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I. Altalinos rendelkezések

Az allamhaztartsrol szolo 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.) 69. §-dban foglaltak
alapjan a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének létrehozasaért, miikodtetéséért &s
fejlesztéséért a Dunaujvarosi Tankerileti Kozpontjanak (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont)
vezetdje (Tankeriileti Kozpont igazgatdja) feleldés. A belsd kontrollrendszer keretében — jelen
kézikdnyvben rogzitetteknek megfelelden — a Tankeriileti K6zpont igazgatoja gondoskodik a belsd
ellendrzés kialakitasardl, megfeleld mikddietésérdl és fiiggetlenségének biztositasardl.

A belsd ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kézpontban 1 {6 foallasn belsd ellendr latja el, aki —
a Bkr. 2. § c) pontja alapjdn — egyben a bels6 ellendrzesi vezetd. Teveékenységeét a Tankeriileti
Kozpont igazgatdja iranyitdsdval végzi.

TI. A Szabalyzat célja és hatalya

1.1. A Szabélyzat célja

1.1.1. A Belsé Ellenérzési Kézikonyv (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Tankeriileti Kdzpont
belsd ellendrzés tevékenysége soran alkalmazando eljarasi szabalyokat tartalmazza.

1.1.2. A Szabilyzat célja, hogy az allamhaztartdsrol sz6ld 2011. évi CXCV, térvény (a
tovdbbiakban: Aht.), és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl szoldé 37072011, (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.)
alapjdn meghatarozza a Tankeriileti Kézpont belsd kontrollrendszerének kialakitasara
és mikodtetésére vonatkozo kdvetelmények érvényesiiléséhez sziikséges szabalyokat,
valamint a bizonyosségot adé és tanacsadé tevékenység eljarasrendjét.

1.1.3. A Szabalyzatot a belsd ellendrzési vezetd6 2 évente koteles feliilvizsgilni és a
szilkséges modositasokat atvezetni.

1.14. A Szabdlyzat személyi hatilya kiterjed a Tankeriileti K&zpont belsd ellendri feladat-
és hatdskorének ellatasara, valamint a Tankeriileti Kézpont valamennyi intézményére,
kormanytisztviseldjére, munkavallalojara (kdznevelési intézmény igazgatdjara,
kézalkalmazottjdra, valamint a Tankeriileti Kozponttal szerzddéses vagy egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé személyre (a tovabbiakban egyiittesen:
foglalkoztatottak).

III. A Szabalyzat jogi hattere és kapesoloda belsd iranyitisi eszkozik

A Szabalyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozd eszkbzok és belsd
iranyitasi eszk$zok képezik:

2.1  az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),

2.2 a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet (Bkr.),

2.3 a kéltségvetési szervnél belséd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kitelezod
szakmai tovabbképzésérol, valamint a koltségvetési szervek vezetbinek és gazdasagi
vezetdinek belsd kontrollrendszer témiji tovabbképzésérol szolo 28/2011. (VIIL.3.) NGM
rendelet,

2.4 134/2016. (VL 10.) Kormanyrendelet az allami kbznevelési kozfeladat ellatdsaban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kdzpontrol,

2.5 61/2016. (XI1.29.) EMMI utasitis a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzatardl 5.§ (2) bekezdése szerinti kozépiranyitoi eszkozok,

2.6 A Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
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2.7 Egyéb, a Tankeriileti K6zpont vezetdje dltal kiadott belso iranyitasi eszkdzok.
IV. Ertelmezd rendelkezések

31 A Szabélyzat alkalmazasaban:
3.1.1. ILA: Belsd Ellen6rok Nemzetkozi Szervezete
3.1.2. IL.A norméak: A Belsd ellenérzés szakmai gyakorlatanak nemzetk$zi normai

3.1.3. Standardok: Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok
V. Belsd ellenérzési alapszabaly (Charta)

A Belsé cllenérzési alapszabdly a ILA dltal kiadott ILA normak, valamint az allamhaztartisért
felelds miniszter belsé kontrolirendszer fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval és
harmonizacidjival kapcesolatos feladataival Gsszefiiggésben kiadott ajanlds alapjan késziilt,

A belso ellenérzés fogalma, célja

A belsd ellendrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossigot add és tandcsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és eredményességét ndvelje. Az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellenbrzés rendszerszemléleti megkézelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzitt szervezet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasigossagit és hatékonysagat.

Belsi ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirasok

A belsd ellendrzési vezetd tevekenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszagi allamhdztartasi bels6 ellendrzési standardok, az allamhaztartasért feleldés miniszter
altal kbzzétett modszertani itmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsd szabélyzatok alapjan, a
kidolgozott és a Tankeriilet Kdzpont igazgatdja altal jovahagyott Belsé Ellendrzési Kézikoényv
(Szabélyzat) szerint végzi.

Belsé ellenirzési vezetire vonatkozo etikai kédex

A bels6 ellendrzési vezetd a belsd ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kiadott etikai kddex rendelkezéseire figyelemmel végzi.

A belso ellenérzési vezetd belso ellendrzéssel kapcesolatos feladata

A belsd ellendrzés kiterjed a Tankerilleti Kozpont valamennyi tevékenységére, kiilonésen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gyiijt és értékel,
clemzeéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a Tankeriileti Kézpont igazgatdja szamdra a
vizsgalt folyamatokra vonatkozdan. Valamint a tudomaéséra jutott jelentds kockazati kitettségrol,
eseményrdl, kontrollhianyossagrol a Tankeriileti Kozpont igazgatdjat azonnal tajékoztatja.

Bizonyossdgot adé tevékenység

A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer kialakitasat,
miikddését aszerint, hogy azok eredmenyesen, hatékonyan és gazdasigosan biztositjdk-e a szervezeti
célok megvaldsulasat.

E feladata korében a bels6 ellendrzés elsésorban:

a) elemzi és értekeli a belsd kontrollrendszer mikddését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, konirolltevékenységeket, az informdicidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgilja eredményességét, hatékonysdgit és
gazdasagossagat;

b} az ellendérzés soran megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban a kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobblése vagy cstkkentése, a szabalytalansigok megel6zése, illetve feltarasa
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érdekében, valamint a Tankerlileti Kézpont miikidése eredményességének novelése és a
belso kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében;

¢) elemzi, vizsgilja a rendelkezésre allo erbforrasokkal valé gazdélkodast, a vagyon megovasat
€s gyarapitasat, valamint az elszimoldsok megfeleldségét, a beszdmoldk valddisagat;

d) abelsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi- és a vezetés Altal kialakitott és
mikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

a) A szervezeti célkitiizések Ssszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

b) A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvaldsuldsat; a folyamatok
belsd szabilyozasa teljes, naprakészségiik biztositott, a felelGsségek, feladatok egyértelmiien
meghatirozottak.

¢) A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

d) A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a Tankeriileti Kézpont
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésédganak figyelembe vételével - megfelelen kezeini.

e) A Tankeriileti Kézpont munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel-e az
elvarasoknak, képesek-e a kockazatokbdl fakadé veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszerisitésiik biztositott-e.

/) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabélyzatokban és a
vonatkozo6 szerzdésekben foglalt rendelkezeéseknek.

g) Az eszkozokkel gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen gazdilkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak.

h) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikicié és
egyiittmiikddés megfeleld.

i) A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikddésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld iddben rendelkezésre 4llnak.

J) A szervezeti egységek vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, déntéstamogaté informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilonb6zd szintii
szervezeti célok megvaldsitisanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossigok megsziintetése biztositott.

Tanacsadd tevékenység

A belso ellendrzeés tanacsadé tevékenységével tamogatja a Tankeriileti Kézpont igazgatdjat és a
szervezeti egységek vezetdit a Tankeriileti Kozpont igazgatdja megbizdsa alapjan. A belsd
ellendrzési vezetd tdjékoztatja Tankeriileti Kdzpont igazgatdjat a bizonyossagot adéd és a tanacsadd
tevékenység soran feltrt, a belsé kontrollrendszer hatékonysdganak, mindségének javitdsara
vonatkozo lehet6ségekrol. A belsé ellendrzés — mint vezetdt timogato tevékenység ~ nem mentesiti
ugyanakkor a vezetOket azon felelosségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert miikodtessék. A belsd cllendr a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa
érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtisa, vagy mds intézkedések kezdeményezése
kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

A belsé ellenbrzés tanacsado tevékenysége korében:

a) végzi a pénzigyi, tirgyi, informatikai és humanerdforras-kapacitisokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tandcsadast;

b) szakértdi tamogatast nyijt a Tankerlileti Kdzpont igazgatdjanak €s a szervezeti egységek
vezetdinek a  kockdzatkezelési é€s  szabélytalansiagkezelési rendszerck és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

¢) tanacsadd teveékenységet végez a  szervezeti struktirdk  racionalizdlidsa, a
valtozasmenedzsment teriiletén,;

d) konzulticios és tandcsadé tevékenységet végez a Tankeriileti Kézpont igazgatdja részére a
szervezeti stratégia elkészitésében;
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e} tamogatja a Tankeriileti K6zpont igazgat6jat ¢s a szervezeti egységek vezetdit az egyes
megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalatival, kockdzatanak becslésével
kapcsolatosan.

A felsoroltakon tulmenden tanacsaddi tevékenység keretében tovabbi feladatokat is ellathat, ha azok
megfelelnek a belso ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozo eldirasoknak.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellenorzeés kialakitasard! a Tankeriileti Kdzpont igazgatoja gondoskodik. A belsd ellendrzés
kozvetleniil a Tankeriileti Kd&zpont igazgatdjanak aldrendelten, szervezetileg az ellendrzott
teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a
Tankeriileti Kozpont igazgatdjidnak adja at. A Tankeriileti K&zpont igazgatéja tudtival és
jovéhagyéséval az elektronikusan archivalt formatumi jelentéseit tdjékoztatasi célbdl a Klebelsberg
Kézpont Belsd Ellenérzési Foosztalya részére is megkiildi.

Funkcionilis fiiggetlenség

A belso ellendrzés nem rendelkezhet semmilyen, az ellenorzétt tevékenység feletti hatdskorrel és
nem lehet az ellendrzétt tevékenységért felelds. A belsd ellendr bevonasa a szervezet
szabdlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtisiba csak tanacsadasi,
véleményezési jelleggel torténhet. A belsd ellendr bizonyossagot adé ellendérzési és a nemzetkézi,
valamint az allamhaztartdsért felelds miniszter altal kdzzétett belsd ellenérzési standardokkal
dsszhangban 1év6 tanacsadd tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtidsiaba nem vonhaté be.
A bels6 ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjedhet ki:

a) a Tankeriileti Kozpontnak a belsé ellendrzési feladatai ellatdsan kiviil es6 végrehajtasi, vagy
iranyitasi tevékenységében valod részvételre;

b) a Tankeriileti Kézpont és intézményei altal alkalmazott munkatirsak tevékenységének
irdnyitasara, kivéve, ha szakértokként meghbizist kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellendrzésben, vagy mds egyeb médon segitsék a belss ellendrzést;

¢} a bels6 ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére,
vagy jovahagyésara.

Osszeférhetetlenség

Amennyiben bels6 ellendrzeési vezetd a vizsgalt szervezeti egység szamara cllendrzési vagy
tanacsadasi tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenck
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellentrzési vezetdi munkakor betSltése a szervezeten beliilrdl tértént, vagy mas
koltségvetési szervtdl kerlilt athelyezésre/atvételre a belsd cllendrzési munkatars, akkor az egyes
vizsgélatok ellendri erdforrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtdsa soran kiemelt
figyelmet kell forditani az Gsszeférhetetlenségi szabalyok betartisara (Bkr. 20. § (1) bekezdésének b)
pontja értelmében; a kordbban az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének munkaltatdi jogksdre ala
tartozd bels6 ellendr csak a jogviszony megsziinésétol szamitott egy év elteltével végezhet belsd
ellenbrzési tevékenységet).

A belsé ellenérzési vezetd feladatai

A Tankeriileti Kozpont belsé ellenorzési feleldsségi kdrebe tartozik:

a) A belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitése.

b) Annak biztositasa, hogy minden, a belst ellenérzés hataskdrébe tartozd tevékenység, a jelen
Szabalyzatban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon.

c¢) A belsd ellendrzési tevékenység fejlesztése, annak biztositasa, hogy a tevékenység a
nemzetkdzi belsd ellendrzési standardoknak, atmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden
keriiljon ellatasra.

d) A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozdsa, melyek
clkészitésekor a Tankerilleti Kézpont vezetése altal feltart kockézati tényezOket is
figyvelembe kell venni.
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e)

P
g

h)
)

M
k)
)

m)

1)

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

Eves ellenérzési jelentés elkészitése.

Gondoskodas a belso ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
megdrzésérdl és azok biztonsagos tarolasardl.

A belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatok vonatkozisiban az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsok, belsd intézményi szabalyok betartdsa.
Amennyiben az ellenGrzés soran biintets-, szabélysértési, kartéritési, illetve munkaltatoi
intézkedés meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyaniija meriil
fel a Tankeriileti Kozpont igazgat6jinak haladéktalan tajékoztatisa és javaslattétel a
megfelel6 eljarasok meginditasara.

Megbizat4saval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok felmeriilése,
illetdleg tudomasra jutdsa esetén a Tankeriileti Kézpont igazgatdja részére jelentés tétele,
Szakmai Onképzés megszervezése, hogy megfelelé szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkezzen a jelen Szabalyzatban foglalt kdvetelmények teljesitéséhez.

A Tankeriileti Kézpontnal miikddé fobb funkciok, valamint a szervezeten beliili 4j, vagy
dtalakuldé intézmények, feladatok és folyamatok, tovdbba az ezek kialakitisaval,
miikédtetésével, illetve Kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése.

A belso ellentrzési tevékenység mérheté célkitlizéseinck meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a Tankeriileti K&zpont igazgatdjanak tdjékoztatisa a belsd ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitlizéseirdl €s az azokhoz mérten elért eredményekrdl.

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkoték munkijanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet miikddését — ésszerii
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belsé ellendrzési vezetd jogai és kitelezettségei

A belsd ellendrzési vezeto jogosult:

a)
b)

e

az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellen6rzétt szervezeti
egység biztonsagi eléirasaira, munkarendjére;

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés tirgyahoz kapcsolddd, mindsitett adatot,
uzleti ¢s gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a kozszolgélati alapnyilvantartdsba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilén
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé
eldirasok betartasdval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat maésolat hatrahagyasa mellett jegyzokényvben
régzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzott szervezeti egység vezet$jétdl és barmely alkalmazottjatol irasban vagy szoban
informaciot kémi;

az ellendrzitt szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasaval Ssszefiiggd kérdésekben
informaciot kérni mas szervektdl, amennyiben 1étezik kiilon belsd ellendrzési vezetd, Ggy az
4 jovahagyésaval;

a vizsgilatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belsd ellendrzési vezetd koteles:

@)
b)

)
d)
e
H

ellendrzési tevékenyseége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdiét tijékozatni, és
megbizodlevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megillapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfelelGen irasba
foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatimasztani;

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

az cllendrzési jelentés lezarasat kivetden a lezart ellendrzési jelentést a Tankeriileti Kdzpont
igazgatdjanak atadni;
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g

)

b7,

k)
D

m)

a Tankeriileti Kozpont igazgatéja tudtaval és jovdhagydsaval az ellen6rzési jelentés
elektronikusan archivélt véltozatdt tajékoztatasi célbol a Klebelsberg Kézpont Belsd
Ellendrzési Fosztalya részére megkiildeni,

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kdzpont igazgatdjanak,
amelynek elmulasztasaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzes lezarasakor hianytalanul visszaszolgéltatni, illetve
amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyosség gyanidja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kozpont
igazgatéja Utjdn az ellendrzétt koznevelési intézmény/tagintézmény vezetdjének
jegyzOkonyv alapjan atadni;

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

a tudomasdra jutott mindsitett adatot, {izleti és gazdasagi titkot meg6rizni;

az ellenOrzeési tevékenységet a kézikonyvben (Szabalyzatban) meghatirozott médon
megfelelden dokumentilni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmisolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasok betartdsiaval - az
cllenérzés dokumentaciojahoz csatolni;

ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartérftési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot ad0 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyandja merilt fel,
haladéktalanul jelentést tenni a Tankerdileti Kézpont igazgatdja részére.

Az ellenérzitt szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a)
b)

a belsd ellenér személyazonossidginak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittmiikodést megtagadni;

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

Az ellenérziitt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

a) azellendrzes végrehajtasit eldsegiteni, egylittmiik6dni;

b) az belsO ellendrzés részére szoban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - mésolat és jegyzOkonyv ellenében — a belsd ellendrnek a megadott
hatarid6re atadni;

c) a sajat hataskdrébe tartozéan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelostket €s a végrehajtas hatdridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéscket a megadott hataridéig végrehajtani, illetve végrehajtatni, arrdl a
Tankeriileti Kézpont igazgatdjat €s a belsd etlendrt tijékoztatni;

d) a belsd ellendr szamara megfeleld munkakériilményeket biztositani.

Beszamolas

A belso ellendrzési vezetd kételes a Tankeriileti Kozpont igazgatoja szaméra:

a)
by

c)

elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az sszefoglald éves ellendrzési jelentéseket;
rendszeres idokozonkent tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtisanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtsl valo eltérés okairdl, valamint
a bels6 ellendrzés feladatainak ellatasdhoz sziikséges személyi (képzési) és targyi feltételek
meglétérol;

a Tankeriileti Kdzpont igazgatojanak kérése esetén a mas, kiilsd szervezet altal végzett
ellendrzési tevekenységek, illetve a nyomon kévetés (kockéazatkezelés, szabalyszerliségi-,
biztonsagi-, jogi-, etikai-, kdrnyezetvédelmi kérdések, kiils6 ellendrzések) vonatkozasaban
az egységes szakmai értelmezést és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfelel6 koordindciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni;
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d) az ellenbrzési jelentést megkiildeni a Tankeriileti Kézpont igazgatdja részére, ezzel
egyidejiileg a Klebelsberg Kozpont Belsé Ellendrzési Féosztilya részére.

