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L Altaldnos rendelkezések

Az allamhaztartdsrd] sz6l6 2011, évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.) 69. §-dban foglaltak
alapjdn a koliségvetési szerv belsé kontrollrendszerének létrehozisdént, mikédtetéséért és
fejlesztéséért a Békéscsabai Tankeriileti Kdzpontjdnak (a tovdbbiakban: Tankeriileti Kdzpont)
vezetije (Tankerileti Kizpont Igazgatdja) felelds. A belsd kontrollrendszer keretében — jelen
kézikonyvben rogzitetteknek megfelelien — a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja gondoskodik a
bels ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mikddtetésérdl és figgetlenségének biztositasarol,

A belso ellenbrzési tevékenységet a Tankeriileti Kézpontban | o foallasi belso ellendr latja el, aki
~ a Bkr.2.§ c) pontja alapjdn — egyben a belsd ellendrzési vezetd. Tevékenységét a Tankeriileti
Kizpont Igazgatdja iranyitdsaval végzi.

1. A Szabdlyzat célja és hatilya

1.1. A Szabdlyzat célja

1.1.1. A Belsé Ellenéirzési Kézikdnyv (a tovibbiakban: Szabdlyzat) a Tankeriileti Kézpont
belst ellendrzés tevékenysége sordn alkalmazand( eljarasi szabalyokat tartalmazza.

1.1.2. A Szabalyzat célja, hogy az dllamhaztartasrél széloé 2011, évi CXCV, trvény (a
tovibbiakban: Aht.), és a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és belsé
ellenbrzésérdl szole 370/2011. (XIL 31.) Korményrendelet (a tovabbiakban; Bkr.)
alapjin meghatirozza a Tankerilleti Kozpont belsd kontrollrendszerének
kialakitasdra és miikGdetésére vonatkozd kivetelmények érvényesiiléséhez sziikséges
szabélyokat, valamint a bizonyossagot add s tandcsadd tevékenység eljarasrendjét.

1.1.3. A Szabdlyzatot a belsd ellenérzési vezetd 2 évenmte kiteles fellilvizsgilni és a
sziikséges modositasokat atvezetni.

1.2. A Szabdlyzat hatilya

A Szabdlyzat személyi hatalya kitefjed a Tankerilleti Kozpont belst ellendn feladat- és
hatiskorének ellatdsdra, walamint a Tankerilleti Kbozpont valamennyi intézményére,
kormanviisztviseldjére, munkavillaldjira, (kfznevelést iniézmény igazgatdjara, kdzalkalmazotijira),
valamint a Tankeriileti Kbzponttal szerzodéses vagy egyeb munkavégzésre iramyuld jogviszonyban
allé személyre (a tovabbiakban egyiittesen: foglalkoxztatottak).

2. A Szabilyzat jogi hattere és kapesolddd belso iranyitasi eszhizik

A Szabdlyzat jogi alapjat az alibbi jogszabalyok, kbizjogi szervezetszabalyozd eszktizok és belsd
irdnyitasi eszkézok képezik:

2.1  azdllamhdztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény (Aht.),

2.2 a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszeréril és belsd ellendrzésérdl szdlo 370/2011.
(X11. 31.) Kormanyrendelet (Bkr.),

2.3 a kiliségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartisard] és kdtelezd
szakmai tovabbképzésérdl, valamimt a koliségvetési szervek vezetdinek és pgazdasigi
vezetinek belsd kontrollrendszer témdji tovabbképzésérdl szolo 282011, (VIIL3.) NGM
rendelet,
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2.4  134/2016. (VL. 10.) Komméanyrendelet az Allami kdznevelési kozfeladat ellatisdban
fenntartoként részt vevd szervekrl, valamint a Klebelsberg Kdzpontrol,

2.5 61/2016. (XI.29.)) EMMI utasitis a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikdidési
Szabdlyzatardl 5.§ (2) bekezdése szerinti kdzépiranyitdi eszkozdk,

2.6 A Tankeriileti Kizpont Szervezeti és Miikidési Szabalyzata,

2.7 Egyéb, a Tankeriileti Kézpont vezetdje dltal kiadott belsé irinyitasi eszkozok.

3.  Ertelmezi rendelkezések

3.1 A Szabalyzat alkalmazasaban:
3.1.1. ILA: Belsé Ellendrok Nemzetkizi Szervezete
3.1.2. ILA normdk: A Belsd ellenfrzés szakmai gyakorlatinak nemzetkdzi norméi
3.1.3. Standardok: Magyarorszigi dllamhaztartisi belso ellendrzési standardok

1L Belsi ellendrzési alapszabily (Charta)
A Belsd ellendrzési alapszabaly a ILA dltal kiadott TLA normdk, valamint az allamhéztartisért

felelds miniszier belsd kontrollrendszer fejlesziésével, szabdlyozisival, koordinicidjaval és
harmoniziciéjaval kapcsolatos feladataival Gsszefiiggésben kiadott ajanlas alapjan késziilt.

A belsi ellendrzés fogalma, célja

A belsd ellenbrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanicsado tevékenység, amelynek
célia, hogy az ellendrzitt szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét ndvelje. Az ellenbrzén
szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellendrzés rendszerszemléletli megkizelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzitt szervezet iranyitasi és belso kontrollrendszerének
eredményességét, pazdasigossagal és hatékonysagat.

Belsi ellendrzési tevike re vonatk tandardok. elirisok

A belséd ellendrzési vezetd tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszagi allamhéaztartasi belsd ellentrzési standardok, az dllamhéztartasért felelds miniszter
altal kbzzétett modszertani (tmutatdk, valamint a vonatkozo szervezeti belsd szabalyzatok alapjan, a
kidolgozott és a Tankeriilet Kdozpont Igazgatdja altal jovahagyott Belsd Ellentrzési Kézikonyv
(Szabdlyzat) szerint végzi.

Belsi ellendrzési vezetore vonatkozd etikai kbdex

A belst ellenbrzési vezetd a belsd ellendrzési tevékenységet az allamhaztantasént felelds miniszter
altal kiadott etikai kddex rendelkezéseire figyelemmel végzi.

Isd ellentrzési vezetd belsd ellendrzéssel ka latos feladata

A belst ellendrzés kiterjed a Tankeriileti Kdzpont valamennyi tevékenységére, killondsen a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasinak és elszidmoldsdnak, valamint az
eszkozikkel és forrdsokkal vald gazdéilkodésnak a vizsgalatéira.

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tibbek kdzott — informacidkat gyiijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokatl ad a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja szémdra a
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vizsgdlt folyamatokra vonatkozdan., Valamint a tudomdsdra jutont jelentds kockizati kitettségrol,
esemeényril, kontrollhidnyossidgrdl a Tankeriileti Kbzpont Igazgatéjat azonnal tdjékoztatja.

Bizonyossdgot add tevékenysép

A bels ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitdsi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitasat,
miik&dését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan biztositjak-¢ a szervezeti
célok megvaldsuldsat,

E feladata kirében a bels ellendrzés elsdsorban:

a) elemzi és éntékeli a belsd kontrollrendszer milkddését (a kontrollkmyezetet,
kockdzatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informéciddramlist és kommunikéciot,
valamint a nyomon kivetés folyamatait), vizsgilja eredményességét, hatékonysdgit és
gazdasipossdpgat;

b) az ellendrzés sorin megillapitdsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban a kockdzati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobdlése wvagy csokkentése, a szabdlytalansigok megelézése, illetve feltardsa
érdekében, valamint a Tankeriileti Kézpont milkidése eredményességének niivelése és a
belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovibbfejlesztése érdekében;

¢) elemazi, vizsgilja a rendelkezésre allo erdforrisokkal vald gazdalkodast, a vagyon megévasét
és gyarapitasat, valamint az elszimolasok megfeleloségét, a beszamoldk valodisagit;

d) a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kiveti.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgilata, hogy az irdnyitdsi- és a vezetés altal kialakitott és
miikidtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az aldbbi kivetelményeknek:

a) A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

b) A szervezeti folyamatok kialakitisa biztositja a célkitlizések megvalésuldsit; a folyamatok
bels szabdlyozisa teljes, naprakészségiik biztositott, a feleldsségek, feladatok egyérielmiien
meghatirozottak.

¢) A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

d) A szervezeti célkitlzések elérését veszélyeztetd kockézatokat a Tamkeriileti Kdzpont
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a  szervezel
kockézatviselési hajlanddsigianak figyelembe vételével - megfelelben kezelni.

¢) A Tankeriileti Kézpont munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel-¢ az
elvirisoknak, képesek-e a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszeriisitésilk biztositott-e.

f) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabélyzatokban és a
vonatkozo szerzidésekben foglalt rendelkezéseknek.

£g) Az eszkbzokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdilkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfelelden gondoskodnak.

h) Az egyes vezetok, szervezeti egységek kozOtti informaciodramlds, kommunikécié és
egyiitimilkiidés megfeleld.

i) A pénziigyi-, irdnyitdsi- és operativ mikddésre vonatkozd adatok, informédciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld iddben rendelkezésre allnak.

