkozd befolyasukat. A megallapitisok és az adott megéllapitashoz tartozd
kockazatok rangsorolasanak Gsszhangban kell lennie.

a) Kiemelt jelentfségiinek mindsiil a megallapits, ha olyan tényre mutat ré, amely
megakadilyozza, hogy valamely tevékenység, funkcidé vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben
a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvalé megszegése,
a jogszabélyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa, az olyan éltalanosan bevett
gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagydsa, amellyel a szervezet jelentds
koltségmegtakaritist érhetne el vagy hatékonyabban mikddhetne. A kiemelt jelentoségl
megallapitisok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

b) Atlagos jelentfségiinek mingsiil a megallapités, ha olyan tényre mutat r4, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitisat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

¢} Csekély jelentéségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely beszimoltatast,
illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentdsen a cél vagy célkitiizések

megvaldsitisat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek hatékonysagat és
mindségét.

A rangsoroldsra példékat a Szabdlyzat 6. sz. melléklete tartalmaz.

Osszesitett vélemény az ellendrzitt teriiletrdl

A belsd ellendr dsszesitett értékelést és véleményt ad az ellenbrzitt teriiletr6l. A véleményt a
kvetkezd 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

a) Megfeleld

Az ellendérzés ,megfeleldnek” itélt teriiletei szinte minden tckintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitisok alapvetden
nem jeleznek komolyabb hiinyossagot a belsd ellendrzési pontok, vagy folyamatok rendszerében.
Az ellendrzési jelentésben kozolt megallapitdsok nem utalnak alapvetd gyenge pontokra a
szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és eljarasokban. Az ilyen teriileteken
gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely méar bebizonyitotta, hogy képes a célkitiizések
megvaldsitasara, a kockazatok megfeleld kezelésére.
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b} Korlatozottan megfeleld

Az ellen6rzés ,korlatozottan megfelelonek” itélt terilletei a legtébb tekintetben meg-
felelé kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozadsdban a megéllapitisok azonban arra utalnak, hogy a bels6 ellendr-
zési pontok, vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikddtetik, illetve kove-
tik nyomon megfelelen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetOje nem tesz megfeleld
korrekcids intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi és ellendrzési rendszerben Ilényeges
hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irAnyelvek és eljardsok
Altalaban hatékonyak és az ellendrzési megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak,
amelyek a szokisos munkafolyamatok mellett korrigalhatdk a vezetés beavatkozasa nélkiil.

¢) Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszere tObb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kdvetik nyomon és nem feliigyelik
megfelelden, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat miik6djén. Azonnali korrekcids intézkedésre van
sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) elorehaladasi (statusz)
jelentéseknek kell kdvetniiik.

d) Kritikus

Az ellenbrzés , kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mitkddési feltételek tdbb fontos
szempontbél is hidnyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvet6 belsd ellendrzési
pontok, vagy folyamatok miikddésérdl sem beszélhetiink és ezek a rendszerek annyira gyengék,
hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is kovetkezett). A szervezeti
egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljardsok ilyen esetben megakadalyozzék az
ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvaldsulasat. A korrekeids intézkedést a
vezetés részérdl szigoru (pl. heti) beszamoltatasnak kell kdvetnie.

e) Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
hozza nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozo toérvények &s jogszabalyok kirivo
és/vagy ismétl6dd figyelmen kiviill hagyasara, vagy a meghatdrozott irdnyelvektol és eljarasoktol
val6 szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe kertilt,
ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket — végs6 soron a szervezet iranti bizalom teljes
elvesztésével és a szervezet integritasanak és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.

Vezetoi dsszefoglald

A vezetbi dsszefoglalénak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie,
ugy, mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgdlt teriiletrdl,
folyamatrol kialakitott, §sszesitett vélemény. A vezetdi dsszefoglald része az ellendrzési jelentésnek.

A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kvetkeztetésekért és a kapcsolodo
javaslatokért, a megallapitisok valodisagaért és alatdimasztasaért a vizsgalatot végzd belso ellendr a
felelds.

Mivel a belsé ellendr felelossége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés sorén tett megallapitasokat, majd
ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.

Kévetkezd 1épésként a belsod ellendrnek feliil kell vizsgalnia az ellendérzési jelentés tervezetét €s az
annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden megéllapitds és
kévetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatamasztott.
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A jelentéstervezet megkiildése egveztetésre

A belsd ellendr a jelentés-tervezetét (Szabalyzat 12. szamu iratmintdja), illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozdan a jelentés-tervezet megallapitist, vagy javaslatot tartalmaz (érintettek). Az Erintettek
észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kételesek megkiildeni a belsé
ellendr részére, aki indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendr ennél révidebb hatarid6t is megéllapithat.

A jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozd kisérd levélben (Szabdlyzat 14. szamu iratmintija) fel
kell hivni az ellendrzitt figyelmét arra, hogy a hataridd elmulasztasat egyetériésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is jelezni kell a hatiridon beliil, tovabba, azt hogy az észrevételek megkiildésével
egy idében az érintetteknek lehetésége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére (a megismerési
zaradék mint4ja a Szabdlyzat 15, szimu iratmintajaban talalhato).

Az észrevétel elfogadasardl, vagy elutasitasirdl a belss ellendr az észrevételezési hataridd lejartatol
szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatdst ad és indokolja az el nem fogadott
észrevételeket, vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés Osszehivasit (az észrevétel
elfogadasardl, vagy elutasitisirél sz6l6 valaszlevél mint4jat a Szabdlyzat 16, szdmi iratmintdja, mig
az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére vonatkozé meghivé mintajat a Szabdlyzat 17. szdmu
iratmintaja tartalmazza). Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkdnyvét csatolni kell az
ellen6rzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Az elfogadott észrevételeket a belso ellendr atvezeti az ellenbrzési jelentés tervezeten. Az érintettek
észrevételeit és a belsd ellendr észrevételekre adott valaszat csatolni kell az ellendrzés
dokumentaci6jéhoz.

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

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

Amennyiben az érintetick nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megéallapitdsokat, vagy javaslatokat tartalmaz az
érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mér az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik
a bels6 ellendr részére a megadott véleményezési hataridon belil.

Az ellendrzés lezarasa

Egy adott ellendrzés akkor tekinthet lezartnak, ha a jévahagyott az ellenérzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja megkiildte az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti
egység részére (illetve annak, akire vonatkozdéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A belsd ellendr az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett ellenérzési jelentést (Szabalyzat
12. szamu iratmintdja), illetve annak kivonatit aldirdsdval latja el és megkiildi a Tankeriileti
Kozpont Igazgatéja részére jovahagyas céljabol.

A jovahagyott ellendrzési jelentés vagy kivonat 1 példanyat a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja
megkiildi az ellendrzitt szervezeti egység részére (tovabba annak, akire vonatkozéan megallapitast
vagy javaslatot tartalmaz). A kisérdlevélben (Szabdlyzat 18. szami iratmintija) tajékoztatja a
cimzetteket az ellendrzés lezarasardl és szilkség esetén felkéri az ellendrzéttet az intézkedési terv
clkészitésére.

A jovahagyott ellendrzési jelentés egy elektronikusan archivélt példanyat a belsd ellendr, a

Tankeriileti Kézpont Igazgaté tudtéval és hozzajaruldsaval, tdjékoztatasra megkiildi a Klebelsberg
Ko&zpont Bels6 Ellendrzési Féosztalya részeére.
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Amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditasira okot ad6é cselekmény, mulasztds vagy hidnyossidg gyanfja meril fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

A bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatéi intézkedés meginditisara okot add
cselekményt, mulasztast, vagy hisnyossagot szervezeti integritast sért6 eseményeknek nevezziik. A
szabalytalansag valamely létezd szabalytol (pl. jogszabaly, belsd szabalyzat) vald eltérést jelent. Két
csoportjét kiildnboztetjliik meg:

a) széndékosan okozott szabalytalansag (pl. félrevezetés, csalas, korrupcio);
b) nem széndékosan okozott szabalytalansag (pl. figyelmetlenség).

A belso ellendrzést végzdnek a szervezeti integritst sérté eseményeknek a kiemelkedSen silyos
eseteit, illetve azok bekovetkezésének lehetdségét kell felismernie:

a) az emberi méltdsag és egyes alapjogok elleni blincselekmények kategoridban (pl.: személyes
adattal visszaélés, kozérdekll adattal visszaélés, magantitok megsértése, levéltitok megsértése,
ragalmazas, becsiiletsértés);

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

¢) a hivatali biincselekmények kategéridban (pl.: hivatali visszaélés);
d) a kdzbizalom elleni blincselekmények kategoriaban (pl: okirattal visszaélés);

€) a vagyon elleni biincselekmények kategéridban (pl: lopas, sikkasztas, csalas, hiitlen kezelés,
hanyag kezelés);

f) a pénzmosés,

g) a gazdilkodas rendjét sértdé biincselekmények kategoridban (pl.: a szamvitel rendjének
megsértése,

h) a szellemi tulajdonjog elleni biincselekmények kategoridban (pl.: szerz6i vagy szerzdi jogokhoz
kapcsolddo jogok megsértése),

i) tiltott adatszerzés és az informacios rendszer elleni blincselekmények,

j) koltségvetést karositd blincselekmények kategdridban (pl.: koltségvetési csalas).
A gazdilkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi felelésség megéllapitasa alapjaul szolgald
mulasztdsok, szabalytalanségok, kirokozasok és egy¢b jogsértd cselekmények gyaniija esetén a belsd

ellendr kiteles ellendrzési jegyzGkonyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett személy 3
munkanapon beliil kiteles észrevételezni.

Intézkedési terv elkészitése, j6vihagyiasa és modositisa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl térténd beszamolasért
az ellendrzitt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds. Az
intézkedési tervnek tartalmaznia kell az ellendrzési javaslatokra készitett intézkedések sordn
elvégzendd feladatokat, azok felelGseit és a hataridoket. Az intézkedési terv mintdja a Szabdlyzat 19.
sz4dmu iratmintdjidban talalhaté.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek €s a vonatkozd
hataridok megjelSlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo
hataridoket gy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetoek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol
értelmezheto.
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Az intézkedési tervet a lezart ellenGrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a Tankeriileti Igazgaté és a belsd ellendre részére. Indokolt esetben a bels6
ellendr javaslatira a Tankeriileti Igazgaté ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is
megallapithat.

A Tankeriileti Kozpont Igazgatéja az intézkedési terv jovihagyasarol az intézkedési terv
kézhezvételét6l szamitott 8 napon beliil — a belsé ellenor véleményének kikérésével — dont.

Az intézkedési terv feliilvizsgilatat kovetden a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja levélben értesiti az
ellendrzétt szervezeti egység vezetdjét annak elfogadasardl, vagy elutasitdsarol (Szabalyzat 20.
szdmd iratmintdja). Elutasité dontés esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetSjének uj
intézkedési tervet kell késziteni.

Az ellenbrzitt szervezeti egység vezetdje a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja éltal jévahagyott az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a
hataridé lejartat megel6zden - hataridd, illetve feladat médositast kérhet a Tankeriileti Kozpont
Igazgatojatél. A kérelem elfogadaséardl vagy elutasitasar6l a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja - a
belsé ellendr véleményének kikérésével - dont, és errd] tajékoztatja az ellenérzbtt szervezeti egység
vezetBjét és a belsd ellendrt is.

A kérelem elbiraldsanak jogat a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja atruhazhatja a belsé ellendre, aki
rendszeresen beszamol a hataridé modositasi kérelmekrdl és azok elfogadasard] vagy elutasitasardl.

VL Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kivetése

Az ellendrzések nyomon kévetése az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési szerv belso
ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetéi altal az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitisok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsdn végrehajtott intézkedései megvalésultak-e,
mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és iddszeriiek. Az ellendrzési megdllapitdsok nyomon
kovetésének elsbdleges eszkdzei:

= az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utéellendrzés.

Az ellendrzitt teriilet vezetSje az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl irasban beszamol a
Tankeriileti Kiézpont Igazgatéjanak és ezen beszamol6t egyuttal tijékoztatdsul megkiildi a belsd
ellendr részére is (az intézkedések nyilvantartisira szolgildé kimutatst a Szabdlyzat 21. szamd
iratmintdja, mig annak végrehajtasardl szolo beszamolo elkészitésére vonatkozd felszolitd levelet a
Szabalyzat 22, szam iratmintdja tartalmazza.

