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Altal4dnos rendelkezések

Az Allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) 69. §-dban foglaltak
alapjan a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének létrehozasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéseéért a Matészalkai Tankeriileti Kozpontjdnak (a tovdbbiakban: Tankeriileti Kozpont)
vezetdje (Tankeriileti Kozpont igazgatoja) felelés. A belsd kontrollrendszer keretében — jelen
kézikényvben rogzitetteknek megfeleldéen — a Tankertileti Kézpont igazgatéja gondoskodik a belsd
ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mikddtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasardl.

A belsd ellenorzési tevekenységet a Tankeriileti Kézpontban 1 6 foallasa belso ellendr latja el, aki —
a Bkr. 2. § c) pontja alapjan — egyben a belsd ellendrzési vezetd. Tevékenységét a Tankertileti
Kdozpont igazgatdja iranyitasdval végzi.

II. A Szabalyzat célja és hatdlya

1.1. A Szabélyzat célja

1.1.1. A Belsd Ellen6rzési Kéziktnyv (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a Tankeriileti Kézpont
bels6 ellendrzés tevékenysége soran alkalmazando eljarasi szabalyokat tartalmazza.

1.1.2. A Szabalyzat célja, hogy az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.), és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.)
alapjan meghatdrozza a Tankertileti Kézpont belsé kontrollrendszerének kialakitéaséara
és mitkGdtetésére vonatkozo kdvetelmények érvényesiiléséhez sziikséges szabalyokat,
valamint a bizonyossagot ad¢ és tandcsadé tevékenység eljarasrend;jét.

1.1.3. A Szabélyzatot a belsé ellenbrzési vezeté 2 évente koteles feliilvizsglni és a
sziikséges mdbdositasokat atvezetni.

1.1.4. A Szabalyzat személyi hatéalya kiterjed a Tankeriileti K&zpont belsé ellenéri feladat-
és hataskorének ellatasara, valamint a Tankertileti Kézpont valamennyi intézményére,
kormanytisztviseldjére, munkavallalojara (koznevelési intézmény igazgatdjéra,
koézalkalmazottjara, valamint a Tankeriileti Kozponttal szerzodéses vagy egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 személyre (a tovabbiakban egyiittesen:
foglalkoztatottak).

III. A Szabalyzat jogi hittere és kapcsolodé bels6 iranyitasi eszkozok

A Szabalyzat jogi alapjat az alabbi jogszabdalyok, kézjogi szervezetszabalyozd eszkdzok és belsd
iranyitasi eszkdzok képezik:

2.1  azallamhaztartasrol sz016 2011, évi CXCV. torvény (Aht.),

2.2 a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szold 370/2011.
(XIL. 31.) Korményrendelet (Bkr.),

2.3 a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezo
szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi
vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl szdlo 28/2011. (VIIL3.) NGM
rendelet,

24 134/2016. (VI. 10.) Korményrendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartokeént részt vevd szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol,

2.5 61/2016. (XIL29.) EMMI utasitdis a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatardl 5.§ (2) bekezdése szerinti kdzépiranyitdi eszkdzok,

2.6 A Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikddési Szabélyzata,
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2.7 Egyéb, a Tankeriileti Kézpont vezetdje ltal kiadott belsd iranyitasi eszk6zok.
IV. Ertelmez6 rendelkezések

3.1 A Szabélyzat alkalmazisaban:
3.1.1. ILA: Bels6 Ellenérok Nemzetkzi Szervezete
3.1.2. II.A normdak: A Belsé ellendrzés szakmai gyakorlatanak nemzetkdzi normai

3.1.3. Standardok: Magyarorszagi allamhéaztartasi bels6 ellenérzési standardok
V. Belsé ellendrzési alapszabaly (Charta)

A Belsé ellendrzési alapszabaly a ILA altal kiadott 11.A mormak, valamint az allamhaztartisért
felelés miniszter belsé kontrollrendszer fejlesztésével, szabdlyozaséval, koordinacijaval és
harmonizaciojaval kapesolatos feladataival 6sszefliggésben kiadott ajanlas alapjan késziilt.

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A Dbelsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot ado és tanicsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze és eredményességét ndvelje. Az ellenbrzitt
szervezel céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléletii megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzdtt szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasdgossagat ¢s hatékonysagat.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozd standardok, eldirisok

A belsd ellendrzési vezetd tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok, az éllamhéztartisért felelés miniszter
altal kbzzétett modszertani itmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti bels6 szabdlyzatok alapjan, a
kidolgozott és a Tankeriilet Kdzpont igazgatdja éltal jovdhagyott Belsd Ellendrzési Kézikdnyv
(Szabalyzat) szerint végzi.

Belso ellenérzési vezetére vonatkoz6 etikai kédex

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

A belsé ellendrzési vezetd belsd ellenérzéssel kapcesolatos feladata

A belsé ellenbrzés kiterjed a Tankeriileti Kézpont valamennyi tevékenységére, killéndsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznélasénak és elszdmoldsanak, valamint az
eszkdzdkkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gyijt €s értekel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz €s tanacsokat ad a Tankeriileti K6zpont igazgatoja szamara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozéan. Valamint a tudomdsdra jutott jelentds kockazati kitettségrol,
eseményrél, kontrollhianyossagrél a Tankertileti Kézpont igazgatéjat azonnal tajckoztatja.

Bizonyossagot adé tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitasat,
mikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdaségosan biztositjak-e a szervezeti
célok megvaldsulasat,

E feladata korében a belsd ellenorzés elsésorban:

a) elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer mikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysigat és
gazdasagossagat;

b) az ellendrzés sordn megéllapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megelézése, illetve feltarasa
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érdekében, valamint a Tankerilleti K&zpont miikodése eredményességének ndvelése €s a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

¢) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkoddst, a vagyon megdvasat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a beszamolok valodisagat;

d) abelso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belso ellenérzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitdsi- és a vezetés altal kialakitott és
mikdtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

a) A szervezeti célkitiizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

b) A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a folyamatok
bels6 szabalyozasa teljes, naprakészségiik biztositott, a felelosségek, feladatok egyértelmiien
meghatarozottak.

¢) A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

d) A szervezeti célkitiizések elérését veszélyezteté kockazatokat a Tankeriileti KOzpont
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockéazatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

¢) A Tankeriileti Kézpont munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitasa megfelel-e az
elvarasoknak, képesek-e a kockazatokbol fakado veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszer(isitésiik biztositott-e.

f) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabdlyzatokban ¢s a
vonatkoz6 szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

g) Az eszkdzokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdilkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

h) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informaciéaramlas, kommunikacio ¢s
egyiittmikodés megfelelo.

i) A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ mikddésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

j) A szervezeti egységek vezetdi a relevans eseményekrdl €s tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, déntéstdmogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilénb6z6 szinti
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossédgok megsziintetése biztositott.

Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tamogatja a Tankeriileti Kozpont igazgatéjat és a
szervezeti egységek vezetdit a Tankeriileti Kozpont igazgatdja megbizdsa alapjan. A belsd
ellendrzési vezetd tajékoztatja Tankertileti Kozpont igazgatdjat a bizonyossagot ado €s a tanacsado
tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysdganak, mindségének javitasara
vonatkoz6 lehetdségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezetdt tAmogatd tevékenység — nem mentesiti
ugyanakkor a vezetdket azon felel@sségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert miikddtessék. A belsd ellendr a szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa
érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtésa, vagy mas intézkedések kezdeményezése
kizarélag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

A belso ellendrzes tanacsado tevékenysége korében:

a) végzi a pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitisokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazdéalkodasra irdnyuld tandcsadast;

b) szakértdi tamogatast nyljt a Tankerileti KOzpont igazgatdjanak és a szervezeti egységek
vezetdinek a  kockazatkezelési és  szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

¢) tanicsadd  tevékenységet végez a  szervezeti  struktirdk  racionalizdldsa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

d) konzultacids és tanicsado tevékenységet végez a Tankeriileti Kdzpont igazgatdja részére a
szervezeti stratégia elkészitésében;
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e) tamogatja a Tankeriileti Kozpont igazgatdjat és a szervezeti egységek vezetdit az egyes
megoldési lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalatival, kockazatinak becslésével
kapcsolatosan.

A felsoroltakon tilmenden tanicsadoi tevékenység keretében tovabbi feladatokat is ellathat, ha azok
megfelelnek a belsd ellendrzés fliggetlenségére vonatkozo eldirasoknak.

Szervezeti fiiggetlenség

A bels6 ellendrzés kialakitasarol a Tankeriileti Kézpont igazgatdja gondoskodik. A belsd ellenbrzés
kozvetleniil a Tankeriileti Kézpont igazgatéjanak aldrendelten, szervezetileg az ellendrzott
teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlenill a
Tankeriileti Kozpont igazgatéjanak adja at. A Tankeriileti Kézpont igazgatéja tudtéval és
jévéhagyasaval az elektronikusan archivalt formatumu jelentéseit tdjékoztatasi célbdl a Klebelsberg
Kozpont Belsd Ellendrzési Féosztalya részére is megkiildi.

Funkcionalis fiiggetlenség

A belsd ellendrzés nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzitt tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellendrzétt tevékenységért felelos. A belsé ellenér bevondsa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozadsdba és végrehajtéséba csak tandcsadasi,
véleményezési jelleggel torténhet. A belsd ellendr bizonyossagot adé ellendrzési €s a nemzetkdzi,
valamint az allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
dsszhangban lévd tandcsadd tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtisiba nem vonhato be.
A belsd ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjedhet ki:

a) a Tankeriileti Kézpontnak a belsd ellenorzési feladatai ellatasan kiviil es6 végrehajtasi, vagy
irdnyitasi tevékenységében valo részvételre,

b) a Tankeriileti Kozpont és intézményei altal alkalmazott munkatérsak tevékenységének
irdnyitasara, kivéve, ha szakértokként megbizdst kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellen6rzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a belsd ellendrzést;

c) a bels6 ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére,
vagy jovahagyéasara.

f)sszeférhctetlenség

Amennyiben belsé ellen6rzési vezetd a vizsgalt szervezeti egység szamara ellendrzési vagy
tanicsadasi tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellendrzési vezetdi munkakdr betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a belsd ellendrzési munkatars, akkor az egyes
vizsgalatok ellendri erforrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani az &sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara (Bkr. 20. § (1) bekezdésének b)
pontja értelmében; a korabban az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének munkaltatoi jogkdre ala
tartozo belsd ellendr csak a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy év elteltével végezhet belsd
ellendrzési tevékenységet).

A belsé ellendrzési vezeto feladatai

A Tankeriileti Kézpont belsd ellendrzési felelosségi korébe tartozik:

a) A belso ellendrzesi keézikonyv elkészitése.

b) Annak biztositisa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskorébe tartozé tevékenység, a jelen
Szabalyzatban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra keriiljén.

c) A belsd ellenérzési tevékenység fejlesztése, annak biztositdsa, hogy a tevekenység a
nemzetkdzi belsd ellendrzési standardoknak, Gtmutatoknak és gyakorlatnak megfelelen
keriiljon ellatasra.

d) A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenorzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a Tankeriileti Kozpont vezetése altal feltart kockazati tényezdket is
figyelembe kell venni.
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e)

)
g

h)
)

J)
k)
)

m)

n)

A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a Tankeriileti Kdzpont
igazgatdjanak felkérésere vegzett soron kiviili feladatokat is.

Eves ellenérzési jelentés elkészitése.

Gondoskodas a belso ellendrzések nyilvantartasarél, valamint az ellenérzési dokumentumok
megOrzésérdl és azok biztonsagos tarolasarol.

A belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatok vonatkozésaban az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok, belsé intézményi szabalyok betartasa.
Amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatoi
intézkedés meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil
fel a Tankerilleti Kozpont igazgatéjanak haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara.

Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok felmeriilése,
illetdleg tudomasra jutdsa esetén a Tankertileti Kozpont igazgatdja részére jelentés tétele.
Szakmai Onképzés megszervezése, hogy megfelelé szakértelemmel ¢€s tapasztalattal
rendelkezzen a jelen Szabalyzatban foglalt kdvetelmények teljesitéséhez.

A Tankeriileti Kozpontnal miikédod fobb funkcidk, valamint a szervezeten belili 4j, vagy
atalakuld intézmények, feladatok és folyamatok, tovabbd az ezek kialakitasaval,
miikddtetésével, illetve Kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése.

A belsd ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kiserése, a Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak tajékoztatisa a belsd ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrdl.

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotdk munkdjanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet miikddését — ésszerii
koltségkihatds mellett — optiméalisan lefedje.

A belsé ellenérzési vezetd jogai és kitelezettségei

A belsé ellenérzési vezetd jogosult:

a)
b)

c)
d)

e)

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

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapesolodo, minésitett adatot,
lizleti és gazdasagi titkot tartalmaz¢ iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartasba és maés
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilén
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi €s mindsitett adatok védelmére vonatkozéd
eldirasok betartasaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat maésolat hatrahagyasa mellett jegyzdkdnyvben
rdgzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzott szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatdl irdsban vagy széban
informaciot kérni;

az ellendrzott szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval Gsszefliggd kérdésekben
informéaciot kérni mas szervektdl, amennyiben létezik kiilon belso ellendrzési vezetd, ugy az
6 jovahagyasaval;

a vizsgélatba szakért6 bevonésat kezdeményezni.

A belséo ellendrzési vezetd koteles:

a)
b)

¢)
d)
¢)
p

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

objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilmeényeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerten, a valosagnak megfelelden irasba
foglalni, és azokat elegendé és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

az ellenorzési jelentes tervezetet az ellendrzott szervezeti egység vezetdjével egyeztetni,
ellentrzési jelentést késziteni;

az ellenGrzési jelentés lezarasat kovetben a lezart ellenbrzési jelentést a Tankeriileti K&zpont
igazgatdjanak atadni;
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g

h)

i)

)
k)
D

m)

a Tankeriileti Kozpont igazgatoja tudtdval és jovahagyasédval az ellendrzési jelentés
elektronikusan archivalt véltozatat tajékoztatdsi célb6él a Klebelsberg Kozpont Belso
Ellendrzési Féosztalya részére megkiildeni;

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutasarol haladektalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kozpont igazgatojanak,
amelynek elmulasztasaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezardsakor hidnytalanul visszaszolgéltatni, illetve
amennyiben az ellenérzés soran biinteté-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyaniija meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kézpont
igazgatdja Otjan az ellendrzott koéznevelési intézmény/tagintézmény vezetdjének
jegyzlkonyv alapjan atadni;

az ellenérzitt szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi szabalyokat
¢s a munkarendet figyelembe venni;

a tudomasara jutott mindsitett adatot, {izleti és gazdaséagi titkot megOrizni;

az ellenérzési tevékenységet a kézikonyvben (Szabdlyzatban) meghatarozott modon
megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés sordn készitett iratokat €s iratmasolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasok betartdsaval - az
ellendrzés dokumentacidjahoz csatolni;

ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija meriilt fel,
haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti K6zpont igazgatoja részére.

Az ellendrzétt szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a)
b)

a belsdé ellenér személyazonossaganak Dbizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikodést megtagadni;

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

Az ellenérzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

a)
b)

d)

az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmiikddni;

az belsé ellenérzés részére szdban vagy firdsban a kért tajékoztatast, felvildgositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - maésolat és jegyzOkonyv ellenében — a belsd ellenérnek a megadott
hataridére atadni;

a sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel6soket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, illetve végrehajtatni, arrdl a
Tankeriileti Kozpont igazgatdjat és a belso ellendrt tajékoztatni;

a belso ellenér szamara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.

Beszamolas

A bels6 ellendrzési vezetd koteles a Tankeriileti K6zpont igazgatdja szdméra:

a)
b)

elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az Gsszefoglalo éves ellendrzési jelentéseket;
rendszeres idokdzonkeént tdjékoztatist adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtol valo eltérés okairol, valamint
a belsé ellendrzés feladatainak ellataséhoz sziikséges személyi (képzési) és targyi feltételek
meglétérdl;

a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak kérése esetén a mds, kiilsd szervezet altal végzett
ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-,
biztonsagi-, jogi-, etikai-, krmyezetvédelmi kérdések, kiilsd ellenérzések) vonatkozasaban
az egységes szakmai értelmezést és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfelelé koordinacidt biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni;
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d) az ellendrzési jelentést megkiildeni a Tankeriileti Kozpont igazgatdja részére, ezzel
egyidejiileg a Klebelsberg Kdzpont Bels6d Ellenérzési Féosztalya részére.