J) A szervezeti egységek vezetdi a relevins eseményekrdl és tevékenységekrol rendszeres
jelleggel, strukturdlt, dontéstamogatd informacidkhoz jutnak, amely dltal a kiillonb6zo szintil
szervezeti célok megvalositdsanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

Tanacsadd !Elfﬂmlijﬁég

A belsd ellendrzés tandcsadd tevékenységével tdmogatja a Tankeriileti Kizpont Igazgatdjit és a
szervezeti egységek vezetbit a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja megbizisa alapjdn. A belst
ellendrzési vezetd tijékoztatia Tankeriileti Kozpont Igazgatéjit a bizonyossigot add és a
tanacsadd tevékenység soran feltart, a belsé Kontrollrendszer hatékonysdgdnak, mindségének
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javitdsdra vonatkozd lehetdségekril. A belsd ellendrzés — mint vezetdt timogatd tevékenység — nem
mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon feleldsségiik alél, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a
belsd kontrollrendszert mikodtessék. A belst ellendr a szervezet belsd kontrollrendszerének javitisa
¢rdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése
kizardlag a vezetbk feleldsségi kisrébe tartozik.

A belsd ellenbrzés tandcsadd tevékenysége kdrében:

a) végzi a pénziigyi, targyi, informatikai és huménerdforris-kapacitisokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdilkodésra irdnyuld tanicsaddst;

b) szakérthi timogatist nydjt a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjinak és a szervezeti egységek
vezetbinek a  kockdzatkezelési ¢és  szabilytalansdgkezelési rendszerek és5 a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesziésében;

¢) tandcsadd tevékenysépget wvégez a  szervezeti  struktirdk  racionalizdlisa, a
valtozdsmenedzsment teriiletén;

d) konzulticios és tandcsadd tevékenységet végez a Tankerilleti Kézpont Igazgatdja részére a
szervezeti stratégia elkészitésében;

g) tamogatja a Tankeriileti Kézpont Igazgatojat és o srervezeti egységek vezethit az egyes
megoldési lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgilataval, kockizatinak becslésével
kapcsolatosan.

A felsoroltakon tilmenden tandcsaddi tevékenység keretében tovabbi feladatokat is elldthat, ha azok
megfelelnek a belso ellendrzés fliggetlenségére vonatkozo elbirasoknak.

Szervezeti flipgeilenség

A belsh ellenfrzés kialakitdsardl a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja gondoskodik. A belsd
ellendrzés kozvetleniil a Tankeriileti Kdzpont Igazgatbjinak alarendelten, szervezetileg az
ellendrztt terilletektol elkiilonitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
Tankeriileti Kézpont Igazgatdjinak adja 4. A Tankeriileti Kiozpont Igazgatdja tudidval és
jovihagyasaval az elektronikusan archivalt formatumi jelentéseit tdjékoztatasi célbél a Klebelsberg
Kézpont Belsé Ellenfrzési Foosztdlya részére is megkiildi.

Funkcionilis fiiggetlenség

A belsé ellenfrzés nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrziitt tevékenység feletti hatiskiirrel és
nem lehet az ellendrzint tevékenységért felelGs. A bels6 ellenér bevondsa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljardsainak kidolgozisdba és végrehajtdsdba csak tanicsadisi,
véleményezési jelleggel tirténhet. A belsd ellendr bizonyossdgot add ellendrzési és a nemzetkiizi,
valamint az dllamhiztartisért felelds miniszter dltal kizzétett belsd ellendrzési standardokkal
Gsszhangban 1évb tandcsadd tevékenységen kiviil mis tevékenység végrehajtisiaba nem vonhatd be.

A belsé ellendr hataskire az alabbiakra NEM terjedhet ki:

a) a Tankeriileti Kézpontnak a belsé ellendrzési feladatai elldtdsin kivill esd végrehajtisi,
vagy irinyitasi tevékenységében vald részvételre;

b) a Tankeriileti Kiézpont és intézményei altal alkalmazott munkatirsak tevékenysépének
irdnyitdsdra, kivéve, ha szakéndkként megbizast kaptak arra, hogy részi vegyenck az
ellenérzésben, vagy mis egyéb modon segitsék a belso ellendrzést;

¢) a belst ellenfrzési egységre vonatkozokon kivill pénziigyi tranzakcitk kezdeményezésére,
vagy jovihagydsdra.
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Osszeférhetetlenség

Amennyiben belsd ellendrzési vezetd a vizsgdlt szervezeti egység szamira ellendrzési vagy
tandcsaddsi tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsd ellendrzési vezetdi munkakdr betbltése a szervezeten beliilrd] tértént, vagy mas
kiiltségvetési szervtdl kerillt dthelyezésre/atvételre a belsd ellendrzési munkatdrs, akkor az egyes
vizsgilatok ellendri erdforrisinak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa sordn kiemelt
figyelmet kell forditani az Gsszeférhetetlenségi szabalyok betartasara (Bkr. 20, § (1) bekezdésének b)
pontja értelmében; a kordbban az ellendrzott szervezeti egység vezetbjének munkaltatoi jogkire ala
tartozé belsd ellendr csak a jogviszony megsziinésétdl szimitott egy év elteltével végezhet belsd
ellendrzési tevékenységet).

A belsd ellendrzési vezetd feladatai

A Tankeriileti Kézpont belsd ellenorzési feleldsségi kiirébe tartozik:

a) A bels ellendrzési kézikonyv elkésziiése.

b) Annak biztositdsa, hogy minden, a bels ellenfirzés hataskiirébe tartozd tevékenység, a jelen
Szabdalyzatban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon.

¢) A belsd ellentrzési teviékenysép fejlesziése, annak biztositisa, hogy a tevékenvsép a
nemzetkdzi belsd ellendrzési standardoknak, atmutatoknak és gyakorlatnak megfelelGen
keriiljon ellatasra.

d) A kockdzatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozdsa, melyek
elkészitésekor a Tankeriileti Kbdzpont vezetése dltal feltdnt kockézati tényezdket is
figyelembe kell venni.

e) A jovahagyott éves ellenbrzési terv végrehajtisa, ideértve a Tankeriileti Kozpont

Igazgatojinak felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is.

Eves ellendrzési jelentés elkészitése,

Gondoskodés a belsd ellenbrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok

megbrzéséril és azok biztonsagos tarolasardl.

h) A belsd ellenbrzési tevékenység soran kezelt adatok vonatkozdsdban az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsok, belsd intézményi szabilyok betartdsa.

i) Amennyiben az ellenbrzés sordn blntetd-, szabdlysértési, kdnéritési, illetve munkaltatbi
intézkedés meginditdsira okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanija meriil
fel a Tankeriileti Kozpont Igazgatdjinak haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattéel a
megfelelo eljarasok meginditasara.

j) Megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok felmeriilése,
illetéleg tudomasra jutdsa esetén a Tankeriileti Kdzpont lgazgatoja részére jelentés tétele.

k) Szakmai oOnképzés megszervezése, hogy megfeleld szakértelemmel és tapasztalanal
rendelkezzen a jelen Szabdlyzatban foglalt kivetelmények teljesitéséhez.

/) A Tankeriileti Kézpontndl miikodo fobb funkciok, valamint a szervezeten beliili 0j, vagy
italakulé intézménvek, feladatok és folyamatok, tovdbbd az ezek kialakitdsdval,
mikidtetésével, illetve kiterjesztésével kapesolatos kockazatok értékelése.

m) A belsé ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatdrozisa, figyelemmel
kisérése, a Tankeriileti Kozpont Igazgatéjinak tdjékoztatisa a belsd ellendrzési
tevékenység mérhetd célkitGzéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol.

n) A mas szervezetek altal végzent ellendrzések és a jogalkotok munkdjinak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet milkidését — ésszeri
koltségkihatds mellett — optimalisan lefedje.

=S
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A belsd ellendrzési vezetd jopai és kiitelezettségei
A belsé ellendrzési vezetd jogosult:

a)
b

¢l
d)

e)

az ellenfrzéitt szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenbrziitt szervezeti
egység biztonsagi elbirasaira, munkarendjére;

az ellendrziitt szervezeti egységnél az ellenbrzés targyahoz kapesolddd, mindsitett adatot,
izleti és pazdasdpi titkol tartalmazo iratokba, a kdzszolgalati alapnyilvantartisba és mids
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozdn térolt adatokba betekinteni a kiilon
jogszabilyokban meghatirozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo
eldirasok betartisdval, azokrol mésolatot, kivonatot, illetve tanisitvinyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hédtrahagyisa mellett jegyzdkSnyvben
rigzitetten dtvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjdtdl irdsban vagy szdban
informéciot kémi;

az ellendrziitt szervezeti egység milkidesevel és gazdalkodasaval Osszefliged kérdésekben
informaciot kérni mas szervektdl, amennyiben létezik kiilon belso ellendrzési vezetd, igy az
0 jovahagyasaval;

a vizsgalatba szakértd bevondsat kezdeményezni.