Az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése

A tevékenység sordn a belso ellendr értékeli, hogy az ellendrzdtt teriilet vezetdi altal az ellendrzési
jelentésben foglalt megallapitisok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
megvalésultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és idoszerliek.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utéellendrzés keretében vagy a teriiletet
érintd kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzes, amelynek célja,
hogy a belso ellenérzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtasardl, vagy arrol
a tényrdl, hogy ha az ellenérzistt szerv, illetve az ellendrzott szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem
az elfogadott intézkedésnek megfelelden hajtja végre az intézkedéseket, tovibba meggybzbdni arrdl,
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hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockdzati
tiiréshatdr ald cstkkent.

Az utéellendrzés hasonlit a hagyoményos ellen6rzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés
targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcsolodo javaslatok
végrehajtaséra terjed ki.

Ha a belsd ellendrzés az utdellendrzés soran megallapitja, hogy a kordbbi ellendrzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelelo lépések, akkor arrdl a
Tankeriileti Kézpont Igazgatéjit tajékoztatni kell.

VII. Beszimolas

A belsd ellendr az Allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutato
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.
Az éves (8sszefoglald éves) ellenérzési jelentés az aladbbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa Onértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,
ab) abizonyossigot ad6 tevékenységet elosegitd és akadalyozd tényezok bemutatasa,
ac) atanacsadod tevékenység bemutatasa;

b) abelsé kontrollrendszer miikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjén az alabbiak
szerint:

ba) abelsé kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak
és eredményességének n6velése, javitisa érdekében tett fontosabb javaslatok,

bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése
¢} az intézkedési tervek megvaldsitasa:
ca} a Bkr. 14. § (1) és {2) bekezdése alapjén és
cb} a Bkr. 47. § (1) és (2) bekezdésében meghatirozott nyilvantartas szerint.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendr a felelds, amelyet jovahagyasra megkiild a
Tankeriileti Kozpont Igazgatéjanak.

A Tankeriileti Kézpont Igazgatéja az éves ellendrzési jelentést megkiildi a Klebelsberg Kozpont
Bels6 Ellentrzési Foosztily vezetdjének a tirgyévet kvetd év februar 15-ig.

VIIL. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eldiriasok

Az ellendrzési munka dokumentdlasa a belso ellendr altal az ellendrzési munka végrehajtasérol
készitett, illetve az ellen6rzési munka sordn szerzett és megdrzoitt irdsos és/vagy elektronikus
dokumentumokban térténik, amelyeket Osszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink. Az
ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartaséat ellendrzési mappak képezik. Az ellendrzések
nyilvantartasara a Szabdlyzat 23. szimi iratmintija szolgal

Az ellendrzés soran elkészitett, vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az a
sziikséges ellenGrzési informécidk, visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvantartist az adott ellendrzésre vonatkozé mappéba kell lefiizni, illetve
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elektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa adattartalménak nyilvantartdsara szolgéld
iratmintat a Szabdlyzat 24. szdm iratmintaja tartalmazza.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsd ellenérzés birtokaban maradnak
mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenorzést kovetd idészakban. Biztositani kell,
hogy a belsd ellen6rzési vizsgélatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen személyek szimara ne
legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenorzési anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a
belsé ellendrhoz kell cimezni, aki felelés az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozziférés
feliigyeletéért.

A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységének vezetdje, vagy kiilsd fél (pl. kiilsé ellendrk) keérhetik
az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egy€b iratokat stb.) valo
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitisok és javaslatok igazolasidhoz
vagy megmagyarizasahoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok més célra torténé felhasznalaséhoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a bels6 ellenérnek kell jovahagynia. Abban az esetben, ha a
hozzaférési kérelem kiilsd féltdl érkezik, a koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellenér véleményének
kikérésével — donthet igy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra
vagy harmadik fél tudomaséra hozza az adatvédelemre vonatkozo jogszabilyok figyelembevételével.

A Tankeriileti Kozpont Igazgat6ja — a belso ellenbr véleményének kikérésével — donthet Ggy, hogy
a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossdgra vagy harmadik fél tudomaséara hozza
az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével.

Az ellenbrzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell megériznie a Tankeriileti Kozpont Iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

IX. Tandcsadé tevékenység

A tanicsadé tevékenység fogalma, elhatiroliasa a bizonyossigot adé tevékenységtol

A belsd ellenbrzés altal a koltségvetési szerv vezetdje részére nyijtott, olyan hozzaadott értéket
eredményezd szolgéltatds, amely jellegét tekintve konzultacios tevékenység, és amelynek a hatokorét
a koltségvetési szerv vezetdje irasban vagy szoban hatdrozza meg anélkiil, hogy a vezetdi felelosséget
a belsd ellen6r magara véllalna.

A belsd ellendr nem fogadhat el olyan tanicsaddi megbizast, amelynek célja olyan kdvetelmények
megkeriilése, vagy ennek mésok szamara torténd lehetove tétele, mely kévetelmények fennallnanak
egy ellendrzesi feladat soréan.

A tanicsadé tevékenység kategoridi a kovetkezok:

a) Hivatalos tandcsadéi megbizdsok: elore tervezettek, irdsbeli megallapodas sziikséges, akéar
a belsé ellendr, akar kiils6 szolgaltatd végzi a tandcsadoi tevékenyseget.

b) Informilis tandcsaddi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszeril informaciocsere.

¢} Specidlis tandcsadbi megbizdsok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvalOsitdsanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet 4ltal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitésa.

d) Siirgbsségi tanicsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofat, vagy mds jelentds
koltségvetési hatasii eseményt kivetd, a mitkddések helyredllitasédval, vagy fenntartasival
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foglalkozd munkacsoportban, melyet dtmeneti id0szakra sz6l6 segitség nytujtasaval, specialis
és szokatlan hataridejli feladattal biztak meg.

A tandcsadé tevékenységre vonatkozé irdnyelvek

A belsb ellendrnek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az aldbbiakra kell tekintettel
lennie:
a) A tanécsadd tevékenység céljainak sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
b) A tanacsadé tevékenységnek hozzéadott értéket kell teremtenie.
c) A belsb ellendrzés fiiggetlensége, targyilagossidga nem csorbulhat a tandcsadé tevékenység
végzése soran.
d) Amennyiben a tanicsadé tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a tirgyilagossag csorbulésa
feltételezhetd, errdl a Tankeriileti Kozpont Igazgatdjdt tajékoztatni kell.
e) A belsd eliendr nem hozhat a TanKeriileti Kozpontot érint6 vezetdi dontéseket.

A tandcsad6 tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitdsival, 4talakitisdval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat (ide
tartozik a szabélyalkotasban, szabalyzatok aktualizdldsban valo felelos részvétel is). A tanacsado
tevékenység célja nem lehet barmelyszintii vezetdi feleldsség csokkentése.

Az elézbdekben felsorolt kdvetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell €s csak abban az
esetben lehet elvéllalnia a tandcsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tanscsadd tevékenység tervezése és végrehajtisa

Az éves ellendrzési terv tartalmazza a tandcsadd tevékenységre tervezett kapacitést.
Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendr a Tankeriileti Kozpont Igazgatéjinak egyetértésével
modosithatja.

Tan4csadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a Tankeriileti Kézpont Igazgatd, illetve a
belsd ellendr kezdeményezésére lehet végezni.
A tanacsad6 tevékenységre szolo felkérésnek — amely torténhet szoban vagy irdsban — tartalmaznia
kell:

a) atanacsado tevékenység targyat és celjat;

b) a beszamolas formajat és hatéridejét.

Amennyiben a belsd ellen6rzési tevékenységet teljes koriien kiilsé szolgaltaté latja el, akkor a
tanacsado tevékenységre sz016 felkérést minden esetben irdsban kell rogziteni.

A belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanicsadod tevékenység funkcidjat meg kell hatdrozni
az alapszabdlyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az elére nem tervezett tanicsadéi megbizdsokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiils6
szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén moédositani kell az éves ellendrzési tervet.
A bels6 ellendr koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belso ellenorzés altal elvégzett munkérol
és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadéi tevékenységhez kapcsolodé dokumentumok
megbrzésérol.

A tanacsadd tevékenység dokumentdlisa a bels6 ellendr altal készitett, illetve a tandcsad6i munka
soran szerzett és megbrzott irdsos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban €s mas
adatformatumban torténik, amelyeket Gsszefoglaloan tanicsadéi tevékenység
munkadokumentumainak neveziink.
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A tandcsadoéi tevékenysége eredményeirdl sz6lo tajékoztatias

A belsd ellendrek tijékoztatnia kell a Tankeriileti Kozpont Igazgatéjat a tanicsaddi megbizas
eredményeirdl. A tijékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsado tevékenység végzésére
vonatkozo felkérés tartalmazza,

A tandcsadé tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kivetés

A tanicsad6 tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon k&vetése, masfeldl a belsé ellendrzés altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hidnyossagok kijavitdsinak figyelemme! kisérése. Mindemellett a tandcsadoi tevékenységek
eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informaciokkal szolgilhat a belsd ellendrzés szamara a
stratégiai és az éves tervezés folyamatédban, a kockézatosnak itélt teriiletek azonositésdban, a
kockézatelemzés soran.

A belsd ellendrnek tanicsadd tevékenysége sordn a Szabalyzat 25, szAm (tandcsaddi tevekenység
munkaprogramja), a 26. szam (tanicsaddi tevékenység elvégzésérdl szol6 beszamold) és a 27. szami
(tanAcsaddi tevékenységek nyilvantartisa) iratmintdit kell alkalmazni.

X. A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztosité szabilyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kdvetkezokre kell kiterjedniiik:

a) anemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi 4llamhéztartasi bels6 ellenérzési standardoknak
és a belsd ellenérokre vonatkozo etikai kédexnek valé megfeleles;

b) a belso ellentrzési tevékenység alapszabalyédnak, céljainak, célkitiizéseinek, szabalyzatainak
és eljarasainak megfeleléssége;

¢} hozzijirulas a Tankeriileti Kozpont belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

d) az alkalmazando jogszabalyok és egyéb cldirasok betartasa,

e} alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazasa;

f) Bsszességében annak értékelése, hogy a belso ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott értéket

és fejleszti-e a szervezet miikSdését.

Folyamatos mindségbiztositis

A folyamatos min0ségbiztositas az ellenbrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési folyamatoknak,
illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése, feliilvizsgilata.

A folyamatos minGségbiztositas célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkoz6 standardok, jogszabalyok, belsd szabalyzatok, és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon sor.
A folyamatos min&ségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belso ellendr idében be tudjon avatkozni egy-
egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belso ellendrzesi terv, ellendrzési
program), illetve nem a vonatkozo standardoknak, jogszabdlyi €s bels6 szabélyozisi eloirasoknak
megfelelen keriilt végrehajtasra. A mindségbiztositis keretében minden egyes ellendrzés lezarasat
kévetden egy felmérdlapot (Szabilyzat 28. szamu iratmintdjat) kell az ellendrzitt szervezeti egység
vezetbjével és az ellenbrzésben résztvevd tovabbi személyekkel kitdltetni.

XI. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabdlyzat a Klebelsberg Kdzpont elndkének jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.

Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg az e targykorben korabban kiadott V.1./2021. (I11. 1.)
szamu Bels® Ellentrzési Kézikdnyv hatalyat veszti.
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Hataskor matrix

Feleldsség

Tankeriileti
Kozpont
Igazgatéja
Belsé
ellendr

J: jovahagyéd; V: végrehajto; K: kdzremiikodé

A szervezet feladatai teljesitésének és dontései meghozataldnak
tdmogatisa a meglévs és javasolt milkddési folyamatok és
eljarasok ellenérzési kérnyezetének allapotardl kialakitott belso
és fligpetlen vélemény nyfjtasaval.

A belsd ellenbrzési feladatok végrehajtasa kizdrélag szakmai
szempontok alapjan a bels6 ellendrzési alapszabdlyban és a
kézikdnyvben lefektetett, nemzetkzi és hazai belso ellendrzési
standardoknak megfelelGen.

A belsO ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése és
koordinacidja.

A belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése és feliilvizsgalata. ] vV K

A Dbelsé ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és megkiildése

A bels6 ellenbrzés képviselete kiilsé szervek ¢s szakértok felé. J v K

A bels ellendr szakmai képzése és fejlesztése, aki megfeleld
tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezik. v K

A belso ellendr éves teljesitményének értékelése. J A% K

Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, bele€rtve a soron kiviili
és terven feliili ellendrzéseket is.

Az ellenbrzések megéllapitasainak megkiildése a szervezeti
egység vezetbje részére, beleértve a feltart csaldsok és v \Y K
szabalytalansagok gyanujanak azonnali jelentését.

11

Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartas vezetése €s
nyomon kivetése.

12

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalisa

13

Az éves tervezés elOkészitése.