VI. A belsé ellenérzési tevékenység irdnyitiasa

A fliggetien belsd cllenérzés eredményes irdnyitasa, a belsd ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhaszndldsa a belsd ellendrzési vezetd a feleldssége. A belsd ellendrzési
vezetonek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fiiggetlen belsd ellendrzési tevékenységet,
hogy az miikddésével novelje a szervezete eredményességét. Ennek kapcsan a belsd ellendrzés
iranyitdsahoz kapcsolodo feladatok koziil kiemelt jelentdségiieck a megfeleld humaneréforras-
gazdalkodas, a kiilsé szolgaltatdo esctleges bevonasival kapcsolatos feladatok, valamint a belsd
ellendrzési tevékenység értckelésével Ssszefiiggd feladatok.

VIL. Belsé ellenéri humaneréforris-gazdilkodds

A Tankeruleti K6zpont a belsd ellendrzési tevékenységét kormanytisztviseld alkalmazasaval lathatja
el.

A belsé ellendrzési vezeto kinevezése, felmentése, Athelyezése

Az iranyitd szerv iranyitdsa ala tartozd koltségvetési szervek belsd ellendrzési vezetdjét a
koliségvetési szerv vezetoje nevezi ki, menti fel és helyezi 4t.

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

A belsé ellendr regisztracids kitelezettsége

A belsd ellendrok regisztrcidjara vonatkozé részletszabdlyokat a koltségvetési szervnél belsd
ellendrzési tevekenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérsl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek ¢és gazdasdgi vezetSinek bels6 kontrollrendszer témaja
tovabbkeépzésérdl 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A Tankeriileti Kozpontnal belsé ellendrzési tevékenységet csak regisztralt beisd ellendr végezhet.

Munkakéri leirds

A munkakdri leirdst a belsd ellendrzést végzd személy szamara el kell késziteni. A megfeleld
munkakdri leirds kialakitdsa és naprakészen tartasa a Tankeriileti Kdzpont igazgatdjanak a feladata.
A munkakoéri leirds részletesen megfogalmazza a belsé ellendrzési vezetd feladatait és a Tankeriileti
Kdzpont igazgatéjanak elvarasait.

Helvettesités

A belsd ellen6r nem helyettesithetd. Betegség, egyéb indokolt ok miatti tartés (t6bb hénapig tarté)
tavolléte esetén masik tankeriileti kdzpont belsd ellendrzési vezetdje, megbizasos jogviszony
formajaban, kiilsé szolgéltatéként helyettesitheti.
Ertékelés
A Tankeriileti K6zpont igazgatdja felelds azért, hogy a bels6 ellendrzés folyamatos visszacsatolast és
értékelést kapjon személyes teljesitményérdl.
Az érickelési folyamat magéban foglalja:
a) Az elbzd évi tudéds- ¢és készségleltir, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elore
meghatarozott, fejlesztésre irdnyuld 1épések teljesitésének értékelése érdekében.
b) A belsd ellendrzési vezetd szakértelmének értékelését a tudis- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktualis kitdltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési I¢péseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsanak alapjaul szolgalnak a
belsd ellendr tekintetében.
¢) Az ellendrzéseket kdvetd felmérések eredményeinek Ssszegzését és elemzését.




A Dunatjvarosi Tankeriileti Kdzpont A Dunatjvarosi, Tankeriileti Kézpont
21./2017. (05. ....) szamq szabalyzata Belst Ellendrzési Kézikdnyve

A belsé ellendrzési vezetd kotelezé szakmai tovabbképzése, valamint a _folyamatos
tovibbképzése

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetéséget biztosit az
ellendrzés folyamatos fejlédésére. A kialakitott éves képzési terv a Tankeriileti Kézpont igazgat6ja
altal jovahagyasra keril. A képzési terv adattartalmara vonatkozéan jelen Szabilyzat 1. szamu
iratmintaja tartalmaz utmutatast.

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

VIIIL. Kiilso szolgaltaté bevonasa

A belsb ellendrzési vezetd jogosult
a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy
b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a Tankerdileti K&zpont igazgatéjanak.
A Tankeriileti K&zpont igazgatdja a belso ellendrzési vezetd javaslatinak figyelembevételével dont a
kiilsé szolgaltatd bevonasardl.

A kiilsé szolgaltatonak a munkaja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolddd nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellendrokre vonatkozé
etikai kodex” el6irasait és meg kell felelnie a Tankeriileti K6zpont belso ellendrzési kézikényvében
foglalt elvarasoknak.

A kiilsd szolgaltaté munkajanak feliilvizsgilata soran a belsé ellendrzési vezetdnek értékelnie kell az
elvégzett munkat.

A kiilsé szolgaltatdval kititt megallapodis elemei

Kiilsé szolgaltato igénybevétele esetén irasbeli szolgéltatdi megdllapodast kell kotni, mely
megéllapodas forméaja megbizasi, vagy vallalkozasi szerzodés lehet attol fiiggden, hogy milyen céllal
kétik a megallapodast.

Részletesen meg kell hatdrozni:

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

b) a Kkiilsé szolgaltaté tevékenységét meghatarozd irdnyadd jogszabélyokat, amelyek
figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

¢) amegfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszkdzdkhdz vald hozzaférést, az alkalmazottakkal
valo kapcsolattartdst;

d) a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogit és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzbi jogokra vonatkozd
elbirdasokat;

¢) ateveékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hatéridejét;

f} kapcsolattartas modjat;

g) az egyiittmiikddés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiils6 szolgaltaté rendelkezésére
bocsitott/bocsatandd dokumentumok  felsorolasat, az informacidk Atadasara és
felhaszndlasara vonatkozé elbirdsokat;

h) a kiilsé szolgéltatd dltal készitett ellendrzési program, jelentés vagy munkalap dtaddsét a
megbizod részére (kinek, mikor, hany példanyban);

i} az elkészilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

J) az adatvédelemrdl szolo rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a titoktartasra
vonatkozo elvarisokat;

k) adijazas mértékét és {itemezését.
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IX. A belsd ellendrzési tevékenység értékelése

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

a) az (egyéni) teljesitmeény értékelése (év végén);

b) a rendszeres id6kozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkeszitésével parhuzamosan) végzett 6nértékelés,

¢) arendszeres idokdzonkent (legaldbb 5 évente) végzett Kiilsé mindségértékelés;

d) az allamhaztartasért felelds miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgilja a jogszabalyok, irdnyelvek, mdédszertani utmutaték, valamint
a belsd ellendrzésre vonatkozd nemzetkdzi standardok alkalmazasit és végrehaijtasat (eseti
jellegil értékelés).

X. A belso ellendrzési tevékenység tervezése
A2 A tervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezési folyamat sorin a kivetkezé kulesfontossaga alapelveket kell kivetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa sordn a belsd ellendrzési vezett a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznélva jar el.

b) A tervezésnek a jovibe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek négy, mig az éves ellendrzési tervnek egy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockazatil folyamatok vizsgalatit minél korabbi idépontra kell
tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1 ~ 2 évente 1jra bele
kell foglalni az éves ellendrzési tervbe.

¢) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerii betartani a gordiilé tervezés elvét. A
stratégiai ellenorzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év
vegén — kockédzatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozd éves
ellen6rzési tervet.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellenGrzések tervezesének a Tankertileti Kdzpontra és
intézmenyeire/tagintézményeire haté valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy
azok a terliletek, amelyek egy adott idopontban jelentds kockdzat(nak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktarajat
évente ért¢kelni, &s az €ves ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

-3 A tervezés elokészitése

A tervezés elOkészitése magiban foglalja a kockdzatelemzést megelézd eldkészitd 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.
A kockézatelemzést megeléz elbkészités soran a belsd ellendrzési vezetd:

a) elemzi a kiilsd és belsd kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

b) értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a bels ellendrzés céljait is;

c) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasaért, miikodtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdékat és a vezetbkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagardl,

d) megvitatja a vezetSkkel, mit varnak el a belsd ellenbrzéstél;

e) avezetkkel kdzisen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.

A tervezés eldkészitési folyamatét a belso ellenGrzési vezetd iranyitja.
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XI. Kockazatelemzés

A kockéazatclemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a
szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél létezd kockadzatokat. A kockézat-
elemzés az elsd lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti K&zpont
vezetdivel egyetértésben meghatarozott belsd ellenbrzési  fokusszal Osszehangoljak. A
kockéazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét
ellendrzések) eldkészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositisa és megértése

A kockézatelemzés elsd 1épése a Tankeriileti Kézpont és intézményei/tagintézményei valamennyi, az
elemzésbe bevont fo- és alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fébb kockézatok
azonositasanak elsd lépéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkozo belsé szabalyzatok megismerését kovetden — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagi
személyekkel interjiikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

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

Ezt az elemzést a Tankeriileti Kézpont vezetbivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszereplokkel kozosen célszerli “elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossagénak Gsszesitett értékelése tekintetében.

A kockézatelemzés elvégzésérol készitett Osszesitd adattartalmara vonatkozoan jelen Szabalyzat 2.
szamu iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

Kockizatok, kockazati tényezik és a fébb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutin a belsd ellenOrzési vezetd viszonylag részletesen megismerte és megértette a f3- és
alfotyamatokat, azonositania kell a folyamathoz kapcsolodé jelentés kockazatokat, A belsd
ellenérzés a sajat szakmai véleményére tdmaszkodva feliilbirdlhatja a folyamatgazdik altal
meghatérozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az alabbi, a belsé etlenorzési fokusszal és a folyamat jellegével Gsszefiiggd kérdések megvalaszolasa
segit a jelentds kockézatok azonositaséban.
a) Melyek azok a tényezok, amelyeknek jol kell milkédnitik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelden funkcionaljon?
b) A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
¢) Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi, vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomoépontok, ahol a folyamat eredményes mikodése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellendrzési lépéseket valositanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellendrzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.

A kockizatelemzés végeredményének kialakitdsa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitisdhoz a belsé ellendrnek dssze kell vetnie az egyes
folyamatok atfogé kockazatelemzését (a folyamatok kockazatardl €s a kontrollpontok azonositasardl)
a mikodési folyamatok jelentdsége feltérképezeésének és elemzésének eredményeivel (a folyamatok
jelentdsége a belsd ellendrzési fokusznak a feltérképezésében). Az értékelés végeredménye mutatja
meg, hogy elsddlegesen mire iranyuljon az ellendrzési eréforrasok elosztisa az ellendrzés tervezési
szakaszaban.
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XII. Stratégiai ellenérzési terv

A stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezeté kockédzatelemzés alapjan késziti el és a
Tankeriileti Kdzpont igazgatdja hagyja jova. A stratégiai terv négy évre késziil, a Tankeriileti
Kozpont tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellen6rzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockézataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritisaira vonatkozd
Osszegzest tartalmaz. A bels6 ellendrzési vezetd kockézatelemzés alapjan, 6sszhangban a Tankeriileti
Koézpont hosszii tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatirozza a belsd ellendrzés
iranyait €s sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges er6forrasokat, valamint a belsé ellendrzésre
vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat a Tankeriileti K6zpont céljaihoz igazitva
kell meghatarozni.

XIIL Eves ellendrzési terv (és dsszefoglalo éves ellendrzési terv)

Osszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel a belsd ellenbrzési vezetd Gsszeallitja a targyévet kdvetd
évre vonatkozo éves ellendrzési tervet, majd elektronikusan archivalt valtozatat tijékoztatas céljabol
a Klebelsberg Kozpont Belso Ellenorzési Foosztilya részére megkiildi.

Eriforrasok elosztisa

Az erbforrasok elosztisa az ellendrzési tervek megvaldsithatosdgdnak biztositasa szempontjabol
kulesfontossagti lépés. Egy tervezett ellendrzés erdforrds szilkségleteinek felmérése sordn a
kisvetkezdket kell figyelembe venni:

a) az azonositott kockdzatok jelentdsége;

b) atervezett ellendrzés tipusa;

¢) azellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

d) atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

e) a tevékenységekkel kapcesolatosan és a bevont ellendrizend6 teriileteken szerzett korabbi

ellendrzési tapasztalatok;
f} azellendrzési vezetd képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata,

A tervezett ellendrzések elvégzeéschez szilkséges ellenori napok szdma az erb&forras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell venni
az ellendrzesi vezetd egyeb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési tervnek megfelelden elkészitendd
erOforras-felhasznalds kimutatdsara vonatkozéan jelen Szabalyzat 3. szdmi iratmintdja tartalmaz
Utmutatast,

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés eredménycivel
Osszhangban kell megvialasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljardsokat és
modszereket. Az éves ellendrzési terv adattartalmara vonatkozdan jelen Szabdlyzat 4. szdmi
iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

A soron kiviili ellendrzések szilkségessége nem vart esemeényekbol adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat €s erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére pontosan
meghatarozni. A soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre alld éves ellendrzési
er6forras 10-30 %-4t lehet elkiildniteni az ellendrzési tervezés soran.

Az éves ellendrzési terv modositisa

Az éves ellenOrzési tervet a belsd ellendrzési vezeté a Tankeriileti Kozpont igazgatojaval
egyetértésével modosithatja.

Az éves cllendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas elhagyasa,
illetve 4j ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzo, hogy vagy a Tankeriileti Kozpont
igazgatdjanak javaslata, vagy a belsd ellendrzés kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag
elkeriilése) alapjén keriil sor.
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Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatirozhatd meg elére, de a tervben
kapacitast terveznek ra. Fzzel szemben terven feliilinek mindsiil az az ellenérzés, amit a tervezett és
a soron kiviili kapacitason feliil valositanak meg (pl. egy tervezett ellendrzés helyett).

Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
a) az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége mdodosul;

b) az ellendrzitt szervezeti egységek kdrének bdvitésére keriil sor;
¢} azellendrizendd idészak kibOvitése valt szilkségessé.

XIV. A bizonyossdgot add tevékenység végrehajtisa

Az cllendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését
jelenti. Az ellenérzés végrehajtisanak legfébb célja, hogy minden egyes ellenorzott folyamaton és
teriileten a fobb kockézatok kezelésére létrehozott kontrollok, megfeleldsségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvirasoknak megfeleléen miikddnek-e, illetve megallapitsa,
hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A belsd ellenbrzési vezeté koteles gondoskodni az ellenérzés Gsszehangolt, az iitemezésnek
megfeleld végrehajtasarol. Az ellendrzésre vald felkésziilés soran meg kell hatdrozni az ellenérzés
céljat és targyat, illetve meg kell vizsgélni, hogy a megfeleld ellendrzési erdforrasok rendelkezésre
allnak-e. Ellendrzési programot kell késziteni, amelynek adattartalmara vonatkozéan a jelen
Szabdlyzat 5. szdma iratmintdja tartalmaz atmutatast.

4, Adminisztrativ felkésziilés

A megbizélevél elkészitése

A belsé ellendrzési vezetSt a Tankeriileti K&zpont igazgatdja az éves ellendrzési tervben foglalt
feladatok végrehajtasara megbizélevéllel latja el. Amennyiben kiilsé szakérté bevonasara keriil sor,
ugy részére a Tankerlileti K6zpont igazgatoja altal alairt megbizolevél keriil atadasra.

A megbizolevelet jelen Szabilyzat 6. szdm iratmintdja szerinti szerkezetben és adattartalommal kell
clkésziteni. A megbizélevéllel egyidejiileg a belsd ellendrzési vezetd Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tehet. Ennek adattartalmara vonatkozoan jelen Szabélyzat 7. szdmu iratmintija
tartalmaz Gtmutatést.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének értesitése

Az ellendrzés megkezdésérél szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellendrzott szervezeti egység
vezet§jét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellen6rzés céljarol és
formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés vérhaté id6tartamardl. Az értesitd
levél adattartalmdra vonatkozoan jelen Szabdlyzat 8. szami iratmintéja tartalmaz Gtmutatast.

A helyszini ellendrzést annak megkezdése elott legalabb 3 nappal széban vagy irdsban be kell
jelenteni az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belsd cllendrzési vezetd
tajékoztatast ad az ellenbrzés soran végrehajtandé feladatokrdl, valamint az ellendrzés varhatd
idotartamardl.

Az cldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan —
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elzetes bejelentés elhagyasardl a belsd
ellendrzési vezetd dont. Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendr altaldban akkor dént, ha:

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

- avizsgalat ala vont teriilet szabalytalansig, vagy csalds gyantijaban érintett,

— az ellenérizendd tevékenységért felelds vezetd varhatéan meghiUsitia az ellendrzés
eredményes lefolytatasat.
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A helyszini ellenérzés megkezdésekor a bels6 ellentrzési vezetd kételes az ellendrzott szervezeti
egység vezetOjének vagy az &t helyettesitd személynek a megbizdlevelét bemutatni.

Az ellendrzés iddosziikségletének nyilvintartisa

Az adott vizsgalattal tolt6tt ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belsd
ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellendrzési programok idoszilkségletének
tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez pedig alapul szolgal. Az ellendri napok
vezetését mar az ellenorzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni ¢és azt az ellendrzés
valamennyi tovabbi fizisiban (ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.

A belsd ellen6rzési vezetd vezeti az adott ellendrzés veégrehajtasara forditott munkaidd (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartishban az idGsziikséglet
nyilvantartasra vonatkozo részben meghatarozza az adott ellendrzéshez felhasznalt munkaidét.

5. Az ellendrzési program elkészitésének menete

Az ellendrzesi program Gsszeallitasa soran a belsé ellendrzési vezetd Gsszegytijti a rendelkezésre allo
hattér informaciokat, meghatarozza az ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellenérizend$ idészakot,
a szilkséges erdforrasokat, valamint az ellendrzés moédszereit. Az elkésziilt ellendrzési programot a
belsd ellendrzési vezetd hagyja jova és irja ala.

Az ellendrzési program eldkészitésének lépései a kivetkezok:
a} A rendelkezésre allo hattér-informaciok dsszegyiijtése

A belsd ellendrzési vezetd megvizsgilja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre allé informécidkat.

b) Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belso ellenérzes feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazisa, hogy az
ellenorzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venni.