A belsé ellendrzési vezetd kiteles:

a)
b)

)
d)

e

ellentrzési tevékenysége soriin az ellendrzési programban foglaliakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellenbrzitt szervezeti egység vezetbjét tajékozatni, és
megbizélevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitdsihoz elengedhetetlen dokumentumokat és kérilményeket
megvizsgalni;

megdllapitdsait, kivetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosagnak megfelelben irdsba
foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alétdmasztani;

az cllentrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szervezeti egység vezetGjével egyeztetni,
ellenbrzési jelentést késziteni;

az ellenOrzési jelentés lezdrasat kivetoen a lezart ellenorzési jelentést a Tankeriileti Kiizpont
Ipazgatdjinak atadni;

#) a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja tudtival és jovahagydsaval az ellendrzési jelentés

h)

elektronikusan archivilt véltozatit tdjékoztatasi célbdl a Klebelsberg Kdzpont Belsd
Ellen6rzési Foosztdlya részére megkilldeni;

ellenirzési megbizatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok
tudomdsdra jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a Tankerilleti Kézpont Igazgatdjanak,
amelynek elmulasetisiért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldssépgel tartorik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrasakor hianytalanul visszaszolgiltatni, illetve
amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, karterites:, illetve fegyelmi eljdrds
meginditdsira okot add cselekmény, mulasztés vagy hidnyossag gyaniija meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kézpont
Igazgatéja utidn az ellendrzint kdéznevelési intézmény/tagintézmény vezetdjének
Jjegyzokiinyv alapjan dtadni;

J)  az ellendrzitl szervezeli egységnel, illetve annak részegységeiben a biztonsigi szabalyokat
és a munkarendet figyelembe venni;

k) atudomdsara jutott mindsitert adatot, lizleti és gazdasagi titkot megbrizni;

[} az ellenbrzési tevékenységet a kézikdnyvben (Szabdlyzatban) meghatirozott modon
megfeleléen dokumentélni, az ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat - az
adatvédelmi és a minbsitett adatok védelmére vonatkozd elbirdsok betartisdval - az
ellendrzés dokumentacidjihoz csatolni;

m) ha az ellenérzés sorin biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljérds
meginditisira okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyandja merilt fel,
haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja részére.

Az ellendrziitt szervezeti egység jogai és kiiteleze i
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Az ellendrziitt szervezeti egység vezetije és alkalmazottai jogosultak:
a) a belsd ellendr személyazonossiginak bizonyitdsira alkalmas okiratot, illetve
meghizolevelének bemutatasat kémi, ennek hidnydban az egytittmiikodést megtagadni;
b) az ellendrzés megallapitdsait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
valaszt kapni.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetije és alkalmazottai kitelesek:

a) az ellenbrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmilksdni;

b) az belsd ellendrzés részére szoban vagy irdsban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentéicidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - mdsolat és jegyzdkdnyv ellenében — a belsd ellendmek a megadoit
hatdridére atadni;

¢) a sajit hatiskdrébe tartozban az ellendrzés megdllapitdsai, és javaslatai alapjén a
végrehajtisért feleldstket és a végrehajtas hatdridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hatiriddig végrehajtani, illetve végrehajtaini, arrdl a
Tankeriileti Kiézpont Igazgatdjit és a belso ellendrt tajekoziatni;

d) a belsd ellendr szamara megfeleld munkakorillményeket biztositani.

Beszimolas

A belsd ellendrzési vezetd kiteles a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja szidméra:

a) elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az tsszefoglald éves ellendrzési jelentéseket;

b) rendszeres id6kdzonként tdjékoztatdst adni az éves ellendrzési terv végrehajtasinak
helyzetérdl, az elvégzett ellenbrzések eredményeirdl, a tervtdl valo eltérés okairol, valamint
a belsd ellendrzés feladatainak ellatisdhoz sziikséges személyi (képzési) és targyi felidtelek
meglétérdl;

¢/ a Tankeriileti Kiozpont Igazgatdjinak kérése esetén a mds, killsd szerveret dltal végzett
ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kivetés (kockazatkezelés, szabdlyszeriiségi-,
biztonségi-, jogi-, etikai-, komyezetvédelmi kérdések, killsé ellendrzések) vonatkozisaban
az egységes szakmai értelmezést és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordinaciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tdjékoziatni;

d) az cllendrzési jelentést megkilldeni a Tankeriileti Kozpont lgazgatdja részére, ezzel
egyidejiileg a Klebelsberg Kdzpont Belsd Ellendrzési Foosztalya részére.

1. A bels ellendrzési tevékenység iranyitisa

A fiiggetlen belsd cllendrzés eredményes irdnyitdsa, a belsd ellendrzési erbforrasok hatékony,
eredményes és pazdasdgos felhaszndldsa a belsh ellendrzési vezetd felelossége. A belsd ellendrzési
vezetonek kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a filggetlen belsd ellendrzési tevékenységet,
hogy az miikGdésével ndvelje a szervezete eredményességét. Ennek kapcsan a belsd ellendrzés
iranyitasdhoz kapesolodd feladatok kiziil kiemelt jelentéségiiek a megfeleld humdaneriforras-
gardalkodas, a killsé szolgiltatd esetleges bevonasival kapesolatos feladatok, valamint a belsd
ellenbrzési tevékenység érrékelésével dsszefiiged feladatok.

B Belsi ellendri humanerdforras-gazdilkodas

A Tankeriileti Kézpont a belsé ellendrzési tevékenységét kormanytisztviseld alkalmazaséval
lathatja el.

A belsd ellendrzési vezetd kinevezése, felmentése, dthelvezése

Az irdnyitd szerv irfnyitisa ald tartozd kibltségvetési szervek belsd ellenbrzési vezetdjét a
kéiltségvetési szerv vezetdje nevezi ki, menti fel és helyezi at.
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Koltségvetési szervnél belsé ellendrzési vezetnek az nevezhetd ki, aki jogszabdlyban
meghatirozott, legaldbb 5 éves szakmai gyakorlaital rendelkezik.

belsd ellendr cits kiitelezetiséoe

A belsd ellendrisk regisetricidjara vonatkozod részletszabilyokat a koltségvetési szervnél belss
ellendrzési tevékenységet végzik nyilvantartisaro! és ktelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
kdltségvetési szervek wvezetdinek ¢és gazdasigi vezetSinek belsd kontrollrendszer téméja
tovibbképzésérol 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet tartalmazza,

A Tankeriileti Kozpontnil belso cllendrzési tevékenységet csak regisztrilt belsd ellendr végezhet.

Munkakori leiris

A munkakéri leirdst a belsd ellendrzést végz személy szamdra el kell késziteni. A megfeleld
munkakdri leirds kialakitisa és naprakészen tartdsa a Tankeriileti Kézpont Igazgatdjinak a
feladata. A munkakéri lefrds részletesen megfogalmazza a belsé ellendrzési vezetd feladatait és a
Tankeriileti Kézpont Igazgatijanak elvirdsait.

Helvettesités

A belsd ellenér nem helyetiesithets. Betepség, egyéb indokolt ok miatti tartos (tébb honapig tartd)
tavolléte esetén masik tankeriileti kiizpont belsd ellendraési vezetbje, megbizdsos jogviszony
formdjaban, kiilsé szolgaltatoként helyettesitheti.

Ertékelés

A Tankeriileti Kézpont Igazgatéja felelos azért, hogy a bels ellenfrzés folyamatos visszacsatoldst
¢s értekelést kapjon személyes teljesitményérdl,
Az €rtékelési folyamat magdban foglalja:
a) Az elozd évi tudds- és készsépleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatit az eldre
meghatirozott, fejlesztésre irnyuld lépések teljesitésének ériékelése érdekében,
b] A bels ellendrzési vezetd szakértelmének értékelését a tudis- s készségleltdr, illetve
fejlesztési terv akwilis kitdltése sordn. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesziési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitisénak alapjdul szolgalnak a
belso ellendr tekintetében.
€) Azellendrzéseket kbvetd felmérések eredményeinek Osszegzését és elemazését,

A bel ellendrzési  vezeti  kijtelezd kmai_tovibbképzése, valami a mato
tovibbképzése

A kompetenciafejlesziés része a rendszeres szakmai tovibbképzés, mely lehetdséget biztosit az
cllendrzés folyamatos fejlodésére. A kialakitott éves képzési terv a Tankeriileti Kézpont
Igazgatbja dltal jovahagydsra keriil. A képzési terv adattartalméra vonatkozéan jelen Szabdlyzat 1.
szami iratmintdja tartalmaz Gtmutatést.