Felelosség

Tankeriileti

Kozpont
Igazgatdja

Belsd
ellendr

J: jovihagyo; V: végrehajté; K: kdzremirkodd

14

Az éves kockazatelemzes elvégzése.

J

\'%

K

15

A kockazatelemzés eredményével Osszhangban a stratégiai és
éves ellendrzési tervek elkészitése.

v

K

16

Az ellendrzéshez kapcsolddd adminisztrativ feladatok ellatasa,
pl. a megbizolevél elkészitése, az ellendrzés megkezdésérdl
sz6l6 értesitd levél elkészitése és elkilildése.

17

Az ellenérzitt teriilethez vagy folyamathoz kapcsolddd
ellentrzési stratégia meghatarozasa.

18

Az ellendrzés hatokdrének meghatarozasa, amely megfelelden
kielégiti az ellendrzés célkitiizéseit.

19

Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez sziikséges erdforras-
allokacié meghatarozésa.

20

Az ellenbrzési program elkészitése.

21

A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat €s a
folyamat  vizsgélatokat,  bizonyitékok  gyijtését  és
nyilvintartist, illetve a dokumentédciés irAnyelvekkel
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.

V/K

22

A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos kommunikacid
az ellendrzott teriilettel (ellendrzést megeldzd értesités, nyitd
megbeszélés, eldrehaladsi (stitusz) megbeszélés, zard
megbeszélés).

23

Az ellendrzési jelentés elkészitése.

24

Az ellendrzési jelentés lezardsa és megkiildese.

25

Az intézkedési tervek megvaldsuldsdnak nyomon kvetése.

26

Az ellendrzést kovetd felmérd lap kikilldése, Osszegylijtése €s
ért¢kelése.

27

A folyamatos mindségbiztositasi ellen6rzd lista kitdltése annak
biztositdsa érdekében, hogy minden ellenbrzési lépést
clvégeztek.
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Kockazatelemzési modszertan

A belsé ellendrzés tervezését megalapozo kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat vetiink
ald Atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott szempontrendszer (pl.
folyamatokhoz rendelt kockazati tényezok elemzése, értékelése) alapjan.

A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockéazatokat, vagyis a
kedvezbtlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valosziniiségét mérlegelie és
valosziniisitse. A folyamatokban rejld kockazatok ugyanis veszélyeztethetik a mikddési
célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockizatelemzés egyes
modszerei a belsd ellenérzés teljes hatékorét érintden alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak Iétre, hogy miikddésével
egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvalositasa vagy teljesitése soran
azonban olyan tényezdk is szerepet jatszanak, amelyek bekdvetkezése és hatdsa bizonytalan.
Bizonytalansdguk a szervezet miikddésének, felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kdmyezet
(gazdasagi, tarsadalmi, politikai, termeészeti stb.) Ssszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol
fakad.

A kockézatkezelés szempontjabdl a kockdzat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje. Kockazatok
egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetdségeket nem realizaljak, €s annak
lehetségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

Kockazati kategdridk

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockdzatdnak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
teriilet kulcsfontossagl tényez6inek meghatirozasa és mérlegelése alapjin, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli és valdszinisitheté jovobeli
eseményekkel, a miik6dési kdrnyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezok
ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi
kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdéan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatiinak tekinteni.
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Fé kockazati kategoridk osztalyozasa

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Gsszege, likviditas
és forgo- illetve tokeeszkozok értéke, egyéb befekietett
eroforrasok értéke, a mivelet értéke a szervezet szamdra.
Magatartisi/Integritasi a vezetdség €s a munkatarsak személyes tulajdonsagai €s
értékei; szerepek &s helyzetek; tisztesség, megbizhatosag,
motivicié; a belsdé ellendrzéssel szemben tanusitott
hozz44llas, elszamoltathatésdg és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibdk, szervezeti integritast sértd
esemény, kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisaga €s
oka. Ez a fenndllé aggélyokat is magaban foglalja.
Miikiidési milveletek mérete, komplexitdsa, miszaki jellege,
lathat6siga, érzékenysége, stabilitdsa; véltozas mértéke és
val6sziniisége (a miveletekben, munkatarsak
személyében és folyamatokban); rejld inherens kockézat;
elhelyezkedés, delegalas

Kornyezeti kiils6 tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kérnyezet
dinamizmusa; kapcsolédasok més rendszerekhez, mas
miiveletektdl valé fiiggés (pl. informatika); vezetdség,
kézvélemény aggélyai stb.

Bels6 kontrollhoz kapcsol6dé a problémak megeldzésére, észlelésére és korrigdlasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitésara, a
kellemetlen események kezelésére €s a célkitiizések
elérésének eldsegitésére tervezett belsé kontrollok megléte
és eredményessege.

Reputicids a kbzvéleményre gyakorolt hatas

Kockizatok

A belst ellendrzési terveket megalapozo kockazatelemzés soran, a fo- ¢és alfolyamatok felmérése
mellett, kulcsfontossagii lépés az egyes folyamatokhoz kockézatok rendelése, majd ezen
kockézatok értekelése.

Kockazatelemzés

A kockézat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilsnféle tényezdk kvalitativ mindsitésére alapul,
amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4116 informaciokra tamaszkodé megitélést eredményez.

Kockiazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét, feladata pedig
meghatérozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockazati rendszereket gyakrabban (példaul
évente) kell ellenérizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritdsd rendszerek
beazonositdsahoz nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tényezdk hatdsat is értékelni kell (pl. a vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek
kockazatelemzését a kockazati tényezok silya, illetve eléfordulasi valdsziniisége €s szervezetre
gyakorolt hatdsa alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd kerillt
meghataroz4sra, amely hatssal van a rendszer mikodésére. Minden egyes tényezdre vonatkozéan
értékelést kell végezni, és meg kell hatérozni az egyes kockdzati tényez0k rendszerekre gyakorolt
hatasat (stilyként kifejezve).
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Kockazati tényezdk és értékek

S Té - Ertékek s
Z. ényezo i}
y L 2 3 y
K&zepes, néhany
Belsé kontrollok  [Megfelels és hidnyossaggal, nem
1. értékelése credményes megfelelden Gyenge S
megvaldsitott
A munkatarsak
Viltozas / Stabil rendszer, kis Kis valtozdsok, de nem szem’elyet,’ a .
2. |; . rendszeresek vagy szabalyozast és a 4
Atszervezés valtozasok . " .
jelentosek folyamatokat érint6,
jelentds valtozdsok
A rendszer .
3. komplexitdsa Nem komplex K zepesen komplex [Nagyon komplex 4
T Alacsony mértékii, Nagymerttik 1, a
4 Kolcsénhatds mas nem befolvésol mas  [Kézepes mértékii rendszer kGzvetlen 3
" rendszerekkel Y P kapcsolatban 4ll mas
rendszercket
rendszerekkel
Bevétel/ Alacsony Kdzepes Magas 6
5. [Koltségszint
Kiils6 szervezetek,
illetve partnerek w
6. ':li‘l tal gyakorolt Alacsony Kdzepes Magas 2
befolyds
Eléz6 ellendrzés éta ; . ;
7. cltelt id3 1-2év 3év 4-5 év 2
Vezetoség aggalyai
8. |arendszer Alacsony szintii Kdzepes szintii Magas szint(i 3
miikidését illetéen
Pénziigyi
9. [szabilytalansdgok [Kicsi K.Ozepes Nagy 4
valosziniisége
Szabdlyozottsag és |,. . . "
10. szabalyossig Kicsi K 6zepes Jelentos 3
Munkatérsak agyon tapasztalt és  |[Kdzepesen tapasztalat Keves vagy , semmilyen
11. [tapasztalata és &pzett & kéozett tapasztalat és 3
képzettsége P képzettség hisnya
Erdforrasok
12. |rendelkezésre Alacsony Kozepes Magas 4
Alldsa
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Kockdzati tényezok és alkalmazott siilyozis

Kockdzati
sz. Kockézati tényez6 tényezs | AUGen "] Ponthatir
terjedelme
1. [Belsé kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. [Viltozas / dtszervezés 1-3 4 4-12
3. |A rendszer komplexitdsa 1-3 4 4-12
4. [Kolcsonhatds m4s rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. [Bevételszintek /koltségszintek 1-3 6 6-18
Kiilso szervezetek/partnerek
& altal gyakorolt beftl:lyis t-3 2 2-6
7. [Legutébbi ellendrzés ota eltelt idd 1-5 2 2-10
8. [Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9
9, [Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4.12
valbsziniisége
10. |Szabdlyozottsag és szabdlyossag 1-3 3 3-9
M k képze S
11, Plumbatirnk Lipastnige HEE
12. [Eréforrasok rendelkezésre dllisa 1-3 4 4-12

Kockazat mértéke: bekdvetkezés valoszinlisége * stly

A kockazatelemzés eredménye informdci6val szolgdl a stratégiai és az éves ellendrzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre all6 er6forrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszercket, amelyekre vonatkozoan a kévetkezd
négyéves iddszakon belill ellenérzéseket kell végrehajtani, ha az er6forrasokat allokaltak. Evente,
az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal egyeztetett véltoztatdsokkal dsszhangban kell
feliilvizsgalni.

A Kockazatok azonositasa, értékelése fofolyamatonként kockazatelemzési tablazatok segitségével
torténik.

A bels6 ellenérnek a tapasztalatai és szakmai megitélése alapjén értékelnie kell az egyes kockazati
tényezok adott rendszerre gyakorolt hatdsat. A bels ellendmek ellendriznie és értékelnie kell az
eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkozd
rendszerekért/folyamatokért felelnek.

E szakasz végére minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kézepes, alacsony —
meg kell dllapitani. A kockézatelemzés eredménye informacidval szolgil a stratégiai és az éves
ellendrzési terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre all6 eréforrisokat veszi
figyelembe.

A kockazatértékelést végzd csoport tagjai kozdsen értékelik, rangsoroljédk a kockazatokat, majd a
felsd vezetés meghatdrozza a kockézati tiirbképességet. Az értékelt kockézatokat ezutén kell
besorolni a harom kategoria kozill valamelyikbe. (A tlirdképesség alattiakat az alacsony, a
tlirdképességet jelentdsen meghaladdkat a magas kockézatok kozé helyezik el.)

Az ellendrzések alkalmazott gyakorisaga:

Magas prioritasi rendszerek egy-két évente ellendrizendd
Kézepes prioritasi rendszerek két-harom évente ellendrizendo
Alacsony prioritasi rendszerek négyévente ellendrizendd

35



A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Belsdé Ellendrzési Kézikiinyvének 3. melléklete

KOCKAZATOK

A belsd ellen6rzési terveket megalapozd kockazatelemzés sordn, a fo- és alfolyamatok felmérése
mellett, kulcsfontossdgni lépés az egyes folyamatokhoz kockdzatok rendelése, majd ezen

kockazatok értékelése.