¢} Az ellenérzés targyinak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a belsé ellendrzés hatirozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellendrzés. Az ellendrzés targyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy a
bels6 ellenérzési vezetd az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok
megfelelosségérdl megalapozott véleményt tud alkotni és ahhoz kapcsoldédéan megfelel
bizonyitékot tud szolgaltatni.

d) Az ellenérizendd idészak véglegesitése

Az ellenérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés
mekkora iddszakot olel fel. A belsd cllendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot ado
tevékenység.

e} Az erdéforrasok helyes meghatirozasa

A belsé ellendrzési vezetd ismételten megbizonyosodik arrdl, hogy a sziikséges ertforrasok
elegendoek-e a meghatdrozott célok eléréseéhez. A vizsgalat lefolytatdasdhoz sziikséges
ellendri napok végsé meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind
az iddkereteket és a belsd ellendrzési vezetd tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe
kell venni.

) Az ellenérzés modszereinek meghatirozasa
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Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusinak, tovabba a
rendelkezésre 4ll6 erdforrdsoknak megfeielden keriilnek kivalasztasra.

2} Az cllendrzési program irisba foglaliasa

Amennyiben a belsé ellendrzési vezetd a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés
lefolytatasat, azaz Ssszegyiijtotte a rendelkezésre 4116 hattér informaciokat, meghatarozta az
ellendrzés célkitiizéseit €s targyat, az ellendrizendd idészakot, tovdbbd meghatarozta a
sziikséges erdforrasokat, valamint az ellendrzés mddszereit, akkor mindezeket formélisan is
rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési program adattartalmara vonatkozéan
jelen Szabalyzat 5. szimu iratmintdja tartalmaz titmutatdst,

6. Az ellenfrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtisat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak ¢s a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, teszteléséhez
vezet, majd ezen kontrollok értékelésével z4rul,

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezdk:

@) a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdikkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikak, mddszerek alapjan,

b) a kockazatok és azokhoz kapcsolédo kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgalati eljarasok sordn azonositott tovibbi kockdzatok felmérése;

¢) akontrolltevékenységek clemzése, tesztelése és értékelése;

d) az cllenbrzési célkitlizéshez kapcsolddd ésszerli bizonyossig beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

¢) azellendrzott vezetokkel a folyamatos kommunikaci6 fenntartasa és értesitésiik az ellendrzés
megallapitasairdl, javaslatair6l.

Az ellendrzeést sziitkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsdsorban az ellendrzés
targyahoz, céljdhoz és idészakdhoz kapcsolodé dokumentaciok alapjan a belsd kontrollrendszer
értckelésével, valamint az ellen6rzési programban meghatirozott ellendrzési moddszerek
alkalmazasdval kell végrehajtani.

Az adatbekérés utjan kapott informaciok valddisagat a belsé ellendrzési vezetd — a rendelkezésre 41l
eszkozokkel — kdteles megvizsgalni

Nyité megbeszélés, kommunikacié az ellenérzittekkel

A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzétt teriiletért
felelds vezetd €s az ellendrzésben résztvevok részvételével.

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

b) tajékoztatas az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd iddszakrdl és az
ellenérzés mddszereirol;

¢) az ellenbrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

d) az ellendrzétt szervezetnél elvégzendé ellendrzési munka idBkereteinek meghatdrozasa, a
sziikséges interjik, tesztelések, stb. litemezése.

Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése
Az ellenbrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja:

a) ha soron kivilli vizsgilatot, vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tandcsadd
tevékenységet kell lefolytatni,
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b) ha az ellendrzést végzo az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az az ellenbrzottnél:
a) azellenGrzést érinté személyi vagy szervezeti valtozas, vagy elhérithatatlan ok,
b) aszamviteli rend allapota,
¢) adokumenticio és a nyilvantartisok hidnyossaga,
d) azellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa
az ellendrzés lefolytatasat akadalyozza.

A bels6 ellendrzési vezetd az cllendrzés megszakitdsa, vagy felfiiggesztése esetén arrél frasban
tajékoztatja az ellenOrzdtt szervezeti egység vezetdjét. Egytttal felszdlitja az ellenérzott szervezeti
egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére. A felfliggesztés kiértesitd levele adattartalméra
vonatkozoan jelen Szabdlyzat 9. szimii iratmintdja, mig a belsd elienérzési vezets akadalyoztatisa
miatt kezdemeényezett cllendrzés megszakitisa esetén kiértesitd levél adattartalmara vonatkozoan a
jelen Szabalyzat 10. szam iratmintdja tartalmaz Gitmutatast.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgald akadaly elharulasatél
szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id6pontjardl a belsd ellendrzési vezetd dont és az
ellendrzés folytatdsardl irdsban értesiti az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtisanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a dokumentacio és
nyilvantartds hidnyossga), a belsd ellendrzési vezetd kételes irasban hataridét megéllapitani az
ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

Az ellendrzeés megszakitasardl vagy felfliggesztésérol a belst ellendrzési vezetd egyidejlileg irdsban
tdjékoztatja a Tankeriileti KSzpont igazgat6jat.

Az ellenérzés sorin biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyvelmi eljaras meginditasira

okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag feltirdsa esetén alkalmazandé eljaras

E kérdéskdrbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditisara okot adé
cselekmeny, mulasztds vagy hidnyossdg feltirdsa tartozik. Ezeket, a cselekményeket jelen
kézikdnyvben, &sszefoglalo néven: szervezeti integritast sértd eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sért6 eseményeknek kezelésének célja, hogy a kiilonbsz6 jogszabalyokban és
szabdlyzatokban  meghatdrozott  elSirdsok  sériilésének, megszegésének  megeldzéséhez,
megakadélyozasahoz hozzdjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelésség megallapitasa, hathatds
intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

Amennyiben a belsé ellen6rzési vezetd vizsgalata soran olyan silyos hidnyossag gyanijat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatassal fenyeget6 kockézat bekdvetkezése valosziniisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdandl a sziikséges intézkedések megtételét, illetve
a Tankeriileti K&zpont igazgat6jat késlekedés nélkiil informalnia kell. Ilyen esetekben nem varhat a
bels6 ellendrzési jelentés, vagy tervezetének elkésziiltéig. Stlyos hidnyossag gvanujanak észlelése
esetén a belsd ellendrzési vezetdnek célszerli azonnal jegyzokdnyvet felvennie.

Ellendrzési munkalapok
A belsd ellenorzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok kétfélék lehetnek:

r_

A mar meglévd, rendelkezésre 4116 dokumentumok, pl.:

. az ellendrzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellen6rzési nyomvonalai;

. az. ellendrzott szervezet altal a vizsgdlat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy mésolat), mint pl.
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szadmviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

. korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

. Jogszabdlyok, szabdlyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képez terilletet vagy
eljarést szabalyozzik;

. az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetSi utasitasok,

t lgézikﬁnyvek, frasbeli iranymutatdsok és eljarasok.

elS0_ellenduzesi vezetd altal keészitett munkalapok (a munkalapok adattartalméra vonatkozoan
jelen Szabdlyzat 11. szAm iratmintdja tartalmaz (itmutatast), mint példaul:

» a7z ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap;
o az ellendrzott szervezet mitkddésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

* azelvégzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa;

s az elkészitett kérddivek.

Az cllendrzési munkalapok elsddleges célja az cllendrzési jelentés-tervezetben/jelentésben (az
ellendrzési jelentes-tervezet/jelentés adattartalméra vonatkozdan jelen Szabdlyzat 12. szamu
iratmintija tartalmaz ttmutatast) foglalt megéallapitasok és kovetkeztetések aldtAmasztasa. A
munkalapok az ellenérzés kezdetétdl annak végéig a belsé ellenor altal elvégzett munka
dokumentaci6jaként szolgalnak. A belsé ellenér 4ltal elkészitett munkalapok Osszegezik az
ellenérzési programban foglalt minden egyes lépés teljesitéséhez kapcsolédd kulesfontossagn
informéacidkat. A munkalapok az ellendrzést feliilvizsgalé személy vagy kiilsé ellendr szamara is
lehetévé kell, hogy tegyék a munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell,
hogy teremtsék az ellendrzési program vonatkozd lépése, feladata, illetve a megallapitasok és
kovetkeztetések kdzdtti kdzvetlen kapesolatot.

Az ellenorzesi munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az eilendrzés jellegébdl adoddan
eltérs lehet, azonban altalaban a kdvetkezo tényeket kell dokumentalniuk:

a) adott vizsgélatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
b) akontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

¢} a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegyiijtott informaciokat, a megallapitdsokat és
levont kdvetkeztetéseket;

d) azellendrzést lefolytato és az ellendrzitt teriilet kommunikaciojat.

Alapvetd vizsgalati eljirasok, technikik

Az ellenbrzés soran a belso ellendrzési vezetének a megallapitasai, kivetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket alatdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbdzd kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informécidk feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikékat lehet €s kell alkalmaznia.

Az alkalmazott vizsgalati eljarasok és modszerek kiiléndsen a kivetkezok lehetnek:
a) cljarasok és rendszerek szabdlyzatainak elemzése és értékelése;

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

¢) folyamatok és rendszerek milkidésének tesztelése;
d) dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

e) kozvetlen megfigyelésen alapulo ellendrzés (interji, rovancsolds, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);
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f) informatikai rendszertesztelési eljarasok.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartisa és a teljességi nyilatkozat

A belsé ellendrzési vezetd koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a
valésagnak megfeleléen irasba foglalni, €s azokat elegendé és megfeleld bizonyitékokkal
aldtdmasztani.

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

a) egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint amit a
belsé ellendr tett (elégséges);

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

c) logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).
Az ellendrzés megillapitasainak bizonyitasara felhasznalhaté kiilondsen:

a) azeredeti okirat, amely a gazdasigi esemény elsédleges okirata, bizonylata;

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

¢) akivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek széveghd, hitelesitett
masolata;

d) atanlsitvany, amely tSbb eredeti okiratnak az ellendrzést végzo altal meghatarozott
szOvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e} a kozbs jegyz6konyv, amely olyan tényallds igazoldsdra szolgdl, amelyrol nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat a belsé ellendér és az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti
egység illetckes vezetdje, alkalmazottja kozbsen allapit meg és e tényt alairasukkal
igazoljak;

) afénykép, videofelvétel, vagy mas keép-, hang- és adatrogzitd eszkdz, amely alkalmazhaté az
ellendrzést végzo dltal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) aszakért6i vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakért6d
iltal adott értékelés;

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

i) a tobbes nyilatkozat, amely tSbb személynek kiilén-kiilén, vagy egylittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrdl;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
sziirési feltételek beallitasaval nyerheté adat.

A bels6 ellendrzési vezetd kiteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgiltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabdiysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditdséra okot adé cselekmény, mulasztds, vagy hidnyossig gyantija meril fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankerdileti K&zpont
igazgatdjanak jegyz6kdnyv alapjan Atadni.

Az ellendrzés soran a belsé ellendrzési vezetd kérésére az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje
koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenbrzitt szervezeti egység vezetbje igazolja,
hogy az ellentrzitt feladattal Gsszefliggd, feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve
informaciot hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta. A teljességi nyilatkozat mintaja jelen
Szabalyzat 13. szimu iratmintaban talalhato.
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XV. Az ellenbrzési jelentés

A belsd ellendrzési vezetd a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysigot és eredményességet vizsgdlva, a belsd ellen6rzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
Tankeriileti K&zpont igazgat6ja, valamint az ellendrzott szervezeti egység azon tagjai szamdra,
amelyek kozremiikddése a belsd ellendrzés altal feltirt hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen. A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés tirgyira vonatkozod
megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait ellendrzési jelentésben rogziti (az ellendrzési jelentés-
tervezet/jelentés adattartalmira vonatkozéan jelen Szabdlyzat 12. szima iratmintdja tartalmaz
Utmutatdst). A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat agy kell lényegre tdrden és
vilagosan megfogalmazni, hogy

a) azellendrzott szervezeti egység egészének miksdése, gazdilkodasa, vagy az ellendrzitt
tevékenység objektiven értékelhets legyen,

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

Az ellenfrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek 4 vizsgalt
folyamatok, tevékenységének miikddésére, a miikddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megéallapitisoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, tirgya, a fobb ellenbrzési
feladatok szempontjabol. A bels6 ellenbrzési vezetd koteles az ellendrzési jelentésben objektiven
szerepeltetni minden olyan Iényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitést, hidnyossagot és
ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szol6 ellendrzési jelentés teljességét.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell kdvetnie,
amelyben az ellendrzéshez kapcsolddd informécidk szerepelnek.

Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellendrzés eredményét ¢&s a  feltart
hidnyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.

A megdllapitasok, kiivetkeztetésck és javaslatok részletes ismertetése

A megillapitasok az ellenérzési tényallis ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esctleges gyengeségeit, a feltart kockdzatokat.

Eppen ezért a megéllapitasok:
a) pontosak €s ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
b) az ellenérzési programra hivatkoznak,
¢) jelentoségiik alapjan sorba rendezettek.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsd ellendrzési
vezetdnek ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltdrt hidnyossigok, gyengeségek
kijavitisdra, vagy €ppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikddésre. A javaslatok
kapcsén jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran
kijavitasra keriiltek.

Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrél
A belsé ellendrzési vezetd Osszesitett ériékelést és véleményt ad az ellendrzott teriiletrdl. A
véleményt a kovetkez6 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

a) Megfelelé

Az ellendrzés ,megfeleldnek” itélt terilletei szinte minden tekintetben megfeleldé belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetden
nem jeleznek komolyabb hidnyossdgot a belsd ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszerében. Az ellen6rzési jelentésben kozolt megéllapitdsok nem utalnak alapvetd gyenge
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pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyclvekben és eljardsokban. Az ilyen
teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely méar bebizonyitotta, hogy képes a
célkitlizésck megvaldsitasara, a kockdzatok megfeleld kezelésére.

b) Korlitozottan megfeleld

Az ellenérzés ,korlatozottan megfelelonek™ itélt terilletei a legtobb tekintetben meg-
feleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozdsaban a megallapitdisok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellendr-
zesi pontok, vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikodtetik, illetve kéve-
tik nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetéje nem tesz megfeleld
korrekcids intézkedéseket, akkor a belsé irdnyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljardsok
altalaban hatékonyak ¢€s az ellendrzési megéllapitasok dltalaban olyan gyengeségekre utalnak,
amelyek a szokédsos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozésa nélkiil.

c¢) Gyenge

Az ellenérzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszere t6bb hidnyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kévetik nyomon és nem feliigyelik
megfelelSen, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat miikodjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van
szilkség, amit a terillet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) eldrehaladési (statusz)
jelentéseknek kell kvetniiik.

d) Kiritikus

Az ellenbrzés | kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miiksdési feltételek tsbb
fontos szempontbél is hidnyossigokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd
ellendrzési pontok, vagy folyamatok mik&désérdl sem beszélhetiink és ezek a rendszerek
annyira gyengek, hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mér be is kovetkezett). A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljardsok ilyen esetben megakadalyozzak
az ellendrzés teriiletén kitiizott célok jelentSs részének megvaldsuldsat. A korrekcids intézkedést
a vezetés részérdl szigorn (pl. heti) beszamoltatasnak kell kdvetnie.

e) Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt terilletein a teljesitmény, illetve a miikoddsi feltételek
eléglelenek, salyosan veszélyeztetik a miikédést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitisok hozzd nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozé torvények és
Jogszabalyok kirivé és/vagy ismétléds figyelmen kivill hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvekt8l és eljarisoktol valé szédndékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket — végsd soron
a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasénak ¢s életképességének a
veszélyeztetésével jarhat,

Vezetdi dsszefoglalo

A vezetbi Osszefoglalénak az ellendrzéssel kapesolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie,
Ugy, mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetésck és javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrdl,
folyamatrdl kialakitott, sszesitett vélemény. A vezetdi Ssszefoglalé része az ellendrzési Jjelentésnek.

A belso ellendrzési jelentés elkészitéséért felelés személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kévetkeztetésekért és a kapcsolddo
javaslatokért, a megallapitisok valodisagdért és alatimasztisaért a vizsgalatot végzd belsd
ellendrzési vezetd a felelds.
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Mivel a belsd ellenbrzési vezetd felelossége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés elkészitése, 4t kell tekintenie a munkalapokon szereplo, az ellenérzés sordn tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.

Kovetkezd lépésként a belsd ellendrzési vezetdnek feliill kell vizsgalnia az ellenérzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megallapitds €s kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden aldtamasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A belst ellendrzési vezetd a jelentés-tervezetét {(Szabalyzat 12, szamii iratmintdja), illetve annak
kivonatit egyeztetés céljabol megkiildi az ellenorzitt szervezeti egység vezetbjének, tovabbd annak,
akire vonatkozdan a jelentés-tervezet megallapitast, vagy javaslatot tartalmaz (érintettek), Az
érintettek  észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill kotelesek
megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére, indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridét is megallapithat. Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd ennél rovidebb
hatarid6t is megallapithat

A jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben (Szabdlyzat 14. szami iratmintija) fel
kell hivni az ellendrzott figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon belill, tovébba, azt hogy az észrevételek megkiildésével
cgy idbben az érintetteknek lehetosége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére (a
megismerési zaradék mintdja a Szabalyzat 15. szimii iratmintdjaban talalhato).

Az észrevétel elfogadasardl, vagy elutasitasardl a belsd ellendrzési vezetd az észrevételezési hataridd
lejartaté]l szamitott 8 napon belill az érintetteknek irasbeli tijékoztatdst ad és indokolja az el nem
fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi az egycztetdé megbeszélés dsszehivasat (az észrevétel
elfogadasardl, vagy elutasitédsardl szolo valaszlevél mintdjat a Szabdlyzat 16. szimy iratmintdja,
mig az egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére vonatkozd meghivé mintajat a Szabalyzat 17,
szami iratmintdja tartalmazza). Az egyeztetd megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyveét csatolni kell az
cllendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, llaspontokat.