A kepzési terv megvaldsitisihoz szilkséges iddszilkségletet be kell tervezni az éves és a stratégiai
ellendrzési tervbe,

2. Kiilsé szolgaltati bevonisa
A belsd ellendrzési vezetd jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy
b) specialis szakéntelem szilkségessége esetén
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kiilsh szolgdltatd bevondsdra javaslatot tenni a Tankeriileti Kézpont Igazgatdjinak.
A Tankerilleti Kéizpont lgazgatdja a belst ellenérzési vezetd javaslatanak figyelembevételével dint a
kiilst szolgaltatd bevondsdrdl.

A kiilsd szolgaltatonak a munkédja sorin be kell tartania a vonatkozd jogszabdlyi elGirasokat, a
kapcsolodd nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve A belsd ellenfirikre vonatkozé
ctikai kodex™ elirisait és meg kell felelnie a Tankeriileti Kézpont belsé ellendrzési kézikiinyvében
foglalt elvarasoknak.

A kiilso szolgaltaté munkajinak feliilvizsgdlata sordn a belsd ellendrzési vezetinek értékelnie kell az
elvégzett munkiit.

A kiilsé szolgaltatéval kititt megdllapodis elemei

Kiilsé szolgiltatd igénybevétele esetén irsbeli szolgiltatéi megéllapodast kell kotni, mely
megillapodis forméja megbizisi, vagy vallalkozdsi szerzidés lehet attdl fiiggben, hogy milyen céllal
kitik a megallapodist.

Részletesen meg kell hatirozni:

a) ateljesitendd szolgaltatisokat (beleértve a munka céljat és hatdkorét);

b) a kiilsé szolgdltatd tevékenységét meghatdrozéd irdnyadd jogszabalyokat, amelyek
figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

¢) a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszkiizokhiz vald hozziférést, az alkalmazottakkal
vald kapesolattartdst,

d) a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb,
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve szilkség szerint a szerzdi jogokra vonatkozd
elbirdsokat:

¢) atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hatdridejét;

f) kapcsolattartds modjat;

g) az egylitmiikddés rendjét; a megbizd szervezet dltal a killsd szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsdtandéd  dokumentumok  felsorolasdt, az informacick dtaddsira és
felhasznaldsdra vonatkozd elbirasokat;

h) a kiilsé szolgaltatd dltal készitett ellenbrzési program, jelentés vagy munkalap atadasat a
megbizd részére (kinek, mikor, hany példanyban);

i) azelkészilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjér;

J) az adatvédelemril sz016 rendelkezéscket és azok betartdsdnak kitelezettségét, a titoktartasra
vonatkozo elvirasokat;

k) adijazis mértékét és litemezését.

3 A belsd ellendrzési tevékenység értékelése

A belsd ellendrzési tevékenységet értékeld eljardsok madszerei/eszkozel a kivetkezbk:

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

b) a rendszeres idokozéinként (dltalaban évente egyszer, az éves ellenfrzési jelentés
elkeszitcsével parhuzamosan) végzett Onértékelés;

¢) arendszeres idokdzonként (legalibb 5 évente) végzett killsd mindségériékelés;

d) az dllamhiztartisént felelds miniszter azon tevékenysége, cljdréisa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgilja a jogszabalyok, irdnyelvek, médszertani dtmutatok, valamint
a belsd ellendrzésre vonatkozd nemzetkdzi standardok alkalmazisil és végrehajtdsat (eseti
jellegii értékelés).

10
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IV. A belsi ellendrzési tevékenység tervezése

1. A tervezés alapelvei
Az ellendrzes tervezési folyamat sordn a kiivetkezo kulesfoniossiagu alapelveket kell kiivetni:

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

b) A tervezésnek a jiivibe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek népy, mig az éves ellenbrzési tervnek egy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockdzatd folyamatok vizsgilatat minél kordbbi idGpontra kell
tervezni. Az ilven folyamatokat meghatdrozott rendszerességgel, 1 — 2 évente (jra bele
kell foglalni az éves ellendrzési tervbe.

¢) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerli betartani a glirdild tervezés elvét, A
stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint kell felilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év
vépén — kockézatelemzés alapjdn — el kell késziteni a kbvetkezd évre vonatkozd éves
ellendrztsi tervet.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizdltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a Tankeriileti Kdzpontra és
intézményeire/tagintézményeire hatd viltozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy
azok a terilletek, amelyek egy adott iddpontban jelentos kockdzatinak minbsiiltek, a
tovdbbiakban méar nem lesznek azok és forditva, Ezért a szervezet kockézati struktirdjat
évente értékelni, és az éves ellendrzési terveket ennek megfelelden médositani kell.

2. Atervezés elokészitése

A tervezés elbkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megeldzé eldkészitd lépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést 1s.
A kockazatelemzést megeldzd elGkészités sordn a belst ellenGrzési vezetd:

a) elemzi a kiilsd és belst kontrollkBmyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés soran figyelembe veendd viltozdsokat;

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

c) azomositja a folyamatokat, illetve az adott folvamat iranyitisaért, mikSdtetésért felelos
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetdkkel egyeztet az egyes folyamatok - a
szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossdgardl;

¢) mepvitatja a vezetdkkel, mit viarnak el a belsd ellendrzéstdl;

¢) avezetdkkel kiiztisen meghatirozza a belsd ellendrzési fokuszt.

A tervezés elokésritési folyamatat a belso ellendrzési vezetd iranyita.

3. Kockizatelemzés

A kockdzatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentilja a
szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél létezd kockdzatokat. A  kockdzat-
elemzés az elsd lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a Tankerileti Kézpont
vezetbivel egyetériésben meghatarozont belsd ellendrzési  fokusszal Osszehangoljik. A
kockdzatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét
ellendrzések) eldkészitéséhez is,

A szervezet folvamatainak azonositdsa 5

A kockdzatelemzés elsd lépése a Tankeriileti K6zponi és intézményeifiaginiézményei valamennyi, az
¢lemzésbe bevomt fo- és alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok




A Békéscoabal Tankerileti Kdzpont A Békéscsabai Tankerleti Kdzponi
1772017, (6.30.) szdmi szabalyzata Belst Ellendrzési Kézikinyve

azonositisanak elsd lépéseként a belso ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkozd belsé szabdlyzatok megismerését kivetden — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazddkkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulesfontossigh
személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A miikidési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentGsége magas, kizepes
¢5 alacsony lehet, ami Rigg:
a) a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
celkitiizés),
b) a folyamatok relativ fontossfpatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabal).

Ezt az elemzést a Tankeriileti Kézpont vezetdivel, a folyamatgazdikkal, illetve a folyamatban
érintett kulesszereplokkel kozisen célszerl elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossdginak Gsszesitett értékelése tekintetében.

A kockazatelemzés elvégzésérol készitett Bsszesitd adattartalmara vonatkozoan jelen Szabdlyzat 2.
szdmi iratmintdja tartalmaz Gimutatast.

Kockizatok, kockdzati ténvezik és a ntrollpontok azonositisa, elemzése

Miutin a belsd ellendrzési vezetd viszonylag részletesen megismerte és megértette a fd- és
alfolyamatokat, azonositania kell a folyamathoz kapcsolodd jelentds kockdzatokat. A belsd
ellendrzés a sajit szakmai véleményére timaszkodva felilbirilhatja a folyamatgazdik altal
meghatarozott kockdzatokat, illetve azok mértékeét.

Az alabbi, a belsd ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével dsszefiiged kérdések megvilaszolasa
segit a jelentds kockazatok azonositasaban.
@) Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell mikodniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelden funkciondljon?
b) A folyamaton belill milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
¢) Tartalmaz-¢ a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi, vagy egyéb veszteséget
eredményvezhet?
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasiért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes mikddése szempontjdbol fontos
kontroll vagy ellendrzési lépéseket valdsitanak meg. A kockdzatelemzés sorin a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellendrzésnek ldtnia kell a kontrollpontok rendszerét.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitisa

A kockézatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsd ellendrnek dssze kell vetnie az egyes
folyamatok étfogd kockazatelemzését (a folyamatok kockézatardl és a kontrollpontok azonositasarol)
a miikddési folyamatok jelentosége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (a folyamatok
jelentdsége a belsd ellenbrzési fokusznak a feltérképezésében). Az ériékelés végeredménye mutatja
meg, hogy elsddlegesen mire irinyuljon az ellendrzési eréforrisok elosztasa az ellendrzés tervezési
szakaszaban.

4. Stratégiai ellendrzeési terv
A stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapyin késziti el és a

Tankeriileti Kézpont Igazgatdja hagyja jovd. A stratégiai terv négy évre készil, a Tankeriileti
Kizpont tevékenységi korét, sajitossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.
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A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogo céljaira, a
folyamatok kockdzataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének irdnydra, prioritdsaira vonatkozo
tsszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezeth kockdzatelemzés alapjén, Gsszhangban a Tankeriileti
Kédzpont hosszi tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a belsd ellendrzés
irdnyait és silypontjait, a feladat elldtishoz szilkséges erbforrasokat, valamint a belsd ellendrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesziéseket. Az ellendrzési célokat a Tankeriileti Kézpont céljaihoz igazitva
kell meghatérozni.