Kockazati kategoriak

Kockdzatok

Szakmai
feladatellitdssal
kapcsolatos
kockizatok

A szakmai feladatellatist szabalyozd belsd szabdlyzatok, utasitasok
nincsenek Osszhangban a stratégiai és a révid tavi tervekkel

A szakmai feladatelldtdsra vonatkozo belsd szabalyzatokat,
utasitasokat nem tartjak be

A szakmai feladatelldtisra vonatkozo jogszabalyi kévetelményeket
nem tartjdk be

Szabalyozasboél és
annak valtozasiboél
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belso
eljarasrendekben

A jogi szabdlyozasi, politikai-gazdasagi stb. kémyezeti valtozdsokat
nem kdvetik a belsd szabalyozasok

Az 1j feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolodo belsé
szabalyzatok egyiltaldn nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek
el, vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai és éves miikddési, illetve koltsegvetési tervek
Osszeallitasdhoz nem 4llnak rendelkezésre a tervezést befolyésol6
jogi és egyéb szabalyok

Az eldre nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozdsok
elore nem tervezhet6 hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabélyok til
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy bels6
szabalyozasi kdrnyezet tfl gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansdgot eredményezve ezzel

Szabélyozés és gyakorlat kiilénbozik

Eltér$ jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok iddbeli iitemezése és dsszehangolasa nem megfeleld
Lassu a szabalyozas véltozdsardl sz616 informéacid atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatdsa sorén

A Tankeriileti K&zpont nem id6ben értesiil a vonatkozé szakmai
jogszabélyok teljes kérérdl / azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsiga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran viltozik

A koordindcios és
kommunikacids
rendszerekben rejié
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikicio
nem biztositott

A belsdé kommunikaciés folyamatok nem megfeleléen miikddnek
A munkatirsak nem kommunikalnak egymdssal, nem mik&dik a
feliilrél lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikaciod

A munkatéarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténd kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikécio lehetdsége
nincs megfeleloen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy haszndljak eldirdsszeriien
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Kockazati kategériak

Kockizatok

Kiilsd szervezetekkel
vald

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasshoz sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem
bocsétjak idében rendelkezésre

egyiittmiikddésben = A partner szervezetekt6l érkezd adatszolgaltatas hidnyos, nem
rejlo kockazatok megbizhat6, nem megalapozott
= A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld
= A partner szervezetek elére nem lathatd valtozasai negativan
Szervezetek/partnerek befolyasoljik a szakmai vagy adminisztrativ feladatok eliatasat
viltozasabél eredé = A partner szervezetek valtozasairdl nem értesill idoben a szervezet,
kockazatok ami negativ kivetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ

feladatok ellatasara

Tervezésbél, pénziigyi
és egyéb erdforrasok
rendelkezésre
4llasabdl eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek
nincsenek &sszhangban a jogi szabalyozési eldirdsokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz szitkséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtisat akadalyozd kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, erdforrasok és kapacitdsok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrdsok esetleges csokkenését, az elére nem lathatd
pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

A szakmai és adminiszirativ feladatok ellatasanak eroforras
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelelé mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a
forras

Forrasok nem 4llnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kitelezettségvéllalds nem valdsul meg

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi nincsenek
tisztaban a stratégiai és révid tavu célokkal

A Tankeriileti K6zpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
motivaltak

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
mutatnak etikus magatartést munkajuk soran

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

A bels6 kontrollrendszer egyes elemei hidnyoznak a Tankeriileti
Kdézpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfelelden miikodnek
A korabbi ellendrzések sordn tett javaslatokat a Tankeriileti K6zpont
vezetdsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem
hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozéan a kordbbi ellendrzések sulyos
hibékat tartak fel

A projektek el6rehaladésat gatlé tényezokrol az informacid késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo iigyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kdvetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztisa

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek Osszedllitasra
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Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsd
ellenérzésben rejlé
kockdzatok

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kbtelezettség hataride)ét nem tartjak |
be

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kdrében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad
A helyszini ellenérzésen feltirt problémék nvomon kdvetése nem
megfelel

Helyszini ellenérzés indokolatlanul két le kapacitasokat
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapti és helyszini ellenérzések lebonyolitasa nem
kelloen részletes / alapos

A helyszini ellen6rzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozitt
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellenérzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelel6

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémék nyomon kdvetése /
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a kézbeszerzési |
kitelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld
Szervezeti integritast sértd esemény eljarasrendje nincs / hidnyos
Szervezeti integritast sért esemény kezelése nem megfeleld
Szervezeti integritast sértd esemény nyilvantartisa nem teljes kort,
az informaciok/adatok felvitele késedelmes

Szervezeti integritast sértd események eljirasrendje nem megfeleld
Szervezeti integritdst sérté eseményeket nem idOben tirjak fel, az
eljaras elhizodik

Csak EU-s / hazai ellen6rzé szervek tarjak fel a szabalytalansagot

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

Valos szervezeti integritast sértd esemény gyant eljaras nélkiil zarul
Koveteléskezelés eredménytelen / elhiizodik

Mindségileg kifogasolhaté tervek miiszaki és iddbeli nehézségeket
okoznak a végrehajtds soran

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhizédik, a hidnyzo engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszit id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasdhoz sziikséges forrasok nem 4llnak
rendelkezésre id6ben és Gsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek
koltségtillépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentécié nem megfeleld mindségii
Kézbeszerzési eljaras elhizédik

Megtamadjék a lefolytatott kbzbeszerzési eljarast

Korrupeié veszélye a kdzbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositisi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzodéseket nem tartjik be

Vallalkozbi szerz6dések nem megfeleltek

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellitdsira nem all
rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre all6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld
végzetiséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitisara nincs megfeleld kapacitas, idé
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Humaéanerdforris-
gazdalkodasban rejlé
kockdzatok

A munkatarsak elkdtelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa,
motivaltsaga nem megfeleld

A Tankeriileti Kézpont munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti
etikai szabdlyokkal

A munkatérsak feladat- és felelosségi kore nem kelléen
részletes/meghatdrozoit, nem megfelelten elhatérolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetok-beosztottak k6zotti kommunikéciod
nem megfelelé

A vezetSk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaer6-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében térténd
rendelkezésre éllasa

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

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

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a
stratégiai és rovid tavu célkitiizésekkel

Magas fluktuécio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulas, megsziinés)
Szakértdk kozbeszereztetése elhiizodo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem
allnak megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe
fitkdzik

A megbizhaté
gazddlkoddst és a
pénzkezelést
befolydsolé
kockiAzatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadésokra
gyakorolt hatdsit nem megfeleloen mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditismenedzsmentje

A Tankeriileti K6zpontnal nem kialakult vagy nem megfelel6 a
kézbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s belsd szabalyozasi eldirdsok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonségi elirdsokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a koltségek minimalizéldsara

A Tankeriileti Kdzpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

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

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A Tankeriileti Kdzpont nem rendelkezik megfeleld szamviteli
nyilvantartasi rendszerrel

A Tankeriileti Kézpont beszamolasi rendszere nem megbizhatd

A Tankeriileti Kézpont nem tesz idében eleget a beszdmoldsi
kotelezettségeknek

A Tankeriileti K6zpont nem kéveti folyamatosan nyomon a
konyvvezetéssel kapcsolatos jogi szabalyozési elbirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tAmogatottsdga nem megoldott

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel
és eldirdsokkal
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Miikédésbdél,
tizemeltetésbél eredd
kockazatok

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési
tervekkel, illetve a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgilata
nem biztositott

A Tankeriileti K&zpontnél a vagyon, az eszkbz6k megfeleld
miikddtetése és allagmegovasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs felelése a Tankeriileti
Kdzponton beliil

A Tankeriileti K6zpontnal a vagyon, az eszkdzdk megbvasat
szolgalo biztonsagi elbirasok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik pontos, naprakész
iratkezelési &s irattarazési rendszerrel

ll::ﬂ;i?;:f::al Az irattarazas fizikai, biztonsagi kdvetelményei nem megoldottak
koskiza tok A nyilvantartasi rendszerek nem megfelelek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miik&dnek
A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik informatikai stratégiai
tervvel
A Tankerdileti K6zpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi &s
katasztrofa tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a
Informatikai sziikséges idopontban nem all rendelkezésre informatikai
rendszerekkel, alkalmazas
valamint A Tankeriileti Kézpont informatikai alkalmazasai elavultak
adatkezeléssel és A Tankeriileti Kozpont hardver ellatottsdga nem megfeleld
adatvédelemmel Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsigossag
kapcsolatos kévetelményének
kockazatok Az archivalasi rendszerek egyéltalan nem vagy nem megfelelen

miikddnek

Egyes informatikai alkalmazisok nem kompatibilisek més, a
Tankeriileti Kézpont 4ltal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A Tankeriileti Kdzpont adatkezelése és adatvédelme nem felel meg
a jogi és belsd szabalyozasi eldirdsoknak.
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellendrzési Kézikdnyvének 4. melléklete

Alapvetd vizsgilati eljarasok, technikak

1. Megfigyelés

Kérdésfelvetés (interii, tdjékoztatds, kérddivek, felmérések, fokuszcesoport-interji

A kérdésfeltevés (interjn, tajékoztataskérés) az ellenOrzott szervezeti egységen beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténé informacibgyiijtés. Az informaciogytijtés kére az irdsban
bekért hivatalos véalaszoktél a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis
kizlésekig terjedhet. A thjékoztataskérés torténhet a szervezeti egységen beliil vagy kiviil, széban
vagy {rasban.

Az interju és tajékoztatiskérés a szervezeti egység illetékes munkatérsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfelels ellenérzd kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.

A tjékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzdtt szervezeti egység
vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanisitvanyok.

A belsd ellendr a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjokat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljah6l. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrél, tevékenységekrol, kockézatokrdl ¢€s vonatkozo
ellendrzési pontokrol. Az interji alapjén a bels6 ellenér a folyamatot leirhatja szGveges
magyardzatok vagy kiilonbdzé folyamatibrak hasznalataval, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok részletes dtvizsgalasa sordn, amikor:

= 3 folyamatot milkddés kozben vizsgélja;

» egy vagy tobb tranzakciét végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétSl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy a belsd ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok sorén feltart, beazonositott kockazatot s ellendrzési pontot
vagy folyamatot (kontrollt), amely az credeti kockdzatelemzésben még nem, vagy nem kell6
részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjit gondosan kell eldkésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés - igy
példaul (amennyiben megoldhat) az ellenbrzolistadk  kidolgozdsa — segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasédban.

Az interjualannyal tdrekedni kell az Oszinte és nyilt 1égkorii kommunikécidra. A kiilénb6z
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kvetkezSkben foglaljuk dssze:
- Nyilt - megvalaszoland6 kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miert, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezdddnek, és 11j, még nem elemzett informécié gylijtésére szolgdlnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehet6vé, mint a zart

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

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informéci6é gyiijthetd be, és
ellendrizhetd a tudds és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjGialany tudasanak
hiényossagai is feltarhaték valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellenér munkéjaban.
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Tandcsos az interjuk lefolytatisa sordn elkeriilni az alabbiakat:

- Tdbbsziris, ismétlidé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem igazan
ismeri a problémaékat és nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre keres vilaszt. A
kérdéseket megfelelden meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyité6 vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altalaban nyomas gyakorolhaté az
interjialanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk talan olyan vélaszok
nyerhet6k, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetok kelld
bizonyitéknak,

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezének pontosan kell meghatiroznia a
keresett informacidt, és azt, hogy mit kivan megtudni.

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az interjit
kivetben azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informacid kiiléndsen fontos a
vizsgalat szempontjabdl, az interjurdl késziilt irisos feljegyzést az interjiialannyal meg kell
erdsittetni.

Kérdobivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdbivek egy konkrét témdra vonatkozo informacidk megszerzesét szolgalé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatdsa a megkérdezetick nagy szdma miatt nem
lehetséges, az informaciogyiijtés fontos eszkdzei lehetnek a kérddivek. Gyakran hasznaljak fel
ezeket a szolgaltatids mindségének megitéiésére vagy a szolgéltatdsnyujtas javitasi lehetoségeinek
felmérésére. A kérdbdiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.
Leginkabb az alabbi kériilmények esetén megfeleld alkalmazisuk:

a) ha az informaciogytijtésre forditott idét és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacié méasképp nem &ll rendelkezésre;

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

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

A kérdoiv szerkezete kdzvetlen hatassal van a beszerzett informacidk mindségére, és ezért a gondos
megtervezése kiilonosen fontos. A keérddivek kitdltése egyszerii kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitélteni. Nagyobb a kitGltési
hajlandésag, ha a kérdbivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi eroforras- és
vagyongazdalkodds, emberi erOforris-gazdilkodds és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakdrében megfogaimazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérddivek elkészitésére.

Felmérés végzése uj vagy szabvanyositott informaciok begyiijtésének hasznos modszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten
szdmos valaszadd kérdezhetd meg. A legfébb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat
kitoltésii) kérddivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések hasznosak 1j
ismeretek €s naprakész informacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhat6 informacidkat akarunk nyerni.

Fokuszesoport-interjd

A fékuszcsoport-interji, mint ellenérzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakértd munkavéllaldinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatisira valasztanak ki. A fokuszcsoport ideélis mérete
az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznéljak fel ket olyan tipust informéaciok
gyiljtése sorian, és olyan eredmények megalapozisira, amelyek esetén a valaszadok
véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.
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Folyamatdbrik

Folyamatébrik révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrél vagy tevekenysegekrol
gytijthetd informacié. A folyamatabra vizualis segédeszkoz a tranzakcidk folyamatiban az egymast
kovetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat kiilonbdzd
részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran torténd
megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fobb jellemzbire, lépéseire
Bsszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilén-kiilén és egymassal valo Osszefliggésiikben is
vizsgalhatjuk. A folyamatabrik szintén segitik az ellendrzés sordn alkalmazandé modszertan
megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat kritikus (kockazatos),
kontrollokat igényld elemei, és hogy ezeket vizsgélva alkalmazzon-e a belsé ellendr példaul
felmérést vagy dsszehasonlité modszereket.