VL. A belsd ellendrzési tevékenység iranyitiasa

A fiiggetlen belsd ellen6rzés eredményes iranyitasa, a belsd ellendrzési erdforrasok hatékony,
eredményes €s gazdasagos felhasznalasa a belsé ellendrzési vezetd a feleldssége. A belsé ellendrzeési
vezetOnek kell biztositania, hogy oly mddon irdnyitsa a fliggetlen belsé ellendrzési tevékenységet,
hogy az miikodésével novelje a szervezete eredményességét. Ennek kapcsan a belsd ellenérzés
iranyitasahoz kapcsolodo feladatok koziil kiemelt jelentoségiiek a megfelel6 humaneréforras-
gazdalkodas, a kiilsé szolgaltaté esetleges bevonasaval kapesolatos feladatok, valamint a belsd
ellendrzési tevékenység értékelésével osszefliggh feladatok.

VII. Belsé ellendri humanerdéforras-gazdalkodas

A Tankertileti Kézpont a bels6 ellen6rzési tevékenységét kormanytisztviseld alkalmazasaval lathatja
el.

A belsé ellendrzési vezetd kinevezése, felmentése, athelvezése

Az iranyitd szerv iranyitasa ala tartozd koltségvetési szervek belso ellendrzési vezetojét a
kéltségvetési szerv vezetdje nevezi ki, menti fel és helyezi at.

Koltségvetési szervnél belsd ellendrzési vezetbnek az nevezheté ki, aki jogszabalyban
meghatarozott, legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A belsd ellenér regisztracios kitelezettsége

A bels6 ellenérok regisztraciojara vonatkozo részletszabalyokat a koltségvetési szervnél belsd
ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és ktelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek ¢és gazdasagi vezetOinek belsé kontrollrendszer témaju
tovabbképzeésérol 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A Tankeriileti Kézpontnal belst ellendrzési tevékenységet csak regisztralt belso ellendr végezhet.

Munkakdri leiras

A munkakdri leirdst a belsd ellendrzést végz6 személy szamara el kell késziteni. A megfeleld
munkakori leirds kialakitdsa és naprakészen tartdsa a Tankeriileti Kdzpont igazgatdjanak a feladata.
A munkakori leiras részletesen megfogalmazza a belsd ellendrzési vezetd feladatait és a Tankeriileti
Kozpont igazgatdjanak elvarasait.

Helyettesités

A belso ellenér nem helyettesithetd. Betegseg, egyéb indokolt ok miatti tartds (t6bb hdnapig tartd)
tavolléte esetén masik tankeriileti kozpont belsd ellendrzési vezetbje, megbizdsos jogviszony
forméjaban, kiilso szolgaltatdként helyettesitheti.

Ertékelés

A Tankertileti Kozpont igazgatdja felelds azért, hogy a belsé ellenérzés folyamatos visszacsatolast és
¢értékelést kapjon személyes teljesitményeérdl.
Az értékelési folyamat magaban foglalja:
a) Az el6zd évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az eldre
meghatarozott, fejlesztésre irAnyul6 1épések teljesitésének értékelése érdekében.
b) A belsé ellenbrzési vezetd szakértelmének értékelését a tudds- és készségleltdr, illetve
fejlesztési terv aktualis kitoliése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztesi lépéseket, amelyek az egyeni keépzesi terv kialakitasanak alapjaul szolgalnak a
belsé ellendr tekintetében.
¢) Azellenorzéseket koveto felmérések eredményeinek Ssszegzését €s elemzését.
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A  belsé ellenorzési vezeté kitelezd szakmai tovibbképzése, valamint a folyamatos
tovibbképzése

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzeés, mely lehetdséget biztosit az
ellendrzés folyamatos fejlodésére. A kialakitott éves képzési terv a Tankeriileti K&zpont igazgatoja
altal jovahagyasra kerlil. A képzési terv adattartalmara vonatkozodan jelen Szabdlyzat 1. szdmu
iratmintaja tartalmaz utmutatast.

A képzési terv megvaldsitdsdhoz sziikséges idosziikségletet be kell tervezni az éves és a stratégial
ellendrzési tervbe.

VIII. Kiilsé szolgiltaté bevonasa

A belsd ellentrzési vezeto jogosult
@) ideiglenes kapacitas kiegészites vagy
b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsb szolgaltaté bevonasara javaslatot tenni a Tankeriileti Kozpont igazgatéjanak.
A Tankeriileti Kozpont igazgatdja a belsd ellendrzési vezetd javaslatanak figyelembevételével dont a
kiilsd szolgaltaté bevondsérdl.

A kiilsé szolgiltatonak a munkdja sordn be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi eldirdsokat, a
kapcsolddd nemzetkézi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsd ellendrdkre vonatkozd
etikai kodex™ elbirasait és meg kell felelnie a Tankeriileti Kozpont belsd ellendrzési kézikényvében
foglalt elvarasoknak.

A kiilsd szolgaltatd munkéjanak feliilvizsgélata sordn a belsd ellendrzési vezetdnek értékelnie kell az
elvégzett munkat.

A Kiils szolgaltatéval kotott megallapodas elemei

Kiilsé szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdi megallapodast kell kétni, mely
megéallapodas formaja megbizési, vagy véllalkozasi szerz6dés lehet attél fliggben, hogy milyen céllal
kotik a megallapodast.

Részletesen meg kell hatdrozni:

a) ateljesitendo szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat €s hatokorét);

b) a Kkiils6 szolgaltaté tevékenységét meghatarozo iranyadd jogszabdlyokat, amelyek
figyelembevételével kell a tevékenységet végezni,

¢) amegfeleld nyilvantartdsokhoz és fizikai eszkozokhoz vald hozzaférést, az alkalmazottakkal
valé kapesolattartast;

d) a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzbi jogokra vonatkozod
eldirasokat;

e) atevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hatdridejét;

f) kapcsolattartas modjat;

g) az egyiittm{ikodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgaltato rendelkezésére
bocsétott/bocsatandd  dokumentumok  felsorolasat, az informécidk atadasara és
felhasznalasara vonatkozo eldirdasokat;

h) a kiilsé szolgaltaté altal készitett ellenérzési program, jelentés vagy munkalap dtadasat a
megbizd részére (kinek, mikor, hany példanyban);

i) azelkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

j) az adatvédelemrdl szol6 rendelkezéseket és azok betartasdnak kotelezettségét, a titoktartasra
vonatkozo elvarasokat;

k) a dijazas mértékét és iitemezését.
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IX. A belsd ellendrzési tevékenység értékelése

A belsé ellendrzesi tevékenységet értékeld eljarasok mddszerei/eszkbzei a kovetkezok:

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

b) a rendszeres idokozonként (Altalaban évente egyszer, az éves ellenbrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés;

¢) arendszeres idokdzonként (legaldbb 5 évente) végzett kiilsé minéségértékelés;

d) az éllamhéaztartdsért felelds miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, médszertani Gtmutatok, valamint
a belsd ellendérzésre vonatkozdé nemzetkdzi standardok alkalmazdsat és végrehajtasat (eseti
jellegii értékelés).

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

Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kovetkez6 kulcsfontossaga alapelveket kell kivetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockdazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa soran a belsé ellen6rzési vezetd a
folyamat alapt kockézatelemzés eredményeit felhasznélva jar el.

b) A tervezésnek a jovdbe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek négy, mig az éves ellendrzési tervnek egy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockézatii folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell
tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatdrozott rendszerességgel, 1 — 2 évente 1jra bele
kell foglalni az éves ellendrzési tervbe.

¢) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszerii betartani a gordilé tervezés elvét. A
stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgéalni. Ezzel parhuzamosan év
végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezd évre vonatkozo éves
ellendrzési tervet.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a Tankeriileti Koézpontra és
intézményeire/tagintézményeire hatoé valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy
azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentés kockazatunak mindsiiltek, a
lovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat
évente értékelni, és az éves ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2. A tervezés elokészitése

A tervezés elOkészitése magdban foglalja a kockazatelemzést megelézé el6készitd [épéseket,
valamint magat a kockéazatelemzést is.
A kockazatelemzést megelozo elOkeszités soran a belso ellenorzési vezetd:
a) elemzi a kiilsd és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés soran figyelembe veendd valtozésokat;
b) értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;
¢) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitdsaért, miikodtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetdkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagardl;
d) megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a bels ellenérzéstol;
e) avezetbkkel kozésen meghatérozza a belsd ellendrzési fokuszt.
A tervezes elOkészitési folyamatat a belso ellendrzési vezetd iranyitja.
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XI. Kockazatelemzés

A kockézatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentilja a
szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél létezd kockdzatokat. A kockazat-
elemzés az elsd lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kdzpont
vezetdivel egyetértésben meghatdrozott belsd ellendrzési  fokusszal —Gsszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellenérzési tevékenységek (konkrét
ellendrzések) elokészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositdsa és megértése

A kockazatelemzés elsé 1épése a Tankertileti Kézpont és intézményei/tagintézményei valamennyi, az
elemzésbe bevont f6- és alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok
azonositasanak elso lépéseként a belsd ellenérzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkozo belsd szabélyzatok megismerését kdvetden — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdékkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagt
személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A miiksdési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas, kdzepes
és alacsony lehet, ami fligg:
a) a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
célkitlizes); '
b) a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a Tankeriileti Kozpont vezetbivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszereplékkel kdzosen célszerli elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak Gsszesitett ért¢kelése tekintetében.

A kockézatelemzés elvégzésérol készitett Gsszesitd adattartalméara vonatkozoéan jelen Szabdlyzat 2.
szamn iratmintdja tartalmaz utmutatdst.

Kockézatok, kockazati ténvezdk és a f6bb kontrollpontok azonositdsa, elemzése

Miutan a belsd ellenérzési vezetd viszonylag részletesen megismerte és megértette a fo- és
alfolyamatokat, azonositania kell a folyamathoz kapcsolédé jelentds kockdzatokat. A belso
ellendrzés a sajat szakmai véleményére tdmaszkodva feliilbirdlhatjia a folyamatgazddk altal
meghatérozott kockéazatokat, illetve azok mértékeét.

Az alabbi, a belsd ellendrzési fékusszal és a folyamat jellegével Gsszefliggo kérdések megvalaszoldsa
segit a jelentds kockéazatok azonositasaban,
a) Melyek azok a tényezok, amelyeknek j6l kell mitkddniiik 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 egy€b veszteséget
eredményezhet?
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomodpontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellendrzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a bels6 ellenorzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszeret.

A kockdzatelemzés végeredményének kialakitdsa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsé ellendrnek ossze kell vetnie az egyes
folyamatok atfogd kockazatelemzését (a folyamatok kockazatarol és a kontrollpontok azonositasardl)
a miikédési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (a folyamatok
jelentbsége a belsd ellendrzési fokusznak a feltérképezésében). Az értékelés végeredménye mutatja
meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési er6forrasok closztasa az ellendrzes tervezési
szakaszaban.
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XII. Stratégiai ellenérzési terv

A stratégiai ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezeté kockézatelemzés alapjan késziti el és a
Tankeriileti Koézpont igazgatéja 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 belsd ellenérzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockézataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének iranyéra, prioritasaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, 6sszhangban a Tankertileti
Kozpont hosszii tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a belsd ellendrzés
iranyait €s stlypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges erGforrasokat, valamint a belsd ellendrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat a Tankertileti K6zpont céljaihoz igazitva
kell meghatérozni.

XIII. Eves ellenorzési terv (és sszefoglalo éves ellendrzési terv)

Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel a belsd ellendrzési vezetd sszedllitja a targyévet kovetd
¢vre vonatkozé éves ellendrzési tervet, majd elektronikusan archivalt valtozatat tajékoztatas céljabol
a Klebelsberg Kézpont Belso Ellendrzési Féosztalya részére megkiildi.

Erdforrasok elosztisa

Az erdforrasok elosztasa az ellenérzési tervek megvaldsithatosdganak biztositisa szempontjabol
kulcsfontossagu Iépés. Egy tervezett ellendrzés erbforras sziikségleteinek felmérése soran a
kavetkezoket kell figyelembe venni:

@) az azonositott kockazatok jelentdsége;

b) atervezett ellendrzés tipusa;

¢) azellenérizendd tevékenységek Gsszetettsége:

d) atevékenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;

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

ellendrzési tapasztalatok;
J) azellen6rzési vezetd képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az erdforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitds meghatarozdsanal figyelembe kell venni
az ellendrzési vezetd egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési tervnek megfelelen elkészitendd
eréforras-felhasznalas kimutatasara vonatkozéan jelen Szabdlyzat 3. szaimi iratmintdja tartalmaz
utmutatast.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockdzatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvélasztani az ellenbrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és
mobdszereket. Az éves ellendrzési terv adattartalmara vonatkozoan jelen Szabilyzat 4. szdmu
iratmintdja tartalmaz utmutatast.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erdforrds-szitkségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére pontosan
meghatdrozni. A soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a rendelkezésre allo éves ellendrzési
eroforras 10-30 %-4t lehet elkiiloniteni az ellendrzési tervezés soran.

Az éves ellendrzési terv modositisa

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

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas elhagyésa,
illetve 0j ellendérzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a Tankeriileti Kézpont
igazgatojdnak javaslata, vagy a belsd ellenérzés kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag
elkeriilése) alapjan keriil sor.
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Soron kiviilli az az ellenbrzés, amelynek tdrgya konkrétan nem hatdrozhaté meg eldre, de a tervben
kapacitéast terveznek ra. Ezzel szemben terven feliilinek mindsiil az az ellenérzés, amit a tervezett és
a soron kiviili kapacitason feliil valésitanak meg (pl. egy tervezett ellenérzés helyett).

Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv mddositasa:
a) az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
b) az ellendrzétt szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
¢) azellendrizendd idoszak kibovitése valt sziikségessé.

XIV. A bizonyossagot ad6 tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését
jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzétt folyamaton és
teriileten a fobb kockézatok kezelésére létrehozott kontrollok, megfelelésségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleloen mikodnek-e, illetve megéllapitsa,
hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidanyosak-e.

A belsd ellenérzési vezeté koteles gondoskodni az ellendrzés osszehangolt, az {itemezésnek
megfeleld végrehajtasarol. Az ellenorzésre vald felkésziilés soran meg kell hatarozni az ellendrzés
céljat és targyat, illetve meg kell vizsgalni, hogy a megfeleld ellendrzési eréforrasok rendelkezésre
allnak-e. Ellendérzési programot kell késziteni, amelynek adattartalméra vonatkozdan a jelen
Szabdlyzat 5. szimu iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

1. Adminisztrativ felkésziilés

A megbizolevél elkészitése

A belso ellenérzési vezetét a Tankeriileti Kézpont igazgatoja az éves ellenorzesi tervben foglalt
feladatok végrehajtasara megbizolevéllel latja el. Amennyiben kiils6 szakérté bevonasara keriil sor,
ugy részére a Tankeriileti Kozpont igazgatdja &ltal alairt megbizdlevél keriil dtaddsra.

A megbizdlevelet jelen Szabalyzal 6. szdmii iratmint4ja szerinti szerkezetben és adattartalommal kell
elkésziteni. A megbizolevéllel egyidejlileg a belsd ellendrzesi vezeté Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tehet. Ennek adattartalmara vonatkozoéan jelen Szabdlyzat 7. szdmu iratmintija
tartalmaz itmutatést.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetojének értesitése

Az ellendrzés megkezdeésérol szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljarol és
formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellenorzés varhatd idotartamardl. Az értesitd
levél adattartalméra vonatkozoan jelen Szabalyzat 8. szamu iratmintdja tartalmaz utmutatast.

A helyszini ellenérzést annak megkezdése eldtt legaldbb 3 nappal széban vagy irdsban be kell
jelenteni az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd
tdjékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtandd feladatokrol, valamint az ellenorzés varhato
idétartamaral.

Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan —
meghitsithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az elozetes bejelentés elhagyasardl a belsd
ellendrzési vezetd dont. Az elézetes bejelentés elhagyasardl a bels6 ellendr altalaban akkor dont, ha:

— a kockézatelemzés, vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok
nem, vagy csak hianyosan éllnak rendelkezésre,

— avizsgalat ala vont teriilet szabalytalansdg, vagy csalds gyanujdban érintett,

— az ellendrizendd tevékenységert felelés vezetd varhatoan meghiusitja az ellendrzés
eredményes lefolytatasat.
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A helyszini ellenérzés megkezdésekor a belsé ellendrzési vezetd koteles az ellendrzitt szervezeti
egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek a megbizolevelét bemutatni.

Az ellendérzés idosziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal t6ltétt ellendri napok szdmanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belsé
ellenérzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellendrzési programok id&sziikségletének
tervezeéseében, a belso ellenorzes stratégiai fejlesztéschez pedig alapul szolgal. Az ellenéri napok
vezetését mar az ellendrzésre torténod felkésziiléssel célszerli megkezdeni és azt az ellendrzés
valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.

A belsd ellendrzési vezetd vezeti az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidd (napok)
elszamolasat, az ellenéri napok alapjdan az ellendrzési nyilvantartdsban az iddsziikséglet
nyilvantartasra vonatkozo részben meghatarozza az adott ellenorzéshez felhasznalt munkaidét.