5.  Eves ellenbrzési terv (és tisszefoglalo éves ellendrzési terv)
Osszhangban a stratégiai ellendraési tervvel a belsd ellendrzési vezetd Osszedllitja a tirgyévet kovetd

évre vonatkozd éves ellendrzési tervet, majd elektronikusan archivalt valtozatit thjékoztatds céljabol
a Klebelsberg Kizpont Belsd Ellendrzési Foosztalya részére megkiildi.
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Erdforrisok a

Az erdforrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvalosithatdsigdnak biztositasa szempontjabol
kulesfontossagti lépés. Egy tervezett ellenfrzés erGforras szilkségleteinek felmérése sorin a
kivetkezdket kell figyelembe venni:

a) az azonositott kockdzatok jelentGsége;

b) atervezett ellendrzés tipusa;

c) azellenGrizendd tevékenységek Osszetetisége;

d) atevékenység kapesan rendelkezésre 4ll6 ismeretek szintje;

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

ellendrzési tapasztalatok;
f) azellenbrzési vezeth képzetisége, hozzdériése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez szilkséges ellendri napok szama az erdforrds-szitkséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitds meghatarozasindl figyelembe kell venni
az ellendrzési vezetd egyéb elfoglahisigait is. Az éves ellenérzési tervnek megfeleléen elkészitendd
erdforris-felhasznilis kimutatdsara vonatkozdan jelen Szabdlyzat 3. szami iratmintija tartalmaz
ltmutatést.

Az cllendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockdzatelemzés eredményeivel
tisszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasihoz sziikséges vizsgilati eljardsokat és
modszereket. Az éves ellendrzési terv adattartalmira vonatkozdan jelen Szabilyzat 4. szdmid
iratmintija tartalmaz itmutatést.

A soron kiviili ellenbrzések szilksépessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kivili
ellendrzések szdmat és erbforris-szilkségletét az ellendrzési tervezés sordn nem lehet eldre pontosan
meghatdrozni. A soron kivilli ellenbrzések elvégzésére ezént a rendelkezésre allo éves ellentrzési
erdforrds 10-30 %-dt lehet elkilliniteni az ellendrzési tervezés sordn.

Az éves ellendrzési terv modositasa

Az éves cllendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a Tankerileti Kozpont Igazgatdjdnak
egyetériésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositisanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanicsadas elhagyisa,
illetve ij ellenfrzés/tanicsadis felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a Tankeriileti
Kiizpont Igazgatdjanak javaslata, vagy a belsé ellendrzés kezdeményezése (pl. ellenbrzési
pdrhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellenbrzés, amelynek tirgya konkrétan nem hatdrozhaté meg elére, de a tervben
kapacitést terveznek rd, Ezzel szemben terven feliilinek mindsiil az az ellendrzés, amit a tervezett és
a soron kiviili kapacitdson feliil valdsitanak meg (pl. egy tervezett ellendrzés helyett).

Az alabbi esetekben nem sziiksépes az éves ellenbrzési terv modositasa:
a) az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
b) azellendrzin szervezeti egységek kirének bovitésére kerill sor;
c) azellendrizendd idoszak kibdvitése valt szitkségessé.

V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtisa
Az ellendrzések végrehajtisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését

jelenti. Az ellendirzés végrehajtasanak legfisbb célja, hogy minden egyes ellendrzitt folyamaton és
teriileten a fGbb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok, megfeleldsségét értékelje, valamint
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megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvirisoknak megfeleléen mikidnek-e, illetve megdillapitsa,
hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsd ellendrzési vezetd koteles gondoskodni az ellendrzés OGsszehangolt, az iitemezésnek
megfeleld végrehajtasardl. Az ellendrzésre valo felkészillés sorin meg kell hatdrozni az ellenbrzés
céljat és targydt, illetve meg kell vizsgalni, hogy a megfeleld ellenbrzési erbforrdsok rendelkezésre
dllnak-e. Ellendrzési programot kell késziteni, amelynek adattartalmira vonatkozdan a jelen
Szabdlyzat 5. szdmi iratmintija tartalmaz Gtmutatést.

1.  Adminisztrativ felkésziilés

A megbizdlevél elkészitése

A belsd ellenfrzési vezetdt a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja az éves cllendrzési tervben foglalt
feladatok végrehajtasira megbizdlevéllel litja el. Amennyiben killsé szakértd bevonasara kerill sor,
gy részére a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja altal aldirt megbizolevél kerill ataddsra.

A megbizdlevelet jelen Szabdlyzat 6. szimu iratmintija szerinti szerkezetben és adattartalommal
kell elkésziteni. A meghizdlevéllel egyvidejlileg a belsd ellendrzési vezetd Gsszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tehet. Ennek adattartalmédra vonatkozoan jelen Szabdlyzat 7. szdmu iratmintija
tartalmaz Gtmutatast.

Az ellendrziitt szervezeti egység vezetdjének értesitése

Az ellendrzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az ellenbrzitt szervezeti egység
vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljardl és
formajardl, jogszabalyi felhatalmazisrdl, valamint az ellendrzés varhato idotartamardl. Az értesitd
levél adattartalméara vonatkozoan jelen Szabdlyzat 8, szimi iratmintija tartalmaz Gtmutatast.

A helyszini ellendrzést annak megkezdése elon legaldbb 3 nappal szoban vagy irasban be kell
jelenteni az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezeth
tajékoztatist ad az ellendrzés sorin végrehajtandd feladatokrol, valamint az ellendrzés vérhato
idétartamardl.

Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allo adatok alapjan —
meghitsithatja az ellenérzés eredményes lefolytatdsat. Az eldzetes bejelentés elhagyisdrdl a belsd
ellendrzési vezetd diint. Az elbzetes bejelentés elhagydsardl a belst ellendr altalaban akkor déint, ha:
— a kockédzaielemzés, vagy mintavételezés eredménye alapjn az ellendrizendd bizonylatok
nem, vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre,
- @ vizsgalat ala vont terillet szabalytalansig, vagy csalds gyanijaban érintett,
— az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetd varhatéan meghidsitia az ellendrzés
eredményes lefolytatdsat.
A helyszini ellendrzés megkezdésekor a belsd ellendrzési vezetd koteles az ellendrzdn szervezeti
egység vezetdjének vagy az Ot helyettesitd személynek a megbizolevelét bemutatm,

Az ellenbrzés ida etének nvilvantartasa

Az adott vizsgalattal t8ltbtt ellendri napok sziméanak pontos vezetése azént fontos, mert jelzi a belsd
ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovdbeni ellentrzési programok idGsziikségletének
tervezésében, a belst ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez pedig alapul szolgil. Az ellenéri napok
vezetését mar az ellendrzésre tonénd felkésziiléssel célszerli megkezdeni és azt az ellendrzés
valamennyi tovabbi fizisiban (ellenfrzés végrehajtasa, jelentésiris) szitkséges folytatni.
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A belsd ellenbrzési vezetd vezeti az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszimoldsdt, az ellenbri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az idoszikseglet
nyllvéntartisra vonatkozo részben meghatérozza az adott ellenbrzéshez felhasznalt munkaidot.

2. Azellenbrzési program elkészitésénck menete

Az ellendrzési program Osszedllitisa sordn a belsd ellendrzési vezetd dsszegyiljti a rendelkezésre allo
hattér informacitkat, meghatdrozza az ellendrzés célkitiizéseit és targyat, az ellenbrizendd idoszakot,
a sritksépes erbforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit. Az elkészili ellendrzési programot a
belsd ellenbrzési vezetd hagyja jova és irja ala.

Az ellentrzési program elbkészitésének lépései a kivetkezok:

a)

b)

c)

d)

e)

A rendelkezésre dll6 hattér-informéciok Gsszegyijtése
A belsé ellendrzési vezetd megvizsgalja az ellendrzint folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapesoldddan rendelkezésre dllé informéciokat.

Az ellenirzés célkituzéseinek viéglegesitése

A belsd ellendrzés feladata, hogy az ellenfrzés tervezése sorin megfogalmazott ellendrzési
célkitizést véglegesitse, Az ellenbrzési célkitizés annak tdg meglogalmazisa, hogy az
ellendrzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositoit kockdzatok
jellegzetességeit kell figyelembe venni.

Az ellendrzés tirgyanak véglegesitése

Az cllendrzés targyinak véglegesitése sordn a belsod ellendrzés hatdrozza meg, hogy az
ellentirzés mit foglaljon magdba, mely G- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellendrzés. Az ellenbrzés trgydinak meghatirozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy a
belst ellenbrzési vezetd az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok
megfelelosségérdl megalapozott véleményt tud alkotni és ahhoz kapcsoléddan megfeleld
bizonyitékot tud szolgdltatni.