2. Elemzés

Elemzé eljarisok

Az elemzés a vizsgilt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfeleléen csoportositott elemeket
egymassal Ssszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsédban tapasztalhaté altalanos
tendenciakat, feltfin eltéréseket, és ezekre magyardzatokat keres, ok-okozati 6sszefiiggéseket tar
fel. Az elemzb eljarasok olyan technikak, amelyek adatok kozotti 5sszefliggések tanulmanyozasara
szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Ssszefliggések valosak, vagyis redlisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés térgyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsé forrasokbol. Altaldnosan az elemzd eljarasok gy jellemezhetdk, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbél, hogy azok visszaigazoljdk-e az ellendrzbtt szervezeti egységrol,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazisa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenSrzitt
informaciok, adatok kozétt valamilyen sszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy a
meglévd dsszefiiggések varhatéan folytatodnak, tovabbra is fennéllnak.

Az elemzb eljardsok kérébe sorolhaté technikak magukban foglaljik azoknak a véltozasoknak a
tanulményozését, amelyek az adott kSltségvetésben, {izleti tervben, beszdmoldban, tételben stb. a
megel6z6 iddszakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitéléset segitik eld, hogy az ellendrzott
év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani:

= a koltségvetés, iizleti terv, beszamolé stb. adatainak Gsszehasonlitisat az évkézi adatok
vagy részisszegek alapjén vart eredményekkel;

* a koltségvetds, iizleti terv, illetve a beszdmolé stb. adatai belsé dsszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tébb évre vonatkozoan;

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

*  anormativék, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa kozotti dsszefliggések
tanulményozasat;

= apénzigyi és nem pénziigyi informaciok kozotti 6sszefliggések tanulményozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szémos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerli
Ssszehasonlité maddszerektdl a komplex elemzd modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemzd eljarasoknak két f6 tipusa van:
= az dsszehasonlitd elemzés, amely kdzvetleniil és nyiltan Gsszehasonlitja a koliségvetes,
iizleti terv, a beszamol6, az elszamolas stb. ellendrzés ala kerillé szamadatat egy masik
informacidval, valamint
» a modellezd elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészité valtozokat kell
felhasznilnia ahhoz, hogy elfogadhaté vért értéket allitson fel.
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Az elemzb eljarasok legfontosabb 1épései altalaban az alabbiak:
= az ellenbrzendd adatokra hato tényezok azonositisa;
megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhet6ségérdl,
kialakitani az ellen6rzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
dsszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;
magyarizatot kérni a vezetéstl a toleralhatd eltérést meghalado kiilonbségekre;
megvizsgilni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
ha sziikséges, feliilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket €s megismételni a folyamatot;
= levonni a kivetkeztetést.

Az elemz0 eljarasok megkezdése elbtt meg kell bizonyosodni arrol, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Ideélis az, ha az ellendrzésre keriilé adatok varhato
értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilonallo és fliggetlen forrasbdl vezetik le. Ha
a belsé ellendr ugyanabbdl a forrdsbdl veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy tévesen éllapitja
meg az elemzd eljarasbdl merithetd megbizhatosag fokat.

Ha az elemz eljarasok a mas fiton szerzett informacioknak ellentmondé eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgalni az ezt clidéz korillményeket, okokat és magyarazatukra megfeleld
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altaldban csak jelzik az informacioban rejloé
lehetséges ellentmonddsokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzd eljarasok
alkalmasak-¢ az ellenérzés céljainak megvaldsitasahoz szilkséges bizonyitekok megszerzéschez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor iddsorok
vizsgilatdhoz, tendencidk meghatirozisdhoz vagy Osszehasonlitasokhoz, kiilonbozé adatok
kdzotti, a véletlen 4ltal is befolyasolt Ssszefiiggések kimutatasahoz sziikséges az adatok elemzése.
M34s esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének vizsgilata. Ekkor
a sokasagbdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag
egészére vonatkozban is ésszerli bizonyossaggal érvényes allitdsokat vagy hipotéziseket. A
statisztika kzponti kérdése az adatgyiijtés, szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak
vagy tevékenységek {a ,,populicid” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy
mintat vélasztunk ki, és a minta jellemzbi alapjan a vizsgalt sokasdgi valtozék (mint pl. a
hibaarény) értékére vonatkozé becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az
ellendrzési megdllapitiasokat és kivetkeztetéseket aldtdmaszid adatok elemzése és értelmezése
helytalls.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informacidk fontos forrasat jelentik, és a legtébb
vizsgilati eljardsnak részét képezi azok vizsgalata.

A belsé ellendr — egyebek kozt —a kévetkez6 dokumentumokat vizsgaljak:
=  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;

belsé utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;

kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozisi szerzddések;

projekt dokumentumok;

levelezések;

feljegyzések;

jegyzbkdnyvek;

pénziigyi kimutatasok;

szamlék, bizonylatok;

éves beszamolok, jelentések;

korabbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapt bizonyitékok f6 forrasit az ellendrzott szervezeti egység nyilvantartasanak
és dokumentumainak vizsgdlata, tanulmanyozisa jelenti. A dokumentumokbdl vald
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informéciégylijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenbrzés megéllapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgélja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony moédja az informécidk
beszerzésének, elemzésének és bemutatisanak. Az esettanulményok, események, tranzakcidk vagy
fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgélatat jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a mddszer a kiildnbdzd
szolgaltatasok hatékonysaginak felmérésére Osszpontosit azéltal, hogy esetmintdkat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlité elemzés

Az dsszehasonlité elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzéitt szerv egyes
folyamatai miikidésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevilt gyakorlataival
torténd Osszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitis végezhetd a szervezeten belilli més
részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevéns kiils6 szervezetekkel az orszagon
beliil vagy kiilfsldén. A c¢él annak megallapitisa, hogy a mdashol bevalt gyakorlattal
osszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitdsa. Ez a modszer
segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitisat és a megtakaritasokat szolgdld
lehetdségek azonositdsdt. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrald dsszehasonlitas végezhetd
oly médon, hogy azonos funkcidt ellaté szervezetek adatait vetik Gssze.

Amennyiben teljesitmény-6sszehasonlit6 elemzést végez a belsd ellendr, szamos mérést €s mutatot
hasznalhat a teljesitmények Ssszehasonlitisa céljabol, mint pl. a termelékenység, az egységkéltseg
és a szolgaltatis mindsége. Az Osszehasonlité elemzés modszer alkalmazasa Osztondzheti a
szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az Gsszehasonlitasok sordn azonban meg kell
bizonyosodni arrél, hogy:
= hasonlé szervezetek keriilnek Osszehasonlitisra (a nagy szervezetek ugyanis eltér6
koriilmények kézétt mitkddnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitisuk egyenlétlen lenne);
= az adatok begyiijtésének modszere kévetkezetes,
= az ellendrzott szervezeteknek nincs arra lehetoségiik, hogy a kedvezd 6sszehasonlitdsokat
elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsik.

45



Kiltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasigi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontb6] szamszeriisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem nyijt
kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az un. ,priori” (ex-ante) kdltség-haszon
elemzésnek éltaldban becslésekre kell korlatozédnia, mig az eseményt kdvetden elvégzett tn.
»posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-post teljesitmény
elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kéltség-haszon becslés vizsgélata annak megéllapitésa
céljdbol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal Gsszevetve meég mindig értékaranyos
befektetést jelentenek-e. A becsiilt kdltségszint tillépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének
okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

3. Tesztelés

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgilatok)

A tételes tesztelés az ellendrzétt szervezet kimutatasaiban, konyvelésében - teriiletenként -
dsszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgalatat
jelenti.

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

A pénziigyi tranzakciokbdl kdzvetleniil nem levezethetd informdaciok, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozisok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozo konyvelési tételek
egyedi vizsgélatdval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetben a vagyontargyak korében), hogy az
ellendrzott idoszakban sem pénziigyi tranzakcié, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellendrzendd adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgalat ald vonasuk valamilyen dllomanyi
(analitikus) nyilvantartds segitségével térténhet.

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

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idoszak valamennyi tranzakciGjéra, a tételek 100%-4ra.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziitkség. A teljes kord tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerii végrehajtani, ahol
az oda tartozd tételek jellege és dsszege heterogén, és szama sem tiil jelentds.

Az egyedileg vizsgalando tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik (1ényegességiik)
alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a tételeknek a
megkiilénboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell eléri megitélésiiknél.
Tovabbi csoportot alkotnak az Gin. nagy tételek, amelyek Osszegszerii nagysaguk miatt egyedileg
is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetdleg — mintavetel alkalmazisa esetén — torzithatjdk az
ellendrzési tapasztalatok, eredmeények kiértékelését.

Egvedi tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatirozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek vonatkozé
jogszabéalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfeleléségét. Az egyedi tesztelés kiterjed a
kivalasztott  folyamat, tranzakcié mélységi ellenérzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozo informéciokkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossigaval és érvényességével kapcsolatban lehetdvé tegye
kévetkeztetések levondsit, illetve, hogy a miikddtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.
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Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzden ugy épiil fel, hogy az aldbbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Kritérium Egyedi teszt jellemzdi

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

szabalyszerlisége | e a vonatkozé jogszabalyoknak.

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

egyéb minden vonatkozé részletet nyilvantartanak-e.

nyilvantartasok

teljessége

A mikddés Amnak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben

valdssaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégeztck-e.

A tevékenység Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok Osszege megfelelé bazisra

meérese alapozva lett-e kiszdmolva.

Ertékelés Annak ellendrzése, hogy az eszkdzdket és més elemeket a pénziigyi
nyilvantartisokban megfeleld értéken vezették-e be.

Létezés Annak ellenérzése, hogy az eszktztk és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.

Tulajdonlés Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkozok ténylegesen az
ellendrzott szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfeleléen
hasznaljak-e.

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

outputok megfeleléek-e.

minGsége

Belst kontroll tesztelése

A belsd kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik, hogy az
egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrok feladata kiilondsen:
= A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolni;
* A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megeldzése, feltirasa és cstkkentése

tekintetében;

= A kontrollok jellemzbit felmérni (pl. IT vagy manuélis kontrollok);
»  Felmémi, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockézatot hatékonyan csbkkenti-¢, ha
ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
= Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt miik5dik;
=  Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo

kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlddd vagy hianyzé kontrolleljarasok).

A belsé ellenémek a kontrolleljarasok felmérése sordn folyamatosan keresnie kell a valaszt az

alabbi kérdésekre:

= ,Mihibasodhat meg a folyamatban?”
»  Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibésodik meg?”
= _Fzek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockézatot elfogadhaté szintre

csokkentsék?”
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Az belsd ellendrnek kiemelt figyelmet kell forditania arra a kériilményre, hogy az esetek
tGbbségében t6bb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az esetben
a belsé ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak meghatirozisa
érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges
kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysag csdkkenése.

A bels6 kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfelel6ségének értékelése nem
az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerii és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valoszintisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkzok és eljarisok létezését és azt
is, hogy err6l az eredményes milkodésrol teszteléssel meg lehet gy6zodni.

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

Az ellenfrzitt szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfelel6 ismeretében,
illetdleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miik6désébol szirmazo bizonyossag, az
alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilondsen az adatok, tranzakciok tételes tesztelését kell
kiterjedtebben végrehajtani.

Az adatok, tranzakcidk mintavétellel torténd tételes vizsgdlatinak eredményességét
nagymértékben elbsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithaté meg az egyes hibik, szervezeti integritast sérté események, valamint a
gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hianyossagai kozotti kdzvetlen, ok-okozati
Osszefiiggés. Ez lehetoséget nyljt az ellendrzott szervezetnek a bels6 kontrollrendszere javitisara
javaslatot adni, amely kedvezé hatdst gyakorolhat a miikddés szabilyszeriiségére és a
teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikddésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem el6zik meg, vagy nem tarjak f61 a mitkddés hidnyossagait. Ezeknél az ellendrzéseknél a belso
kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsdra a vonatkoz6 ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez
szilkség lehet az alapvetd, részletes vizsgélati eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés)
lefolytatasara is.

Ha a belsd kontrollokra vonatkozd tesztek eredményei azt mutatjdk, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciOkra, ligyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szervezeti integritist sértd esemény vagy gyenge teljesitmeny kockazata.

A tesztelés célja annak meghatirozdsa, hogy a jelentés kockazatok kezelésére szolgaléd
kontrolltevékenységek miikidése megfelel-e az elvarasocknak. A belsd ellendr ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezok figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatirozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikékat;
¢) Meghatirozza, hogy milyen nagysagi mintét kell alkalmazni a tesztelés sordn.

A kontrolleljardsok tesztelése sorin alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: “A
kockézat bekovetkezhet-e a megfeleléen miikddo kontroll mellett?”