2. Az ellenérzési program elkészitésének menete

Az ellendrzési program sszeallitdsa soran a belsé ellendrzési vezetd dsszegyiijti a rendelkezésre 4116
hattér informacidkat, meghatarozza az ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd idészakot,
a szilkséges eréforrasokat, valamint az ellenérzés modszereit. Az elkésziilt ellenérzési programot a
belso ellendrzési vezetd hagyja jova és irja ala.

Az ellendrzési program elokészitésének 1épései a kovetkezok:
a) A rendelkezésre all6 hattér-informaciok osszegyiijtése

A belso ellendrzési vezetd megvizsgalja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapcsoloddan rendelkezésre allé informaciokat.

b) Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belso ellentrzés feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitiizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellendrzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venni.

¢) Azellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése sordn a belsd ellendrzés hatdrozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Az ellendrzés targyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy a
belsé ellenérzési vezetdé az azonositott kockéazatokat kezelni hivatott kontrollok
megfelelosségérél megalapozott véleményt tud alkotni és ahhoz kapecsoléddan megfeleld
bizonyitékot tud szolgaltatni.

d) Az ellenérizendd idGszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellenérzés
mekkora idészakot olel fel. A belsé ellendrzés jellemzoen utolagos bizonyossagot adé
tevékenység.

e¢) Az erdforrasok helyes meghatirozasa
A bels6 ellenorzési vezetd ismételten megbizonyosodik arrol, hogy a sziikséges er6forrasok
elegendéek-e a meghatarozott célok eléréséhez. A vizsgilat lefolytatiasdhoz sziikséges
ellendri napok végsé meghatarozasa soran mind az ellenbrzés tipusat és komplexitasat, mind

az idokereteket és a belso ellendrzési vezetd tapasztalatat, tuddsat és hozzaértését figyelembe
kell venni.

) Az ellendrzés médszereinek meghatirozisa
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Az ellenérzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre all6 er6forrasoknak megfeleloen keriilnek kivalasztasra.

2) Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

Amennyiben a belso ellenérzési vezetd a fentiecknek megfelelden megtervezte az ellenfrzés
lefolytatasat, azaz Ssszegyiijtotte a rendelkezésre 4llo héttér informaciokat, meghatarozta az
ellendrzés célkitiizéseit és targyat, az ellendrizendé idoszakot, tovabba meghatarozta a
sziikséges eréforrasokat, valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellenorzési programban. Az ellendrzési program adattartalméra vonatkozéan
jelen Szabalyzat 5. szamu iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

3. Az ellenorzés lefolytatiasa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockézatainak és a hozzé4juk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéschez, teszteléschez
vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:

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

b) a kockéazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése, megeriése,
illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockézatok felmérése;

¢) akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

d) az ellendrzési célkitiizéshez kapcsolédd ésszerli bizonyossdg beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

¢) azellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacio fenntartasa és értesitéstik az ellendrzés
megéllapitasairol, javaslatairol.

Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés Utjan, elsésorban az ellendrzés
targyahoz, céljdhoz és idészakdhoz kapesolod6é dokumentacidk alapjan a belsd kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellenérzési programban meghatarozott ellendrzési modszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.

Az adatbekérés atjan kapott informaciok valédisagét a belsé ellendrzési vezetd — a rendelkezésre 4llo
eszkozokkel — koteles megvizsgalni

Nvité megbeszélés, kommunikacio az ellenorzittekkel

A nyitd megbeszélésre éltalidban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott tertiletért
felelds vezetd és az ellendrzésben résztvevok részvételével.

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

b) tajékoztatas az ellenbrzés célkitlizéseirol, targyardl, az ellenérizendd idszakrol és az
ellenérzés modszereirdl;

¢) azellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

d) az ellendrzétt szervezetnél elvégzendo ellenérzési munka idokereteinek meghatarozasa, a
sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

Az ellen6rzés megszakitasa, felfiiggesztése
Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezetd megszakithatja:

a) ha soron kiviili vizsgalatot, vagy az ellenérzési tervben nem litemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni,
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b) ha az ellenérzést végzd az ellenbrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.
Az ellenérzést a belso ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az az ellentrztingl:
a) azellendrzést érintd szemelyi vagy szervezeti valtozas, vagy elharithatatlan ok,
b) aszamviteli rend allapota,
¢) adokumentacio és a nyilvantartdsok hidnyosséga,
d) azellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység jogsérté magatartisa
az ellenorzés lefolytatasat akadalyozza.

A belso ellentrzési vezetd az ellendrzés megszakitdsa, vagy felfiiggesztése esetén arrdl irasban
tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét. Egyuttal felszolitja az ellendrzott szervezeti
egység vezetGjét az akadaly megsziintetésére. A felfiiggesztés kiértesité levele adattartalmdra
vonatkozdan jelen Szabalyzat 9. szami iratmintaja, mig a belso ellendrzési vezet6 akadalyoztatasa
miatt kezdeményezett ellendrzés megszakitasa esetén kiértesitd levél adattartalmara vonatkozodan a
jelen Szabdlyzat 10. szdmn iratmintaja tartalmaz utmutatast.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgald akadaly elharulasatol
szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé ellendrzési vezeté dont ¢s az
ellendrzés folytatasardl irasban értesiti az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben az ellenérzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzitt szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a dokumentacié és
nyilvantartds hidnyossaga), a belsé ellendrzési vezetd koteles irasban hataridét megallapitani az
ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

Az ellenérzés megszakitasardl vagy felfiiggesztésérol a belso ellendrzési vezetd egyidejiileg irasban
tajékoztatja a Tankertileti Kozpont igazgatojat.

Az ellenérzés sordan biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegvelmi eljdrds meginditisara
okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag feltardsa esetén alkalmazando eljirds

E kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltardsa tartozik. FEzeket, a cselekményeket jelen
kézikonyvben, osszefoglald néven: szervezeti integritast sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sértd eseményeknek kezelésének célja, hogy a kiilénb6z6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban  meghatarozott  eléirasok  sériilésének, megszegésének megel6zéséhez,
megakadalyozasahoz hozzédjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasa, hibak, hianyossdgok, tévedések korrigalasa, felelésség megallapitdsa, hathatos
intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

Amennyiben a belsé ellendrzési vezetd vizsgélata soran olyan stlyos hidnyossag gyanujét észleli,
amelynek alapjan jelentGs negativ hatassal fenyegeté kockazat bekdvetkezése valdsziniisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve
a Tankerlileti K&zpont igazgatdjat késlekedés nélkiil informalnia kell. Tlyen esetekben nem varhat a
belsd ellendrzési jelentés, vagy tervezetének elkésziiltéig. Stlyos hidnyossag gyantjanak észlelése
esetén a belsd ellendrzési vezetdnek célszerli azonnal jegyzokdnyvet felvennie.

Ellenorzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok kétfélék lehetnek:
A mar meglévd, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:

° az ellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének
ellendrzési nyomyvonalai;

° az ellendrzott szervezet éltal a vizsgélat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmdany (vagy masolat), mint pl.
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szémviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzodések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

° Korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

° jogszabalyok, szabélyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat kepezo teriiletet vagy
eljarast szabéalyozzak;
° az ellenérzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.
A belsd ellendrzési vezetd éaltal készitett munkalapok (a munkalapok adattartalmara vonatkozdan
jelen Szabdlyzat 11. szdmi iratmintdja tartalmaz Gtmutatést), mint példaul:
e az cllendrzott személyekkel folytatott targyalasrél, interjirdl késziilt munkalap;
e az ellendrzott szervezet mitkodésének folyamatleirasa vagy folyamatabrdja;
e az elvégzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa;
e azelkészitett kérdGivek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentés-tervezetben/jelentésben (az
ellendrzési jelentés-tervezet/jelentés adattartalmira vonatkozéan jelen Szabdlyzat 12. szamu
iratmintdja tartalmaz utmutatast) foglalt megéallapitdsok és kovetkeztetések aldtdmasztisa. A
munkalapok az ellen6rzés kezdetétél annak végéig a belsd ellendr altal elvégzett munka
dokumentacidjaként szolgalnak. A belsé ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az
ellendrzési programban foglalt minden egyes lépés teljesitéséhez kapcsolédd kulesfontossagu
informaciékat. A munkalapok az ellendrzést feliilvizsgald személy vagy kiilso ellenor szamaéra is
lehetévé kell, hogy tegyék a munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell,
hogy teremtsék az ellenbrzési program vonatkozd lépése, feladata, illetve a megéllapitasok és
kdvetkeztetések kozotti kézvetlen kapcsolatot.

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl adéddan
eltérd lehet, azonban altalaban a kvetkezo tényeket kell dokumentélniuk:

a) adott vizsgalatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;
b) akontrollrendszer megfeleléségének és hatékonysaganak vizsgélatat €s értékelését;

c) a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az dsszegyijtott informaciokat, a megéllapitasokat és
levont kévetkeztetéseket;

d) az ellenérzést lefolytatd és az ellenérzott teriilet kommunikacidjat.

Alapvetd vizsgilati eljardasok, technikik

Az ellen6rzés sordn a belsé ellendrzési vezetdnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatamaszto bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbdzé koézvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat szolgdld
logikai eljarasokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.

Az alkalmazott vizsgalati eljardsok és modszerek killéndsen a kovetkez6k lehetnek:
a) eljarasok és rendszerek szabélyzatainak elemzése és ¢rickelése;

b) pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszdmolok, szerzodések,
programok elemzése és értékelése;

¢) folyamatok és rendszerek miikodésének tesztelése;
d) dokumentumok és nyilvantartdsok vizsgalata;

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

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

A belst ellen6rzési vezetd koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait targyszeriien, a
valosagnak megfeleloen irasba foglalni, ¢és azokat elegendd és megfelelé bizonyitékokkal
alatamasztani.

Az ellentrzés dltal nyilvantartott informacidnak €s bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:

a) egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint amit a
belso ellendr tett (elégséges);

b) mérvadd és a lehetOségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
(megbizhatd);

¢) logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitdsara iranyul (relevans és fontos).
Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiiléndsen:

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

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

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

d) atanusitvany, amely t6bb eredeti okiratnak az ellendrzést végzo altal meghatarozott
szovegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyzokonyv, amely olyan tényéllas igazolasara szolgdl, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valdodisagat a bels® ellenér és az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti
egység illetekes vezetdje, alkalmazottja kozésen allapit meg ¢és e tényt alairdsukkal
igazoljak;

1) afénykép, videofelvétel, vagy mas kép-, hang- és adatrégzitd eszkoz, amely alkalmazhato az
ellendrzést végzo altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) aszakértoi vélemeény, amely a specidlis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért szakértd
altal adott értékelés;

k) a nyilatkozat, amely az ellenérzétt szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irdsbeli, vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnydban, vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zol;

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

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

A belsé ellendrzési vezetd koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgéltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditaséra okot add cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kézpont
igazgatojanak jegyzokonyv alapjan atadni.

Az ellenérzés soran a belso ellenorzési vezetd kérésére az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje igazolja,
hogy az ellendrzott feladattal Gsszefiiggd, felelosségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, illetve
informéciot hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta. A teljességi nyilatkozat mintéja jelen
Szabalyzat 13. szam iratmintdban talilhato.
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XV. Az ellenorzési jelentés

A belso ellendrzési vezetd a jogszabalyoknak €s belsd szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a
gazdasdgossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgélva, a belsd ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
Tankerlileti Kozpont igazgatdja, valamint az ellenérzott szervezeti egység azon tagjai szamdra,
amelyek kozremikédése a belsd ellenorzés altal feltart hidnyossagok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigdlasdhoz elengedhetetlen. A belsé ellenérzési vezetd az ellendrzés targyara vonatkozé
megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait ellendrzési jelentésben rogziti (az ellendrzési jelentés-
tervezet/jelentés adattartalméra vonatkozoan jelen Szabalyzat 12. szami iratmintdja tartalmaz
Gtmutatast). A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat gy kell Iényegre tdrden és
vilagosan megfogalmazni, hogy

a) azellenbrzott szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa, vagy az ellendrzott
tevekenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat,
¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhet6 legyen.

Az ellendrzési megéllapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének miikddésére, a miikodés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, targya, a fobb ellendrzési
feladatok szempontjabdl. A belsd ellendrzési vezetd koteles az ellendrzési jelentésben objektiven
szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megéllapitast, hianyossagot €s
ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szol6 ellendrzési jelentés teljességét.

Az attekinthetéség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell kévetnie,
amelyben az ellenérzéshez kapcsoldédod informaciok szerepelnek.

Az ellen6rzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellenérzés eredményét és a feltart
hianyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni.

A megillapitisok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megiéllapitisok az ellenérzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsod
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.

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

A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsd ellendrzési
vezetbnek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hianyossagok, gyengeségek
kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikddésre. A javaslatok
kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mér az ellendrzés soran
kijavitésra keriiltek.

Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrol

A belsd ellendrzési vezetd Osszesitett értékelést és véleményt ad az ellendrzdtt teriiletrél. A
véleményt a kovetkezd 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

a) Megfelelé

Az ellenérzés ,megfelelének™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsé
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetden
nem jeleznek komolyabb hidnyossdgot a belsé ellendérzési pontok, vagy folyamatok
rendszerében. Az ellenbrzési jelentésben kozdlt megéllapitasok nem utalnak alapvetd gyenge
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pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és eljarasokban. Az ilyen
teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaeré dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a
célkitlizések megvalOsitasara, a kockdzatok megfeleld kezelésére.

b) Korlatozottan megfeleld

Az ellendrzés ,korlatozottan megfeleldonek™ itélt teriiletei a legtébb tekintetben meg-
felelé kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozdsaban a megéllapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellenér-
zési pontok, vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikédtetik, illetve kove-
tik nyomon megfeleléen. Ha az adott terillet vagy szervezeti egység vezetOje nem tesz megfelel6
korrekcids intézkedéseket, akkor a belsé irdnyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges
hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok
altaldban hatékonyak ¢s az ellenérzési megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak,
amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkil.

¢) Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének™ értékelt terilletein a belsd ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot 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 kdvetik nyomon és nem feliigyelik
megfelelden, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellentrzési pont vagy folyamat mikodjon. Azonnali korrekcios intézkedésre van
szitkség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladéasi (statusz)
jelentéseknek kell kévetniiik.

d) Kritikus

Az ellendrzés _kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mitkddesi feltételek tobb
fontos szempontbol is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd
ellenérzési pontok, vagy folyamatok mikodésérdl sem beszélhetiink és ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be is kdvetkezett). A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen esetben megakadalyozzak
az ellendrzés teriiletén kitiizott célok jelentds részének megvalosulasat, A korrekcids intézkedést
a vezetés részEérdl szigord (pl. heti) beszamoltatasnak kell kdvetnie.

e) Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a muikddési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellenorzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem ért6, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozd torvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlédé figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljardsoktol vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket — végsé soron
a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével €s a szervezet integritasanak és életképességének a
veszélyeztetésével jarhat.

Vezetoi osszefoglald

A vezetdi osszefoglalonak az ellendrzéssel kapesolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie,
ugy, mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetések €s javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrdl,
folyamatrél kialakitott, Gsszesitett vélemény. A vezetdi dsszefoglalo része az ellentrzési jelentésnek.

A belso ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Az ellenorzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolddo
javaslatokért, a megallapitasok valodisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzd belsd
ellendrzési vezetd a felelds.
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Mivel a belsd ellendrzési vezetd felelGssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés sordn tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés tervezetét.

Kovetkezd 1épésként a belsé ellendrzeési vezetonek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgdlé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatdmasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egveztetésre

A belsé ellendrzési vezetd a jelentés-tervezetét (Szabalyzat 12. szam iratmintdja), illetve annak
kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak,
akire vonatkozdan a jelentés-tervezet megallapitdst, vagy javaslatot tartalmaz (érintettek). Az
érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kotelesek
megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére, indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hatarid6t is megallapithat. Soron kiviili ellenérzés esetén a belso ellendrzési vezetd ennél révidebb
hataridot is megallapithat

A jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozod kisérd levélben (Szabdlyzat 14. szdm iratmintaja) fel
kell hivni az ellendrzétt figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, tovabba, azt hogy az észrevételek megkiildésevel
egy idében az érintetteknek lehetésége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére (a
megismerési ziradék mintaja a Szabdlyzat 15. szdmi iratmintdjdban talalhato).