Az ellenérizendd idoszak véglegesitése

Az ellentrzés végrehajtasanak tervezése sordn ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés
mekkora idGszakot tlel fel. A belsd ellenbrzés jellemzien utdlagos bizonyossigot add
tevékenység.

Az eriforrasok helyes meghatiarozisa

A belst ellendirzési vezetd ismételten megbizonyosodik arrdl, hogy a sziikséges erbforrasok
elegendbek-e a2 meghatdrozott célok eléréséhez. A vizsgilat lefolytatdsidhoz srikséges
ellendri napok végsé meghatirozdsa sorin mind az ellendrzés tipusit és komplexitasat, mind
az iddkereteket és a belsd ellendrzési vezetd tapasztalatat, tudasit és hozzdértését figyelembe
kell venni.

Az ellendrzés modszereinek meghatirozisa

Az ellentrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikdk, eljardsok, melyek az ellendrzés célkitizéseinek, tirgyanak, tipusanak, tovibba a
rendelkezésre dllo erdforrasoknak megfelelden keriilnek kivilasztasra,

£2) Az ellenbrzési program irdsba foglalisa

Amennyiben a belsd ellendrzési vezetd a fenticknek megfelelben megtervezte az
ellendrzés lefolytatasat, azaz dsszegyiljtitte a rendelkezésre allo hittér informéaciokat,
meghatdrozta az ellendrzés célkitlizéseit és tdrgyat, az ellendrizendd idészakot, tovibba
meghatdrozta a sziilkséges erdforrdsokat, valamint az ellenbrzés modszereit, akkor
mindezeket formilisan is régziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési

16
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program adattartalméra vonatkozdan jelen Szabdlyzat 5. szami iratmintdja tartalmaz
Gtmutatast.

3. Az ellendrzés lefolytatisa

A helyszini munka az ellenbrzési program végrehajtisat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozd kontrollievékenységeknek a részletes elemzéschez, teszteléséhez
vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fibb feladatai a kivetkezok:

) a folyamatok és tevékenységek részletes mepismerése, megériése a folyamatpazdikkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgilati technikak, médszerek alapjén;

h) a kockdzatok és azokhoz kapcsolddd kontrollok részletes, alapos megismerése, megéridse,
illetve a vizsgélati eljarasok sordn azonositott tovibbi kockazatok felmérése;

¢) a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és éniékelése;

d) az ellendrzési célkitlizéshez kapecsolddd ésszerl bizonyossdg beszerzése az ellenGrzési
megillapitasok levonidsa érdekében;

e) azellendrzdtt vezetdkkel a folyamatos kommunikécid fenntartdsa és értesitésilk az ellendrzés
megillapitisairél, javaslatairdl.

Az ellendrzést szilkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés atjin, elsdsorban az ellenbrzés
targydhoz, céljdhoz és idoszakdhoz kapcsolddd dokumentdciok alapjan a belsé kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatdrozott ellenbrzési  modszerek
alkalmazisival kell végrehajtani.

Az adathekérés Gtjan kapott informécidk valodisagat a belso ellendrzési vezetd — a rendelkezésre allo
eszkdzikkel — kiteles megvizsgalm

Nyitd mepbeszélés, kommunila z ttelkel

A nyitd meghbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellentrzitt teriiletért
felelds vezetd és az ellendrzésben résztvevok részvételével.
A nyité megbeszélés fobb céljai:

a) amegbizdlevelek bemutatisa az ellendrzdtt szervezet, szervezeti egység vezetdjének;

b) tajékortatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targydrdl, az ellendrizendd iddszakrol és az
ellendrzés modszereirdl;

¢) azellendrzés megkezdéséhez szitkséges adatok, dokumentumok bekérése;

d) az ellenbrzit szervezemél elvégzendd ellendrzési munka idokereteinek meghatarozasa, a
sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

Az ellendrzés megszakitisa, felfiiggesztése

Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezett megszakithatja:

a) ha soron kiviilli vizsgdlatot, vagy az ellendrzési tervben nem (itemezelt tandcsadd
tevékenységet kell lefolytatni,

b) ha az ellendrzést végzd az ellendrzés lefolytatasiban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az az ellendrzittnél:
a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas, vagy elharithatatlan ok,

b) aszimviteli rend dllapota,
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¢) adokumenticid és a nyilvantartasok hidnyossaga,

d) az ellendrzdtt szervezet, illetve szervezeti egység jogsértd magatartdsa
az ellendrzés lefolytatisat akadilvozza,

A belsd ellenfirzési vezetd az ellendrzés megszakitasa, vagy felfliggesztése esetén amdl irdsban
tijékoztatja az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjét. Egyittal felszolitja az ellendrziitt szervezeti
egység vezetdjét az akaddly megsziintetésére. A felfiiggesztés kiértesitd levele adattartalmira
vonatkozdan jelen Szabdlyzat 9. szdmi iratmintdja, mig a belso ellendrzési vezetd akadilyoztatdsa
miatt kezdeményezett ellendrzés megszakitasa esetén Kiértesitd levél adattartalméra vonatkozdan a
jelen Szabdlyzat 10. szami iratmintija tartalmaz (tmutatast.

A megszakitott, illetve felfiiggesztent ellendrzést az elrendelése okiul szolgdld akadaly elhdrulisétol
szamitott 30 napon beldl folytatni kell, ennek idopontjardl a belsd ellendrzési vezetd dint és az
ellentrzés folytatasard| irisban értesiti az ellendrziint szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben az ellenbrzés végrehajtasinak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezeti egység érdekkarébe tartozik (pl. a szamviteli rend dllapota, a dokumentéci6 és
nyilvintartds hifinyossdga), a belst ellendrzési vezeté kbteles irdsban hatiridt megallapitani az
ellendrzitt teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére,

Az ellendrzés megszakitasardl vagy felfiiggesztésérd] a belsd ellendrzési vezetd egyidejileg irdsban
tajékoztatja a Tankeriileti Kézpont Igazgatijat.

Az ellendrzés sorin biintetd-, szabdlvs i, kartéritési. illetve fegvelmi eljiras mepinditisdra
okot add cselekm mul #s vagy hidnvossdp feltirisa esetén alkalmazando eljaras

E kérdéskirbe a biintetd-, szabdlysénési, kanéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditisdra okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltirdsa tartozik. Ezeket, a cselekményeket jelen
kézikbnyvben, dsszefoglalo néven: szervezeti integritast sértd eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének célja, hogy a kiillénbGzd jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatirozott  elGirasok  sériilésének, megszegésének  megeldzéséhez,
megakadilyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, mepsértése esetén a megfeleld allapot
helyredllitisa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség megallapitdsa, hathatds
intézkedések foganatositisa megtdrténjen.

Amennyiben a belsd ellendrzési vezetd vizsgilata sorin olyan silyos hidnyossig gyanijat észleli,
amelynek alapjén jelentds negativ hatdssal fenyepetd kockazat bekivetkezése valoszinisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdénal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve
a Tankeriileti Kbzpont Igazgatdjit késlekedés nélkill informalnia kell. llyen esetekben nem virhat
a belsd ellendrzési jelentés, vagy tervezetének elkésziiltéig. Silyos hidnyossdg gyanljinak észlelése
esetén a belsd ellendrzési vezetbnek célszerl azonnal jegyzokdnyvet felvennie.

Ellendrzési munkalapok
A belsd ellendrzési tevékenység sordan felhasznalt dokumentumok kétfélék lehetnek:

A mir meglévd, rendelkezésre allo dokumentumok, pl.:
. az ellendrzitt szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének
ellendrzési nyomvonalai;
a az ellendrzdn szervezet dltal a vizsgilat tirgyat képezd eljirasra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masclat), mint pl.
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szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzodesek, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

® korabbi ellendrzések relevians dokumentumai;

»  jogszabélyok, szabilyzatok, sth., amelyek a vizsgalat tirgyat képezb teriiletet vagy
eljarast szabalyozzik;

» az ellenbrziitt szervezet dltal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitdsok,
kézikonyvek, irasbeli irinymutatasok és eljarasok.