Béarmely tesztelés elvégzése soran a belsd ellendrnek elegendd és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazoldsira, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleloen mikddnek-e. A
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dokumenticionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgdlnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgalé meghatérozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredmenye.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagii elemeinek tesztelése

A szervezet belsé szabalyzataikban egyértelmilen, kovetkezetesen és kel részletezettséggel kell
szabélyozni a szabalyszerii és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolédo jog- és feleldsségi
kordket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabalyozasi elemeket az ellenérnek altalaban abbdl a szempontbol kell értékelnie, hogy
azok:
= teljes koriien tartalmazzak-¢ a szervezet kompetencidjéba utalt szabalyozési feladatokat;
»  $sszhangban vannak-e a jogi szabélyozéssal, alkalmasak-e a szabdlyozd funkcid
betdltésére;
= a feladatok végrehajtisival kapcsolatos hatds- és feleldsségi kordket megfelelden
meghataroztak-e;
»  a végrehajtis nyomon kovetése, a feliigyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok kellSen
kiépitettek-e és mitkidésiik folyamatosan eredményes-¢.

A belsé kontrollrendszer kulesfontossagi elemei a kivetkezok:
= az alapité okirat (alapszabaly),
a szervezeti és milkddési szabalyzat,
a gazdalkodési szabalyzat,
a gazdasagi szervezet ligyrendje,
a szamvitel szabalyozésa,
a pénziigyi jogkortk szabalyozasa,
a kockazatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon beliil a belso ellenérzés szabalyozasa,
az informatikai rendszerek szabalyozisa,
ellenérzési nyomvonal.

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagi elemeit jellemz8en az ezek targyat képezd ligyletekbdl,
tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
moédszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetdvé kell tenniiik, hogy az ellendrzés
bizonyitékokkal timassza ala a belsd kontrollrendszer folyamatos, kévetkezetes és eredményes
miikédéset.

A kulcsfontossagu kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként régziteni kell
minden feltart hidnyossagot, kiilondsen azt, ha:
= g rendszer kialakitasanak (elézetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagi kontrollokat a potencialis miikodésbeli hibékra vonatkozoan;
= a kontrollok tesztje feltirta, hogy a kulcsfontossagii kontrollok nem folyamatosan,
kdvetkezetesen és/vagy eredményesen miitkddnek;
* nincs lehetéség — az adott ellendrzés keretei kozodtt — a kulcsfontossagi kontroliok
miikddését az ellendrzott iddszak teljes idotartamdra és/vagy minden helyen tesztelni.

A belsd kontrollrendszer eredményességérdl a belsd ellendr jellemzOen a kovetkezd harom
altalanos kdvetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

s Kivilé: a belsé kontrollrendszer felépitése és milkddése (a kontrollkSrnyezet és a
kontrolleljarisok) megfelelnek a legmagasabb szinti elvérisoknak és a szabalyozésoknak
a miikédésbeli hibak megeldzése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.

= J6: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékii) hianyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvarasokat a miikddésbeli hibak megel6zése és feltardsa, kijavitasa
tekintetében.

»  Gyenge: a belsd kontrollrendszer miikbdésében til sok hidnyossig fordul eld ahhoz, hogy
megbizhaténak lehessen azt mindsiteni.
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Tesztelési technikik

A fGbb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapii-, mind a kozvetlen
vizsgilati megkozelitések esetében egyarant — a kévetkezdk:

Bizonylatolis (dokumentumok  atvizsgalasa): a  tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikédésének bizonyitasahoz.

Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljarasok ajbsli  értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmeények és a vezetdk éltal megtett
intézkedések dsszehasonlitdsa.

Szamitds (dtszamitds, vjraszimitds): az alapbizonylatok és a kényvelési nyilvantartasok
szamszaki feliilvizsgalatdbol all (pl. a forrdsadatok és a szamviteli nyilvantartisok
aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nallé szdmitasok elvégzését jelenti.
Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb mddszere, minthogy az ezzel szerzett
bizonyiték altalaban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezeti egység altal végrehajtott leltarozason vald részvétel).
Ezzel a médszerrel a belsd ellendr egyrészt a fizikai forméban 1étez6 dologrol, masrészt a
miikddo eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget nyjt az
arra vonatkozd adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfeleld eljarasokat
kévetik-e. A pontos megfigyelés réveén elsd kézbdl probal meg véleményt alkotni a vizsgalt
tev€kenységrol vagy viselkedésrél. A folyamatok mikddés kozbeni megfigyelése
elegend$ és hiteles ismeretet biztosit szdmdra a probléméknak az ellendrzott teriilettel
torténd megvitatdsdhoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés
alapjan nem vonhaté le kvetkeztetés hosszabb iddszak soran bektvetkezett eseményekre
vonatkozdan.

A tevékenységek kbzvetlen megfigyelése soran a kévetkezoket kell figyelembe venni:

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

- Akozvetleniil érintett dolgozoknak torténd bemutataskor a belsé ellendr koriiltekintéen
magyarazza el, hogy mit probal elémi a tevékenység megfigvelésével.

- A belsé ellendrnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a dolgozdk
tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelok megprobaljak megérteni
a folyamat résztvevdinek szerepét, és a tevékenységrol belsd ismereteket szerezni
méghozza ugy, hogy kézben objektiv megfigyeld szerepiiket megorzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentélni kell, mivel kulcsfontossagt
informéacidként szolgalhat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozok altal azt kvetden tett informalis megjegyzéséket, hogy
a belsé ellendér megnyerte bizalmukat (de vigyazzunk arra az esetre, ha egyszerilien
panaszkodnak). A megszerzett informaciokat alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valdszinii, hogy ezzel a moédszerrel a belso ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példdul a belsd kontrolleljirasok teszteléséhez. Megbizhatésagat maga
az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység végzésének
médjéra.

Célszerii, ha a belsé ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az ellendrzétt
szervezeti egység dolgozdjaval egyiitt aldirt dokumentumban (kozos jegyzOkdnyvben)
is rogziti.
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= Analitikus eljarasok: a felhasznilt adatokra valé rdkérdezés technikaja nagyon
hatékonyan haszndlhaté nagy mennyiséglli tranzakcid és adat esetében; hasznélhaté
trendek, statisztikai irinyvonalak meghatirozdsara, hataselemzésre és a minta
kivalasztishoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysdganak igazolasara.

= Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy
egyéb targyiasult eszkdzékre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legéltalanosabban alkalmazhaté eszkoze, amit egyarant jol lehet hasznalni a belsé
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgélatoknal. A tirgyi eszk6zok
szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhat6 ellenérzési bizonyitékot azok
létezésérol.

* Visszaigazolds: az ellenérzott szervezeti egység nyilvantartasaiban talalhat6 informacick
megerdsitésére szolgal. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevdi és
a szallitéi egyenlegeknek, a bankszdmlaegyenlegeknek és hiteldllomanyoknak, egyes
szerzbdések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres figyek
dllasanak megertsitésére. A visszaigazolas széles kdrben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhaté eszkdz. Alkalmazésa esetén a belsd ellenérnek kiildnds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils0 felekkel kommunikil, hiszen a belst
ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet tizletfeleinek, partnereinek ellendrzésére.
Ityen esetben a kommunikacié csak informacidkérés, tajekozodas lehet.

»  sszehasonlitis: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létezd tétel, illetve adat kozétti
azonossigok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzokkel torténé meghatirozasa.
Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi &s a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefliggések elemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett
bizonyiték megbizhatosaga dontden a vizsgalt Osszefiiggés valdszinlségétdl és a
felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkdzok létezésétol, illetve megfeleld
miikddésétol fugg.

= Rovancsolids: Az ellendrzést végzé szemely jelenlétében a feleldés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példija a pénztarrovancs.

»  Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellenbrzési célbol. Miiszaki
jellegli ellenérzéseknél jellemzd.

4. Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljirdsok elvégzésének egy specidlis eszkoze, amikor a bels6
ellendrzés a vizsgalandd adatdllomanybdi kivalasztott tételek tesztelésével nyert megéllapitasokat
vetiti ki a teljes adatdllomanyra.

Mintavétel alkalmazisira minden ellen6rzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést kell adni az
ellen6rzés targyardl (pénziigyi elszamoldsrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.)
megbizhatdsagi és/vagy megfeleldségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
sziikség a miveletek, adatok teljes korii tesztelésére.

Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta meéretét kell figyelembe venni. A mintit igy kell kivalasztani,
hogy az reprezentilja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenbrzés soran elegend® és megfeleld ellenérzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit

ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgéalat célja, irdnyultsdga, kritériumai szempontjabdl
megfelelden jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.
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A mintéba keriilt elemek ellenbrzési célok szerinti vizsgilata utin a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellendr a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy hatékonyabb
mintavételi eljards alkalmazasival csokkentheti. A mintak kivalasztasanal figyelembe kell venni
azt is, hogy a mintavételezést megel6zoen az alapsokasagbol ki kell emelni tételes ellendrzesre a
nagy és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.

52



A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Belsd Ellendrzési Kéziknyvének 5. melléklete

Az ellenérzési bizonyitékok eloallitasanak folyamata

Az ellendrzés f6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya alapjan)

h 4

Hogyan miikédnek az Hogya? kellene mikodniiik az
- ellendrzott folyamatoknak?
ellenérzott folyamatok? . L. i . -
e FEredményességi, hatékonysagi,
i gazdasigossigi kritériumok
Normak
Ellenérzési bizonyiték s Tnm gt
teljesitménymutatok
Informacidk, adatok v.
Megfigyelések At Y \“\\ 4
Informacidk, adatok elemzése D I - :::‘ <2 ]
et - Ellen6rzési
________________ . = kritériumok
:' Egyéb i e
i bizonyitékok -7
v A/
Ellendrzési megallapitasok
h 4
Kovetkeztetések

v

Javaslatok
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének 7. melléklete

szAm iratminta
szAm\ iratminta
szAmn iratminta
szamt iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szam iratminta
szam iratminta

szamu iratminta

. SzAmW iratminta
. SzAm iratminta

. Szamu iratminta

szamu iratminta

. Szamu iratminta

szamu iratminta
szAm iratminta
szAmn iratminta
szAm iratminta

szamu iratminta

. 8zdmu iratminta

$zamuy iratminta

. Szamu iratminta

sZAmu iratminta

. Szamn iratminta

. Szamu iratminta

szamu iratminta

. szamu iratminta

IRATMINTAK

Egyéni képzési terv

Kockézatelemzés Gsszesitése

Az éves ellenorzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas megéallapitasa
Eves ellendrzési terv

Ellen6rzési program

Megbizélevél

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesit5 levél

Kiértesitd levél ellendrzés felfliggesztésérol

Kiértesito levél ellendrzés megszakitasarol

Munkalap (bels6 ellendr altal készitett)

Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezet

Teljességi nyilatkozat

Kisérdlevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez
Megismerési zaradék

Viélaszlevél észrevételekre

Meghivé egyeztetd megbeszélésre

Kisérolevél lezart ellentrzési jelentés megkiildéséhez
Intézkedesi terv minta

Intézkedési terv elfogadasa

Intézkedési terv nyilvintartasa

Felhivas intézkedési terv végrehajtisar6l sz616 beszdmol6 készitésére
Ellen&rzések nyilvantartasa

Ellenérzés nyilvantarté mappa

Tanécsaddi tevékenység munkaprogramja

Tanacsad6i tevékenység elvégzésérdl sz6lo beszamolo
Tanacsadoi tevékenység nyilvantarté mappa

Ellendrzést kdvets felmérd lap
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1.