Az észrevétel elfogaddsardl, vagy elutasitasardl a belsd ellendrzési vezetd az észrevételezési hataridé
lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tdjékoztatast ad ¢s indokolja az el nem
fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat (az észrevétel
elfogadasarol, vagy elutasitasarol sz90l6 vélaszlevél mintdjat a Szabdlyzat 16. szadmW iratmintija,
mig az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére vonatkozé meghivé mintéjat a Szabalyzat 17.
szamu iratmintaja tartalmazza). Az egyeztetd megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. Az egyezteté megbeszélés jegyzokonyvét csatolni kell az
ellenérzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

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

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

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus dton is, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a
lehetdséget €s biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentdlasa. Ily modon gyorsithatd az
egyeztetés folyamata.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egylitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat, vagy javaslatokat tartalmaz az
érintett szervezeti egység vonatkozasdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik a belsd ellendrzési vezeto részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

Az ellendrzés lezarasa

Egy adott ellendérzés akkor tekintheté lezartnak, ha a jovahagyott ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az a Tankeriileti Kdzpont igazgatdja megkiildte az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti
cgység részére (illetve annak, akire vonatkozdan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A belso ellendrzési vezetd az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett ellendrzési jelentést
(Szabalyzat 12. szdmu iratmintdja), illetve annak kivonatat alairdséval latja el és megkiildi a
Tankeriileti K6zpont igazgatdja részére jovahagyds céljabol.

A jovahagyott ellendrzési jelentés 1 példanydt a Tankeriileti Kozpont igazgatdja megkiildi az
ellendrzétt szervezeti egység részére (tovabba annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy
javaslatot tartalmaz). A Kkisérélevélben (Szabalyzat 18. szdmu iratmintdja) tajckoztatja a
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cimzetteket az ellenodrzés lezarasarol és sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv
elkészitésére.

A jévahagyott ellendrzési jelentés egy elektronikusan archivalt példanyat a belsé ellendrzési vezetd,
a Tankeriileti Kozpont igazgatd tudtdval és hozzajaruldsaval, tajékoztatdsra megkiildi a Klebelsberg
Kozpont Belsd Ellendrzési Foosztalya részére.

Amennyiben az ellenorzés soran biintetd-, szabéalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztdas vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, az nem
befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

A Dbiintet-, szabdlysértési, kartéritési, illetve munkaltatdéi intézkedés meginditasara okot ado
cselekményt, mulasztést, vagy hidnyossdgot szervezeti integritast sértd eseményeknek nevezzik. A
szabalytalanség valamely létezo szabalytol (pl. jogszabdly, belsé szabalyzat) vald eltérést jelent. Két
csoportjat kiilonboztetjiik meg:

a) szandékosan okozott szabdlytalansag (pl. félrevezetés, csalas, korrupcio);
b) nem szadndékosan okozott szabalytalansdg (pl. figyelmetlenség).

A belsd ellenbrzést végzének a szervezeti integritast sérté eseményeknek kiemelkedéen silyos
eseteit, illetve azok bekdvetkezésének lehetdségét kell felismernie:

a) a személy elleni blincselekmények kategoriajaban (pl.: személyes adattal vald visszaélés) a
szabadsdg €s az emberi méltdsag elleni blincselekmények kozott leggyakrabban eléforduld
esetek: magantitok megsértése, visszaélés személyes adattal, levéltitok megsértése,
ragalmazds, becsiiletsértés;

b) az éllamigazgatas, az igazsagszolgaltatas és a kozélet tisztasaga elleni bilincselekmények

ey

¢) anemzetkozi kozélet tisztasaga elleni biincselekmények kategoriajaban (pl. vesztegetés);

d) a kozrend elleni biincselekmények kategoridjaban (pl. visszaélés okirattal, hamis statisztikai
adatszolgaltatas);

¢) a gazdasigi biincselekmények kategoridgjaban (pl. szdmvitel rendjének megsértése,
Jjogosulatlan gazdasagi elony megszerzése, lopas, sikkasztas, csalas, hiitlen kezelés, hanyag
kezelés, szerzdi joghoz kapcsolddd jogok megsértése, szamitastechnikai rendszer és adatok
elleni biincselekmény; pénzmosas).

A gazdélkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi feleldsség megallapitdsa alapjaul szolgalo
mulasztasok, szabdlytalansagok, kérokozasok és egyéb jogsértd cselekmények gyanija esetén a
belsd ellenorzési vezetd koteles ellenorzési jegyzokonyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett
személy 3 munkanapon beliil koteles észrevételezni.

Intézkedési terv elkészitése, j0vahagyasa és modositasa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol torténd beszamolasért
az ellenorzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelés. Az
intézkedési tervnek tartalmaznia kell az ellenorzési javaslatokra készitett intézkedések soran
elvégzendd feladatokat, azok feleldseit és a hataridoket. Az intézkedési terv mintdja a Szabdlyzat 19.
szamu iratmintdjaban talalhato.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozd
hataridok megjelolésevel kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapesoldodé
hataridéket Ggy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol
értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a Tankeriileti igazgatd és a belsod ellenérzési vezetdje részére. Indokolt
esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a Tankerlileti igazgaté ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hataridét is megallapithat.
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A Tankeriileti Kozpont igazgatdja az intézkedési terv jovahagyédsarél az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
dont.

Az intézkedési terv feliilvizsgalatat kovetben a Tankerileti Kozpont igazgatdja levélben értesiti az
ellenérzott szervezeti egység vezetdjét annak elfogadasardl, vagy elutasitdsirol (Szabalyzat 20.
szam@ iratmintdja). Elutasité dontés esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének {j
intézkedési tervet kell késziteni.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtésara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartat megel6zéen - hatérido, illetve feladat
modositast kérhet a Tankeriileti Kézpont igazgatdjatol. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitisarél a
Tankeriileti Kdzpont igazgatdja - a bels§ ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és
errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezet6jét és a belso ellendrzési vezettt is.

A kérelem elbirlasanak jogat a Tankeriileti Kdzpont igazgatdja dtruhdzhatja a belsé ellenérzési
vezetdre, aki rendszeresen beszdmol a hataridé madositasi kérelmekrdl és azok elfogaddsardl vagy
elutasitasarol.

XVI. Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellenérzétt teriilet vezetéjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositdsarol tajékoztatnia kell
a belsé ellen6rzési vezetdt (az intézkedések nyilvantartasara szolgald kimutatdst a Szabdlyzat 21.
szamu iratmintdja, mig annak végrehajtasardl szol6 beszamold elkészitésére vonatkozé felszolito
levelet a Szabalyzat 22. szdm iratmintdja tartalmazza).

Az ellendrzési megéllapitisok nyomon kovetésének elsédleges eszkdzei:
a) azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
b) utbdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtasianak figyelemmel kisérése

A tevékenység soran a belsd ellendrzési vezetd értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitasok, kévetkeztetések és javaslatok kapcsdn végrehajtott
intézkedései megvalésultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és idészeriiek.

Utdvizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysdgét szitkség esetén utdvizsgalat keretében, vagy a teriiletet
érintd kovetkezé ellendrzés soran feliil kell vizsgalni. Az utévizsgalat hasonlit a hagyomanyos
ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési
jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a kapesol6dé javaslatok végrehajtaséra terjed ki.

Ha a belsd ellenérzés az utdvizsgélat soran megallapitja, hogy a kordbbi ellendrzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrdl a
Tankeriileti K6zpont igazgat6jat tjékoztatni kell.

XVII. Beszamolas
A belso ellenérzési vezetd az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutato
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelenteset.

Az éves (Osszefoglald éves) ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

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

aa) az éves ellenorzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elosegité és akadalyozé tényezok bemutatésa,
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ac) atandcsadé tevékenység bemutatasa;

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

ba) a belsd kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb
Jjavaslatok,

bb) a belsé kontrollrendszer ot elemének értékelése
c) azintézkedesi tervek megvalositasa.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellendrzési vezetd a felelds, amelyet jévéhagyasra
megkiild a Tankertileti Kozpont igazgatdjanak.

A Tankeriileti Kézpont igazgatoja az éves ellendrzési jelentést megkiildi a Klebelsberg Kozpont
Belsé Ellenérzési Féosztaly vezetdjének a targyévet kbvetod év februér 15-ig.

1. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirdsok

Az ellenérzési munka dokumentaldsa a belsé ellendrzési vezetd altal az ellenérzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellenérzési munka sordn szerzett és megdrzitt irdsos és/vagy
elektronikus dokumentumokban torténik, amelyeket Osszefoglaléan munkadokumentumoknak
neveziink. Az ellendrzésekhez tartozd dokumentumok nyilvantartasat ellendrzési mappék képezik.
Az ellendrzések nyilvantartasara a Szabdlyzat 23. szamu iratmintdja szolgdl

Az Altalinos belsé ellendrzési mappa héttér informaciéval szolgl a belsé ellendrzési vezetének az
ellenérzott szervezeti egységekrdl, folyamatokrdl, a belsd kontrollrendszerrdl, a vonatkozo stratégiai
€s operativ tervekrdl, jogszabalyokrdl és belso szabalyzatokrol, mddszertanokrdl, az esetleges egyéb
ellenérzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappat folyamatosan aktualizélni sziikséges.

Tartalmi elemei a kvetkezdk:
o Stratégiai operativ tervek,
e Szerzoddések, egyiittmiikodési dokumentumok,
e A szervezeti egység tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,
e Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, modszertanok,

e A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatdimaszté dokumentumok (példaul: ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, Integralt kockazatkezelési eljarasrendjérdl szold szabalyzat |
Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabélyzata, vezetdi elszamoltathatosag
dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, stb.),)

e Szervezeti dbra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint a
felelosségi korsk bemutatasaval,

e Korabbi ellendrzési jelentések,
e Egyéb hasznos informacidk.

A Konkrét ellenérzési mappa a munkalapokat tartalmazza. A munkalapok a belsd ellendrzés
birtokaban vannak. Fontossdguk miatt azok biztonsdgos &rzésérdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérol a belsd ellenorzésnek kell gondoskodnia.

Az ellendrzés soran elkészitett, vagy kapott munkalapokat gy kell rendezni és iktatni, hogy az a
szitkséges ellendrzési informaciok, visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvantartast az adott ellenérzésre vonatkozd mappéaba kell leflizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa adattartalméanak nyilvantartdsara szolgdld
iratmintat a Szabalyzat 24, szdmu iratmintdja tartalmazza.
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Az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokdban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd idészakban.
Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek
szAméara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valo hozzaférésre
iranyul, a belso ellendrzési vezetdhoz kell cimezni, aki felelds az ellenérzési dokumentumokhoz valé
hozzaférés felligyeletéert.

A Tankeriileti K6zpont szervezeti egységének vezetdje, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellen6rok) kérhetik
az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valo
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok igazoldsdhoz
vagy megmagyarazaséhoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra torténd felhasznalisihoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetonek kell jovdhagynia, de abban az esetben,
ha a hozzaférési kérelem kiilsd féltdl érkezik, a Tankertileti Kézpont igazgatdjénak szintén jova kell
hagynia.

A Tankeriileti Kézpont igazgatdja — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet
ligy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatdt nyilvanossagra vagy harmadik fél
tudoméséra hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével.

Az ellenbrzési iratokat a belsd ellenbrzésnek kell megoriznie a Tankerlileti Kézpont Iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

XVIIIL Tanacsadé tevékenység

A tanicsadé tevékenység fogalma, elhatarolisa a bizonyossigot adé tevékenységtol

A belsd ellendrzési vezetd nem fogadhat el olyan tanicsaddi megbizast, amelynek célja olyan
kiévetelmények megkeriilése, vagy ennek mdasok szamdira torténd lehetdvé tétele, mely
kdvetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A tandcsado tevékenység kategoriai a kivetkezok:

a) Hivatalos tandcsadéi megbizdsok: elbre tervezettek, irdsbeli megéllapodas sziikséges, akér
a bels6 ellendr, akar kiilsé szolgéltato végzi a tanacsadoi tevékenységet.

b) Informalis tandcsadéi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel 4llandd
bizottsdgokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszer( informacidcsere.

¢) Specidlis tandcsadéi megbizdsok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadédsa, szétvédldsa, mas
szervezet 4ltal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitésa.

d) Siirgdsségi tanicsadéi megbizasok: részvétel egy katasztréfat, vagy mas jelentds
koltségvetési hatasi eseményt kovetd, a mikodések helyreallitisaval, vagy fenntartdsaval
foglalkozd munkacsoportban, melyet dtmeneti idoszakra sz016 segitség nyljtasaval, specialis
és szokatlan hatarideji feladattal biztak meg.

A tanacsadé tevékenvyséere vonatkozo irdnvelvek

A belsd ellenérzési vezetének a tandcsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lennie:

a) A tanicsad6 tevékenység céljainak §sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
b) A tanicsadd tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

¢) A belst ellendrzés fuggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tandcsadd tevékenység
vegzese soran.
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d) Amennyiben a tanicsadd tevékenység soran a flggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a Tankertileti K6zpont igazgatojat tajékoztatni kell.

e) A belsé ellendrzési vezetd nem hozhat a Tankeriileti Kézpontot érintd vezetdi dontéseket.

A tanédcsado tevékenység végzése sordn a belso ellendrzési vezetd nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasdval, irdnyitasaval, atalakitasdval stb, kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat (ide
tartozik a szabalyalkotdsban, szabalyzatok aktualizalasban vald felelos részvétel is). A tandcsado
tevékenység célja nem lehet barmelyszintii vezetdi feleldsség csokkentése.

Az elézdekben felsorolt kovetelményeket a belsé ellenérzésnek mérlegelnie kell és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanicsadoi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tanacsadé tevékenység tervezése és végrehajtdsa

Az éves ellenérzési terv tartalmazza a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast.

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

Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a Tankeriileti Kozpont igazgatd, illetve a
belsé ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A tandcsadd tevékenységre sz016 felkérésnek — amely torténhet széban vagy irdsban — tartalmaznia
kell:

a) atanacsadd tevékenység targyat és céljat;
b) a beszamolas formajat és hataridejet.

Amennyiben a belsé ellendrzési tevékenységet teljes korlien kiilsé szolgéltaté latja el, akkor a
tan4csad6 tevékenységre sz616 felkérést minden esetben irdsban kell régziteni.

A belsé ellen6rzési standardoknak megfelelden a tandcsadé tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabélyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az eldre nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitds vagy szakértelem nem 4all rendelkezésre — kiilsé
szolgaltaté bevonasira kell javaslatot tenni, sziikség esetén mddositani kell az éves ellendrzési tervet.

A belsd cllenérzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés altal
elvégzett munkarol és gondoskodni az ellendrzési és tandcsaddi tevékenységhez kapcsol6dd
dokumentumok megdOrzésérdl.

A tanédcsad6 tevékenység dokumentaldsa a belsd ellendrzési vezeto altal készitett, illetve a tanacsadoi
munka sordn szerzett és meg6rzott irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban
és mas adatformdtumban tOrténik, amelyeket Osszefoglaléan tandcsad6i tevékenység
munkadokumentumainak neveziink.

A tanidcsaddi tevékenysége eredményeirdl sz616 tajékoztatis

A bels6é ellenérzési vezetének tajékoztatnia kell a Tankeriileti Kozpont igazgat6jat a tanicsadoi
megbizas eredményeir6l. A tdjékoztatds formai és tartalmi kévetelményeit a tandcsad6 tevékenység
végzésére vonatkozé felkérés tartalmazza.

A tanacsadé tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kivetés

A tanacsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, masfeldl a belsé ellendrzés éltal feltart esetleges kockéazatok,
kontroll-hidnyossadgok kijavitdsanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsaddi tevékenységek
eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informdciokkal szolgilhat a belsd ellenérzés szamara a
stratégiai €s az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositiasaban, a
kockazatelemzés soran.
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A belsd ellendrzési vezetonek tanacsadd tevékenysége soran a Szabdlyzat 25. szdmu (tanacsadoi
tevékenység munkaprogramja), a 26. szamu (tandcsaddi tevékenység elvégzésérdl sz6l6 beszamolo)
és a 27. szam (tandcsadoi tevékenységek nyilvintartasa) iratmintait kell alkalmazni.

XIX. A bels6 ellenérzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljardsoknak a kdvetkezokre kell kiterjedniiik:

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

b) a belso ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek, szabalyzatainak
és eljarasainak megfelelossége;

¢) hozzajarulas a Tankeriileti K6zpont belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
d) az alkalmazandod jogszabalyok és egyéb eldirdsok betartasa;
e) alegjobb gyakorlatok elfogaddsa és alkalmazasa;

f) ©Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzesi tevékenység ad-e hozzaadott
ériéket és fejleszti-e a szervezet mikddését.

Folvamatos minéségbiztositis

A folyamatos mindségbiztositis az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A folyamatos minGségbiztositas célja, hogy a belso ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkozo standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok, és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon
sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetové teszi, hogy a belsé ellenér idében be tudjon avatkozni
egy-egy ellenérzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsé ellendrzési terv,
ellendrzési program), illetve nem a vonatkozo standardoknak, jogszabalyi és belsd szabalyozasi
eléirasoknak megfeleléen keriilt végrehajtasra. A mindségbiztositas keretében minden egyes
ellendrzés lezarasat kovetben egy felmérblapot (Szabalyzat 28. szamu iratmintdjat) kell az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjével és az ellen6rzésben résztvevd tovabbi személyekkel
kitoltetni.

XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kévetd 5. napon lép hatélyba.

A szabalyzatban foglalt el6irasokat visszamenolegesen, 2017, januar 01-t61 kell alkalmazni.
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Hataskor matrix

Felelsség

Tankeriileti
Kozpont
igazgatoja
Belsd
ellendrzési vezetd

J: jovahagyo; V:végrehajto; K: kézremitkodo

A szervezet feladatai teljesitésének és  dontései
meghozataldnak tdmogatdsa a meglévé és javasolt miikodési
folyamatok és eljarasok ellendrzési kornyezetének allapotarol
kialakitott belsd és fiiggetlen vélemény nytjtasaval.

A belsé ellendrzési feladatok végrehajtasa kizarélag szakmai
szempontok alapjan a belsé ellendrzési alapszabalyban és a
kézikonyvben lefektetett, nemzetko6zi ¢€s hazai bels6d
ellendrzési standardoknak megfelelden.

A belsd ellenorzés altal végzett tevékenységek tervezése és
koordinacidja.

A belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése és feltilvizsgalata. J A% K

A belsé ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és megkiildése

A belsé ellendrzés képviselete kiilsd szervek és szakértok felé. J \% K

A belsd ellen6rzési vezetd szakmai képzése és fejlesztése, aki
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezik. v K

A belsd ellendrzési vezetd éves teljesitményének értékelése. J v K

Az éves ellenbrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron kiviili v K
és terven feliili ellenorzéseket is.

Az ellendrzések megallapitasainak megkiildése a szervezeti
egység vezetdje részére, beleértve a feltart csalasok és vV Vv K
szabalytalansagok gyanujanak azonnali jelentéset.

Minden befejezett ellendrzésrl nyilvantartds vezetése é€s v K
nyomon kdvetése.

Stratégiai ellenorzési terv elkészitése, aktualizalasa J vV vV K

Az éves tervezés eldkészitése. v K
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J: jovahagyé; V:végrehajté; K: kozremiitkodé
14 | Az éves kockazatelemzes elvégzése. ] v K
15 | A kockéazatelemzés eredményével Osszhangban a stratégiai és T v K
éves ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellenérzéshez kapcsolddd adminisztrativ feladatok ellatasa,
pl. a megbizolevél elkészitése, az ellendrzés megkezdésérdl Al \% K
szolo értesitd levél elkészitése és elkiildése.
17 | Az ellenérzott teriilethez vagy folyamathoz kapesolédo J v K
ellen6rzési stratégia meghatarozasa.
18 | Az ellentrzés hatokdrének meghatarozasa, amely megfelelden
kielégiti az ellendrzés célkitiizéseit. J ¥ vV | K
19 | Az ellendrzési célkitiizések eléréséhez sziikséges erdforras-
R ; J v \'% K
allokécid meghatirozasa.
20 | Az ellendrzési program elkészitése. I \V4 K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjikat és a
folyamat  vizsgalatokat,  bizonyitékok  gyfijtését és ] VK
nyilvantartdsat, illetve a dokumentacids irdnyelvekkel
Gsszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellen6rzési folyamat sordn folyamatos kommunikécio
az ellendrzott teriilettel (ellendrzést megel6zd értesités, nyitd
v i ;i o i > J \'% K
megbeszélés, elorehaladasi (statusz) megbeszélés, zaro
megbeszélés).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. J A4 K
24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. ] VK
25 | Az intézkedési tervek megvaldsuldsianak nyomon kdvetése. v AV K
26 | Az ellendrzést kovetod felmérd lap kikiildése, Osszegyiijtése és I v K
ertckelése.
27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellenérzé lista kitoltése
annak biztositdsa érdekében, hogy minden ellendrzési lépést d \' K
elvégeztek.
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Kockdzatelemzési médszertan

A belsd ellenbrzés tervezését megalapozd kockizatelemzeés soran szervezeti folyamatokat vetiink
ala 4tfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott szempontrendszer (pl.
folyamatokhoz rendelt kockazati tényezok elemzése, értékelése) alapjan.

A kockdzatelemzés els6dleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis a
kedvezbtlen vagy nem Kkivant esemény bekdvetkezésének valoszinliségét mérlegelie és
valoszinlisitse. A folyamatokban rejlé kockézatok ugyanis veszélyeztethetik a miikdési
célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockdzatelemzés egyes
modszerei a belsd ellendrzés teljes hatokorét érintoen alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy
mitkédésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgdljon. Ezek megvalositisa vagy
teljesitése soran azonban olyan tényez0k is szerepet jatszanak, amelyek bekdvetkezése €s hatasa
bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet milkddésének, felépitésének dsszetettségébdl, illetve a
kdrnyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) Gsszetettségébdl és kiszadmithatatlan
valtozasaibol fakad.

A kockazatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehetOséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje. Kockazatok
egyarant eredhetnek annak eshet6ségébdl, hogy a lehetoségeket nem realizaljak, és annak
lehetéségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

Kockazati kategdridk

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
teriilet kulesfontossagl tényezbinek meghatarozésa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli €s valoszinisithetd jovobeli
eseményekkel, a mitkédési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezdk
ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi
kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.
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Fo6 kockazati kategoriak osztalyozasa

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Gsszege, likviditas és
forgd- illetve tokeeszk6zdk értéke, egyéb befektetett
erdforrasok értéke, a mivelet értéke a szervezet szamara.

Magatartasi a vezetbség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek ¢s helyzetek; tisztesség, megbizhatosag,
motivacid; a belsd ellenOrzéssel szemben tandsitott
hozzadllas, elszamoltathatosag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansdgok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisdga és oka. Ez a fennallo
aggalyokat is magéban foglalja.

Miikddési miveletek mérete, komplexitasa, miszaki jellege,
lathatosaga, €érzékenysége, stabilitdsa; véltozds mértéke és
valosziniisége (a miiveletekben, munkatarsak személyében
¢és folyamatokban); rejlé inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegdlas

Kornyezeti kiilsé tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kérnyezet
dinamizmusa; kapcsoléddsok més rendszerekhez, mas
miveletektol valo fliggés (pl. informatika); vezetdség,
kézvélemény aggélyai stb.

Belsé kontrollhoz kapesolodo a problémak megel6zésére, észlelésére és korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitdsara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések
elérésének eldsegitésére tervezett belsd kontrollok megléte
¢s eredményessége.

Koézvélemény a kbzvéleményre gyakorolt hatas

A vezetfség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

Kockazatelemzés:

A kockazat értékelése alapvetben a fent emlitett, kiilonféle tényezok kvalitativ mindsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4ll6 informécidkra tdmaszkodd megitélést
eredményez.

Kockazatelemzési modell:

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatdnak mértékét, feladata
pedig meghatdrozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockézati rendszereket gyakrabban
(példaul évente) kell ellenérizni. Az ellenérzések tekintetében magas prioritdsi rendszerek
beazonositdsthoz nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tényezok hatdsat is értékelni kell (pl. a vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek
kockéazatelemzését a kockdzati tényezdk, és azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben
12 olyan tényezd keriilt meghatirozasra, amely hatdssal van a rendszer miikédésére. Minden
egyes tényezore vonatkozoan értekelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati
tényezok rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

A belso ellendrzésnek tdmaszkodnia kell a Tankeriileti Kozpont kockazatkezelési rendszerében
azonositott kockédzatokra.
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Kockazati tényezdk és értékek

Sz.|  Tényezsk - Er;ék‘*k ; Siily
1. | Belsé kontrollok | Megfelel6 és Kozepes, néhany Gyenge
értékelése eredményes hianyossaggal, nem
megfelelden
megvaldsitott
2. | Valtozas/ Stabil rendszer, Kis valtozasok, de | A munkatarsak
Atszervezés kis valtozéasok nem rendszeresek személyét, a
vagy jelentések szabalyozast és a
folyamatokat
érintd, jelentds
valtozasok
3. | Arendszer Nem komplex Kozepesen Nagyon komplex
komplexitdsa komplex
4. | Kolcsonhatas mas | Alacsony Kodzepes mértéki Nagymeértéki, a
rendszerekkel mértéki, nem rendszer kbzvetlen
befolyasol mas kapcsolatban 4ll
rendszereket mas rendszerekkel
5. | Bevétel/ Alacsony Kd&zepes Magas
Koltségszint
6. | Kiilsoé Alacsony Kdzepes Magas
szervezetek,
illetve partnerek
altal gyakorolt
befolyas
7. | Eloz6 ellenorzés 1-2 év 3év 4-5 év
ota eltelt idé
8. | Vezetdség Alacsony szintti | K&zepes szintil Magas szintil
aggalyai a
rendszer
mitkodését
illetéen
9. | Pénziigyi Kicsi Kozepes Nagy
szabdlytalansdgo
k valdsziniisége
10. | Szabailyozottsag Kicsi Kozepes Jelent6s
és szabalyossag
11. | Munkatarsak Nagyon tapasztalt | Kdzepesen Kevés vagy
tapasztalata és és képzett tapasztalat és semmilyen
képzettsége képzett tapasztalat és
képzettség hianya
12. | Erdéforrasok Alacsony Kozepes Magas
rendelkezésre
dllasa
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Kockazati tényezdk és alkalmazott silyozas

Koeloza Alkalmazott
Sz. Kockazati tényezd tényezo Siil Ponthatar
e uly
terjedelme
1. | Belsé kontrollok értékelése 1-3 1-5 1-15
2. | Valtozas / dtszervezés 1-3 1-5 1-15
3. | A rendszer komplexitdsa 1-3 1-5 1-15
4, | Kolcsonhatis mas rendszerekkel 1-3 1-5 1-15
5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 1-5 1-15
6. | Kiilsé szervezetek/partnerek altal 1-3 1-5 1-15
gyakorolt befolyas
7. | Legutébbi ellendrzés dta eltelt id6 1-3 1-5 1-15
8. | Vezetoség aggalyai 1-3 1-5 1-15
9. | Pénziigyi szabalytalansdgok 1-3 1-5 1-15
valészinisége
10. | Szabdlyozottsig és szabalyossag 1-3 1-5 1-15
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 1-5 1-15
tapasztalata
12. | Eréforrasok rendelkezésre allisa 1-3 1-5 1-15

A belsd ellendrzési vezetonek tapasztalata és szakmai megitélése alapjan értékelnie kell az egyes
kockazati tényezdk adott rendszerre gyakorolt hatdsat. Ellendriznie és értékelnie kell az
eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkozo
rendszerekért / folyamatokért felelnek.

E szakasz végére minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony —
meg kell dllapitani. A kockézatelemzés eredménye informécioval szolgél a stratégiai €s az éves
ellendrzesi terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4allo erdforrasokat veszi
figyelembe.

Kockazatok

A belsd ellendrzési terveket megalapozé kockazatelemzés soran, a fé- és alfolyamatok felmérése
mellett, kulcsfontossagii 1épés az egyes folyamatokhoz kockdzatok rendelése, majd ezen
kockézatok értékelése.

Kockazati

KitepoHidk Kockazatok
Szakmai = A szakmai feladatellatast szabalyoz6 belsé szabélyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek Gsszhangban a stratégiai és a révid tava tervekkel

kapcsolatos kockazatok | » A szakmai feladatellatasra vonatkozo belso szabalyzatokat,
utasitisokat nem tartjak be

® A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kdvetelményeket
nem tartjak be
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Kockézati
kategoriak

Kockézatok

Szabalyozéasbol és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabélyozasra a belso
eljarasrendekben

A jogi szabdalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsd szabalyozasok

Az 1ij feladatokhoz, kdrnyezeti véaltozasokhoz kapesolado belso
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek
el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves miikodesi, illetve koltségvetési tervek
Osszeallitdsahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolydsold
jogi és egyéb szabélyok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belst szabilyozasi valtozdsok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok til
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsd
szabalyozasi kérnyezet 10l gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Szabalyozas és gyakorlat kiilénbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok idobeli iitemezése és Gsszehangolasa nem megfeleld
Feladatok idobeli itemezése és Gsszehangolasa nem megfeleld
Lasst a szabalyozas valtozasarol sz6lo informacid atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa sordn

A Tankeriileti Kozpont nem id6ben értesiil a vonatkozé szakmai
jogszabalyok teljes korérdl / azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacids és
kommunikécids
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinéceid és kommunikaciod
nem biztositott

A bels6é kommunikacios folyamatok nem megfeleléen mitkédnek
A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik a
feliilrol lefeld, illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténd kommunikalés
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehetosége
nincs megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy hasznaljak eldirasszeriien

Kiilsé szervezetekkel
valod egyiittmiikddésben
rejlé kockazatok

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

A partner szervezetektdl érkezo adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhat6, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld
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Kockazati
kategoridk

Kockazatok

Szervezetek/partnerek
valtozasabol eredo
kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathat6 valtozasai negativan
befolyéasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairél nem értesiil idében a szervezet,
ami negativ kévetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara

Tervezésbol, pénziigyi
¢s egycb eréforrasok
rendelkezésre allasabol
eredd kockézatok

A stratégiai és rovidtawvu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges erdforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szdmolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok ¢s kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

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

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

Napi kifizetésekhez nem a megfelelo soron all rendelkezésre a
forréas

Forrasok nem 4llnak rendelkezésre a kifizetés idopontjaban

A likviditasi elorejelzés nem megfeleld (késik, pontatian)

A betervezett kitelezettségvallalas nem valosul meg

Az iranyitasi, a bels6
kontrollrendszerben és
a belsé ellenbrzésben
rejlé kockéazatok

A Tankerdileti K6zpont szervezeti egységeinek vezetdi nincsenek
tisztdban a stratégiai és révid tava célokkal

A Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
motivaltak

A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
mutatnak etikus magatartast munkéjuk sordn

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

A belsé kontrollrendszer egyes elemei hidnyoznak a Tankeriileti
Kézpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfelelden miikddnek
A koréabbi ellendrzések sorén tett javaslatokat a Tankeriileti Kdzpont
vezetOsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem
hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozéan a korabbi ellenérzések silyos
hibéakat tartak fel

A projektek elérehaladasat gatlé tényezokrdl az informacio késve
vagy nem jut ¢l az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo ligyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kévetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Jelentések hianyosan, késve kertilnek Gsszeéllitasra
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Kockazati
kategdriak

Kockazatok

Az iranyitasi, a belso
kontrollrendszerben és
a belso ellendrzésben
rejlo kockédzatok

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak
be

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatéarsak kdérében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad
A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfeleld

Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenorzések lebonyolitasa nem
kelléen részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellenorzést végzok kdzott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelel6

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése /
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a kozbeszerzési
kételezettséget

Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfelelo
Szabalytalansagkezelés eljardsrendje nincs / hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansdgok nyilvantartasa nem teljes kori, szabélytalansdgok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfelelo

Szabalytalansagokat nem iddben tarjak fel, az eljaras elhuzodik
Csak EU-s / hazai ellenbrzé szervek tarjak fel a szabalytalansagot
A szabélytalansdg tényének megallapitdsa ¢s annak kezelése,
szankcionaldsa nem egységes

Valds szabalytalansigi gyanu eljaras nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhtizodik

Minbségileg kifogasolhatd tervek miiszaki €s idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhlizddik, a hidanyzé engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu idét vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem éllnak
rendelkezésre iddben és dsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek
koltségtallépéshez vezetnek

Ko6zbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhtizodik

Megtamadjék a lefolytatott kzbeszerzési eljarast

Korrupeid veszélye a kozbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozdé mindségbiztositasi €s szabélyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

Villalkozoi szerzodések nem megfeleldek




Kockéazati
kategoridk

Kockazatok

Humaner6forras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

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

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

Uj munkatarsak betanitaséra nincs megfeleld kapacitas, id6

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfeleld

A Tankeriileti Kézpont munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti
etikai szabalyokkal

A munkatérsak feladat- és feleldsségi kore nem kelloen
részletes/meghatdrozott, nem megfelel6en elhatérolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetok-beosztottak kozotti kommunikécid
nem megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

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

A Tankeriileti Kozpont motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el,
hianyosak, nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktualis
szervezeti célokhoz

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

A Tankertileti Kozpont nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a
stratégiai és rovid tava célkitliizésekkel

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulds, megsz{inés)
Szakértok kozbeszereztetése elhlizodo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem
allnak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe
litkozik

A megbizhaté
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasold kockazatok

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

Nem megfelel6 a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A Tankertileti Kézpontnal nem kialakult vagy nem megfelel6 a
kozbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és bels6 szabdlyozasi eldirasok
betartdsa nem biztositott

A penzkezeléssel kapesolatos biztonsagi eloirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a koltségek minimalizalasara