A belsd ellendrzési vezetd altal készitett munkalapok (a munkalapok adattartalméra vonatkozdan
jelen Szabdlyzat 11. szimi iratmintdja tartalmaz Gtmutatdst), mint példdul:

e az ellendrzdtt személyekkel folytatott tirgyaldsrdl, interjirdl késziilt munkalap;

e azellendrziint szervezet mikiidésének folyamatleirisa vagy folyamatabrija;

e azelvégzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljérds leirisa;

s az elkésziteit kérddivek.
Az ellenbrzési munkalapok elsidleges célja az ellendrzési jelentés-tervezetben/jelentésben (az
ellendrzési jelentés-tervezet/jelentés adattartalméra wonatkozdan jelen Szabdlyzat 12. szdmib
iratmintdja tartalmaz Gtmutatdst) foglalt megdllapitisok és kivetkezteiések alitimaszidsa, A
munkalapok az ellenérzés kezdetétél annak végéig a belsd ellendr dltal elvégzert munka
dokumenticidjaként szolgdlnak. A belsd ellendr altal elkészitett munkalapok Gsszegezik az
ellendrzési programban foglalt minden egyes Iépés teljesitéséhez kapesolodd kulesfontossagh
informacidkat. A munkalapok az ellendrzést feliilvizsgalo személy vagy kiilsd ellendr szimdra is
lehetdvé kell, hogy tegyék a munkafolyamatok és munkalépések végigkiovetését, valamint meg kell,

hogy teremtsék az ellenbrzési program vonatkozd lépése, feladata, illetve a megillapitasok és
kovetkeztetések kizoti kbzvetlen kapcsolatot,

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

a) adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajiasat;

b} a kontrolirendszer mepfeleldsépének és hatékonysapinak vizspalatat és értékelését;

¢) a végrehajtott ellendrzési eljarisokat, az Gsszegyljtott informaciokat, a megallapitdsokat és
levont kivetkeztetéseket;

d) azellendrzést lefolytatd és az ellenbrzdt teriilet kommunikécidjat.
Alapvetd vi laii eljarasok, technikak

Az cllenbrzés sordn a belst ellendrzési vezetinek a megallapitdsai, kivetkeztetésel, véleménye
kialakitdsdahoz, az ezeket alatdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez killonbdzd kizvetlen és
kizvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informiciok feldolgozasit szolpald
logikai eljardsokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.
Az alkalmazott vizsgalati eljarasok és modszerek killondsen a kbvetkezok lehetnek:

@) eljarisok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és érickelése;

h) pénzilgyi, szamviteli és statisztikai adatok, kbltségvetés, beszamolok, szerzddések,
programok elemzése ¢s érickelése;

¢) folyamatok és rendszerek miilkidésének tesztelése;
d) dokumentumok és nyilvintartisok vizsgélata;
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¢) kozvetlen megfigyelésen alapulé ellenbrzés (imterjii, rovancsolds, szemle, Kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

) informatikai rendszerteszielési eljardsok.
A nvitékok beszerzése, nvilvintartisa és a teljességi nvilatkozat

A belsd ellendrzési vezetd kiteles megdllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a
valosagnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat eclegendd és megfeleld bizonyitékokkal
aldtdmasziani.

Az ellendrzés altal nyilvantartont informacidnak és bizonyitéknak a kivetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:

a) egy fliggetlen, tijékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le belble, mint amit a
belsd ellendr tett (elégséges);

b) mérvadd és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazésin alapul
{megbizhatd);

¢) logikai kapcsolatban éll azzal, aminek a bizonyitésdra irdnyul (relevans és fontos).

Az ellendrzés megdllapitasainak bizonyitdsara felhasendlhato kiiléndsen:
a) az eredeti okirat, amely a gazdasigi esemény elsddleges okirata, bizonylata;
b) a masolat, amely az eredeti okirat széveghi, hitelesiteti masolata;

¢) akivonat, amely az eredeti okirat meghatirozott részének, részeinek sziveghi, hitelesitett
masolata;

d) atanisitvany, amely t8bb eredeti okiratnak az ellenorzést végzi dltal meghatirozott
szOvegrészét és szdmszaki adatait tartalmazza;

e) a kbzbs jegyzOkonyv, amely olvan tényillis igazolasara szolgdl, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisdgit a belsé ellenbr és az ellendrzbnt szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kdzbsen dllapit meg és e tényt aldirdsukkal
igazoljak;

f)  afénykép, videofelvétel, vagy més kép-, hang- és adatrbgzitd eszkdz, amely alkalmazhaté az
ellendrzést véged altal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazolasira:

@) aszakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakértd
dltal adott ériékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellenbrzéitt szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjénak
olyan irasbeli, vagy szébeli kijelentése, amely okirat hifnydban, vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kbzol;

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

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

A belsd ellenbrzési vezetd kiteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzes lezarasakor hignytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés sordn bilntetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljiris meginditdsdra okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossdg gyanija meriil fel,
az eredeti dokumentumokat a szilkséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kézpont
Igazgatdjanak jegyzokinyy alapjan atadni,
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Az ellendrzés sorin a belsd ellendrzési vezetd kérésére az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje
kisteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje igazolja,
hogy az ellendrzott feladattal Gsszefiiggd, felelosségi kirébe tartozd valamennyi okményt, illetve
informécidt hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsdtotta. A teljességi nyilatkozat mintdja jelen
Szabdlyzat 13. szimu iratmintiban talalhatd.

4. Az ellendrzési jelentés

A belsd ellendrzési vezeth a jogszabalyoknak és belso szabilyzatoknak valéd megfelelést, valamint a
gazdasdgossagol, hatékonysagot és credményességet vizsgdlva, a belsé ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megillapitdsokat, kévetkeztetéseket €s javaslatokat fogalmaz meg a
Tankeriileti Kézpont Igazgatdja, valamint az ellenbrziitt szervezeti egység azon tagjai szdmira,
amelyek kozremilkiidése a belsd ellendrzés altal feltdrt hidnyossdgok, hibik megsziintetéséhez,
komigalasdhoz elengedhetetlen. A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés tirgydra vonatkozd
megallapitasait, kivetkeztetéseit és javaslatait ellendrzési jelentésben rogziti (az ellendrzési jelentés-
tervezet/jelentés adattartalmdra vonatkozoan jelen Szabdlyzat 12. szama iratmintija tartalmaz
litmutatast), A megallapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat gy kell lényegre torden és
vildgosan megfogalmazni, hogy

a) azcllendrzdn szervezeti egység egészének milkédése, gazdalkodasa, vagy az ellendrzit
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

h) vegye figyelembe a mikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapesolatos kockazatokat,
¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellenbrizhetd és szamon kérhetd legyen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének mikddésére, a mikbdés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megéllapitisoknak mindig relevinsnak kell lenmiiik az ellendrzés célja, tirgya, a fGbb ellendrzési
feladatok szempontjabol. A belsd ellendrzési vezetd kiteles az ellendrzési jelentésben objektiven
szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megillapitast, hifnyossdgot és
ellentmondast, amely biziositja a vizsgilt tevékenyséprdl sz0l6 ellenbrzési jelentés teljességér.

Az dttekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell kiivetnie,
amelyben az ellendrzéshez kapesoldds informacidk szerepelnek.

Az ellenfrzési jelentés vezethi Osszefoglalojdban az ellenbrzés eredményét és a feltirt
hifnyossdgokat Gsszefoglald értékelést kell adni.

A megillapitdsok, kivetkertetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitdsok az ellendrzési tényallds ismertetésére szolgilnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.
Eppen ezért a megdllapitasok:

a) pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtéamasztottak,

b) azellendrzési programra hivatkoznak,
¢) jelembségik alapjdn sorba rendezettek.

A jelentésben megfogalmazott megéllapitisok és kvetkeztetések alapjn a belsd ellendrzési
vezetinek ajénldsokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltirt hinyossigok, gyengeségek
kijavitasdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, pazdasigosabb miikiidésre. A javaslatok
kapesan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mér az ellendrzés sorin
kijavitdsra keriiltek.

itett vélemény az ellendrzitt teriiletrdl
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A belsd ellendrzési vezetd Osszesitett énékelést és véleményt ad az ellendrzdnt teriiletrGl. A
véleményt a kbvetkezd 5t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

a) Megfeleld

Az ellenbrzés ,megfeleldnek™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megéallapitisok alapvetden
nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsd ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszerében. Az ellenbrzési jelentésben kidzlt megéllapitisok nem utalnak alapvetd gyenge
pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és eljarfsokban. Az ilyen
terlileteken gyakorlott, hozzaértd munkaert dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a
célkitlizések megvaldsitisira, a kockazatok megfeleld kezelésére.

b) Korlitozottan megfeleld

Az ellendrzés korlitozottan megfelelonek™ itélt terilletei a legtobb tekintetben meg-
feleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményl mutatnak. Bizonyos terliletek
vonatkozdsdaban a megdllapitisok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellendr-
zési pontok, vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikddtetik, illetve kive-
tik nyomon megfelelben. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetije nem tesz megfeleld
korrekcids intézkedéseket, akkor a belsh irdnyitdsi és ellendrzési rendszerben lénveges
hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irinyelvek és eljdrasok
altalaban hatékonyak és az ellendrzési megéllapitasok dltaliban olyan gyengeségekre utalnak,
amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozdsa nélkiil.

c¢) Gyenge

Az ellenbrzés ,gyengének”™ értékelt teriiletein a belsd ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszere 1Gbb hidnyossdgot is mutat, vagy a szervezeli egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyl veszieségeinek kockazata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kivetik nyomon és nem feliigyelik
megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat mikadjon. Azonnali korrekcios intézkedésre van
szilkség, amit a terillet vezetije részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz)
jelentéseknek kell kévetniiik.

d) Kritikus

Az ellendrzés  kritikusnak™ itélt terilletein a teljesitmény, illetve a mikddési feltételek tébb
fontos szempontbél is hianyossiagokat mutatnak. Ezeken a terilleteken az alapvetd belst
ellendrzési pontok, vagy folyamatok mitkddésérdl sem beszélhetlnk és ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be is kivetkezett). A
szervezeti egysépek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljardsok ilyen esetben megakadalyozzak
az ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvalosuldsat. A korrekeids intézkedést
a vezetés részérdl szigori (pl. heti) beszdmoltatdsnak kell kovetnie.

e) Elégtelen

Az ellenbrzés elégtelennek” itélt terilletein a teljesitmény, illetve a mikddési feliételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mikddést. Az ellenirzési jelentésben foglalt
megallapitdsok hozzd nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozd tdrvények és
jogszabilyok kirivé ésivagy ismétlodo figyelmen kiviil hagydsdra, vagy a meghatirozott
irdnyelvektdl és eljardsoktdl valé sziandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek silirgdsen intézkedéseket — végst soron
a szervezet irfnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és ¢letképességének a
veszélyeztetésével jarhat.