EGYENI KEPZESI TERV

ceenneer Dels ellendr(zési vezetd) részére

szami iratminta — Egyéni képzési terv

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlédést
timogato tevékenységek

Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkzi Belsd Ellenori
Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Jévahagyta (Tankeriileti Kézpont Igazgatdja):

Déatum:

Aléiras:
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3. szdmi iratminta — Az éves cllendrzési terv végrehajtisihoz sziitkséges kapacitis megillapitisa

Sorsz Meonevezés Na Létszam | Ellendri napok szima Gsszesen
: €8 P (£6) (Napok szdma x Létszim)
1. |Brutté munkaidd
2. |Kiesd munkaidd Gy d+H5)
3. |Hétvégék + Fizetett linnepek
4. |Fizetett szabadsag (4tlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
Netté munkaid6 (rendelkezésre 4ll6 kapacitis):
6. ( Ehcltss) O
7 Megiéllapodas alapjin ellitott belsé ellendrzés
* | esetén m4s szervezetre forditott kapacitas
8 Sajat szervezetre fordithaté kapacitis dsszesen:
9. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (%o)
10. | Soron kiviili ellen6rzés (%)
11. |Tan4csadoi tevékenység (%)
12. |Képzés (%)
13. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (%)
14. Osszes tevékenység kapacitasigénye: O)H10)H11) H12)+(13)
15. Az éves ellenbrzési terv végrehajtisihoz sziikséges: (6) vs. (14)
Ha a rendelkezésre allo
16. | Tartalékidé kapacitds tobb, mint amennyi a
terv végrehajtdsahoz sziikséges
17 Kiilsé szakért6k (specialis szakértelem) Ha a terv végrehajtasdhoz
" |igénybevétele specidlis szakértelem sziikseges
Ha a rendelkezésre allo
kapacitds nem elegends a terv
18. | Kapacitds kiegészités (kiilsé szolgiltaté altal) végrehajtdsdhoz, akkor killsé

szolgdltato igénybevételét kell
tervezni
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Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
<Iktatoszam:>

5. szami iratminta — Ellenérzési program

ELLENORZESI PROGRAM

<Ellendrzés cime> cimii ellendrzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozd adatok

Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

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

Az ellenérzés tipusa:

Ellenérizendo idoszak:

Ellenérzés tervezett idétartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatirideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Idéigény (ellenéri munkanapok szima):

Belso ellenor:

Név / megbizdlevél szama

Az ellendrzésben kizremiikodo
szakértok:

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizblevél szama
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6. szimi iratminta — Megbizélevél

Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont
<Iktatosziam:>

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztis> belsd ellen6rt / szakértdt (nyilvintartisi szdma, szolgdlati
igazolvinyédnak, illetve — amennyiben szolgdlati igazolvinnyal nem rendelkezik — a
személyazonosité igazolvinyinak vagy mas személyazonositdsra alkalmas igazolvanyénak
szamat), hogy a <Ellenbrzétt szervezeti egység neve>-ndl/-nél az

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

A belsd ellenérzés lefolytatisira a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet elsd szami
vezetdjének javaslata alapj4n keriil sor, soron kiviili / terven felili ellenérzésként'.

Fent nevezett személy a megbizds targyat illetben informécidt kérhet, az ellendrzott szervezeti
egység helységeibe beléphet, minden vonatkozé ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti,
arr6l masolatot készithet. A belsd ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles bemutatni
a megbizd levelét az ellendrzbtt szervezeti egység vezetdjének.

Az ellenfrzés sordin a belsd ellenér a vonatkozé jogszabdlyok — kiilonds tekintettel az
dllamhdaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koliségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a
<ellendrzést végzd szervezeti egység neve> Belsd ellendrzési kézikdnyvének vonatkozd
irAnymutatésai szerint jar el.

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

Joviahagyta:
Név: <Tankeriileti Kizpont Igazgatja>
Aldiras:
Datum:
Bélyegzd:

! Brielemszertien, attol fiiggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésré! van-e sz6.
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7. szdmi iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellendre kijelentem, hogy
a <x/20xx.> iktatészdmi <Ellendrzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapesén a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6lé 370/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatirozott dsszeférhetetlenségi okok nem dllnak fenn.

...... , 20xX. év.... ho ....nap.

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

Bels6 ellendr

El6ttiink, mint tandk el6tt:

alairas alairas
<olvashato név> <olvashatd név>
alland6 lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szdma: személyi igazolviny szdma:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsd ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatészami
<Ellen6rzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapcsdn a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak
(1) bekezdésében meghatarozott sszeférhetetlenségi okok az aldbbiak tekintetében 4ll fenn.,

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjAnak a Polgéri
Torvénykényvrél sz616 2013. évi V. térvény 8:1. §-a szerinti kézeli hozzitartozdja vagyok,
igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy foglalkoztatisanak id6tartama
alatt bizonyossagot ado tevékenységet nem léathatok €l;

<ditum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltaiéi jogkbre ald
tartoztam, igy a fenti ddtumtél szamitott egy éven beliil, (ddtum)-ig nevezett szervezeti
egység tekintetében bizonyossdgot adé tevékenységet nem végezhetek;

az ellendrizendd <szakterillet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozds, illetve kapcsolddd program vagy feladat
végrehajtasaban mikodtem kézre <datum>-ig, igy a program <datum>-i lezdrasat, illetve
a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven belil, <ditum>-ig nevezett
szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossigot adé tevékenységet nem
végezhetek.

...... , 20xx. év.... ho .. ...nap.

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

Belsd ellenér

Eléttiink, mint tantik el6tt:
alafras alairas
<plvashatd név> <plvashato név>
&lland6 lakcim: dllandé lakcim:
személyi igazolvany szdma: személyi igazolvany szama:
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8. szimi iratminta — Ertesit6 levél

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<Iktatészam:> ) o )
ERTESITO LEVEL
<Név>
<beosztis> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellenérzés megkezdésérdl

Ertesitemn, hogy a <szervezet és a bels6 ellen6rzési egysége neve>20xX. ... hé ... nap -tél - 20xx.
... ho ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban cllendrzést fog végezni.

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

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a tankeriileti kézpont
igazgatdjénak javaslata alapjan keril sor, soron kiviili / terven felilli ellendrzésként’. A vizsgilat
soran a belsd ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzesértl
sz616 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet szabilyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikonyvének vonatkozd eldirdsai szerint jar el. A belsd ellenér megbizélevéllel igazolja magit.

T4jékoztatom, hogy a belsd ellendrzéssel <belsd ellendr neve> biztam meg (Elérhetdségek
felsorolasa).

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérél az ellendrzés koordindl4saval megbizott
személyrdl és elérhetdségérdl <x> napon belill tédjékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
<helyszin>, <datum>-in/én <x> orakor keriil sor.

Tovabb4 kérem, hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatérsai részére rendelkezésére bocsatani a
vizsgalathoz szilkséges aldbbi dokumentumo(ka)t:

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

Az illetékes munkatarsakkal valé konzultacio Iehetdvé tételérdl, valamint a vizsgédlat
lefolytatisahoz sziikséges helyiségekbe valo szabad bejutdsrél is gondoskodni sziveskedjenek.

Készonettel:

Keltezés

<belst ellendr és Tankeriiteti Kdzpont Igazgato neve és alairasa>

2 Frtelemszerfien, attol figgden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenbrzésrél van-¢ sz0.
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9. szamii iratminta — Ellen6rzés felfiiggesztése

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<iktatoszam;>

ELLENORZES FELFUGGESZTESE

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

................. i keltezésil ..../20xx. szAdm, ................ iktatdSZAmMN - .....viviain.a. tArgyil - belsd
ellendrzési vizsgalatot 20 ).+ SRR hé...... naptol felfiiggesztem.
Egwttal felhivom figyelmét, hogya ............ akadaly elhéritasit végezzék el .................. -ig.

A felfiiggesztett ellenérzést, az elrendelése okaul szolgalo akadaly elhdruldsatol szamftott 30 napon
beliil folytatni fogjuk. Ennek pontos idépontjarél a késdbbiek sordn irasban értesitem.

A dontés indokldsa:
A koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél széldé 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 38. § (2) és (2a) bekezdései alapjdn adtam helyt.
(2) Az ellendrzést a bels ellendr felfiiggesztheti, ha az ellendrzitinél
a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti vdltozds,
b) a szamviteli rend dllapota,
¢) a dokumentacio és a nyilvantartdasok hidnyossaga, vagy
d) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartdsa
az ellendrzés folytatdsdat akaddlyozza.

(2a} Az ellendrzést a belsé ellendr abban az esetben is megszakithatia vagy felfiiggesztheti, ha az
ellendrzés lefolytatdsat elhdrithatatlan kilsé kdrilmény akaddlyozza.

a felfiigpesztés okdnak indokldsdul szolgdld pont megtartdsa, a tovdbbiak toriése

ey 208X, Lol hé ....nap
Tisztelettel:
<belsd ellendr >
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10. szdm iratminta — Ertesités ellendrzés megszakitdsarol

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<iktatéoszdm:>

ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

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

Eziiton tijékoztatom, hogy a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és a belsd
ellendrzésrdl szolé 370/2011. (XI1.31) Kormanyrendelet 38. § (1) bekezdésében leirtak figyelembe
vételével:
WAz ellendrzési a belsé ellendr megszakithatia, ha

a) soron kivili vizsgdlatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tandcsadc tevékenységet
kell lefolytatni, vagy

b) a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatdsaban akaddlyoztatva van. ™

c) az ellendrzést a belsS ellendr abban az esetben is megszakithatja vagy felfiiggesztheti, ha az

ellendrzés lefolytatdsat elhdrithatatlan kiilsd koriilmény akaddlyozza.

hivatkozott szimu xxx pontjaban leirtak szerint, a ...../20xx SZAM0, .....ocoviniiiininiiiiiiininn
targyi ellenérzés bels6 ellendrzési tevékenységet 20xx. ....... hé...nap-t6l 20xx. .....hé ...nap-ig a
................... miatt megszakitom. (éves rendes szabadsag, tovabbképzés stb)

A bels6 ellendrzést tevékenységet a belsé ellenér20xx. ...... hé ....nap-4n folytatja

ey 20XX. Lo hé ....nap

Tisztelettel:

<belst ellendr >
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11. szdmii iratminta — Munkalap

Ellendrzés Ellenérzés cime: Munkalap

iktatészima: referenciaszdma:

Ellendrzitt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Ditum:

Cél: Készitette:
Megallapitas: Forras és

moédszer leirasa:

Azonositott kockazatok:

(sszegzés és kivetkeztetések:

Bizonyitékok listdja: Referenciaszam:
1.
2.
3.
Datum:
Készitette: Aldfras:
Ddtum;

Feliilvizsggdlta: Aldiras:

Feliilvizsgilati megjegyzések:
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont A Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont
V.1./2024. (V. 15.) szdm szabalyzata Belsé Ellendrzési Kézikonyve

ZALAEGERSZEGI
TANKERULETI
KOZPONT

12. szami iratminta — Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezet

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<jktatésziam:>
<ellendrzés azonositd szima:>

A jelentést eifogadom és az
intézkedési terv elkészitését

elrendelem;
Név: <tankeriileti kézpont
igazgatoja>
Aldiras:
Datum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellendrzés cime> cimfi vizsgilathoz

<Keltezés>
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L AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezeti egység:

A vizsgilat célja:

Annak megdllapitdsa volt, hogy...

Ellendrzitt szervezeti egység:

Az ellendrzés tipusa:

Vonatkoz6 jogi haittér:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Alkalmazott ellendrzési eszkézik és
modszertanok:

Ellenorzitt idoszak:

Ellendrzés idétartama:

Idéigény (ellenéri munkanapok szima):

Belsd ellenor:

Név / megbizolevél szama

Az ellenérzésben kizremiikido
szakértok:

Név / megbizblevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellendrzitt iddszakban
hivatalban lévo vezetok:

Név / szervezeti egység / idbintervallum

Név / szervezeti egység / idOintervallum

Név / szervezeti egység / idbintervallum

1L VEZETOI OSSZEFOGLALO

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

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

lefedettség bemutatisa.>

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

véleményt formalhassunk.
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Fébb megallapitasaink a kivetkezdk:

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

Az ellendrzési jelentést az ellendrzitt teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrol késziilt jegyzbkdnyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (ziré) megbeszélést kiovetden esetlegesen fennmaradt vitds alldspont
ismertetése).?

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokrél

dsszességében®:

III. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

Kockézat / Intézkedést
Srsz. Megillapitis Rangsor TR Javaslat igényel? (igen /
nem)

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

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

A ,Részletes megallapitasok™-nak az adott ellendrzésre vonatkozd ellendrzési program felépitését
célszerii kvetnie.

Keltezés:
Alafras:

Név: <belsd ellendr>

JAbban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés,

4 Bkr. 41, § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjdban az cllendrzés eredmenyét és a feltart
hianyossagokat osszefoglald értékelést kell adni.
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13. szamii iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ARIIOW, .o e {név, beosztis), biintetdjogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezeti egység neve, atvevo belsd ellendr neve> szdmdra dtadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informacidk, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovibba, hogy az
atadott dokumentumok, adatok és informacidk megbizhatd, teljes kirl informaciot tartalmaznak.

v 20xx év . hbL L nap

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

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
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14, szamu iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<iktatészim:>

ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

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

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terve Utemezésének® és/vagy az
ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzést, amelyrdl a
jelentés-tervezetet eziton megkiilldém egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elzetesen egyeztettiik <név, beosztis>-val, akit az ellendrzés
koordinélasaval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés sordn érdemi véleményeltérés nem meriilt fel.®
Az ellendrzés f8bb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalan
talalhat6 vezetdi 8sszefoglalé tartalmazza.