A Tankeriileti Kozpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A Tankertleti Kozpontnal a célok és az elért eredmények értékelése
rendszeres idokozonkeént nem térténik meg
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Kockazati

kategéridk Kockazatok
A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik megfeleld szamviteli
nyilvantartasi rendszerrel
G A Tankertileti K6zpont beszamoldsi rendszere nem megbizhaté
Szamviteli B — 2ot himh ¥
A Tankeriileti Kdzpont nem tesz idében eleget a beszdmoldsi
folyamatokkal

kapcsolatos kockézatok

kotelezettségeknek

A Tankeriileti Kozpont nem kéveti folyamatosan nyomon a
kényvvezetéssel kapesolatos jogi szabalyozasi el6irasok véltozasait
A kényvvezetés informatikai tdmogatottsdga nem megoldott

Miikédésbél,
lizemeltetésbol eredd
kockdzatok

A Tankeriileti Kdzpont nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel
és eldirasokkal

A Tankeriileti Kozpont nem rendelkezik beruhéazasi, fejlesztési
tervekkel, illetve a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata
nem biztositott

A Tankeriileti Kdzpontnal a vagyon, az eszkozok megfeleld
mikodtetése és allagmegdvasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a Tankeriileti
Kozponton beliil

A Tankeriileti Kozpontnal a vagyon, az eszk6zok megovasat
szolgald biztonsagi eloirasok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarazassal
kapcsolatos kockéazatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik pontos, naprakesz
iratkezelési és irattarazasi rendszerrel

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

Informatikai
rendszerekkel, valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos kockazatok

A Tankertileti Kézpont nem rendelkezik informatikai stratégiai
tervvel

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
katasztrofa tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a
sziikséges iddpontban nem &ll rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A Tankeriileti Kézpont informatikai alkalmazasai elavultak

A Tankeriileti Kézpont hardver elltottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsigossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelelden
miikddnek

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

39




A Matészalkai Tankeriileti Kozpont Bels6 Ellendrzési Kézikonyvének 3. melléklete

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikik

1. Megfigyelés

Kérdésfelvetés (interjil, tdjékoztatas, kérdoivek, felmérések, fokuszesoport-interjii)

A kérdésfeltevés (interju, tdjékoztataskérés) az ellendrzott szervezeti egységen beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informaciogyiijtés. Az informaciogyiijtés kore az irdsban
bekért hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis
kézlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeti egységen beliil vagy kiviil, szban
vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezeti egység illetékes munkatérsainak kikérdezését, a
vélaszok kiértékelését, megfeleld ellenérzd kérdések feltevését és adott esetben az informéciok
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezeti egység
vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

A belsd ellendrzési vezetd a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal
interjukat készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja,
hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrodl, tevékenységekrél, kockazatokrdl és vonatkozé
ellenérzési pontokrol. Az interji alapjan a belsd ellendrzési vezetd a folyamatot leirhatja
szbveges magyarazatok vagy kiilonbozo folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= afolyamatot miikddés kézben vizsgalja;

= egy vagy tébb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végeig.

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

A siker érdekében az interjuit gondosan kell elokésziteni €s felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy
példaul (amennyiben megoldhaté) az ellenorzélistak kidolgozasa — segit az interju
hatékonysaganak maximalizaldsaban.

Az interjualannyal torekedni kell az @szinte és nyilt 18gktri kommunikdciora. A kiilonbdzd
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kvetkezékben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvalaszoland6 kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérd6szavakkal kezdédnek, és 1ij, még nem elemzett informacio gyljtésére szolgalnak.
Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint a
zért kérdések.

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

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informécié gyiijtheté be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak
hidnyossagai is feltirhaték valamely teriileten vagy téméban, igy jelentés informaciot
jelentenek az ellendr munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatdsa soran elkeriilni az alabbiakat:
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- Tobbszoros, ismétlodé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem
igazan ismeri a problémdkat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt.
A kérdéseket megfelelden meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyité vagy sugalmazo kérdések — ezekkel altaldban nyomas gyakorolhaté az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon valaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kelld
bizonyitéknak.

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

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kbvetoen azt a lehetd leghamarabb dokumentéalni kell. Ha a szébeli informacié kiiléndsen
fontos a vizsgéalat szempontjabdl, az interjirdl késziilt irasos feljegyzést az interjuialannyal meg
kell erfsittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét téméra vonatkozé informaciok megszerzéset szolgalo kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szama miatt nem
lehetséges, az informacidgylijtés fontos eszkdzei lehetnek a kérdbdivek. Gyakran hasznaljak fel
ezeket a szolgaltatas mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnynjtas javitasi lehetéségeinek
felmérésére. A kérdoiveket gy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.
Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informacidgyiijtésre forditott id6t és koltséget minimalizdlni kell;

b) ha az informacié méasképp nem all rendelkezesre;

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

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

A kérddiv szerkezete kozvetlen hatdssal van a beszerzett informacidk mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilondsen fontos. A kérdoivek kitdltése egyszerii kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges vélaszaddk ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a kitoltési
hajlandésag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Hérom teriileten, az anyagi erdforrds- és
vagyongazdalkodds, emberi eréforras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérddivek elkészitésére.

Felmérés végzése ij vagy szabvanyositott informéciok begytijtésének hasznos modszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellenorzési teriileten
szamos valaszadé kérdezhetd meg. A legfobb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat
kitoltésii) kérddivek, a személyes interjuk és a telefonos interjik. A felmérések hasznosak 1
ismeretek €és naprakész informacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informacidkat akarunk nyerni.

Fékuszesoport-interji

A fokuszesoport-interju, mint ellenérzeési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakérté munkavallaldinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fékuszcesoport idedlis mérete
az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 0. Gyakran hasznaljak fel éket olyan tipust informaciok
gylijtése sordn, ¢és olyan eredmények megalapozasara, amelyek esetén a valaszadok
véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.



Folyamatabrik

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrl
gyijthet informaci6. A folyamatdbra vizudlis segédeszkdz a tranzakciok folyamatiaban az
egymast kovetd lépeések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljardson beliil. Egy folyamat
kiilonbdz6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténd megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fobb jellemzdire,
lépéseire Gsszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiildn-kiilon és egyméssal vald
Osszefliggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrdk szintén segitik az ellenérzés soran
alkalmazandé médszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockézatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a
belsé ellendr példaul felmérést vagy dsszehasonlité médszereket.

2. Elemzés

Elemzé eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfelelden csoportositott elemeket
egymdassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulaséban tapasztalhat6 4ltaldnos
tendenciakat, feltiind eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati 6sszefiiggéseket tar
fel. Az elemzd eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok koz6tti osszefiiggések
tanulmanyozéasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Gsszefliggések valdsak, vagyis realisak,
elfogadhatdk-e.

Az elemzés térgyat képezé adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsé forrasokbdl. Altalanosan az elemz0 eljarasok ugy jellemezheték, mint az adatok
vizsgalata abbol a szempontbol, hogy azok visszaigazoljék-e az ellendrzott szervezeti egységrél,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket,

Ezeknek az eljdrasoknak az alkalmazadsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informéciok, adatok kozott valamilyen Osszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy
a meglevo osszefliggések varhatoan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz0 eljarasok korébe sorolhaté technikdk magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a
tanulményozisat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben, beszamoloéban, tételben stb. a
megel6z6 idoszakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellendrzott
év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvalésitani:

= a koltségvetés, lizleti terv, beszdmold stb. adatainak dsszehasonlitasat az évkozi adatok
vagy részisszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetés, lizleti terv, illetve a beszdmolo stb. adatai belsd 8sszefliggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozoan;

» egyszeri szamitisokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az iizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

= anormativak, teljesitménymutatok €s a tényleges adatok alakuldsa kozotti Ssszefliggések
tanulmanyozasat;

= apenzligyi és nem pénziigyi informéciok kozotti osszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemzb eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerii
osszehasonlité mdédszerektdl a komplex elemzé moédszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemz6 eljarasoknak két fo tipusa van:
®* az Osszehasonlité elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Gsszehasonlitja a koltségvetés,
lizleti terv, a beszamolo, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriild szamadatat egy masik
informéciéval, valamint
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= a3 modellezd elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészité valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb lépései altaldban az aldbbiak:
= a7 ellendrzendd adatokra hatd tényezdk azonositasa;
= megbizonyosodni a megfelel adatok megszerezhetdségérol;
= kialakitani az ellenérzendé adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
= jsszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;
= magyarazatot kérni a vezetéstdl a tolerdlhatd eltérést meghalado kiilonbségekre;
= megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
* ha sziikséges, feliilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
=  Jevonni a kdvetkeztetést.

Az elemz6 eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellendrzésre keriilé adatok vérhato
értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilénallo és fliggetlen forrasbol vezetik le.
Ha a bels6 ellen6rzési vezetd ugyanabbdl a forrasbdl veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemz6 eljarasbdl merithetd megbizhatdsag fokat.

Ha az elemzd eljarasok a mds Gton szerzett informacioknak ellentmondé eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgilni az ezt elidézd koriilményeket, okokat és magyardzatukra megfeleld
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altalaban csak jelzik az informacidban rejlé
lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzd eljardsok
alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvalositasahoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor idésorok
vizsgélatahoz, tendencidk meghatdrozasahoz vagy Osszehasonlitdsokhoz, kiilonboz0 adatok
kozotti, a véletlen &ltal is befolyasolt Osszefliggések kimutatasdhoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas eseteckben nem lehetséges vagy nem volna gazdasdgos a sokasdg egészének
vizsgéalata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasig egészére vonatkozdan is ésszerli bizonyossaggal érvényes
allitisokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgylijtés, szervezés,
bemutatés és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a .,populdcié” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzoit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, €s a minta jellemzéi alapjan
a vizsgalt sokasdgi valtozék (mint pl. a hibaardny) értékére vonatkozd becslést adhatunk. A
statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megallapitisokat és kovetkeztetéseket
alatdmaszté adatok elemzése és értelmezése helytalld.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznélt informacick fontos forrasat jelentik, ¢s a legtobb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

A belsé ellendrzési vezetd — egyebek kozt —a kovetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsd utasitdsok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
=  kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzodések;
= projekt dokumentumok;
= levelezések;
= feljegyzések;
= jegyzokonyvek;
= pénziigyi kimutatasok;
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= szamlak, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
= kordbbi bels§ ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellendrzott szervezeti egység nyilvantartasanak
és dokumentumainak vizsgilata, tanulméanyozdsa jelenti. A dokumentumokbél wvald
informaciogylijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitdsainak
alatamasztasat kell, hogy szolgélja.

Esettanulmdnyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulméany hatékony modja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsinak. Az esettanulményok, események, tranzakcidk
vagy fizikai értelemben létezé dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgélatat jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a médszer a kiilonbszd
szolgéltatisok hatékonysdgénak felmérésére Gsszpontosit azéltal, hogy esetmintakat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlité elemzés

Az dsszehasonlitd elemzés célja annak megallapitdsa, hogy lehetséges-e az ellendrzitt szerv
egyes folyamatai miikddésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival torténd Ssszehasonlitisok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten beliili
maés részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy més relevans Kiilsd szervezetekkel az
orszagon belill vagy kiilfoldon. A cél annak megallapitdsa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal
6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitdsa. Ez a modszer
segitheti a gazdasdgossag, hatékonysdg és eredményesség javitdsat és a megtakaritisokat
szolgald lehetéségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrald dsszehasonlités
végezhetd oly modon, hogy azonos funkciot ellatd szervezetek adatait vetik dssze.

Amennyiben teljesitmény-6sszehasonlité elemzést végez a belsd ellendrzési vezetd, szamos
mérést €s mutatot hasznilhat a teljesitmények Gsszehasonlitdsa céljabdl, mint pl. a
termelékenység, az egységkoltség és a szolgaltatis mindsége. Az osszehasonlitdé elemzés
modszer alkalmazasa Oszténozheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
Osszehasonlitdsok sordn azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:

* hasonlé szervezetek keriilnek Osszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kozott miikodnek, mint a kisebbek, és @sszehasonlitasuk egyenldtlen
lenne);

= az adatok begyilijtésének modszere kivetkezetes;

= azellendrzott szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd dsszehasonlitasokat
elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogdbb forméja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbol szamszerlisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés kéltségeinek (raforditdsok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdéan a piac nem
nyujt kielégité meércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az un. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek éltalaban becslésekre kell korlatozédnia, mig az eseményt kiivetSen elvégzett
un. posteriori” (ex-post) elemzés méar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-post
teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak
megallapitasa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal Gsszevetve még mindig
értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tillépésének vagy a kivant hasznok
el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

3. Tesztelés
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Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellenbrzétt szervezet kimutatdsaiban, konyvelésében — teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgalatat
jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasigi, pénziigyi miiveleteket
szabalyosan hajtottdk-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezethetd informacidk, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrdsok) tételes tesztelése a vonatkozoé kdnyvelési tételek
egyedi vizsgalataval oldhatdé meg. Eléfordulhat (alapvetden a vagyontargyak kdrében), hogy az
ellenérzott id6szakban sem pénziigyi tranzakcio, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellendrzendd adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk valamilyen alloményi
(analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom &sszesitett miveleteire, illetSleg a fokdnyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladdsokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idoszak valamennyi tranzakciojara, a tételek 100%-ara.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs szikség. A teljes korili tételes
vizsgélatokat csak azokon a specifikus kockédzatoknak kitett teriileteken célszerii végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege €s Osszege heterogén, €s szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgaland6é tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(Iényegességiik) 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 un. nagy tételek, amelyek Osszegszer(i nagységuk
miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibés allitast, illetéleg — mintavétel alkalmazésa esetén —
torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozo jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfeleldségét. Az egyedi tesztelés kiterjed
a kivalasztott folyamat, tranzakcid mélységi ellenOrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozo informéciokkal. Ezen ellenorzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcido pontossagaval €s érvényességével kapcsolatban lehetové tegye
kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a mikédtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

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

Kritérium Egyedi teszt jellernzoi
A tevékenység Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az megfelel-e
szabalyszeriisége | a vonatkozo jogszabalyoknak.
A pénziigyi és Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacios rendszerek
egyéb minden vonatkozo részletet nyilvéantartanak-e.

nyilvantartasok
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Kritérium Egyedi teszt jellemzoi

teljessége

A miikodés Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben

valossaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

A tevékenység Annak ellenorzése, hogy a tranzakcidk Osszege megfeleld bazisra

mérése alapozva lett-¢ kiszamolva.

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

Létezés Annak ellendrzése, hogy az eszkozok és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.

Tulajdonlés Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen az
ellendérzott szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfeleléen
hasznaljak-e.

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

outputok megfeleldek-e.

mindsége

Belso kontroll tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy az
egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellenérék feladata kiilondsen:
= A beazonositott kontrollokat kozvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonységat felmérni a kockdzatok megel6zése, feltirasa és csokkentése
tekintetében;
= A kontrollok jellemzoit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
®  Felmérni, hogy az ellenbrzési pont vagy folyamat a kockdzatot hatékonyan csckkenti-e,
ha ez az egyetlen kontroll, amire timaszkodni lehet;
= Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt miikadik;
= Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozé
kontrollok hatékonységat befolyasoljak (pl.: ismétl6dé vagy hianyzé kontrolleljarasok).

A bels6 ellenbrzési vezetdnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a
vélaszt az alabbi kérdésekre:
,»Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
= .Milyen intézkedések biztositjdk, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
= Ezek az intézkedések megfeleléek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhaté szintre
csokkentsék?”

Az belsé ellendrzési vezetdnek kiemelt figyelmet kell forditania arra a koriilményre, hogy az
esetek tobbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockdzat csékkentésére. Ebben
az esetben a bels6 ellendrzési vezetd feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak
meghatdrozasa  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 célszerii és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valosziniisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkozok és eljarasok l1étezését és
azt is, hogy err6l az eredményes miikddésrdl teszteléssel meg lehet gy6zddni.

Az ellenbrzitt szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében ¢s
magas bels6 kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csdkkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatdrozott, minimalis mennyiségii alapvetd vizsgélati eljarast
(pl. mintavételezéssel).

Az ellenérzott szervezet tevékenységének, belsdé kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a belsd kontrollok eredményes miikodésébdl szdrmazd
bizonyossag, az alapvetd vizsgélati eljarasokat, killonosen az adatok, tranzakcidk tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatdnak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljardsok kombinalt
alkalmazaséval 4llapithaté meg az egyes hibak, szabalytalansigok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsd kontrollrendszer hidnyossagai kdzotti kdzvetlen, ok-okozati Gsszefiiggés.
Ez lehetdséget nyljt az ellendrzitt szervezetnek a belsé kontrollrendszere javitdsara javaslatot
adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a miikodés szabélyszeriiségére €s a teljesitményekre.

Ha az ellen6rzés kozvetlen célja a belsd kontrollrendszer miikddésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem elézik meg, vagy nem tarjak fol a miikddés hidnyossdgait. Ezeknél az ellendrzéseknél a
belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozd ellendrzési  bizonyiték
megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy
mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjdk, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, ligyekre nézve fenndll a lényeges hiba,
szabélytalansdg vagy gyenge teljesitmény kockazata.