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

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

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

Amennyiben az érintettck nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitisokat, vagy javaslatokat tartalmaz az
érintett szervezeti egység vonatkozdsiban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik a bels6 ellendérzési vezetd részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az ellendrzés lezarasa

Egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha a jovahagyott ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az a Tankeriileti Kozpont igazgatdja megkiildte az ellenbrzitt szerv, illetve szervezeti
egység részére (illetve annak, akire vonatkozban megallapitast vagy javaslatot tartalmaz),

A belsé ellenbrzési vezetd az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett ellendrzési jelentést
(Szabdlyzat 12. szdmu iratmintdja), illetve annak kivonatat alairasdval latja el és megkiildi a
Tankeriileti Kdzpont igazgatdja részére jovahagyés céljabol.

A jovahagyott ellendrzési jelentés | példanyat a Tankeriileti Kdzpont igazgatdja megkiildi az
ellendrztt szervezeti egység részére (tovabba annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy
javaslatot tartalmaz). A kisérolevélben (Szabdlyzat 18. szdma iratmintija) tajékoztatja a
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cimzetteket az ellendrzés lezarasarol és sziikség esetén felkéri az ellendrzittet az intézkedési terv
clkészitésére.

A jovahagyott cllendrzési jelentés egy elektronikusan archivalt példanyat a belsé cllenérzési vezetd,
a Tankertileti KOzpont igazgat6 tudtédval és hozzajaruldsdval, téjékoztatasra megkiildi a Klebelsberg
K&zpont Bels6 Ellenorzési Féosztalya részére.

Amennyiben az ellenérzés sor&n blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossidg gyanija meril fel, az nem
befolydsolja az ellenbrzés lezirasat.

A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatdi intézkedés meginditdsara okot adé
cselekményt, mulasztdst, vagy hidnyossagot szervezeti integritdst sértd eseményeknek nevezziik. A
szabalytalansag valamely létezd szabalytol (pl. jogszabaly, belsd szabalyzat) valé eltérést jelent. Két
csoportjat kiildnboztetjiik meg:

a) szandékosan okozott szabélytalanséag (pl. félrevezetés, csalds, korrupcio);
b) nem szandékosan okozott szabélytalansag (pl. figyelmetlenség).

A belso ellendrzést végzének a szervezeti integritast sértd eseményeknek kiemelkedden silyos
eseteit, illetve azok bekévetkezésének lehet6ségét kell felismernie:

a) a személy elleni biincselekmények kategoriajaban (pl.: személyes adattal valé visszaélés) a
szabadsag €s az emberi méltésag elleni biincselekmények kdzdtt leggyakrabban eléforduld
esetek: magéntitok megsértése, visszaélés személyes adattal, levéltitok megsértése,
rigalmazis, becsiiletsértés;

b) az allamigazgatés, az igazsdgszolgiltatds és a kozélet tisztasdga elleni biincselekmények
kategoridjaban (pl. szolgalati titoksértés, hivatali visszaélés, vesztegetés);

¢) anemzetkdzi kdzélet tisztasdga elleni biincselekmények kategoridjaban (pl. vesztegetés);

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

¢) a gazdasagi biincselekmények kategdridjdban (pl. szamvitel rendjénck megsértése,
Jjogosulatlan gazdasigi elény megszerzése, lopds, sikkasztas, csalas, hiitlen kezelés, hanyag
kezelés, szerz6i joghoz kapesolodd jogok megsértése, szamitastechnikai rendszer és adatok
elleni biincselekmény; pénzmosas).

A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi felelsség megallapitisa alapjaul szolgilo
mulasztisok, szabalytalansagok, karokozisok ¢és egyéb jogsértdé cselekmények gyaniija esetén a

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

Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és médositisa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért
az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felels. Az
intézked¢si tervnek tartalmaznia kell az cllendrzési javaslatokra készitett intézkedések sorin
elvégzendd feladatokat, azok feleldseit és a hataridoket. Az intézkedési terv mintdja a Szabdlyzat 19.
szamiu iratmintajaban talalhato,

Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozo
hataridok megjeloiésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcesolodd
hataridoket ugy kell meghatirozni, hogy azok szamon kérhetbek legyenek. Amennyiben a feladat
Jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatdrozni, ahol
értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil kell
elkésziteni és megkiildeni a Tankeriileti igazgatd és a belsd ellendrzési vezetdje részére. Indokolt
esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatdra a Tankeriileti igazgaté ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hatarid6t is megéllapithat.
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A Tankeriileti Kozpont igazgatéja az intézkedési terv jovahagydsardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsd clienérzési vezetd véleményének kikérésével —
ddnt.

Az intézkedési terv feliilvizsgalatat kdvetden a Tankeriileti KGzpont igazgat6ja levélben értesiti az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjét annak elfogadasardl, vagy elutasitdsardl (Szabalyzat 20.
szamu iratmintdja). Elutasitd dontés esetén az ellenorzott szervezeti egység vezetGjének U]
intézkedési tervet kell késziteni.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetOje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartat megeldzden - hataridd, illetve feladat
modositast kérhet a Tankertileti Kézpont igazgatdjatol. A kérelem elfogaddsardl vagy elutasitasardl a
Tankeriileti K&zpont igazgatdja - a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, &s
errol tajékoztatja az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezet6t is.

A kérelem elbirdlasénak jogat a Tankertileti Kézpont igazgatdja atruhazhatja a belséd ellendrzési
vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hataridd modositasi kérelmekrdl és azok elfogadasérdl vagy
elutasitasarol.

XVL Az ellenorzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kivetése

Az ellendrzitt teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitdsardl tajékoztatnia kell
a belso cllendrzési vezetdt (az intézkedések nyilvéantartésara szolgald kimutatast a Szabélyzat 21.
szami iratmintdja, mig annak végrehajtasarol szolé beszamols elkészitésére vonatkozd felszolito
levelet a Szabalyzat 22, szam iratmintija tartalmazza).

Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elstdleges eszkdzei:
a) az intézkedési terv végrehajtisanak figyelemmel kisérése;
b) utbvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtasianak figyelemmel kisérése

A tevékenység sordn a belsd ellendrzési vezetd értékeli, hogy az ellendrzott terillet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megdllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsén végrehajtott
intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és iddszeriiek.

Utdvizsgilat

A végrehajtott intézkedések hatékonységat sziikség esetén utdvizsgélat keretében, vagy a teriiletet
érintd kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgdlni. Az utdvizsgalat hasonlit a hagyoményos
ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés tirgya szilkebb, csak az ellendrzési
jelentésben leirt hidnyosségokra, valamint a kapcsolédd javaslatok végrehajtaséra terjed ki.

Ha a belsé ellendrzés az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelelé lépések, akkor arrdl a
Tankeriileti Kozpont igazgatojat tajékoztatni kell.

XVII. Beszamolas
A bels6 ellendrzesi vezetd az llamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett mddszertani ntmutato
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves cllendrzési jelentését.
Az éves (Osszefoglald éves) ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bels ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa Onértékelés alapjdn az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,

ab) abizonyossagot adé tevékenységet cidsegitd és akadalyozd tényezdk bemutatisa,
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ac) atanacsadd tevékenység bemutatésa;

b) a belsd kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a belsd kontrollrendszer szabalyszer(iségének, gazdasagossaganak,
hatékonysagénak ¢és eredményességének névelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok,

bbj a belso kontrollrendszer &t elemének értékelése
¢) az intézkedési tervek megvalositasa.

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

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

7. Az ellendrzési dokumentumokkal kapesolatos eldirasok

Az ellendrzési munka dokumentilisa a belsd ellendrzési vezetd altal az ellendrzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és megdrzott irdsos és/vagy
elektronikus dokumentumokban torténik, amelyeket Osszefoglaléan munkadokumentumoknak
neveziink. Az ellenérzésekhez tartozd dokumentumok nyilvantartasat ellendrzési mappik képezik.
Az ellendrzések nyilvantartasara a Szabdlyzat 23. szimi iratmintija szolgal

Az Altalinos belsd ellenérzési mappa hattér informaciéval szolgal a belsd ellendrzési vezetdnek az
ellendrzott szervezeti egységekrol, folyamatokrol, a belsé kontrollrendszerrdl, a vonatkoz6 stratégiai
€s operativ tervekrdl, jogszabalyokrol €s bels6 szabalyzatokrol, médszertanokrdl, az esetleges egyéb
ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappét folyamatosan aktualizalni sziikséges.

Tartalmi elemei a kévetkezdk:
e Stratégiai operativ tervek,
o  Szerzddések, egyiittmikodési dokumentumok,
¢ A szervezeti egyseég tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,
e Jogszabalyi hattér, belsd szabalyzatok, modszertanok,

* A bels6 kontrollrendszer egyes elemeit aldtamasztd dokumentumok (példaul: ellendrzési
nyomvonal, folyamatébrék, Integralt kockazatkezelési eljarasrendjérdl szolé szabalyzat |
Szervezeti integritast sértd események kezelésénck szabalyzata, vezetdi elszamoltathatdsag
dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, stb.),)

e Szervezeti abra a felelds személyek beosztasinak és neveinek megjclélésével, valamint a
felelosségi korok bemutatasaval,

e Korabbi ellentrzési jelentések,
¢ Egyéb hasznos informacidk,

A Konkrét ellenérzési mappa a munkalapokat tartalmazza. A munkalapok a belsé ellendrzés
birtokéban vannak. Fontossaguk miatt azok biztonsagos Orzésérdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl a belsé ellendrzésnek kell gondoskodnia.

Az ellendrzés soran elkészitett, vagy kapott munkalapokat Ggy kell rendezni és iktatni, hogy az a
szilkséges ellendrzési informaciok, visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellenorzési
dokumentumot, nyilvintartist az adott ellendrzésre vonatkozé mappiba kell lefiizni, illetve
eiektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa adattartalmanak nyilvantartdsara szolgald
iratmintat a Szabalyzat 24. szimu iratmintdja tartalmazza.

24



A Dunaljvérosi Tankeriileti Kozpont A Dunatijvérosi. Tankeriileti Kézpont
21./2017. (05. ....) szdmi szabalyzata Belsd Ellendrzési Kézikonyve

Az ellendrzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellenbrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokdban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kévetd idBszakban.
Biztositani kell, hogy a bels6 ellendrzési vizsgélatok irataihoz valé hozzaférés illetektelen személyek
szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz vald hozzaférésre
irdnyul, a belsé ellendrzési vezetohdz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz valo
hozzaférés feliigyeletéért.

A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységének vezetdje, vagy kiils6 fél (pl. kiils6 ellenérok) kérhetik
az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megillapitasok és javaslatok igazolasdhoz
vagy megmagyarazdsihoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra torténé felhasznalasahoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellenbrzési vezetdnek kell jovahagynia, de abban az esetben,
ha a hozzaférési kérelem kiilsé félto] érkezik, a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak szintén jova kell

hagynia.

A Tankerlileti Kézpont igazgatdja — a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dénthet
ugy, hogy a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatdt nyilvanossagra vagy harmadik fél
tudomaséra hozza az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.

Az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megdriznie a Tankeriileti Kdzpont Iratkezelési
szabdlyzatdban meghatarozott ideig. Az ellenérzési iratokat biztonséagos ¢és védett helyen kell tarolni.

XVIIL Tanacsado tevékenység

A tanidcsado tevékenység fogalma, elhatirolisa a bizonyossagot adé tevékenységtol

A belso ellendrzési vezetd nem fogadhat el olyan tandcsad6éi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek méasok szamdra torténé lehetévé tétele, mely
kovetelmények fennallndnak egy ellendrzési feladat soran.

A tanacsado tevékenység kategoriai a kovetkezols

a) Hivatalos tandcsaddéi megbizasok: elore tervezettek, irdsbeli megéllapodas sziikséges, akar
a belsd ellendr, akar kiils6 szolgaltato végzi a tanacsadoi tevékenységet.

b) Informdlis tandcsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsagokban, hataridos projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszerii informacidcsere.

c) Specidlis tandcsadéi megbizisok: részvétel egy, a szervezetet érinté specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadésa, szétvaldsa, mas
szervezet altal cllatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

d) Siirgbsségi tandcsaddi megbizasok: részvétel egy katasztrofat, vagy mas jelentds
koltségvetési hatasi eseményt kdvetd, a miikddések helyredllitasaval, vagy fenntartasdval

foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idoszakra szol0 segitség nyijtasaval, specialis
és szokatlan hataridejl feladattal biztak meg.

A tandcsadd tevékenységre vonatkozé irdnyelvek

A belsé ellendrzési vezetdnek a tanacsadd tevékenység elvallalasa és végzése soran az alibbiakra
kell tekintettel lennie:

a) A tanacsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
b) A tanacsadd tevékenységnek hozzaadott érteket kell feremtenie.

¢} A belso ellenorzes fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanicsadd tevékenység
vegzése soran,
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d) Amennyiben a tanicsadd tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbuldsa feltételezhetd, errdl a Tankeriileti Kozpont igazgatdjat tajékoztatni kell.

e) A belst ellendrzési vezetd nem hozhat a Tankeriileti Kdzpontot érintd vezetdi déntéseket.

A tanacsado tevékenység végzése sordn a belso ellendrzési vezetd nem véllalhat 4t az adott folyamat
kialakitasdval, iranyitisdval, 4talakitdsdval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat (ide
tartozik a szabdlyalkotisban, szabalyzatok aktualizildsban vald felelds részvétel is). A tandcsadd
tevékenység célja nem lehet barmelyszintli vezetdi feleldsség csdkkentése,

Az eldzéekben felsorolt kbvetelményeket a belsd ellenbrzésnek mérlegelnie kell és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsadoi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tandcsadd tevékenység tervezése és végrehajtisa
Az éves ellendrzési terv tartalmazza a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast.

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a Tankeriileti K6zpont igazgatéjanak
egyetériésével modosithatja.

Tandcsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a Tankeriileti Kézpont igazgato, illetve a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A tanacsadé tevékenységre szol6 felkérésnek — amely torténhet szoban vagy irdsban — tartalmaznia
kell:

a) atandcsado tevékenység targyat €s céljat;
b) a beszamolas formajat és hataridejét.
Amennyiben a belsé ellendrzési tevékenységet teljes korlien kiilsé szolgaltaté latja el, akkor a

tanécsado tevekenységre szolo felkérést minden esetben irdsban kell régziteni.

A belsé ellendrzési standardoknak megfelelden a tanacsadd tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabélyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az elére nem tervezett tanicsadoi megbizdsokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegend6 kapacitas vagy szakértelem nem &ll rendelkezésre — kiilsd
szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tennt, sziikség esetén modositani kell az éves ellendrzési tervet.

A belsd ellenérzési vezetd kételes nyilvantartdst vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tanacsaddi tevékenységhez kapcsolddd
dokumentumok megdrzésérol.

A tanacsado tevékenység dokumentalasa a belsé ellendrzési vezetd altal készitett, illetve a tanacsadoi
munka sordn szerzett és megGrzitt irdsos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban
¢s mas adatformitumban t6rténik, amelyeket Osszefoglaléan tanicsaddi  tevékenység
munkadokumentumainak neveziink.

A tandcsadéi tevékenysége eredményeirdl szolé tajékoztatas

A bels6 cllen6rzési vezetének tajékoztatnia kell a Tankeriileti KSzpont igazgatdjat a tanacsadéi
megbizas eredményeirdl. A tajékoztatds formai és tartalmi kdvetelményeit a tanicsadd tevékenység
végzésére vonatkozd felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kivetés

A tandcsadd tevekenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, méasfeldl a belsd ellendrzés éltal feltdrt esetleges kockazatok,
kontroll-hidnyossagok kijavitsanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tandcsadéi tevékenységek
eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informacidkkal szolgalhat a belsd ellendrzés szamara a
stratégiai €s az €ves tervezés folyamatdban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositasaban, a
kockéazatelemzés soran.
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A belsd ellendrzési vezetdnek tanacsadd tevékenysége sordn a Szabalyzat 25. szdmi (tanicsadéi
tevékenység munkaprogramja), a 26. szamu (tanacsaddi tevékenység elvégzésérél szold beszamold)
¢és a 27. szamw (tanacsadoi tevékenységek nyilvantartasa) iratmintiit kell alkalmazni,

XIX. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

A belso ellenorzési tevekenység mindségét biztosito eljardsoknak a kdvetkezdkre kell kiterjedniiik:

a) a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési
standardoknak ¢és a belsé ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek vald megfelelés;,

b) a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek, szabalyzatainak
és eljarasainak megfelelossége;

¢) hozzajarulas a Tankeriileti Kdzpont bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
d) az alkalmazando jogszabilyok és egyéb el6irasok betartdsa;
e} alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazisa,

f)  Gsszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket €s fejleszti-e a szervezet miikddését.

Folyamatos mindséghiztositas

A folyamatos minOségbiztositds az ellenorzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kdvetése,
feliilvizsgélata.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belso ellenérzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkozo6 standardok, jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljén
sor. A folyamatos mindségbiztositas lchetdvé teszi, hogy a bels6 ellenor idében be tudjon avatkozni
egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsd ellendrzési terv,
ellendrzési program), illetve nem a vonatkozd standardoknak, jogszabalyi és belsd szabélyozasi
eldirasoknak megfelelden keriilt veégrehajtisra. A mindségbiztositds keretében minden egyes
ellendrzés lezérasat kovetden egy felmérdlapot (Szabdlyzat 28. szami iratmintdjdt) kell az
ellendrzott szervezeti egység vezetOjével és az ellendrzésben résztvevd tovabbi személyckkel

kitéltetni.
XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kézpont elndkének jovahagyasat kvetd 5. napon Iép hatalyba.

A szabalyzatban foglalt eldirasokat visszamendlegesen, 2017. januar 01-t8l kell alkalmazni.