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

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyitt — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az dérintett szervezeti egység
vonatkozisaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzo
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolé 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatéridd
elmulasztisat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hatdridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetosége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezesére.

Keltezés

<belsd ellendr neve>

5 A felesleges rész trlendd.

5 A felesleges rész tSrlendd.

7A Bkr, 42, § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatirozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjén soron kiviili ellendrzes esetén a
belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rividebb hatéridét is megallapithat.
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15. szami iratminta — Megismerési zaradék

ZARADEK
a
<< az ellendrzés cime >>

Kijelentem, hogy az ellendrzési jelentéstervezet tartalmét megismertem, egy p€ldanyat atvettem.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszeréré! és belsé ellenbrzésérdl szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet értelmében nyilatkozom, hogy

- észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentéstervezet kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil
megkiildsm az ellendrzést végz6 szervezet vezetdjének,

- észrevételt nem kivanok tenni.
Tudomasul veszem, hogy az észrevételezési hatarido elmulasztisa a jelentéstervezet

megéllapitasaival, kovetkeztetéseivel és javaslataival vald egyetértésnek mindsiil.

<<Helység>>, 20xx. <<h&>> <<nap>>

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

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
<iktatészam:>

VALASZ ESZREVETELEKRE

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

...................... n érkezett, .................... iktatészami, .............................vizsgilatrdl
készitett ellendrzési jelentéstervezetre tett észrevétele tirgyaban a kiovetkezbkrdl tdjékoztatom:

A Koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerér6l és belsd ellendrzésérél széld
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Bkr.) 42, §-dban foglaltak szerint:

(7) Az észrevetel elfogadasarol vagy elutasitasdrél a belsd ellendr dont, amelyrdl az
észrevételezési hatdridd lejdridtdl szdmitott 8 napon belill az érintetteknek irdsbeli
tdjékoztatdst ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés Osszehivdsat,

(8) Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendr dtvezeli az ellendrzési jelentéstervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve a beisd ellendr vdlaszdt csatolni kell az ellendrzés

2 rar

Hivatkozissal a fentiekre, észrevételeire az aldbbi valaszt adom:
... javaslati pont:
....... ,20xx. ........h0 ...nap

Tisztelettel:
Belsé ellendr
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18. szamu iratminta — Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<jktatészam:>

ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE

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

Targy: Lezirt ellendrzési jelentés megkiildése

Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrdl az
egyeztetett, lezart ellendrzeési jelentést ezliton megkiildsm.

Keérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfelelGen a
Jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsoroldsa> részére, és ezzel egyidejiileg
keérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

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

Keltezés

<belsd ellendr neve és alairasa>

Mellékletek:  lezirt ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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20. szam iratminta — Intézkedési terv elfogaddsa

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
<iktatészam:>

INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

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

Targy: Intézkedési terv elfogaddisa / ¢l nem fogadisa

T4jékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasdban megkiildatt intézkedési
tervet elfogadom / nem fogadom el.

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

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenbrzétt szervezeti
egység vezetje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtisarél az
intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hatiridd lejirtit kéveté 8 napon beliil irdsban
beszdmol a tankeriileti kozpont igazgatdja részére, €s ezen beszamolot egytttal tdjékoztatdsul
megkiildi a belsd ellendrje részére is.

A Bkr. 46. § (la) bekezdese értelmében, ha az intézkedési tervben szerepld egyes feladatok
végrehajtési hatdrideje a targyéven tilmutat, a lejart hatdridejii feladatok végrehajtdsarol szolo
beszdmoldsi kotelezettségnek évenként, az adott évben a legutolsé hataridé lejartat kvetden az (1)
bekezdésben foglaltak szerint kell eleget tenni. A beszdmolé tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirdsét, a végre nem hajtott intézkedések okt és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjén a
hatéridg, illetve feladat médositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzitt szervezeti egység vezetbje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a
hataridé lejartat megeldzben — hatérid6, illetve feladat modositast kérhet a Tankeriileti Kdzpont
Igazgat6jatol. A kérelem elfogaddsarol vagy elutasftasar6l a Tankeriileti Kozpont lgazgatoja — a
belsé ellendr vélemenyének kikérésével — dont, és errd] tdjékoztatja az ellendrzott szervezeti egység
vezetOjét €s a belsd ellendrt is.

Keltezés

<Tankerlileti Kézpont Igazgaté neve>

9 Amennyiben nem keriilt elfogadésra.
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22. szami iratminta
Felhivas intézkedési terv végrehajtasdrol sz6l6 beszamold készitésére

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

FELHIVAS INTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASAROL SZOLO
BESZAMOLO ELKESZITESERE

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

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellenorzésérol sz616 370/2011 (XI1.31.)
Korm. rendelet (Bkr.) 46.§ (1) bekezdésénck értelmében:

. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatdrozott legutolso hatdridd lejdridt kévets 8 napon
beliil irasban beszdmol a Tankeriileti Kizpont Igazgatdja részére, és ezen beszamolot egyiittal
tdjékoztatdsul megkiildi a belsé ellendrje részére is. Ha az intézkedési tervben szereplS egyes
Jfeladatok végrehajtasi hatdrideje a targyéven tilmutat, a lejart hatdridejii  feladarok
végrehajtdsdrdl szol6 beszdamoldsi kitelezettségnek évenként, az adott évben a legutolsé hatdridd

lejartdt kovetSen a Bkr. (1) bekezdésben foglaltak szerint kell eleget tenni.”

Az cllendérzott szervezeti egység/kdznevelési intézmény/tagintézmény intézkedési tervében véllali
hatérid6i elteltek, azonban az intézkedési terv megvalésuldsirél szélé beszimolasi
kitelezettségének nem tett eleget.

Kérem, hogy haladéktalanul készitsék el a beszimolét, melyet az idézett jogszabaly
értelmében a belsd ellendrnek is meg kell kiildeni.

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

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

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
Igazgatdja
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ELLENORZES NYILVANTARTO MAPPA

Ellendrzés szama:

Ellendrzés cime:

Ellendrzést végezte:

24. szdm iratminta — ellendrzés nyilvantarté6 mappa

Iktatészadm

Datum

Megjegyzés

Eléadéi iv

Mindbségbiztositasi ellenorzési lista

Ellendrzés nyilvintartisa

Megbizdlevél

Ellendrzési program

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ellendrzési lista

Ellenérzés felfiiggesztése

Ellendrzés megszakitisa

Ellendrzés folytatasa

Jelentéstervezet
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Iktatésziim

Datum

Megjegyzés

Jelentéstervezet megkiildése

Végleges ellenérzési jelentés

Intézkedési terv

Ellendrzést kiveté felmérdlap

Beszamolds intézkedés végrehajtasarél
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25. szamu iratminta — Tandcsadéi tevékenység munkaprogramja

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<Iktatészdm:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazis: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd

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

Tanacsadéi tevékenység hatékiore:

TandAcsadéi tevékenység végrehajtasanak médszere:

Tandcsadéi tevékenység végrehajtisihoz sziikséges
kompetencia:

Tanacsaddi tevékenység tervezett idéigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:
Besziamol6/ziré dokumentum elkészitésének hatdrideje:

Megjegyzések:

kapacitds és szakértelem,

Készitette:
Név: [belsé ellenér]
Alairas:
Détum:
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26. szamii iratminta — Tandcsadéi tevékenység elvégzésérol szol6 beszimold

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
<iktatéoszam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG ELVEGZESEROL SZOLO
BESZAMOLO

<Feladat megnevezése>

<Keltezés>
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I. A TANACSADOI TEVEKENYSEG SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Jogszabalyi felhatalmazis: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadéi tevékenység célkitiizései:

Tandcsadoi tevékenység hatokore:

Tandcsad6i tevékenység végrehajtidsdnak modszere:

Tandcsaddi tevékenység végrehajtisihoz sziikséges Kkapacitis és szakértelem,
kompetencia:

Tandcsadéi tevékenység tervezett iddigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Beszimolé/zar6é dokumentum elkészitésének hatdrideje:

IL. VEZETOI OSSZEFOGLALO
A feladat sorén felmértiik és értékeltiik <Tandcsadoi tevékenység targya és terjedelme>.

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

IH. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

A legfontosabb megéllapitasokat és a feladat eredményeképpen megtett javaslatokat lényegre
toroen kell megfogalmazni.

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A ,Részletes megallapitdsok™-nak az adott feladatra vonatkozé program felépitését célszerti
kdvetnie.

<Keltezés>

Készitette:
Név: [beosztas]
Alairis:

Datum:
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27. szAmi iratminta — Tandcsadéi tevékenység nyilvantarté mappa

TANACSADOI TEVEKENYSEG NYILVANTARTO MAPPA

Tandcsadds szdma:

Tandcsadds cime:

Tanacsaddst végezte:

Iktatészam

Datum

Megjegyzés

Eléadoi iv

Tandcsadéi tevékenység nyilvintartisa

Megbizélevél

Felkéré levél tanacsadasra

Tanacsadéi program

Vilasz megkiildése tanacsadoi felkérd levéire
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28. szami iratminta — Ellenérzést kivetd felmérd lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellenérzés alapadatai

Ellendrzés megnevezése:

Ellendrzes széma:

Ellen6rzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Belsd ellenér:

Ellen6rzésben részt vettek:

Az alabbi kérddiv egy ellendrzést kovetd felmérés, melyet az ellendrzitt teriilet képviseldi minden
egyes ellen6rzés elvégzése utan kitsltenek. A kérddivben az Ondk altal szolgaltatott informaciok
jelentbs segitséget nyGjtanak a belsd ellendrzés fejlesztése, célkitiizéseinek elérése érdekében a
jovobeni ellendrzések soran. Kérjiik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsd
ellendrzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjiik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek
segithetnek benniinket munkénk magasabb szinvonald elvégzésében.

Kérjiik, juttassa vissza a felmérést a belso ellendr részére 20xx. év ..... hé6 ... nap -ig.

Kdoszdnjitk segitségét!

Datum:

<belsd ellendr>

. )
Az alibbi kérdések mindegyikéndl | 3 g ANIPE-
kérjiik, jelolje meg a legmegfelelébb | E | | 2| S | £ 2 g Eszrevételek / javaslatok
vilaszt. 5 =2 | < o 3
< i
A belsd ellendér az ellen6rzés
I |célkitlizéseit vildgosan ismertette, | L | 2|3 | 4|5 |NA
Az ellendrzés eredményeit (jelentés)
2 lidsben elkildte. e > e
Megfeleld tijékoztatast kapott az|
3- |ellenérzés elérehaladssarol. L]2]3]4]5|vA
Megfeleld magyarazatot kapott az
% lelvégzett munliré] és annak céljgrsl. | L | 2|3 | 4|3 {NVA
A bels6 ellendr a folyamatok
5. |jobbitdsara vonatkozo javaslatokattett) 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |N/A
a felmeriilt problémak megoldasara,
A belsé ellenbr a folyamatok
hatékonysdganak, eredményességének
6. |és gazdasdgossiginak ndvelésérel 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |N/A
vonatkozé javaslatokat fogalmazott
meg.
A belsd ellenér altal tett javaslatok
7. |épitd jellegliek és végrehajthatok| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |N/A

voltak.
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A belsd ellenér megértette a vizsgélt
folyamatnak, illetve az On
tevékenységének jellemzdit.

N/A

A bels6 ellensr megértette a vizsgalt
folyamatok kritikus, kulcsfontossagn
kérdéseit, melyek sziikségesek a
célkitlizések eléréséhez.

N/A

10.

A  belsd ellendr azonositotta a
kulcsfontossagt kockéazatokat.

N/A

11.

12.

A belsé ellendr megértette az Onl
stratégiajat és kulcsfontossagni
prioritasait.

N/A

A belsd ellendr fogékony volt az On
problémaira és igényeire, €s pozitiv
hozzaallast tanusitottak.

N/A

13.

A bels6 ellendr elfogadta ¢&s
felhasznaltdk az  On,  illetve
munkatérsai javaslatait.

N/A

14.

A bels6 ellendr felismerte €s jelezték|
a kontroll pontokkal vagy
folyamatokkal kapcsolatos kérdéseket.

N/A

15.

A belsé ellendr megfeleléen
kommunikalt.

N/A

16.

A belsb ellenér bizalmat keltett az On
vezetdiben és  kivivtdk  azok
elismerését,

N/A

17.

A bels6 ellendr a feladatra felkésziilt
volt.

N/A

18

Indokolt volt az informécidk és

" |lanyagok bekérése.

N/A

19.

A napi tevékenységek megszakitisa —
amennyire lehetséges — minimélis volt.

N/A

20.

Az Osszes hozzdadott érték, amit a
belsé ellendrzés nyhjtott az On

részlegének.

N/A
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