A tesztelés célja annak meghatirozasa, hogy a jelentds kockdzatok kezelésére szolgdld
kontrolltevékenységek miikddése megfelel-e az elvardsoknak. A bels6 ellendrzési vezetd ennek
érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kévetkezok figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egylitt: minden relevéns
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a teszteleési technikékat;
¢) Meghatarozza, hogy milyen nagysagi mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A kontrolleljarasok tesztelése sordn alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kdvetkezod kérdésre: “A
kockézat bekovetkezhet-e a megfelelden mitkédé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran a belsd ellendrzési vezetdnek elegendd és megbizhatod
bizonyitékot kell szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfelelden
miikédnek-e. A dokumentdciénak megfelelé bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgalé meghatérozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az
eredménye.
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A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagii elemeinek tesztelése

A szervezet belsé szabalyzataikban egyértelmiien, kévetkezetesen és kellé részletezettséggel kell
szabélyozni a szabalyszerii és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapesolodo jog- és felel6sségi
koroket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabalyozasi elemeket az ellendrnek altaldban abbdl a szempontbol kell értékelnie, hogy
azok:
= teljes korlien tartalmazzék-e a szervezet kompetenciajaba utalt szabalyozasi feladatokat;
" Osszhangban vannak-e a jogi szabdlyozissal, alkalmasak-e a szabalyozd funkcid
betdltésére;
= a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatds- és feleldsségi koroket megfeleléen
meghatiroztak-e;
= a végrehajtds nyomon kdvetése, a feliigyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok kellden
kiépitettek-e és mitkddésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemei a kivetkezik:
= az alapito okirat (alapszabaly),
= a szervezeti €s mikddési szabélyzat,
= 3 gazdalkodasi szabalyzat,
=  a gazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabalyozésa,
= apénziigyi jogkorok szabalyozasa,
= akockdzatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellendrzés szabalyozasa,
= az informatikai rendszerek szabalyozasa,
= e¢llendérzési nyomvonal.

A belso kontrollrendszer kulcsfontossagii elemeit jellemz6en az ezek targyat képezd iigyletekbdl,
tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
modszerének €s az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell tenniiik, hogy az ellendrzés
bizonyitékokkal tdmassza ala a belsd kontrollrendszer folyamatos, kivetkezetes és eredményes
mitkodését.

A kulesfontossaga kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként rogziteni kell
minden feltart hidnyossagot, kiiléndsen azt, ha:
= a rendszer kialakitdsanak (el6zetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagi kontrollokat a potenciélis miikédésbeli hibakra vonatkozdan;
* a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossdgi kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikédnek;
= nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozétt — a kulcsfontossdgi kontrollok
miikddését az ellendrzott idészak teljes idétartamara és/vagy minden helyen tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérol a belsé ellendrzési vezetd jellemzden a kivetkezod
harom altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

= Kivil6: a belsé kontrollrendszer felépitése és mikodése (a kontrollkérnyezet és a
kontrolleljardsok) megfelelnek a legmagasabb szintii elvarasoknak és a szabalyozasoknak
a miikodésbeli hibak megeldzése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.

= J6: a belso kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértéki) hidnyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvarasokat a miikddésbeli hibak megelézése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

= Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikddésében tul sok hidnyossag fordul el ahhoz,
hogy megbizhatonak lehessen azt minésiteni.
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Tesztelési technikak

A fébb tesztelési technikak — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapi-, mind a kézvetlen
vizsgalati megkdzelitések esetében egyarant — a kdvetkezok:

Bizonylatolas  (dokumentumok  4tvizsgéldsa): a tételek  végigkOvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljardsok mikodésének bizonyitasahoz.

Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljarasok 1jboli  értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal megtett
intézkedések Gsszehasonlitasa.

Szamitds (dtszamitds, Ujraszamitds): az alapbizonylatok ¢és a konyvelési
nyilvantartasok szamszaki feliilvizsgélatabol 4ll (pl. a forrdsadatok és a szamviteli
nyilvantartisok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig 6néllo szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellen6rzési eljarasok egyik legfébb modszere, minthogy
az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhatd.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott teveékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezeti egység altal végrehajtott leltdrozason valo részvétel).
Ezzel a mddszerrel a belsd ellendrzési vezetd egyrészt a fizikai formaban 1étezd dologrol,
masrészt a milkkddd eljardsokrél, folyamatokrol szerezhet be informéciot, valamint
segitséget nyljt az arra vonatkozd adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a
megfeleld eljarasokat kovetik-e. A pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probal meg
véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrol vagy viselkedésrol. A folyamatok miikddés
kdzbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit szdmara a problémaknak az
ellendrzott teriilettel torténé megvitatasahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhaté le kovetkeztetés hosszabb id6szak soran
bekovetkezett eseményekre vonatkozéan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kdvetkezdket kell figyelembe venni:

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

- A kézvetleniil érintett dolgozoknak térténd bemutatdskor a belsd ellendrzési vezetd
koriiltekintden magyarézza el, hogy mit probal elérni a tevékenység megfigyelésével.

- A belsé ellendrzési vezetdnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve
a dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadilyozza. A megfigyeldk
megprobaljak megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a tevékenységrdl belsd
ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy koézben objektiv megfigyeld szerepiiket
megobrzik.

- Minden megfigvelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulesfontossagn
informéacioként szolgélhat.

- Vegylik figyelembe a dolgozdk &ltal azt kovetden tett informélis megjegyzéséket,
hogy a belsé ellendrzési vezeté megnyerte bizalmukat (de vigydzzunk arra az esetre,
ha egyszeriien panaszkodnak). A megszerzett informacidkat alapos elemzés ala kell
vetni.

Nem valdszinli, hogy ezzel a moddszerrel a belsd ellenbrzési vezetd elegendd
bizonyitékhoz juthat, de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez.
Megbizhatosagdt maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a
tevékenység végzeésénck modjara.
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Célszerli, ha a belsé ellendrzési vezetd a szemrevételezés ¢és a megfigyelés
eredményeit (tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az
ellenérzott szervezeti egység dolgozdjaval egyiitt aldirt dokumentumban (kdzds
Jjegyzdkonyvben) is rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra vald rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségli tranzakcié és adat esetében; hasznélhato
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozédsira, hatdselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy
egyeb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legaltalanosabban alkalmazhato eszkéze, amit egyarant jol lehet hasznalni a belsé
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgdlatoknal. A targyi eszkozdk
szemrevételezése nyujtja példaul a leginkdbb megbizhato ellenérzési bizonyitékot azok
letezéserol.

Visszaigazolds: az ellenbrzott szervezeti egység nyilvantartasaiban talalhato informaciok
megerdsitésére szolgal. Visszaigazoldssal ellen6rzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevéi
¢s a szallitoi egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek és hiteldlloméanyoknak, egyes
szerzddések tartalméanak, idegen helyen térolt készletek meglétének vagy a peres iligyek
alldsdnak megerdsitésére. A visszaigazolas széles krben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhaté eszkdz. Alkalmazdsa esetén a belsé ellendrzési vezet6nek kiilénds
figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils6 felekkel kommunikal, hiszen
a belso ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellendérzésére. llyen esetben a kommunikacié csak informaciokérés, tdjékozddas lehet.

Osszehasonlités: két vagy tobb dokumentum, fizikélisan létezd tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzokkel térténd meghatarozasa.
Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymdas kozotti vagy a pénziigyi €s a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefiiggések elemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett
bizonyiték megbizhatosdga dontéen a vizsgdlt Osszefliggés valdszinliségétol és a
felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszkézok létezésétol, illetve megfeleld
mikodésétdl fugg.

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

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elbidézése ellendrzési célbél.
Miuiszaki jellegti ellenorzéseknél jellemzo.

4. Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a belsé
ellendrzes a vizsgalando adatédllomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megéllapitisokat
vetiti ki a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazisara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogéd értékelést kell adni az
ellenérzés targyardl (pénziigyi elszamoldsrdl, belsé kontrollrendszerrSl, teljesitményrdl stb.)
megbizhatosagi és/vagy megfeleldségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
szitkség a miiveletek, adatok teljes korii tesztelésére.
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Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavetel
alapsokaségat, valamint a minta méretét kell figyclembe venni. A mintat agy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenérzés soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
agy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgédlat célja, irdnyultsiga, kritériumai szempontjabol
megfelelden jellemezzék, reprezentdljak a mintavételi sokasagot.

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

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansig
mértékét a belsd ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazésdval csokkentheti. A mintdk kivalasztasanél
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megeldzden az alapsokasagbol ki kell emelni
tételes ellenérzésre a nagy és a jelentés tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasagot kell
reprezentalnia.
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A Matészalkai Tankeriileti Kozpont Bels6 Ellenérzési Kézikonyvének 4. melléklete

Az ellendérzési bizonyitékok eléallitasanak folyamata

Az ellenorzés 1o feladatai, kérdései
(az ellenorzés célja és targya alapjan)

A 4
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ellendrzétt folyamatok?
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A Mitészalkai Tankeriileti Kozpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének 5. melléklete
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Iratmintak

Egyéni képzési terv

Kockézatelemzés Osszesitése

Az éves ellendrzési terv végrehajtisahoz sziitkséges kapacitas meghatarozasa
Eves ellenbrzési terv

Ellendrzési program

Megbizdlevél

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesitd levél

Kiértesit6 levél ellendrzés felfliggesztésérol

Kiértesitd levél ellendrzés megszakitédsarol

Munkalap (belsé ellendr éltal készitett)

Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezet

Teljességi nyilatkozat

Kisérolevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez
Megismerési zaradék

Valaszlevél észrevételekre

Meghivo egyeztetdé megbeszélésre

Kisérolevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
Intézkedési terv minta

Intézkedési terv elfogadasa

Intézkedések nyilvantartasa

Felhivas intézkedési terv végrehajtasarol szl beszamolo készitésére
Ellenérzések nyilvantartisa

Ellentrzés nyilvantartd mappa

Tan4csaddi tevékenység munkaprogramja

Tan4csaddi tevékenység elvégzésérol szolo beszamold
Tanécsaddi tevékenység nyilvantarto mappa

Ellen6rzést kovetd felmérd lap
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1. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

EGYENI KEPZESI TERV

........ belst ellendrzési vezetd részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést
tamogato tevékenységek '

Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Belsé Ellenodri
Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Jévéhagyta (Tankeriileti Kézpont igazgatéja):

Datum:

Alairas:
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3. szami iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtdsahoz sziikséges kapacitis megallapitisa

Brutt6 munkaido [ ]

3. | Fizetett innepek

4. | Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag

6

7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)

9. |Tanicsadéi tevékenység (pl. 10%)

10. | Képzés (pl. 10%)

11. | Egyéb tevékenység kapacitisigénye (pl. 5%)

14.

15.

16l
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5. szdmi iratminta — Ellenérzési program

Matészalkai Tankeriileti Kézpont
<Iktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellen6rzés cime> cimii ellenérzéshez

1. Az ellenérzés szervezésére vonatkozo adatok

Név / megbizolevél szama

| Név/ megbizélevél szdma

| Név/ megbizslevél széma

| Nev/ megbizélevél szama
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6. szamu iratminta — Megbizo6levél

Matészalkai Tankeriileti Kozpont
<Iktatészam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztds> belsd ellendrzési vezetdt / szakértét (regisziraciés szama, szolgalati
igazolvanyédnak, illetve — amennyiben szolgdlati igazolvannyal nem rendelkezik — a
személyazonosité igazolvanyédnak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyénak
szamat), hogy a <Ellen0rzétt szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime>targyban
<ellenbrzés tipusa> belsé ellendrzést végezzen, a
20xx év ... h6 ... nap -t6l — 20xx év ... ho ... nap —ig terjed6 iddszakban.
Az ellendrzés célja...

A belsé ellenérzés lefolytatasira a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a szervezet elsé szami
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellen6rzésként'.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellendrzétt szervezeti
egység helységeibe beléphet, minden vonatkozé ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrd] elviheti,
arrdl masolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini ellentrzés megkezdésekor koteles bemutatni
a megbizo levelét az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendérzés sordn a belsé ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kiilonos tekintettel az
dllamhaztartisrol szolo 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a kdltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérl és belst ellenérzésérdl szolo 370/2011, (XII1. 31.) Korm. rendeletre —, és a
<ellendrzést végzo szervezeti egység neve> Belsé ellenérzési kézikdnyvének vonatkozo
iranymutatdsai szerint jar el.

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

Jovahagyta:
Név: < Tankeriileti Kozpont igazgatéja>
Alairas:
Datum:

! Ertelemszeriien. attol figgden. hogy tervezett vagy soron kiviili ellenrzésrdl van-e szé.
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7. szami iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy
a <x/20xx.> iktatoszami <Ellentrzés cime> ellendrzésben valo részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott Gsszeférhetetlenségi okok nem éllnak fenn.

Belsé ellenorzési vezetd

El6ttiink, mint tanik elott;

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashat6 név>
allando lakeim: allando lakeim:
személyi igazolvany szdma: személyi igazolvany szdma:

61



8. szAmu iratminta — Ertesit6 levél

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

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellendrzés megkezdésérél

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

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

A belsd ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a tankeriileti igazgato
javaslata alapjan ker0il sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként’. A vizsgdlat sorén a belsé
ellendrzési vezetd a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési
kézikdnyvének vonatkozé elbirdsai szerint jar el. A belsé ellenbrzési vezetd megbizdlevéllel
igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzéssel <belsd ellendrzési vezeté neve> biztam meg
(Elérhet6ségek felsoroldsa).

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérél az ellendrzés koordinalasaval megbizott
személyrdl és elérhetdségérol <x> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
<helyszin>, <datum>-an/én <x> érakor keriil sor,

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

Az illetékes munkatdrsakkal valé konzultdcié lehetdvé tételérsl, valamint a vizsgélat
lefolytatdsdhoz sziikséges helyiségekbe valo szabad bejutasrol is gondoskodni sziveskedjenek.

Koszonettel:

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd és Tankeriileti K6zpont igazgaté neve és aldirdsa>

? Ertelemszeriien, attl fliggben. hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e sz,
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9. szamu iratminta — Ellendrzés felfiiggesztése

Matészalkai Tankeriileti Kozpont
<iktatészam:>

ELLENORZES FELFUGGESZTESE

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

................. i keltezés(i ..../20xx. szAmY, ................ iktai0szdmu - ................ tdrgyid -
belsd ellendrzési vizsgdlatot 20xx. ......... ho...... naptol felfiiggesztem.
Egyuttal felhivom figyelmét, hogy a ............ akadaly elharitasat végezzék el ..........oounenn -ig.

A felfiiggesztett ellendrzés folytatdsara, az elrendelése okdul szolgdlé akadily elharuldsatol
szamitott 30 napon beliil keriil sor. Ennek pontos idopontjarél a késdbbiek sordn irdsban

értesitem.

A dontés indoklasa:

A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerér6l és belsé ellenbrzésérél szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 38. § (2) bekezdése alapjan adtam helyt.
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezeld felfiiggesztheti, ha az ellendrzotél

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

b) a szamviteli rend dllapota,

¢) a dokumentdcio és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d)Z az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartdsa az ellenbrzés
folytatasat akadalyozza.