27



A Dunaijvarosi Tankerilleti Kézpont A Dunadjvarosi. TankerGleti Kézpont
21.12017. (05. ....) szami szabalyzata Belso Ellendrzési Kézikényve
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MELLEKLET Hatéskér métrix

MELLEKLET Kockazatelemzési médszertan

MELLEKLET | Alapvetd vizsgalati eljardsok, technikék

MELLEKLET Az ellendrzési bizonyitékok elballitasinak folyamata

MELLEKLET Iratmintdk




A Dunaiijvarosi Tankeriileti Kozpont Belsé Ellendrzési Kézikényvének 1. melléklete

Hataskor matrix

Feleldsség

Tankeriileti

v w

Kozpont
igazgatoja

Belsé
ellendrzési vezetd

J: joviahagyd; V:végrehajté; K: kizremiikiédo

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és  dontései
meghozatalanak tamogatasa a meglévd és javasolt mikodési
folyamatok és eljarasok ellendrzési kdrnyezetének allapotarol v
kialakitott belso és fliggetlen vélemény nyfijtasaval.
2 | A belsd ellenorzési feladatok végrehajtasa kizardlag szakmai
szempontok alapjan a belsd ellendrzési alapszabalyban és a
kézikdnyvben lefektetett, nemzetk6zi és hazai belsd M
ellenbrzési standardoknak megfelelben.
3 | A belsd ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése és v v K
koordinacidja.
4 [ A belso ellendrzési kézikdnyv elkészitése és felilvizsgalata. J Y K
5 | A belsé ellenbrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés 7 v v K
készitése és megkiildése
6 | A belso ellendrzés képvisclete kiilsé szervek és szakértok felé. J \% K
7 | A belso ellenérzési vezetd szakmai képzése és fejlesztése, aki
megfelels tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezik. A% K
8 | A belsé ellendrzési vezetd éves teljesitményének értékelése. J v K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron kiviili
. s — . A% K
és terven feliili ellenbrzéseket is.
10 | Az ellendrzések megallapitisainak megkiildése a szervezeti
egység vezetdje részére, beleértve a feltart csalasok és A% v K
szabdlytalansigok gvanijanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartds vezetése ¢s v K
nyomon kdvetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa J v \¥4 K
13 | Az éves tervezés elokészitése. v K
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14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. ] v K
15 | A kockézatelemzes eredményével Osszhangban a stratégiai és T v K
éves ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellentrzéshez kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatasa,
pl. a megbizolevél elkészitése, az ellendrzés megkezdésérdl I v K
sz0l6 értesitd levél elkészitése és elkiildése.
17 | Az ellen6rzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolodo J v K
ellendrzési stratégia meghatarozésa.
18 | Az ellendrzés hatokorének meghatarozasa, amely megfelelden
kielégiti az ellenérzés célkitlizéseit. J A v K
19 | Az ellendrzési célkitlizések cléréséhez sziikséges erbforras- ] v v K
allokécioé meghatdrozasa.
20 | Az ellenorzési program elkészitése. ] v K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat  vizsgalatokat,  bizonyitékok  gyiijtését és 7 VI/K
nyilvantartasat, illetve a dokumentacidés irdnyelvekkel
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos kommunikacio
az ellendrzott teriilettel (ellendrzést megeldzd értesités, nyitd
e . . , (s . J A% K
megbeszélés, elorehaladasi  (statusz) megbeszélés, zard
megbeszélés).
23 | Az ellentrzési jelentés elkészitése. J v K
24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. ] VIIK
25 | Az intézkedési tervek megvaldsulasanak nyomon kdvetése. v \Y K
26 | Az ellendrzést kovetd felmérd lap kikiildése, Osszegyiijtése és
Y J A% K
értekelese.
27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzd lista kitdltése
annak biztositisa €érdekében, hogy minden ellendrzési lépést J v K
elvégeztek,
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Kockazatelemzési modszertan

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

A kockazatelemzés elsodleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockédzatokat, vagyis a
kedvezétlen vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének valoszinliségét mérlegelje és
valésziniisitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik a mikodési
célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezert a kockazatelemzés egyes
maodszerei a belsé ellendrzés teljes hatokorét érintden alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy
milkddésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvalésitasa vagy
teljesitése sordn azonban olyan tényezdk is szerepet jatszanak, amelyek bekovetkezése €s hatdsa
bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet miikddésének, felépitésének Gsszetettségébdl, illetve a
kdrnyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) Osszetettségéb6l és kiszamithatatlan
valtozasaibol fakad.

A kockézatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehet6séget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje. Kockazatok
egyarant eredhetnek annak eshetoségébdl, hogy a lehetdségeket nem realizdljak, és annak
lehetdségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatinak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
teriilet kulcsfontossagn tényezbinek meghatarozisa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli €s valdsziniisithetd jovobeli
eseményekkel, a miikodési kdrnyezettel stb. kapcsolatosak, A pénziigyi ¢és gazdasagi tényezok
ebben a folyamatban 4ltaldban nagyobb hangsullyal jelennck meg, hiszen altaldban a pénziigyi
kockazatot €s a milveletek nagysagrendjét jol jellemzik.
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Fo kockazati kategoriak osztalyozisa

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Gsszege, likviditas és
forgo- illetve tokeeszktzdk értéke, egyéb befektetett
eroforrdsok értéke, a miivelet értéke a szervezet szamara.,

Magatartasi a vezetoség és a munkatarsak személyes tulajdonsigai és
¢rickei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatésag,
motivacié; a belsd ellendrzéssel szemben tanfsitott
hozzaallas, elszdmoltathatésag €s kontroll.

Tarténeti multhéli veszteségek, hibdk, szabalytalansdgok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisdga és oka. Ez a fennallé
aggalyokat is magaban foglalja.

Miikidési milveletek mérete, komplexitisa, miszaki jellege,
lathatésaga, érzékenysége, stabilitisa; valtozds mértéke és
valdsziniisége (a miiveletekben, munkatarsak személyében
¢és folyamatokban); rejlé inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegalas

Kdrnyezeti kiilso tényezdk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kdrnyezet
dinamizmusa; kapcsoldddsok méas rendszerekhez, mas
miveletektdl valo fiiggés (pl. informatika);, vezetdség,
kozvélemény aggélyai stb.

Belsé kontrollhoz kapesolodo a problémak megel6zésére, észlelésére és korrigaldsara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitiséira, a
kellemetlen eseményck kezelésére és a célkitiizések
elérésének elbsegitésére tervezett belsé kontrollok megléte
és eredményessége.

Kizvélemény a kdzvéleményre gyakorolt hatés

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

Kockazatelemzés:

A kockézat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilénféle tényezok kvalitativ mindsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allo informécidkra tadmaszkodd megitélést
eredményez.

Kockazatelemzési modell:

A kockézatelemzés célja megéllapitani az egyes rendszerek kockézatinak mértékét, feladata
pedig meghatirozni az ellendrzések gyakorisdgat. A magas kockdzatd rendszereket gyakrabban
(p€ldaul évente) kell ellendrizni. Az ellenérzések tekintetében magas prioritisi rendszerek
beazonositdsdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tényezOk hatasat is értékelni kell (pl. a vezetOség kérései stb.). Az egyes rendszerek
kockazatelemzését a kockazati tényezok, és azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben
12 olyan tényezd keriilt meghatarozasra, amely hatissal van a rendszer miikddésére. Minden
egyes tényezbre vonatkozéan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati
tényezok rendszerekre gyakorolt hatasat (salyként kifejezve).

A belsd ellendrzésnek tamaszkodnia kell a Tankeriileti Kézpont kockizatkezelési rendszerében
azonositott kockazatokra.
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Kockazati tényezik és értékek

Sz. Tényezdk 1 Erlz:ekek 3 Saly
1. | Belsé kontrollok | Megfeleld €s Kdzepes, néhany Gyenge
értékelése eredményes hidanyossiggal, nem
megfeleldoen
megvaldsitott
2. | Valtozas/ Stabil rendszer, Kis valtozasok, de | A munkatarsak
Atszervezés kis valtozasok nem rendszeresek személyét, a
vagy jelentdsek szabalyozast ¢s a
folyamatokat
érintd, jelentds
valtozasok
3. | Arendszer Nem komplex Kozepesen Nagyon komplex
komplexitisa komplex
4. | Kolcsonhatds mds | Alacsony Kozepes mérteki Nagymérteki, a
rendszerekkel mértékii, nem rendszer kdzvetlen
befolyasol mas kapcsolatban all
rendszercket mas rendszerckkel
| 5. | Bevétel / Alacsony Kéozepes Magas
Koltségszint
6. | Kiilsé Alacsony Kozepes Magas
szervezetek,
illetve partnerek
altal gyakorolt
befolyis
7. | Eloz6 ellenérzés 1-2 év Jév 4-5 év
ota eltelt idé
8. | Vezetéség Alacsony szintti | Kdzepes szinti Magas szintl
aggdlyai a
rendszer
miikddését
illetéen
9. | Pénziigyi Kicsi Kbzepes Nagy
szabdlytalansago
k valosziniisége
10. | Szabalyozottsag Kiesi Koézepes Jelents
¢s szabdlyossag
11. | Munkatarsak Nagyon tapasztalt | Kdzepesen Kevés vagy
tapasztalata és és képzett tapasztalat és semmilyen
képzettsége képzeit tapasztalat és
képzettség hianya
12. | Erdforrasok Alacsony Kdzepes Magas
rendelkezésre
alldsa
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Kockazati tényezok ¢s alkalmazott silyozas

Kockdzati
Sz. Kockizati tényezd tényezd Alkall’nazott Ponthatir
A Suly
terjedelme
1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-3 1-5 1-15
2. | Viltozas / dtszervezés 1-3 1-5 1-15
3. | A rendszer komplexitisa 1-3 1-5 1-15
4. | Kolcsénhatas mas rendszerekkel 1-3 1-5 1-15
5. | Bevételszintek /kéltségszintek 1-3 1-5 1-15
6. | Kiilso szervezetek/partnerek altal 1-3 1-5 1-15
gyakorolt befolyis
7. | Legutobbi ellenérzés ota eltelt idé 1-3 1-5 1-15
8. | Vezetiség aggalyai 1-3 1-5 1-15
9. | Pénziigyi szabdlytalansigok 1-3 1-5 1-15
valésziniisége
10. | Szabailyozottsag és szabalyossag 1-3 1-5
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 1-5 1-15
tapasztalata
12. | Erdforrisok rendelkezésre allasa 1-3 1-5 1-15

A belsé ellendrzési vezetdnek tapasztalata és szakmai megitélése alapjan értékelnie kell az egyes
kockdzati tényezOk adott rendszerre gyakorolt hatasat. 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, kdzepes, alacsony —
meg kell dllapitani. A kockazatelemzés eredménye informéacioval szolgél a stratégiai és az éves
ellen6rzési terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4lld er&forrdsokat veszi
figyelembe.

Kockazatok
A belsd ellenérzési terveket megalapozd kockazatelemzés sorén, a f6- és alfolyamatok felmérése

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

Kockizati

kategoridk Kockazatok
Szakmai = A szakmai feladatellatast szabalyozo belsd szabalyzatok, utasitdsok
feladatellatassal nincsenek Gsszhangban a stratégiai és a rovid tavi tervekkel

kapcsolatos kockazatok | = A szakmai feladatellatisra vonatkozod bels6 szabélyzatokat,
utasitisokat nem tartjak be

= A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabalyi kévetelményeket
nem tartjak be
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Kockazati
kategoriak

Kockazatok

Szabalyozasbdl és
annak valtozasdbol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels6
eljarasrendekben

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

Az 0j feladatokhoz, kirnyezeti valtozasokhoz kapcsolodé belsd
szabalyzatok egyaltaldn nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek
el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai €s éves miikddési, illetve koltségvetési tervek
Osszedllitdsahoz nem 4llnak rendelkezésre a tervezeést befolyasold
jogi és egyéb szabalyok

Az elbre nem tervezhetd jogi vagy belsd szabdlyozasi valtozasok
elore nem tervezhetd hatdsokkal jarnak

A szakmai ¢és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo jogi vagy bels6
szabalyozési kérnyezet til gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansigot eredményezve ezzel

Szabdlyozas és gyakorlat killonbozik

Eltér6 jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok idobeli titemezése €s dsszehangolasa nem megfelels
Feladatok iddbeli iitemezése és dsszehangoldsa nem megfelels
Lassu a szabilyozas valtozasardl sz616 informacid atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabélyok
valtoztatasa soran

A Tankeriileti Kézpont nem id6ben értesiil a vonatkozé szakmai
jogszabalyok teljes korérdl / azok valtozasarél

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacids és
kommunikacids
rendszerekben rejlod
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kdzotti koordinacid és kommunikicid
nem biztositott

A belsd kommunikacids folyamatok nem megfelelden mitkédnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikédik a
feliilrdl lefelé, illetve az alulrdl felfelé térténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé torténd kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacid lehetdsége
nincs megfeleloen kezelve

PR, tajékoztatisra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeti arculati

"e

elemeket nem ismerik vagy hasznaljak eldirdsszerlien

Kiils6 szervezetekkel
vald egyiittmlkddésben
rejld kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai €s adminisztrativ feladatok
ellatasahoz sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem
bocsatjak idoben rendelkezésre

A partner szervezetektol érkezd adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhaté, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld
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Kockazati
kategdriak

Kockazatok

Szervezetek/partnerek
valtozasabol ered6
kockazatok

A partner szervezetek elore nem lathatd valtozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozdsairol nem ¢rtesiil iddben a szervezet,
ami negativ kivetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara

Tervezéshol, pénziigyi
és egyeb eroforrasok
rendelkezésre allasabdl
eredd kockazatok

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabélyozisi elbirasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges erbforrasokra

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadlyozd kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, erdforrasok €s kapacitisok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathaté
pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezeés soran

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

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a
forras

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditasi elbrejelzés nem megfeleld (késik, pontatian)

A betervezett kitelezettségvallalas nem valésul meg

Az iranyitasi, a belsd
kontrollrendszerben és
a belsé ellendrzésben
rejlé kockazatok

A Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinek vezetéi nincsenek
tisztdban a stratégiai és révid tdvu célokkal

A Tankerlileti Kzpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
motivaltak

A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

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

A bels6 kontrollrendszer egyes elemei hianyoznak a Tankeriileti
Kozpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfeleléen milkddnek
A korabbi ellendrzések sorédn tett javaslatokat a Tankeriileti Kézpont
vezetdsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem
hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozéan a korabbi ellenérzések silyos
hibakat tartak fel

A projektek elorehaladasat gatld tényezokrodl az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyd iigyek nagy szdma/komplexitdsa miatt ncheéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek Gsszeallitasra
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Kockazati
Rategoridk

Kockazatok

Az iranyitési, a belsd
kontrollrendszerben és
a belso ellendrzésben

rejlo kockézatok

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak
be

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatéarsak kérében

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

.Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alapi €s helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapi €s helyszini ellendrzések lebonyolitiasa nem
kelléen részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellenrzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése /
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfeleléen ecllenérzik a kdzbeszerzési
kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémék nyomon kovetése nem megfeleld
Szabdlytalansdgkezelés eljardsrendje nincs / hidnyos
Szabalytalansagkezelés nem megfelelé

Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljes korii, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansdgi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem idében tarjak fel, az eljaras elhizédik
Csak EU-s / hazai ellendrzé szervek tarjak fel a szabélytalansagot
A szabélytalansig tényének megéallapitisa és annak kezelése,
szankciondldsa nem egységes

Valds szabalytalansagi gyani eljaras nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhizédik

Mindségileg kifogasolhaté tervek miiszaki és idSbeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas sordn

Formalis kontrollok lassitjik a folyamatot

A tervezés elhizodik, a hidnyzd engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszi iddt vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrdsok nem allnak
rendelkezésre idében és Gsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek
koltseégtillépéshez vezetnek

Kd&zbeszerzési ajanlati dokumentacio nem megfeleld mindségli
Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast

Korrupeid veszélye a kbzbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositidsi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figvelembe

Szerzddéscket nem tartjak be

Vallalkozdi szerzddések nem megfeleltek
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KockAazati
kategdridk

Kockazatok

Humanerdforras-
gazdalkodasban rejlo
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all
rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacités

A rendelkezésre allé munkaerd nem rendelkezik megfeleld
végzettségpel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitasara nincs megfelels kapacitas, idd

A munkatarsak elkdtelezettsége, lojalitasa, munkabirasa,
motivaltsiga nem megfeleld

A Tankeriileti K6zpont munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti
etikai szabélyokkal

A munkatarsak feladat- és feleldsségi kire nem kellden
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezeték-beosztottak kdzo6tti kommunikaciod
nem megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld iddben torténd
rendelkezésre dllasa

A Tankerileti Kézpont motivéacids €s bérpolitikai nem késziiltek el,
hidnyosak, nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktualis
szervezeti célokhoz

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

A Tankeriileti Ko6zpont nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a
stratégiai €s rovid tava célkitlizésekkel

Magas fluktuacid

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok
végrehajtdsara

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulas, megsziings)
Szakértok kizbeszereztetése elhizédd folvamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai eroforrasok nem
allnak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kévetelmények teljesitése nehézségekbe
titkozik

A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolé kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfelelden merik fel

Nem megfelelé a szervezet likviditismenedzsmentje

A Tankeriileti Kozpontnal nem kialakult vagy nem megfelel6 a
kézbeszerzeési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és bels6 szabalyozasi eldirasok
betartisa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elbirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmali, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtisa
soran nem térekednek a koltségek minimalizilasara

A Tankeriileti Kdzpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A Tankeriileti Kdzpontnal a célok €s az elért eredmények értékelése
rendszeres id6kozonként nem torténik meg
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Kockazati
kategoridk

Kockazatok

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos kockdzatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik megfeleld szimviteli
nyilvantartasi rendszerrel

A Tankertileti Kézpont beszdmolasi rendszere nem megbizhato

A Tankeriileti Kozpont nem tesz idében eleget a beszimolasi
kételezettségeknek

A Tankeriileti Kézpont nem kéveti folyamatosan nyomon a
konyvvezetéssel kapcsolatos jogi szabalyozasi el6irdasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai timogatottsiga nem megoldott

Miiksdésbél,
lizemeltetésbdl eredd
kockézatok

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel
és eldirasokkal

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

A Tankeriileti Kézpontnal a vagyon, az eszkézik megfeleld
mikddtetése és allagmegdvasa nem biztositott

Az iizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a Tankeriileti
Kozponton beliil

A Tankeriileti K6zpontnal a vagyon, az eszk6z0k megovasat
szolgald biztonsagi eldirasok nem keriilnek betartisra

Az iratkezeléssel,
irattirazassal
kapesolatos kockézatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik pontos, naprakész
iratkezelési és irattrazasi rendszerrel

Az irattarazas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak
A nyilvantartsi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikddnek

Informatikai
rendszerekkel, valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos kockizatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik informatikai stratégiai
tervvel

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
katasztrofa tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatéisara a
sziikséges idopontban nem 4ll rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A Tankerdiileti Kdzpont informatikai alkalmazasai elavultak

A Tankeriileti Kdzpont hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kdvetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
miikodnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
Tankertileti K&zpont altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A Tankeriileti K6zpont adatkezelése és adatvédelme nem felel meg
a jogi €s belsd szabalyozasi eldirasoknak.
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A Dunaiijvérosi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének 3. melléklete

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

1. Megfigyelés

Kérdésfelvetés (interji, tajékoztatis, kérdéivek, felmérések, fokuszesoport-interjii)

A kérdésfeltevés (interju, tijékoztataskéres) az ellendrzott szervezeti egységen belill vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informacidgyiijiés. Az informacidgyiijtés kore az irasban
bekért hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informdlis
kozlésekig terjedhet. A tajékoztatiskérés torténhet a szervezeti egységen beliil vagy kiviil, széban
vagy frasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezeti egység illetékes munkatdrsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfeleld ellendrzd kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
meger0sitését is jelenti.

A tijékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellenOrzott szervezeti egység
vezetésétol bekért teljességi nyilatkozat €s a sziikséges tanisitvanyok.

A belsd ellendrzési vezetd a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd méas munkatarsakkal
interjukat készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja,
hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrdl, kockazatokrol és vonatkozo
ellendrzési pontokrdl. Az interji alapjan a belsd ellenérzési vezetd a folyamatot leirhatja
szbveges magyarazatok vagy kiilonbozd folyamatabrak hasznalatival, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

=  afolyamatot miikddés kdzben vizsgalja;

= epgy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

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

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy
példaul (amennyiben megoldhatd) az ellendrzdlistak kidolgozdsa — segit az interjd
hatékonysaganak maximalizalaséban.

Az interjtialannyal térekedni kell az Oszinte és nyilt légkdrii kommunikaciéra. A kiilénbdzd
kérdéstipusokat €s alkalmazasuk koriilményeit a kdvetkezokben foglaljuk dssze:
- Nyilt - megvilaszolandé kérdések — czek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezdddnek, és j, még nem elemzett informacio gyiijtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint a

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

- Teszt- és értékelé kérdések — czek révén konkrétabb informacid gyijthetd be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tuddsénak
hidnyossagai is feltirhaték valamely teriileten vagy témadban, igy jelentds informéciot
jelentenek az ellenér munkajaban,

Tanacsos az interjik lefolytatasa sorin elKkeriilni az aldbbiakat:
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~ Tébbszirds, ismétlodé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem
igazan ismeri a problémakat ¢és nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt.
A kérdéseket megfeleloen meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altalaban nyomas gyakorolhatd az
interjlialanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk talin olyan vélaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kell6
bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezének pontosan kell meghataroznia a
keresett informdciot, és azt, hogy mit kivin megtudni.

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetclni kell, és az
interjit kdvetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szdbeli informaci6 killéndsen
fontos a vizsgélat szempontjabél, az interjurol késziilt irdsos feljegyzést az interjialannyal meg
kell erdsittetni.

Kérdéivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét téméra vonatkozd informacidk megszerzését szolgdldé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatisa a megkérdezettek nagy szdma miatt nem
lehetséges, az informacidgyiijtés fontos eszkbzei lehetnek a kérddivek. Gyakran hasznéljak fel
ezeket a szolgéltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatdsnyjtas javitdsi lehetdségeinek
felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.
Leginkabb az alabbi kériilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

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

b} ha az informacid masképp nem 2ll rendelkezésre;

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

d) ha acél a szolgéltatas minbségének felmérése az ligyfelek altal adott szempontok alapjan.

A kérdoiv szerkezete kdzvetlen hatéssal van a beszerzett informaciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilondsen fontos. A kérdoivek kitdltése egyszerii kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges valaszad6k ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a kitéltési

hajlanddsag, ha a kérdodivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erbforras- és
vagyongazdélkodds, emberi erdforras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellenbrzésének
témakdorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérd6ivek elkészitésére.

Felmérés végzése Uj vagy szabvanyositott informaciok begylijtésének hasznos modszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy cllendrzési teriileten
szamos vilaszadd kérdezhetd meg. A legfobb mennyiségi felméresi modszerek a postai (sajat
kitoltésii) kérddivek, a személyes interjik €s a telefonos interjuk. A felmérések hasznosak uj
ismeretek és naprakész informécidok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informécidkat akarunk nyerni.

Fokuszesoport-interji

A fokuszesoport-interju, mint etlendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakértd munkavéllaléinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet iigyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fékuszesoport idealis mérete
az irényitott megbeszélések esetén 7-8 6. Gyakran hasznaljak fel oket olyan tipusi informaciék
gylijtése soran, és olyan eredmények megalapozasara, amelyek esetén a véalaszadok
véleményiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.
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Folyamatibrik

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliill konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrol
gyljthetd informdcio. A folyamatabra vizuilis segédeszkdz a tranzakciok folyamataban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljardson beliill. Egy folyamat
kiilonbdzd részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
térténd megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizarélag a folyamat, tevékenység fobb jellemzoire,
lépéseire dsszpontosithassunk oly modon, hogy ezeket kiilon-kiilén ¢és egymassal vald
Osszefliiggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellendrzés sordn
alkalmazand6 moédszertan megtervezését, igy példaul annak eldéntését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockédzatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a
belsd ellendr példaul felmérést vagy Gsszehasonlité modszereket.

2. Elemzés

Elemzo eljarisok

Az elemzés a vizsgilt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfelelden csoportositott elemeket
egymassal 6sszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsaban tapasztalhaté dltaldnos
tendencidkat, feltiin6 eltéréseket, és ezekre magyardzatokat keres, ok-okozati dsszefiiggéseket tar
fel. Az elemzd eljarisok olyan technikak, amelyek adatok kozotti Osszefiiggések
tanulményozasara szolgalnak, azt vizsgilva, hogy az Osszefiiggések valdsak, vagyis realisak,
elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiils6 és belsé forrasokbol. Altalanosan az elemzé eljarasok fgy jellemezhetSk, mint az adatok
vizsgélata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellendrzitt szervezeti egységrol,
tevékenysegeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazisa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzitt
informacidk, adatok kozott valamilyen Gsszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy
a meglévd Osszefiiggések varhatoan folytatodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzd eljarisok korébe sorolhatd technikdk magukban foglaljadk azoknak a valtozasoknak a
tanulméanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, lizleti tervben, beszamoloban, tételben stb. a
megeldzo idészakokhoz képest kvetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellendrzétt
év szamadatai elfogadhatéak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani:

= a kdltségvetés, lizleti terv, beszamold stb. adatainak Gsszehasonlitdsat az évkozi adatok
vagy részisszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetés, izleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé Osszefliggéseinck
tanulmanyozasdt tébb évre vonatkozdan;

= egyszer(l szamitasokat vagy szamitisok sorozatat a koltségvetés, az lizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei €s az egyes tételek becslésére;

®  anormativik, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakulasa kézotti dsszefliggések
tanulmanyozasat;

= apénziigyi és nem pénziigyi informaciok kézotti dsszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljardsok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszeri
sszehasonlitd moédszerektdl a komplex elemzd madszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemzd eljarasoknak két o tipusa van:
= az $sszehasonlité elemzés, amely kdzvetleniil és nyiltan Gsszehasonlitja a kéltségvetés,
iizleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriild szamadatat egy masik
informacidval, valamint
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» a modellezd elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb lépései ditalaban az alabbiak:
= az ellendrzendd adatokra haté tényezdk azonositésa,
= megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérdl;
= kialakitani az ellenérzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas),
= {sszehasonlitania a vart érticket az ellendrzott értékkel;
= magyarazatot kérni a vezetéstol a tolerdlhato eltérést meghaladé kiilénbségekre;
* megvizsgdlni a magyarazatot egy megfelel6, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
* ha sziikséges, feliilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket €s megismételni a folyamatot;
* levonni a kovetkeztetést.

Az elemzb eljarasok megkezdése elott meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellendrzésre keriild adatok vérhatd
értékét a kiszamitadsukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilénalls és fiiggetlen forrasbdl vezetik le.
Ha a belso ellendrzési vezeté ugyanabbdl a forrasbol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemzd eljarasbdl merithetd megbizhatdsag fokat,

Ha az elemz6 eljarasok a mds uton szerzett informacidknak ellentmondd eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgalni az ezt elidézd koriilményeket, okokat és magyarazatukra megfeleld
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarisok altalaban csak jelzik az informacidban rejlé
lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzd ecljarasok
alkalmasak-e az ellenérzés céljainak megvaldsitasdhoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzes gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor id6ésorok
vizsgélatdhoz, tendencidk meghatarozasdhoz vagy osszehasonlitisokhoz, kiilonboz6 adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Gsszefiiggések kimutatdsdhoz sziikséges az adatok
elemzése. M4as esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasdgos a sokasdg cgészének
vizsgilata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozdan is ésszerii bizonyossaggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az adatgylijtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacié” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzGit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzéi alapjén
a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozd becslést adhatunk. A
statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitisokat és kovetkeztetéseket
alatamasztd adatok elemzése €s értelmezése helytalld.

Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az irott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informéciok fontos forrasat jelentik, és a legtdbb
vizsgéalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

A belsd ellendrzeési vezetd — egyebek kozt —a kovetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsd utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
»  projekt dokumentumok;
= levelezések;
= feljegyzések;
" jegyzOkonyvek;
= pénziigyi kimutatisok;
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= szamlak, bizonylatok;
= ¢ves beszamoldk, jelentések;
= korabbi belso ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapt bizonyitékok fo forrasat az ellendrzott szervezeti egység nyilvantartasanak
és dokumentumainak vizsgilata, tanulmanyozisa jelenti. A dokumentumokbdl valod
informaciogyiijtés rendszerezett kell, hogy legyen, ¢és az ellendrzés megéallapitasainak
alatdmasztésat kell, hogy szolgélja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony mdédja az informacidk
beszerzésének, elemzésének és bemufatasanak. Az esettanulmanyok, események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintdjdnak részletes vizsgalatat jelentik a
program vagy a tevékenység egészénck megismerése érdekében. Ez a modszer a kiilénbdzo
szolgaltatasok hatékonysiginak felmérésére Gsszpontosit azaltal, hogy esetmintdkat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlité elemzés

Az Gsszehasonlitd elemzés célja annak megallapitdsa, hogy lehetséges-e az ellendrzétt szerv
cgyes folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival torténé dsszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten beliili
mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mds relevans kiilsé szervezetekkel az
orszagon beliil vagy kiilfoldén. A cél annak megallapitdsa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal
Osszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a modszer
segitheti a gazdasdgossig, hatékonysag és eredményesség javitdsidt és a megtakaritasokat
szolgld lehetdségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrild sszehasonlitas
végezhet6 oly modon, hogy azonos funkciot ellatd szervezetek adatait vetik dssze.

Amennyiben teljesitmény-Osszehasonlité elemzést végez a belsd ellendrzési vezetd, szdmos
mérést és mutatdt hasznalhat a teljesitmények Osszehasonlitisa céljabdl, mint pl. a
termelékenység, az egységkoltség és a szolgaltatds mindsége. Az Osszehasonlité elemzés
moddszer alkalmazasa Osztonozheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
osszehasonlitdsok soran azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:
= hasonld szervezetek keriilnek Osszehasonlitisra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kézitt mikddnek, mint a kisebbek, és Osszehasonlitisuk egyenlétlen
lenne);
= az adatok begylijtésének mddszere kovetkezetes;
= az ellendrziit szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezt bsszehasonlitasokat
elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koliség-haszon elemzés a kozgazdasigi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbo] szdmszerlisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditisok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem
nyujt kielégité6 mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az in. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek Altalaban becslésekre kell korlitozodnia, mig az eseményt kdvetden elvégzett
un. ,posteriori” {ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-post
teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgélata annak
megéillapitdsa céljabdl, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal dsszevetve még mindig
értékaranyos befektetést jelentenek-e. A beesiilt koltségszint tillépésének vagy a kivant hasznok
el nem érésének okai a teljesitmény-ellentrzés részeként vizsgélhatok.

3. Tesztelés
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Tételes tesztelés (vagy kizvetlen, részletes vizsgilatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatasaiban, kényvelésében — teriiletenként
Gsszesitett egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott ellendrzesi kritériumok szerinti vizsgalatat
jelenti.

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

A pénzilgyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasok és
kdvetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozd kényvelési tételek
egyedi vizsgalataval oldhaté meg. Eléfordulhat (alapvetden a vagyontirgyak kérében), hogy az
ellendrzitt idoszakban sem peénziigyi tranzakcio, sem kOnyvelési miivelet nem érintette az
ellendrzendd adatokat, informéciokat. Ezért tételes vizsgélat ald vondsuk valamilyen allomanyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével térténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi muaveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Osszesitett miiveleteire, illetbleg a fokényvi kényvelésben alkalmazott (bér-,
pénztéar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott iddszak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-dra.
A bizonyitekok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes korii tételes
vizsgilatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszer(i végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege és Gsszege heterogén, és szama sem til jelentds.

Az egyedileg vizsgalando tételek korébe tartozhatnak a jellegik és érzékenységik
(lényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az tn. nagy tételek, amelyek dsszegszerii nagysaguk
miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetbleg — mintavétel alkalmazisa esetén —
torzithatjak az ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egvedi tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatirozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozo jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfeleldségét. Az egyedi tesztelés kiterjed
a kivilasztott folyamat, tranzakcid mélységi ellendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informaciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcido pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kivetkeztetések levonasat, illetve hogy a miikddtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

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

Kritérium Egyedi teszt jellemzdi

A tevékenység Egy aktudlisan végrehajtott tevekenység ellendrzése, hogy az megfelel-e
szabalyszeriisége | a vonatkozd jogszabalyoknak.

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

teljessége

A miksdés Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerckben

valdssaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

A tevékenység Annak cllen6rzése, hogy a tranzakciok Osszege megfeleld bézisra

mérése alapozva lett-e kiszamolva.

Ertékelés Annak ellendrzése, hogy az eszkdzdket €s mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfelelé értéken vezették-¢ be.

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

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

Az inputok és Annak ellendrzése, hogy az inputok ¢&s outputok mindségileg

outputok megfeleléek-e.

minbsége

Belsd kontroll tesztelése

A belsb kontrollok, illetve a kockdzatok megismerésére alapozva az ellendrdk értékelik, hogy az
egyes kontrollok milyen hatékonyan csdkkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrdk feladata kiiléndsen:
= A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockdzatokhoz kapesolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockdzatok megeldzése, feltarasa és csékkentése
tekintetében;
= A kontrollok jellemzéit felmérmi (pl. IT vagy manualis kontroltok);
= Felmérni, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockdzatot hatékonyan cstkkenti-e,
ha ez az egyetlen kontroll, amire tAmaszkodni lehet;
®  Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt mikadik;
*  Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot €s a vonatkozd
kontrollok hatékonysagét befolyasoljak (pl.: ismétlddé vagy hianyzo kontrolleljarasok).

A belsd ellenérzési vezetdnek a kontrolleljardasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a
valaszt az alabbi kérdésekre:
* _Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
» |, Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
»  Ezek az intézkedések megfeleldek-¢ arra, hogy a kockézatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az belsd ellendrzési vezetdnek kiemelt figyelmet kell forditania arra a koriilményre, hogy az
esetek tGbbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockéazat csdkkentésére. Ebben
az esetben a belsd ellendrzési vezetd feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak
meghatarozasa  érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a hatékonysag
csOkkenése.
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A belsd kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének értékelése nem
az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerli €s/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellenér valoszintsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzdk €s eljarasok 1étezését és
azt is, hogy errdl az eredményes miikddésrol teszteléssel meg lehet gy6zddni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas bels6é kontrollbizonyossdg esetén a tételes tesztek szima lényegesen csotkkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, miniméalis mennyiségl alapvetd vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).

Az cllendrzdtt szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfelel
ismeretében, illetleg amikor alacsony a belsd kontrollok eredményes mikddésébd! szarmazo
bizonyossdg, az alapvetd vizsgalati eljardsokat, kiilonSsen az adatok, tranzakcidk tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatanak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasdval allapithatd meg az egyes hibdk, szabalytalansagok, valamint a gyenge
teljesitmeény és a belsd kontrollrendszer hidnyossagai kdzotti kozvetlen, ok-okozati Osszefiiggés.
Ez lehetbséget nyijt az ellendrzott szervezetnek a belsd kontrollrendszere javitisara javaslatot
adni, amely kedvez06 hatdst gyakorolhat a mitkddés szabélyszeriiségére és a teljesitményekre.

Ha az ellen6rzés kozvetlen célja a belsdé kontrollrendszer mikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem el6zik meg, vagy nem tarjak fol a mikddés hianyossagait. Ezeknél az ellenérzéseknél a
belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsira a vonatkozo ellendrzési  bizonyiték
megszerzéséhez sziikség lehet az alapveto, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy
mintavételezeés) lefolytatdsara is.

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

A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentds kockazatok kezelésére szolgald
kontrolltevékenységek mikddése megfelel-e az elvirasoknak. A belsé ellenorzési vezet ennek
érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kdvetkezok figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
-  Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
¢) Meghatirozza, hogy milyen nagysagli mintat kell alkalmazni a tesztelds soran.

A kontrolieljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkez6 kérdésre: “A
kockazat bekdvetkezhet-e a megfeleléen miikddé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése sordn a belsd ellendrzési vezetdnek elegendd és megbizhato
bizonyitékot kell szereznic annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfelelGen
miikddnek-e. A dokumenticionak megfeleldé bizonyitékkal kell szolgilnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgalé meghatdrozhassa, hogy mit teszteltek €s a tesztelésnek mi volt az
credménye.
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A belsé kontrollrendszer kulesfontossdgi elemeinek tesztelése

A szervezet belsd szabélyzataikban egyértelmiien, kdvetkezetesen és kelld részletezettséggel kell
szabdlyozni a szabalyszer(i és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolodd jog- és feleldsségi
koroket, eljirasi szabalyokat.

A belso szabalyozasi elemeket az ellenérnek altalaban abbol a szempontbdl kell értékelnie, hogy
azok:
* teljes kdrilen tartalmazzak-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi feladatokat;
" Osszhangban vannak-e a jogi szabalyozdssal, alkalmasak-¢ a szabélyozd funkcid
betéltésére;
= a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatis- és felelosségi kordket megfeleléen
meghataroztik-e;
* a végrehajtas nyomon kdvetése, a feliigyeleti funkciok és az ellendrzési pontok kelléen
kiépitettek-e és miikddésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossdagu elemei a kdvetkezdk:
®  az alapitd okirat (alapszabdly),
*  aszervezeti és miikddési szabalyzat,
v 3 gazdalkodasi szabalyzat,
= g gazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabalyozasa,
= apénziigyi jogkdrdk szabalyozasa,
= akockazatkezelés, a bels6 kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellenorzés szabalyozasa,
» az informatikai rendszerek szabalyozasa,
* ellendrzési nyomvonal.-

A bels kontrollrendszer kulcsfontossagi elemeit jellemzoen az ezek targyat képezd iigyletekbél,
tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
moédszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell tenniilk, hogy az ellendrzés
bizonyitékokkal timassza ala a bels$ kontrollrendszer folyamatos, kévetkezetes és eredménves
miikodését.

A kulesfontossdgu kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként rogziteni kell
minden feltart hidnyossagot, kiiléndsen azt, ha:
= a rendszer kialakitdsinak (elOzetes) értékelése soran nem sikerillt azonositani a
kulcsfontossagi kontrollokat a potencialis mitkddésbeli hibakra vonatkozoan;
= a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossigt kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikddnek;
= nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozdtt — a kulcsfontossagin kontrollok
mikddését az ellendrzott iddszak teljes idétartamara és/vagy minden helyen tesztelni.

A belsd kontrollrendszer eredményességérdl a belsd ellendrzési vezetd jellemzben a kivetkezd
harom Altalanos kévetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

»  Kivdlé: a belsd kontrollrendszer felépitése és miikddése (a kontrollkdrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintii elvarasoknak €s a szabdlyozidsoknak
a mikddésbeli hibdk megeldzése és feltirasa, kijavitasa tekintetében.

= Jé: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhatd mértékii) hianyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvarasokat a miikddésbeli hibak megelézése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

=  Gyenge: a belsé kontrollrendszer mlikddésében til sok hianyossag fordul ¢l6 ahhoz,
hogy megbizhaténak lehessen azt mindsiteni.
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Tesztelési technikak

A fobb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapi-, mind a kézvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezdk:

Bizonylatolds (dokumentumok  Atvizsgildsa): a tételek végigkGvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikddésének bizonyitasahoz.

Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljardsok ujboli  értékelése, az ellenbrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak dltal elért eredmények €s a vezetdk altal megtett
intézkedések dsszehasonlitasa.

Szdmitds (AtszAmitds, Wjraszdmitds): az alapbizonylatok é&s a konyvelési
nyilvantartasok szadmszaki feliilvizsgalatabol 411 (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikat helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nallé szamitdsok
clvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfébb modszere, minthogy
az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, mdasok altal veégrehajtott tevekenység, eljards figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezeti egység altal végrehajtott leltarozason vald részvétel).
Ezzel a modszerrel a belso ellendrzési vezett egyrészt a fizikai formédban 1étezd dologrol,
masrészt a mikddd eljarasokrol, folyamatokrdl szerezhet be informaciot, valamint
segitséget nydjt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a
megfeleld eljardsokat kdvetik-e. A pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probal meg
véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrdl vagy viselkedésrdl. A folyamatok miikédés
kézbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit szamara a problémaknak az
ellendrzott teriilettel torténd megvitatasdhoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjdn nem vonhatd le kvetkeztetés hosszabb idHszak soran
bekovetkezett eseményekre vonatkozodan.

A tevékenységek kdzvetlen megfigyelése sordn a kvetkezoket kell figyelembe venni:

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

- A kézvetlenill érintett dolgozoknak torténd bemutataskor a belsd ellentrzési vezetd
koriiftekintden magyarazza el, hogy mit prébal elérni a tevékenység megfigyelésével.

- A belsé ellendrzési vezetdnek tdrekednie kell arra, bogy a napi munkavégzést, illetve
a dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyeldk
megprobaljak megérteni a folyamat résztvevOinek szerepét, és a tevékenységrol belsé
ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy kozben objektiv megfigyeld szerepiiket
megorzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentélni kell, mivel kulcsfontossagu
informacidként szolgalhat.

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

Nem valdszinli, hogy ezzel a modszerrel a belsd ellenbrzési vezetd elegendd
bizonyitékhoz juthat, de hasznos lehet példaul a belsd kontrolleljarasok teszteléséhez.
Megbizhatosagat maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a
tevékenység végzésének modjara.
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Célszerl, ha a belsd ellenérzési vezetd a szemrevételezés és a megfigyelés
eredményeit (tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténé feljegyzés mellett az
ellendrzott szervezeti egység dolgozdjaval egyiitt alairt dokumentumban (kdzds
jegyzdkonyvben) is rogziti.

Analitikus eljirasok: a felhasznalt adatokra vald rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakcio és adat esetében; hasznalhatd
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatarozisara, hatiselemzésre és a minta
kivalasztishoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): irAnyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartisra vagy
egyeb targyiasult eszkdzdkre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legaltalanosabban alkalmazhat6 eszkdze, amit egyarant jol lehet hasznalni a belsd
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszkdzdk
szemrevételezése nytjtja példaul a leginkabb megbizhatd ellendrzési bizonyitékot azok
|étezésérol.

Visszaigazolas: az ellendrzitt szervezeti egység nyilvantartasaiban talalhato informacidk
megerdsitésére szolgal. Visszaigazolassal ellenorzesi bizonyiték szerezhetd, pl. a vevéi
és a szallitéi egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek és hiteldllomanyoknak, egyes
szerzodések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres iigyek
allasanak megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhatd eszkdz. Alkalmazdsa esetén a belsé ellendrzési vezetdnek kiilonds
figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen
a belsd ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacio csak informaciokérés, tijékozddas lehet.

Osszehasonlitds: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezd tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkozdkkel térténd meghatarozasa.
Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymas kézotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi
adatok, tételek kdzotti Gsszefliggések elemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett
bizonyiték megbizhatdsaga dontdéen a vizsgalt Osszefiiggés valdszinliségétdl és a
felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkozok létezésétol, illetve megfeleld
miikddésétol fligg.

Rovancsolas: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a feleloés személy valamit
megszamlal. Legiipikusabb példaja a pénztarrovancs.

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

4. Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a belsd
cllenérzés a vizsgilandé adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat
vetiti ki a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellenérzésnél szitkség van, ahol atfogo értekelést kell adni az
ellendrzés targyarol (peénziigyi elszdmolasrdl, belsé kontrollrendszerrol, teljesitményrél stb.)
megbizhatdsagi és/vagy megfeleldségi szempontbdl, €és az elvart bizonyossag cléréséhez nincs
szilkség a miiveletek, adatok teljes korii tesztelésére.
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Az ellenbrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokaségot.

Az cllendrzés soran elegendé és megfeleld ellenérzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
ugy kell kivélasztania, hogy azok a vizsgalat célja, iranyultsaga, kritériumai szempontjabél
megfelelden jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintdba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintédban feltart barmilyen hibéat, amennyiben lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazsa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasdgra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockézatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fligg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazdsaval csokkentheti. A mintdk Kkivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megeldzden az alapsokasagbdl ki kell emelni
tételes ellendrzesre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintaknak a maradék sokasagot kell
reprezentélnia. '
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szami iratminta

Iratmintak

Egyéni képzési terv

Kockazatelemzés dsszesftése

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitds meghatdrozdsa

Eves ellendrzési terv

Ellendrzési program

Meghbizdlevél

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesitd levél

Kiértesitd levél ellendrzés felfiiggesziésérdl

Kiértesitd levél ellendrzés megszakitasardl

Munkalap (belsd ellenér 4ltal készitett)

Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezet

Teljességi nyilatkozat

Kisérélevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez
Megismerési zaradék

Valaszlevél észrevételekre

Meghivo egyeztetd megbeszélésre

Kisérolevel lezart ellendrzési jelentés megkiildésehez
Intézkedési terv minta

Intézkedési terv elfogadasa

Intézkedések nyilvantartasa

Felhivas intézkedési terv végrehajtasardl sz616 beszdmold készitésére
Ellendrzések nyilvantartasa

Ellen6rzés nyilvantarté mappa

Tanacsadéi tevékenység munkaprogramja

Tanacsaddi tevékenység elvégzésérdl szolo beszamold
Tanacsadéi tevékenység nyilvantarté mappa

Ellenérzést kvetd felmérd lap
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1. szdmu iratminta — Egyéni képzési terv

EGYENI KEPZESI TERV

Dunaijviroesi belsé ellendrzési vezeté részére

Egyeztetett képzési terv, egvéni fejlodést
timogatd tevékenységek

Esedékesség

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

Tevékenység #2

Jovihagyta {Tankeriileti Kozpont igazgatdja):

Datum:

Alairas:
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3. szami iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas megdllapitisa

|

Ellendri napok szama

| Atlagos . : :
Sorsz. Megnevezés munkanapok | Létggém pRseRch (Atlagos :
: I (1)) munkanapok szama <
stdma /6 | .
i Létszam)
1. |Brutté munkaidé
2. |Kieso munkaid @BYHd)+(S5)
3. | Fizetett {innepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. |Atlagos betegszabadsig
6. |Nett6 munkaidd (vendelkezésre 4116 kapacitiv): (1)-(2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtisa (pl. 60%) i
8. | Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
9. | Tanacsadoi tevékenyseg (pl. 10%)
10. |Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitdsigénye: (TyHEYHOH10)H(11)
13. Az éves ellendrzési tery végrehajtisihoz sziikséges: {6} vs, (12)
| | Ha ua rendelkezesre alio
i kapacitas tobb. mint
14. | Tartalékid6 GamMeHRVE d fer
vegrehairdsahoz
szuksdges
Ha a ten
15. | Kiils6 szakért6k (speciilis szakértelem) igénybevétele sp;:fa: ;’f‘:{ Z;:;}:‘z;:’m
szuksdges
Ha a rendelkesdsre allo
i kapacitds nem elegendo
16 Ideiglenes kapaeitis kiegészités (kils6 szolgdltatd i a terv vegrehajtasdhor,

dltal)

. akhor kulsG szolgaltato
i genvbevetelét hell
terveznt
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5. szamu iratminta — Ellenérzési program

Dunaijvarosi Tankeriileti Kézpont
<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimii ellendrzéshez

1. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellenbrzést végzo szerv vagy
szervezeti cgység

Az ellenbrzés tirgya és célja:

Ellen6rzitt szervezet(ek) vagy szervezeti
egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellenérizendd iddszak:

Elendrzés tervezett idétartama;

Jelentéstervezet elkészitésének
hatirideje:

 Jelentés v églegesitésének tery ezett
hatérideje:

Idéigény (ellendri munhkanapok sziéma):

BelsG ellentGrzési vezetd: Név / megbizdlevél szdma

Név / megbizolevél szama

Az ellendrzésben kézremik3dé . N -
srakértdk: Név / megbizolevél szama

Név / megbizélevél szama

58




6¢

‘mmeq
SpaRY
<0)IZIA ISIZIQUI[[3 OSJIH > ‘AN
PPN
<D1SZOA
ISPZIQUS[[S <(32)zspow
oslee> nozeuweye sado]  1spzIQUO[IE> | <JEDPE[JZSAL ISPZIQUI > “[H
<JBPB[IJZSI 1SPZIQUI|[T> '€
<(CR)12zZSpOwW
< QJ9ZOA nozewyeye sodp] 1spzigual|g> ‘T
ISPZIQUSB[[D <(¥2)mzspoumt
osled > nozewyeye spda]  1spzIQUOIIE> ] <JePR[AJZSII 1SPZIQUI|T> "T'V
<(¥o)10zZspom
nozewpeyje ; sado] 1SpZIQUOIIY> €
<(A2)10z8pow
< 013Z2A nozewyeyye sodg] 1SezIQUA[IT> T
ISQZIQUA[[® <(Y2)MzSpPOW
os[ed > nozewreyye spdo|  IspzIQuaIE> | <JEPRIYZSAL [SPZIQUI[I> "[ 'V
<JePR[JZSI ISPZIQWD[[ > 'V
. : - .SME.E NCZRUI[eN]V /EISD}el)s 39sAnN 3R RL[0) f
HosgzidolEon SR 159101259 1 /10s3d 9] $9LIQUINP 2V WA NOZIQUIN 7V

reymodwiazs Je[g3szIA V T1




6. szami iratminta — Megbizélevél

Dunanjvarosi Tankeriileti Kézpont
<lktatbszam:>
MEGBI{ZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztias> belsé ellenorzési vezetdt / szakértdt (regisztracios szama, szolgdlati
igazolvanydnak, illetve — amennyiben szolgédlati igazolvannyal nem rendelkezik — a
személyazonosité igazolvinyanak vagy mdas személyazonositasra alkalmas igazolvinydnak
szamat), hogy a <Ellendrzitt szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime>targyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellendrzést végezzen, a
20xx év ... hé ... nap -tél — 20xx év ... hé .., nap —ig terjedd iddszakban.
Az ellenérzés célja...

A belsd ellendrzés lefolytatdsdra a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a szervezet elsd szdmu
vezet6jének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként'.

Fent nevezett személy a megbizds targydt illetben informéciot kérhet, az ellendrzott szervezeti
egység helységeibe beléphet, minden vonatkozé ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrdl mésolatot készithet, A belsd ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles bemutatni
a megbizd levelét az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsé ellendr a vonatkozd jogszabalyok — killonds tekintettel az
dllamhaztartasrol szoloé 2011, évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a
<ellen6rzést végzd szervezeti egység neve> Belsd ellendrzési kézikdnyvének vonatkozo
iranymutatdsai szerint jar el.

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

Jovihagyta:
Név: < Tankeriileti Kozpont igazgatéja>
Aldiras:
Détum:

" Ertelemszeriien, attol fiiggden, hogy tervezett vagy soron kivilli ellendrzésrdl van-e sz6.
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7. szdmi iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFKRHETETLENSEGI NYILATKOZAT
Alulirott <teljes név, lakeim, sziil. hely, 16>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy
a <x/20xx.> iktatészam( <Ellendrzés cime> ¢llendrzésben valé részvétel kapesan a koltségvetési

szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatirozott dsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

...... ,20xx. év.... ho ....nap.

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

Bels6 eliendrzési vezetd

Eléttiink, mint tanak el tt:

alairas aldiras
<olvashato név> <olvashatd név>
4llandé lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szdma: személyi igazolvany szdma:
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8. szamu iratminta — Ertesité levél

Dunaiijvarosi Tankeriileti Kozpont
<Iktatészim:>
ERTESITO LEVEL
<Név>
<beosztas> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellendrzés megkezdésérsl

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

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

A belsé ellendrzés lefolytatdsira a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a tankeriileti igazgato
javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként’. A vizsgalat sordn a belso
ellendrzési vezetd a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szola
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Bels6 ellendrzési
kézikdnyvének vonatkozo elbirdsai szerint jar el. A belsd ellenérzési vezeté megbizélevéllel
igazolja magat.

Téjékoztatom, hogy a belsd ellendrzéssel <belsd ellendrzési vezetd neve> biztam meg
(Elérhetoségek felsorolasa).

Kérem, hogy a <Ellendrzitt szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinaldsdval megbizott
személyrdl és elérhetdségérsl <x> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A nyitdé megbeszélésre
<helyszin>, <ddtum>-an/én <x> orakor keriil sor.

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

Az illetékes munkatirsakkal valdé konzulticid lehetévé tételérdl, valamint a vizsgalat
lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valo szabad bejutdsrdl is gondoskodni sziveskedjenck.

Koészonettel:

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd és Tankeriileti Kézpont igazgaté neve ¢s aldirdsa>

? Ertelemszeriien, atté] flggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésré] van-e sz6.
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9. szam1 iratminta — Ellenérzés felfiiggesztése

Dunanjvirosi Tankeriileti Kozpont
<iktatészam:>

ELLENORZES FELFUGGESZTESE

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

................. i keltezésh ..../20xx. szami, ................ iktatészdmui - .......c..eeen. tArgyn -
belsé ellenbrzési vizsgalatot 20 xx. ......... ho...... naptol felfliggesztem.
Egyuttal felhivom figyelmét, hogya ............ akadaly elharitasat végezzék el .................. -ig.

A felfiiggesztett ellendrzés folytatdsara, az elrendelése okaul szolgald akadaly elharuldsatdl
szamitott 30 napon beliil keriil sor. Ennek pontos iddpontjdrél a késébbiek soran irasban

értesftem.

A dontés indoklasa:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l €s belsd ellentrzésérol szélé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 38. § (2) bekezdése alapjan adtam helyt.
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellenbrzitinél

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

b) a szamviteli rend dllapota,

¢} a dokumentacic és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d)2 az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartdsa az ellendrzés
Jfolytatasat akaddlyozza.