(a felfiigpesztés okanak indoklasaul szolgdld pont megtartisa, a tovébbiak torlése)

T 3 A, hé6 ....nap

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd >
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10. szdm iratminta — Ertesités ellenérzés megszakitisarol

Matészalkai Tankeriileti Kozpont
<iktatészam:>

ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

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

Eziton tdjékoztatom, hogy a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és a belséd
ellendrzésrél sz6l6 370/2011. (XIL.31) Korményrendelet 38. § (1) bekezdésében leirtak
figyelembe vételével:
»Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatia, ha

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

b) a vizsgdlatvezets vagy a bels§ ellendr az ellendrzés lefolytatdsdban akaddlyoztatva van.”

hivatkozott szami xxx pontjdban leirtak szerint, a ...../20XxX SZAMU, .........cooevivnirninrenannni

targyn ellendrzés belsd ellendrzési tevékenységet 20xx. ....... hé...nap-t6l 20xx. .....h6 ...nap-ig
R A S T miatt megszakitom. (éves rendes szabadsag, tovabbképzés stb)
A belso ellendrzési tevékenységet a belsé ellendrzési vezetd20xx. ...... hé ....nap-an folytatja
ey 20X il ho ....nap

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd >
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11. szdmi iratminta — Munkalap

1. (az adott

Ellenérzés i g Munkalap
s = Ellendrzés cime: e
iktatészama: referenciaszama:
Ellendrzitt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
20xx. ho. nap.
Cél: Készitette:
Megéllapitas: Forras és

mddszer leirasa:

ellendrzési
PEOg] mn;ban Azonositott kockazatok:
meghatdarozott
| feladat, vészfeladat
vagy lépés
megnevezése)  —| (gszeazés és kivvetkeztetések:
tetszolegesen
annyi pont
szurhato be,
amenty. Iff af eladat Bizonyitékok listdja: Referenciaszam:
végrehajtdasa 1
indokolttad tesz. 2'
3
Datum:
Készitette: Alairas:
20xx. hé.nap.
Datum:
Feliilvizsgalta: Alairas:

20xx. hé.nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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12. szdmii iratminta — Ellenérzési jelentés/jelentés-tervezet

Matészalkai Tankeriileti Kozpont
<iktatészam:>
<ellendrzés azonositoé szama:>

A jelentést elfogadom ¢és az
intézkedési terv elkészitdését

eirendelem:
Név: <Tankeriileti Kozpont
igazgatbja>
Aladiras:
Datum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>



A AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezeti egyseg:

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

Ellendrzott szervezeti egység:

Az ellenorzés tipusa:

R _ A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
Vonatkoz6 jogi hittér: belsd ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet

Alkalmazott ellenorzési eszkizok és
‘maodszertanok:

Ellendrzitt idoszak:

Ellenérzés idotartama:

Iddigény (ellenéri munkanapok szama):

Belso cllendrzési vezeto: v Név / meghizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellenorzésben kozremiakodo

| oy / ; o g
szakértél: Neév / megbizdlevél szdma

Név / megbizdlevél szama

Név / szervezeti egység / iddintervallum

Az ellendrzitt idoszakban

hivalalbah Bive vezetols Névy / szervezeti egység / id6intervallum

| Név/ szervezeti egység / iddintervallum

IL  VEZETOI OSSZEFOGLALO
A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellenérzés targya €s terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete €s a minta altal biztositott ellendrzesi
lefedettség bemutatisa.>

Meg vagyunk gydzddve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott
véleményt forméalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kovetkezok:
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A megallapitisok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhatd.

Az ellenbrzési jelentést az ellenSrzott teriiletek vezetSivel egyeztettiik, melyrol késziilt jegyzékonyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zar6) megbeszélést kovetden esetlegesen fennmaradt vitds allaspont
ismertetése).’

Az ellenorzés nyomdn kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrl, illetve folyamatokrol
Osszességében’:

III.  FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellen6rzés cime> cimii vizsgalathoz

Kockazat / Intézkedést
Srsz. Megallapitas Rangsor Hatds Javaslat | igényel? (igen/
nem)

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellentrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényallas részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellendrzés soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket, a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockdzatokat, valamint az ezeket alatdmasztd
ellendrzési bizonyitékok felsorolasat.

A ,Részletes megallapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozd ellendrzési program felépitését
célszerli kdvetnie.

Keltezés:

Aldiras:

Névy: <belsd ellendrzési
vezeto>

*Abban az esetben. ha volt egyeztetd megbeszélés.

T Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellenorzési jelentés vezetdi Usszefoglalojdban az ellendrzés eredményét és a feltart
hianyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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13. szdmu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

T ) e e (név, beosztas), biintetdjogi feleldsségem
tudat4ban kijelentem, hogy a <szervezeti egység neve, atvevo belsd ellendr neve> szaméra &tadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informéaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az
atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato, teljes kort informaciot tartalmaznak.

sacovey DOMEBY sose HOwssaans nap

Az ellendrzott egység vezetdje
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14. szami iratminta — Kisérolevél ellenorzési jelentés-tervezet megkiildéséhez

Mitészalkai Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

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

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Téjékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének’ és/vagy az
ellenérzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellenérzés cime> cimil ellenérzést, amelyrél a
jelentés-tervezetet ezaton megkiildém egyeztetésre.

Téajékoztatom, hogy a jelentést elozetesen egyeztettilk <név, beosztds>-val, akit az ellenérzés
koordindlésaval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem meriilt fel.*
Az ellenérzés fobb megallapitdsait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalan
taldlhatd vezet6i dsszefoglald tartalmazza.

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

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzo
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl sz61o 370:’201] (XIL.
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatéridé
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a hataridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy iddben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezes

<belso ellendrzési vezetd neve>

* A felesleges rész torlendd.

b A felesleges rész torlendd.

A Bkr, 42. § (3) bekezdése értelmében indakolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatérozottnal
hosszabb. legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kiviili ellendrzés esetén a
belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnal rdvidebb hataridét is megallapithat.
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15. szamu iratminta — Megismerési zaradék

ZARADEK
a
<< az ellendrzés cime >>

Kijelentem, hogy az ellenérzési jelentéstervezet tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem.
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szélé6 370/2011. (XIL

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

megkiildom az ellenérzést végzo szervezet vezetdjének,
- észrevételt nem kivdnok tenni.
Tudomésul veszem, hogy az észrevételezési hataridd elmulasztdsa a jelentéstervezet

megéllapitésaival, kévetkeztetéseivel és javaslataival valo egyetértésnek mindsiil.

<<Helység>>, 20xx. <<hd>> <<nap>>

ellenérzott szervezeti egység vezetbje
ph.
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16. szdmi iratminta — Valaszlevél észrevételekre

Matészalkai Tankeriileti Kézpont
<jktatészdm:>

VALASZ ESZREVETELEKRE

<Név>, <beosztis> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>
...................... 1 EPRBZEM sommmmiensmvmmsey IKIEIONZATIN, . summmmvansmmnmsmse VI 2900 1 H6]
készitett ellendrzési jelentéstervezetre tett észrevétele targyaban a kdvetkezokrol tajékoztatom:
A Koltségvetési  szervek belsé kontrollrendszerérol és  belsd  ellenorzésérdl  szdld
370/2011.(XI1.31.) Korm, rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 42. §-a4ban foglaltak szerint:

(7) Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasdarol a belsd ellendrzési vezetd dont,
amelyrdl az észrevételezési hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetieknek
irasbeli tajekoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdemeényezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.

(8) Az elfogadott eszrevételeket a belsé ellendrzési vezetd ditvezeti az ellendrzési
Jelentéstervezeten. Az erintettek eészrevételeit, illetve a belsd ellendrzési vezetd valaszct
csatolni kell az ellendrzés dokumentdcidjahoz.

Hivatkozéssal a fentiekre, észrevételeire az aldbbi valaszt adom:

.... javaslati pont:

Tisztelettel:
Belso ellenorzési vezetd



tL

"119A 1ZSQ.1 UISIZIQUD]|d

N9A 1Z591 UISPZIQUR][2 afg19zoA F9sA82 nozigualle
:asaneAley g1ezeA Augwizlul 1019794 IS9ZIQUR[[ 0S[2q
ofp1ezaA Aupuzaul :01e8zed1 noniayue)
11019ZSDI AUQUIZIIU] 110497521 Juodzoy TIB[NISUR ],
MOPUBAIYSIA
eaese[eA311)SoW SPUIAL ISPZIQUI|[H MUIBZS *****+*+*=***** ‘Q[0ZS [QUSIZIQUA[[@=rreremseserrmssenssuensenssrsseses
OAIHDIN

:0)e8zed1 yuodzoy] na[nIAUE ], 1019Z3A 1SPZIQUR[R §S[2q
deu- oy XXQg v deu oy 0.0 Ve

Juodop] J[BUI[OOPUI WIOMER) WAU  °q

‘[0 WSRPULI 1pspIRITaW uroje) yeujjoyopur ‘e
$919zsoq3ow 01912943 vipse[eAS o Felur 1SPZIQUDI[D 2V 1ese[eASip18ow SeAur 1SPZIQUI 2y
WEZS0IeN |

Juodzoy] HININUE T, IEN[BZSNBIN

215313253 3o 039723433 oAIfSoul — BJUIIIRII NUIBZS *L |



18. szamu iratminta — Kisérdlevél lezirt ellenérzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatdoszam:>

ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajekoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellenérzési programnak
megfeleléen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimi ellenbrzést, amelyrdl az
egyeztetett, lezart ellenrzési jelentést eziton megkiildém.

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

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

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve és aldirdsa>

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

Matészalkai Tankeriileti Kézpont
<iktatoszam:>

INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

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

Térgy: Intézkedési terv elfogaddsa / el nem fogaddsa

Téjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasaban megkilldétt
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

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

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzdtt szervezeti
egyseg vezetbje az intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok végrehajtasarél az
intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hatarido lejartat koveté 8 napon beliil irdsban
beszamol a Tankeriileti Kozpont igazgatdja részére, ¢s ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatasul
megkiildi a belsé ellenérzési vezetdje részére is. A beszamold tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a
hatarido, illetve feladat mddositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetéséget biztosit arra, hogy az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a
hatéridé lejartat megeldzéen — hatérid6, illetve feladat médositast kérhet a Tankeriileti Kézpont
igazgatgjatol. A kérelem elfogaddsarol vagy elutasitasarol a Tankeriileti Kozpont igazgatéja —a
belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetot is.

Keltezés

<Tankeriileti Kézpont igazgaté neve>

 Amennyiben nem keriilt elfogadasra,
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22, szamu iratminta
felhivas intézkedési terv végrehajtasarol szolé beszamold készitésére

Maitészalkai Tankeriileti Koézpont
<iktatoszam:>

FELHIVAS INTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASAROL SZOLO BESZAMOLO
ELKESZITESERE

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

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérdl szélo 370/2011

(X1L.31.) Korm. rendelet (Bkr.) 46.§ (1) bekezdésének értelmében:

LAz ellendrzdtt szervezeli egyuség vezeldje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatdrozoft legutolsé hatdridd lejdrtdt kovetd 8 napon
beliil irasban beszamol a Tankeriileti Kozpont igazgatdja részére, és ezen beszdmolot egyuttal

tajékoztatasul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is.”

Az ellenbrzitt szervezeti egység/kiznevelési intézmény/tagintézmény intézkedési tervében vallalt
hataridoi elteltek, azonban az intézkedési terv megvalésuliasarol szolé beszamolasi
kotelezettségének nem tett eleget.

Kérem, hogy haladéktalanul készitsék el a beszdmoldét, melyet az idézett jogszabaly
értelmében a belsé ellendrzési vezetdnek is meg kell kiildeni,

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

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

Matészalkai Tankertileti Kdzpont

Igazgatodja
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24. szami iratminta — ellenérzés nyilvantarté mappa

ELLENORZES NYILVANTARTO MAPPA

Ellen6rzés szama:
Lllendrzés cime:

Ellendrzést végezte:

Iktat6szam

Datum

Megjegyzés

Eléadéi iv

Mindségbiztositasi ellenorzési lista

Ellenérzés nyilvantartasa

Megbizélevél

Ellenérzési program

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ellendrzési lista

Ellenérzés felfiiggesztése

Ellen6rzés megszakitisa

Ellendrzés folytatasa

Jelentéstervezet
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Tktatoszam

Datum

Megjegyzés

Jelentéstervezet megkiildése

Végleges ellentrzési jelentés

Intézkedési terv

Ellendrzést koveto felmérdlap

Beszdmolds intézkedés végrehajtasarol
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25. szamu iratminta — Tandcsadoéi tevékenység munkaprogramja

Matészalkai Tankeriileti Kézpont
<Iktatoszam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso

ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
Tandcsadéi tevékenység célkitiizései:

Tandcsadoi tevékenység hatokaore:

Tandcsadéi tevékenység végrehajtasdnak moédszere:

Tandcsaddéi tevékenység végrehajtdsahoz sziikséges
kompetencia:

Tanacsaddi tevékenység tervezett idoigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:
Beszamol6/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

kapacitds és szakértelem,

Készitette:
Név: [belso ellendrzési vezetd]
Aldiras:
Datum:
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26. szami iratminta — Tanadcsadéi tevékenység elvégzésérdl sz6l6 beszamolo

Matészalkai Tankeriileti Kozpont
<iktatészam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG ELVEGZESEROL SZOLO BESZAMOLO
<Feladat megnevezése>

<Keltezés>
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I. A TANACSADOI TEVEKENYSEG SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Jogszabdlyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérdl szold 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet

Tandcsadoi tevékenység célkitiizései:

Tandcsadoéi tevékenység hatokore:

Tandcsadoi tevékenység végrehajtasanak modszere:

Tandcsaddi tevékenység  végrehajtisdhoz sziikséges kapacitas és szakértelem,
kompetencia:

Tanacsadoi tevékenység tervezett id6igénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Beszamold/zar6é dokumentum elkészitésének hatarideje:

II. VEZETOI OSSZEFOGLALO
A feladat sordn felmértiik és értékeltiik <Tandcsaddi tevékenység targya és terjedelme>.

Meg vagyunk gy6zodve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

III. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

A legfontosabb megéllapitdsokat ¢s a feladat eredményeképpen megtett javaslatokat lényegre
torden kell megfogalmazni.

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A .Részletes megallapitisok™-nak az adott feladatra vonatkozo program felépitését célszerii

kévetnie.
<Keltezés>
Készitette: Készitette:
Név: [beosztis] Név: [beosztas]
Alairas: Aldiras:
Datum: Datum:
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27. szamu iratminta — Tandcsaddi tevékenység nyilvintarté mappa

TANACSADOI TEVEKENYSEG NYILVANTARTO MAPPA

Tandcsad4s szama:

Tandacsadas cime:

Tandcsadast végezte:

Iktatoészam

Datum

Megjegyzés

Eléadéi iv

Tanacsaddi tevékenység nyilvantartisa

Megbizdlevél

Felkéro levél tanacsadasra

Tanacsadé6i program

Vilasz megkiildése tanicsadéi felkéro levélre
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28. szami iratminta — Ellenérzést kivetd felmérd lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

R e T R = . FilG e -
Ellendrzés megnevezése:
Ellendrzés szama:
Ellen6rzés kezdete:
Ellendrzés vége:

Belsé ellenOrzési vezeto:
Ellendrzésben részt vettek:

Az alabbi kérdbiv egy ellendrzést kdvetd felmérés, melyet az ellenérzitt teriilet képviseldi minden
egyes ellendrzés elvégzése utan kitdltenek. A kérdéivben az Onok éltal szolgaltatott informaciok
jelentds segitséget nytjtanak a belsd ellendrzés fejlesztése, célkitiizéseinek elérése érdekében a
jovébeni ellendrzések soran. Kérjiik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsd
ellenérzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjiik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek
segithetnek benniinket munkank magasabb szinvonalu elvégzésében.

Kérjiik, juttassa vissza a felmérést a belsé ellenérzési vezet6 részére 20xx. év ..... ho ... nap -ig.

Ko6szOnjilik segitségét!

Datum:

<belsd ellendrzési vezetd>

B pA
Az alibbi kérdésck mindegyikénél | 2| 21 8| g, £
kérjiik, jelilje meg a legmegfelelobb :E an| S 2 E 2 £ Eszrevételek / javaslatok
vilaszt. R R M
;{ e
Er)
A belsd ellenérzési vezetd az
1. lellendrzés  célkitizéseit vilagosan| 1 | 2 [ 3 | 4 | 5 |[N/A
Ismertette.
Az ellendrzés eredményeit (jelentés)
= idoben elkiildte. o e Il el Bl
3 Megf}ale!o Eajekozta'ta:st( kapott az 112al3lals|wa
ellendrzes elérehaladasardl.
Megfeleldé magyarazatot kapott az
% elvégzett munkérol és annak céljarol. L2 =% | @ N
A belsé ellendrzési vezetd a
folyamatok jobbitasara vonatkozd
= javaslatokattettafelmerﬁltpmblémék1 S e
megoldésara.
A belsé ellendrzési vezetd a
folyamatok hatékonysaganak,
g, |FFRemyesaegRtsk W o123 ]4]s |NA
gazdasadgossaganak novelésére
vonatkozd javaslatokat fogalmazott
meg.
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A belsd ellendrzési vezetd altal tett]

. liavaslatok ~ épité  jelleglieck  és

végrehajthatok voltak.

N/A

A belsé ellendrzési vezetd megértette
a vizsgalt folyamatnak, illetve az On
tevékenységének jellemzdit.

N/A

A belsé ellenérzési vezetd megértette
a vizsgalt folyamatok kritikus,
kulesfontossagi  kérdéseit, melyek
sziikségesek a célkitiizések
eléréséhez.

N/A

10.

A belsd ellendrzeési vezetd
azonositotta a kulcsfontossaga
kockéazatokat.

N/A

11.

A belsé ellendrzési vezetd megértette

o pa g

prioritésait.

N/A

12

A belsd ellendrzési vezets fogékony
volt az On problémaéira és igényeire,
és pozitiv hozzadllast tanusitottak.

N/A

13,

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

N/A

14,

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

N/A

15.

A belso ellendrzési vezetd
megfelelden kommunikalt.

N/A

16.

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

N/A

17.

A belsd ellendrzési vezetd a feladatral
felkésziilt volt.

N/A

18.

Indokolt volt az informaciok és
anyagok bekérése.

N/A

A napi tevékenységek megszakitdsa —

.lamennyire lehetséges — minimalis

volt.

N/A

20.

Az Osszes hozzdadott érték, amit a
bels6 ellendrzés nydjtott az  On

részlegének.

N/A
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