(a felfliggesztés okdnak indokldsdul szolgild pont megtartdsa, a tovabbiak térlése)

ceeen 20xX. .......0O L. nap

Tisztelettel:

<belst ellendrzési vezetd >
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10. szdmyi iratminta — Ertesités ellendrzés megszakitisdrol

Dunaiijvarosi Tankeriileti Kézpont
<iktatbészam:>

ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

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

Eziton tajékoztatom, hogy a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és a belsd
ellenérzésrél szolé 370/2011. (XIL31) Kormanyrendelet 38. § (1) bekezdésében leirtak
figyelembe vételével:
WAz ellendrzést a belsé ellendrzési vezetd megszakithatia, ha

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

b) a vizsgdlatvezet§ vagy a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatdsiban akaddlyoztatva van.”

hivatkozott szdml xxx pontjaban leirtak szerint, a ...../20xxX SZAMI, ........covviivininernrinnannn.

targyu ellendrzés belsd ellendrzési tevékenységet 20xx. ....... hé...nap-t6l 20xx. .....ho ...nap-ig
- NP miatt megszakitom. (éves rendes szabadsag, tovabbképzés stb)
A belsd cllendrzési tevékenységet a belsd ellendrzési vezet620xx., ...... hé ....nap-4n folytatja
ooy 20XX0 i ho ....nap
Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd >
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11. szdmi iratminta — Munkalap

Ellenorzés oo e Munkalap
. ., Ellendrzés cime: o
iktatoszama: referenciaszima:
Ellendrzitt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
20xx. ho. nap.
Cél: Keészitette:
Megallapitas: Forris és
madszer leirdsa;
1. faz  adott
ellendrzési
programbar Azonositott kockdzatok:
meghatarozott
feladat, részfeladat
vagy lépés
megnevezése)  —| Begrearés és kivetkeztetések:
tetszdlegesen
annyi pont
szurhato be,
amenny z:t 'afe ladat Bizonyitékok listija: Referenciaszam:
végrehajtdsa 1
indokoltta tesz. 2'
3.
Datam:
Készitette: Alairas:
20xx. hé.nap.
Datum:
Feliilvizsgilta: Alairas:
20xx, hé.nap.

Feliilvizsgdlati megjegyzések:
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12. szAma iratminta — Ellenérzési Jjelentés/jelentés-tervezet

Dunadjvarosi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam;>
<ellendrzés azonosité szima:>

A jelentest elfogadom & az
intézkedési tery elkészftését
elrendelem: ]

Név:
| igazgatoja>

<Tankeriileti Kézpont

Aldiras:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>



L AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenorzést végzb szervezeti egyseg

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

Ellenérztt szervezeti egység:

Az ellenorzés tipusa:

| A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és

Vonatkoz6 jogi hiattér: belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (X1 31.) Korm.
N rendelet

Alkalmazott ellendrzési eszkzik es

mdédszertanok:

Ellendrzétt id6szak:

Ellendrzés idétartama:

Iddigény (ellenéri munkanapok szima):

Belso ellendrzési vezetd: Név / megbizdlevél szama

Név / megbizolevél szima

Az ellenorzesben kézremahkodo

szakéribk: Név / megbizdlevel szama

Név / megbizdlevél szama

Név / szervezeti egység / iddintervallum

Az ellendrzitt iddszakban

hivatalban l6vé vezetfk: Név / szervezeti egység / idSintervallum

Név / szervezeti egység / idointervallum

I. VEZETOI OSSZEFOGLALO
A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellenorzés targya €s terjedelme>,

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellendrzési
lefedeitség bemutatasa.>

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

F&bb megallapitasaink a kdvetkezok:
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A megéllapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhaté.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrd] késziilt jegyzokonyvet
mellékelem, (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetden esetlegesen fennmaradt vitds allaspont
ismertetése).”

Az ellendérzés nyoman Kkialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokrél

dsszességében®:

III. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellenérzés cime> cimii vizsgilathoz

Kockézat/ Intézkedést
Srsz. Megillapitds Rangsor Hatas Javaslat igényel? (igen /
nem)

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ecllen6rzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényallas részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket, a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat, valamint az ezeket aldtdmasztd
ellenérzési bizonyitékok felsorolasat.

A ,Részletes megallapitasok™-nak az adott ellendrzésre vonatkozd ellendrzési program felépitését
célszerli kovetnie.

Keltezés:

Aldiras:

Név: <belsd ellendrzési
vezeto=>

? Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszéiés.

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

TELJESSEGI NYILATKQZAT

ALULIrott, coovviieie e PN (név, beosztas), biintetdjogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezeti egység neve, dtvevd belsd ellendr neve> szdmdra dtadott
dokumentumok, legjobb tudidsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvianyok, adatok,
informaciok, melyek szilkségesek az adott dllapot felméréséhez. Kijelentem tovdbba, hogy az
dtadott dokumentumok, adatok és informaciok meghizhatd, teljes korii informéciot tartalmaznak.

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

Az ellendrzitt egység vezetdije
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14. szamu iratminta — Kisérolevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez

Dunaiijvarosi Tankeriileti Kézpont
<iktatoszam:>

ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

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

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsO ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének’ és/vagy az
ellendrzési programnak megfeleloen elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii eliendrzést, amelyrdl a
jelentés-tervezetet ezuton megkiildém egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elbzetesen egyeztettlik <név, beosztds>-val, akit az ellendrzés
koordinaldsaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés sordn érdemi véleményeltérés nem merilt fel.’
Az ellendrzés fobb megéllapitdsait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldaldn
talalhaté vezet6i 8sszefoglald tartalmazza,

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos vélemeényét a jelentéstervezet kézhezvételétsl
szAmitott <8> napon’ belill részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belséd ellendrzésérdl szold 370/201 1. (XII.
31.) Korm. rendelet 42, § (6) bekezdése alapjdn amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyilitt — amennyiben a
jelentéstervezet megéllapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az Crintett szervezeti egység
vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzi
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

A kéltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl s belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatdridd
elmulasztasit egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vilaszt is jelezni kell a hataridén belil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltczés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

¥ A felesleges rész tirlends.

® A felesleges rész térlendd.

7A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kiviili ellendrzés esetén a
belsd ellenbrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozotindl rdvidebb hatiriddt is megallapithat.
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15. szAmu iratminta — Megismerési zaradék

ZARADEK
a
<< az ellenérzés cime >>

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

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

megkiilddm az ellenGrzést végzd szervezet vezetdjének,
- észrevételt nem kivanok tenni.
Tudomdsul veszem, hogy az észrevételezési hatiridé elmulasztasa a jelentéstervezet

megallapitasaival, kdvetkeztetéseivel és javaslataival vald egyetértésnek mindsiil.

<<Helység>>, 20xx. <<h(>> <<nap>>

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

Dunaiijvairosi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

VALASZ ESZREVETELEKRE

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

...................... n érkezett, .....oceevvieirenon iktatdsSZAMO, .....ooieiiiiiiiiiinnn.. .. vizsgalatrol
készitett ellen6rzési jelentéstervezetre tett észrevétele targydban a kdvetkezokrol tajékoztatom:

A Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél ¢és  belsd  ellendrzésérdl szolé
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 42, §-4ban foglaltak szerint:

(7) Az észrevétel elfogaddsarol vagy elutasitdsarol a belsd ellendrzési vezetd dont,
amelyrdl az észrevételezési hatdridd lejdrtatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek
frasbeli tdjékoztatdst ad és indokolia az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés osszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendrzési vezetd dtvezeti az ellendrzési
Jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a belsd ellendrzési vezetS vdlaszdt
csatolni kell az ellendrzés dokumentdaciojdhoz.

Hivatkozassal a fentiekre, észrevételeire az alabbi vélaszt adom:

.... javaslati pont:

Tisztelettel:
Belsé ellendrzési vezetd
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17. szamu iratminta —

Dunaijvirosi Tankeriileti Kézpont
Iktatésziém

Az ellendrzési anyag megtargyalasat
anyag megtirgyalasara egyezteté megbeszélés
a. indokoltnak tartom
rendelem el.
b. nem tartom indokoltnak

belsd ellendrzési vezetd:
Tankeriileti Kézpont igazgato:

MEGHIiVO
weneentllendrzésrol  szolo,

megtargyalasara

Meghivanddk:

Tankeriileti Kdzpont részérdl:
Intézmény részérol:

tankertileti igazgato:
vezetdje:

belsd ellendrzési vezetd:
helyettese:

ellendrzitt egység vezetdje

ellenérzésen részt vett:

cevsenssresesss SZAMI

meghivé egyeztetd megbeszélésre

Az ellendrzési

megtartasat

ld6pont:

Ellenérzési  Jelentés

intézmeény
vezetd

intézmény

ellendrzésen részt vett:
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18. szAmu iratminta — Kisérélevél lezirt ellenérzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE
<ellendrzést végzi kiltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezirt ellendrzési jelentés megkiildése

Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellenérzési programnak
megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimil ellendrzést, amelyrél az
egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkildom.

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

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

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek:  lezirt ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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20. szAmq iratminta — Intézkedési terv elfogadisa

Dunaiijvarosi Tankeriileti Kézpont
<iktatoszam:>

INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

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

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa / ¢l nem fogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasdban megkiildstt
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az ¢l nem fogadas indoka: <néhiny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott intézkedési
tervet a kézhezvételtd szdmitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.”

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmeében az ellendrzott szervezeti
egység vezetOje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasirél az
intézkedési tervben meghatirozott legutolsd hataridé lejdrtit kéveté 8 napon beliil irdsban
beszamol a Tankeriileti Kézpont igazgatéja részére, és ezen beszamolot egynttal tajékoztatasul
megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is. A beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat ¢és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjén a
hatarid®, illetve feladat modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtisira, legfeljebb cgy alkalommal — a
hataridd lejartat megeldzden — hatdridd, illetve feladat modositast kérhet a Tankeriileti Kézpont
igazgatdjatdl. A kérelem elfogadasérdl vagy elutasitasardl a Tankeriileti Kézpont igazgatdja —a
belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzott
szervezeti egység vezet6jét és a belsd ellendrzési vezetot is.

Keltezés

<Tankeriileti Kézpont igazgatd neve>

® Amennyiben nem keriilt elfogaddsra.
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22, szami iratminta
felhivas intézkedési terv végrehajtisarol szolé beszamolé készitésére

Dunaiijvaresi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

FELHIVAS INTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASAROL SZOLO BESZAMOLO
ELKESZITESERE

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

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl é€s belsd ellenérzésérdl szélo 370/2011
(XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.) 46.§ (1} bekezdésének értelmében:

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasaro! az intézkedési tervhen meghatdrozott legutolsd hatdridd lejdrtdt kivetd 8 napon
beliil irdshan beszdmol a Tankeriileti Kozpont igazgatdja részére, és ezen beszamolot egyuital

tdjékoztatasul megkiildi a belséG ellendrzési vezetdje részére is.”

Az ellenbrzitt szervezeti egység/kdznevelési intézmény/tagintézmény intézkedési tervében vallalt
hatdrid6i elteltek, azonban az intézkedési terv megvalésulisarol szélo beszamoldsi
kitelezettségének nem tett eleget.

Kérem, hogy haladéktalanul készitsék el a beszamolot, melyet az idézett jogszabaly
értelmében a belsd ellenérzési vezetonek is meg kell kiildeni.

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

lelrdsdt, a végre nem hajlott intézkedések okdr... ",

Dunatijvérosi Tankeriileti K6zpont

Igazgatdja
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24. szimu iratminta — ellenérzés nyilvantarté mappa

ELLENORZES NYILVANTARTO MAPPA

Ellenérzés szama:

Ellenérzés cime:

Ellenérzést végezte:

Iktatoszam

Ditum

Megjegyzés

Eloadéi iv

Mindséghiztositasi ellendrzési lista

Ellenérzés nyilvantartisa

Megbizalevél

Ellendrzési program

6sszefe’rhetetlenségi nyilatkozat

Ellendrzési lista

Ellendrzés felfiiggesztése

Ellen6rzés megszakitiasa

Ellenérzés folytatisa

Jelentéstervezet
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Iktatbészam

Datum

Megjegyzés

Jelentéstervezet megkiildése

Végleges ellendrzési jelentés

Intézkedési terv

Ellenérzést kovetd feimérdlap

Beszamolas intézkedés végrehajtasirol
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25, szamu iratminta — Tanacsadéi tevékenység munkaprogramja

«sss Tankeriileti Kézpont
<Iktatészam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérSl és belsd

ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddi tevékenység célkitiizései:

Tandcsaddi tevékenység hatokore:

Tandcsadéi tevékenység végrehajtisinak modszere:

Tandcsaddi tevékenység végrehajtisihoz sziikséges
kompetencia:

Tanacsadoi tevékenység tervezett iddigénye (munkanap):

Tervezett {itemezés:
Beszimoldé/zaré dokumentum elkészitésének hatirideje:

Megjegyzések:

kapacitds ¢és szakértelem,

L Készitettee |
Név: [belsd ellendrzési vezetd]
Alairas:
Datum:
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26. szdm iratminta — Tandcsadéi tevékenység elvégzésérdl szolo beszamolo

«vere Tankeriileti Kézpont
<iktatoszam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG ELVEGZESEROL SZOLO BESZAMOLO
<Feladat megnevezése™>

<Keltezés>
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I. A TANACSADOI TEVEKENYSEG SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Jogszabalyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzéserdl szol6 370/2011. (X1, 31.) Korm. rendelet

Tanicsadoi tevékenység célkitiizései:

Tanacsadéi tevékenység hatokore:

Tandcsadéi tevékenység végrehajtisanak modszere:

Tandcsaddi tevékenység végrehajtdsahoz szilkséges Kapacitas és szakértelem,
kompetencia:

Tandcsaddi tevékenység tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Beszimolo/zaré dokumentum elkészitésének hatirideje:

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

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

IIL. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

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

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A ,Részletes megallapitasok™-nak az adott feladatra vonatkozd program felépitését célszeri
kévetnie.

<Keltezés>
- _l_\'észitette:r i il Készitette: -
Név: [beosztas] Név: [beosztas]
Alairas: Alairas:
Datum: Ddtum:
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27, szamu iratminta — Tandcsaddi tevékenység nyilvintarté mappa

TANACSADOI TEVEKENYSEG NYILVANTARTO MAPPA

Tandcsadds szama:

Tandcsadds cime:

TanaAcsadast végezte:

Tktatészam

Datum

Megjegyzés

Eléadéi iv

Tandcsaddi tevékenység nyilvantartisa

Megbizélevél

Felkéro levél tanacsadasra

Tandcsaddi program

Vilasz megkiildése tanicsadéi felkéro levélre
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28. szamu iratminta — Ellendrzést kiveto felméré lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

- _ Ellenérz¢s alapadatai |
Ellendrzés megnevezése:

Ellen6rzés szdma:

Ellen6rzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Belsé ellendrzési vezetd:

Ellen6rzésben részt vettek:

Az alabbi kérdoiv egy ellendrzést kivetd felmérés, melyet az ellendrzott teriilet képviseléi minden
egyes ellendrzés elvégzése utdn kitsltenek. A kérdSivben az Onok altal szolgaltatott informéacidk
jelentds segitséget nydjtanak a belsd ellendrzés fejlesziése, célkitiizéseinek elérése érdekében a
jovobeni ellendrzések soran. Kérjiik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsé
ellenérzés hogyan teljesitette munk4jat. Kérjilk, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek
segithetnek benniinket munkénk magasabb szinvonalt elvégzésében.

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

Ko&szonjik segitségét!

Datum:

<belsd ellendrzési vezetd™>

£ P
Az aldbbi kérdések mindegyikénél | £ £ 8| |9 £
kérjiik, jellje meg a legmegfelelébb é or| & = e ;g Eszrevételek / javaslatok
vilaszt. 5 = < 3
- b=
I -
A belsd ellendrzési vezetd az
1. [ellen6rzés  célkitlizéseit vilagosan| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |N/A
ismertette.
Az ellendrzés eredményeit (jelentés)
2. idoben elkiildte. 0| &[] 2] = [y

Megfelelo tajékoztatast kapott az

ellendrzés eldrehaladasardl. I 2 {15y 4 ey

4 Megfelel6 magyarazatot kapott az 112

' elvégzett munkarél és annak céljarél. 3| 4]5|NA

A belsd ellendrzési  vezetd a
folyamatok jobbitdsira vonatkozd

2 javaslatokat tett a felmertilt problémak| Tl| 2 |f| 38 < [RSRymUA
megoldasdra.
A belsd ellendrzési vezetd a
folyamatok hatékonysaganak,

6. eredmé'nyess’égrének o ’és 11213145 wa
gazdasagossdganak ndvelésére
vonatkoz6 javaslatokat fogalmazott
meg.

86




A belsd ellendrzési vezetd altal tett

. ljavaslatok  épitd  jellegliek &s

végrehajthatok voltak.

N/A

A belsd ellenbrzesi vezetd megértette
a vizsgalt folyamatnak, illetve az On
tevékenységének jellemzait.

N/A

A belsé ellendrzési vezetd megértette
a vizsgdlt folyamatok kritikus,
kulesfontossagu  kérdéseit, melyek
sziikségesek a célkitiizések
eléréséhez.

N/A

10.

A bels6d ellendrzési vezetd
azonositotta a kulesfontossagni
kockadzatokat.

N/A

11.

A belsd ellenbrzési vezetd megértette

s pe g

rioritasait.

N/A

12.

A belsd ellendrzési vezetd fogékony
volt az On problémaira és igényeire,
¢s pozitiv hozzaallast tanusitottak.

N/A

13.

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

N/A

14.

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

N/A

15.

A belsd ellenbrzesi vezetd
megfelelden kommunikalt.

N/A

16.

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

N/A

17.

A bels6 ellendrzési vezetd a feladatra
felkésziilt volt.

N/A

18.

Indokolt wvolt az informéciok és
anyagok bekérése.

N/A

19.

A napi tevékenységek megszakitasa —|
amennyire lehetséges — minimdlis
volt.

N/A

20.

Az Osszes hozzaadott érték, amit a
belsé ellendrzés nydjtott az On

részlegének.

N/A
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