Vezetii dsszefoglalo
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A vezetdi tsszefoglalonak az ellenbrzéssel kapesolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie,
Ugy, mint a {Obb megéllapitasok, kOvetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgélt teriiletrl,
folyamatrdl kialakitott, Gsszesitett vélemény. A vezeldi Gsszefoglald része az ellendrzési jelentésnck.

A belso ellendrzési jelentés elkészitéséért felelis személ

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kiivetkeztetésekért és a kapcsolodod
javaslatokéri, a megallapitasok wvalodisagdért és alatamasziasaért a vizsgalatot végzo belsd
ellendrzési vezetd a felelds.

Mivel a belsd ellendrzési vezetd feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés sordn tett
megillapitisokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.

Kiivetkezh lépésként a belsd ellendrzési vezetdnek felill kell vizsgilnia az ellendrzési jelentés
tervezeldt és az annak alapjaul szolgdld munkalapokat, hogy megbizonvosodjon arrdl, minden
megallapitas és kivetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alitimasztott.

el { iildése egvertetés

A belsd ellenbrzési vezetd a jelentés-tervezetét (Szabdlyzat 12, szdmi iratmintdja), illetve annak
kivonatit egveztetés céljabdl megkiildi az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjének, tovibba annak,
akire vonatkozdan a jelentés-tervezet megéllapitdst, vagy javaslatot tartalmaz (érintettek). Az
érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kbtelesek
megkiildeni a belsé ellendrzési vezetd részére, indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridit is megdllapithat. Soron kivilli ellenbrzés esetén a belss ellendrzési vezetd ennél révidebb
hatdridét is megdllapithat

A jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozd kisérd levélben (Szabdlyzat 14. szim iratmintdja) fel
kell hivni az ellendrzéitt figyelmét arra, hogy a hatdrido elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hatdriddn beliil, tovabba, azt hogy az észrevételek mepkiildésével
egy idoben az érintetteknek lehetGsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére (a
megismerési zaradék mintdja a Szabdlyzat 15, szdmi iratmintdjiban taldlhatd).

Az észrevitel elfopadasard], vagy elutasitisardl a belst ellenbrzési vezeld az észrevételezési hatiridd
lejartatd]l szdmitott 8 napon belill az érintetteknek irdsbeli tdjékoztatast ad és indokolja az el nem
fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés Osszehivasit (az észrevétel
elfogadasardl, vagy elutasitisirdl szold valaszlevél mintajdt a Szabdlyzat 16. szdmi iratmintija,
mig az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére vonatkozd meghivod mintdjat a Szabdlyzat 17.
szami iratmintdja tartalmazza). Az egyvezietd megbeszélésrol jegyzdkinyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkdnyvét csatolni kell az
ellendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, dlldspontokat.

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendrzési vezetd atvezeti az ellenbrzési jelentés tervezeten. Az
érintettek észrevételeit és a belso ellendrzési vezetd észrevéielekre adotl vilaszat csatolni kell az
ellendrzés dokumentacidjahoz.

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

A jelentéstervezet egyeztetése toriénhet elektronikus titon is, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a
lehetdséget és biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentildsa. lly médon gyorsithatd az
epyeztetés folyamata.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
vélaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megéllapitdsokat, vagy javaslatokat tartalmaz az
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érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mér az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik a belsd ellendrzési vezetd részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

Az elle lezarisa

Egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha a jovahagyott ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) a Tankeriileti Kézpont Igazgatija megkiildte az ellendrziint szerv, illetve szervezeti
egység részére (illetve annak, akire vonatkozéan megallapitdst vagy javaslatot tartalmaz).

A belsd ellendrzési vezetd az elfogadont észrevételek dtvezetésével véglegesitett ellendrzési jelentést
(Szabdlyzat 12. szdmi iratmintdja), illetve annak kivonatat aldirdsdval latja el és megkiildi a
Tankeriileti Kizpont Igazgatdja részére jovahagyis céljabol.

A jovihagyott ellendrzési jelentés | példinyat a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja megkiildi az
ellenfrzitt szervezeti egység részére (tovibbd annak, akire vonatkozéan megillapitist vagy
javaslatot tartalmaz). A kisérolevélben (Szabdlyzat 18. szdmu iratmintija) téjékoztatia a
cimzetteket az ellendrzés lezdrasaro] és sziikség esctén felkéri az ellendrzdttet az intézkedési terv
elkészitésére.

A jovihagyott ellendrzési jelentés egy elektronikusan archivilt példanyat a belsd ellendrzési vezetd,
a Tankeriileti Kozpont Igazgaté tudtival és hozzdjdrulisival, tdjékoztatdsra megkildi a
Klebelsberg Kizpont Belsd Ellendrzési Foosztilya részére.

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisira okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyanlija meriil fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat,

A biintetd-, szabalysértési, kirtéritési, illetve munkaltatdéi intézkedés meginditasira okot ado
cselekményt, mulasztdst, vagy hidnyossigot szervezeti integritast sértd eseményeknek nevezzik, A
szabalytalansag valamely létezd szabalytol (pl. jogszabaly, belso szabalyzat) valé eltérést jelent. Két
csoportjit kiilonboztetjiik meg:

a) szandékosan okozott szabélytalansdg (pl. félrevezetés, csalds, korrupcid);
b) nem szindékosan okozott szabdlytalansag (pl. figyelmetlenség).

A belsd ellendrzést végzonek a szervezeti integritast sértd eseményeknek kiemelkedden silyos
eseteit, illetve azok bekdvetkezésének lehetdségét kell felismernie:

a) a személy elleni biincselekmények kategoriajaban (pl.: személyes adattal valé visszaélés) a
szabadsdg és az emberi méltdsag elleni biincselekmények kizbit leggyakrabban elbforduld
esetek: magantitok megsériése, visszaélés személyes adattal, levéltitok megsériése,
ragalmazis, becsiiletsériés;

b) az dllamigazgatis, az igazsagszolgaltatas és a kbzélet tisztasiga elleni bilincselekmények
kategéridjdban (pl. szolgilati titoksértés, hivatali visszaélés, vesztegetés);
¢) anemzetkiizi kizélet tisztasaga elleni blincselekmények kategoriajaban (pl. vesztegetés);

d) a kiizrend elleni biincselekmények kategdridjaban (pl. visszaélés okirattal, hamis statisztikai
adatszolgaltatas),

¢) a gazdasigi blncselekmények kategéridjdban (pl. szdmvitel rendjének megsénése,
jogosulatlan gazdasdgi eldny megszerzése, lopas, sikkasztas, csalds, hitlen kezelés, hanyag
kezelés, szerzdi joghoz kapcsolodo jogok megséntése, szamitastechnikai rendszer és adatok
elleni biineselekmeény; pénzmosas).
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A gazdalkodasi rendet sénd, a személyi és anyagi felelésség megdllapitisa alapjaul szolgild
mulasztasok, szabdlytalansigok, kirokozasok és egyéb jogsénd cselekmények gyanija esetén a
belsd ellenbrzési vezetd koteles ellendrzési jegyzbkitnyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett
személy 3 munkanapon beliil kiteles észrevételezni.

Intézkedési terv elkészitése, jovdhagyisa és mbdositisa
Az intézkedési terv elkészitéséért, véprehajtiasacrt és a mepieit iniézkedésekrdl (Griénd beszamoldsért

az ellendrzéitt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelos. Az
intézkedési tervnek tartalmaznia kell az ellendrzési javaslatokra készitett intézkedések sordn
elvégzendd feladatokat, azok feleldseit és a hatdridGket. Az intézkedési terv mintdja a Szabdalyzat 19.
szimi iratmintijiban taldlhato.

Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések végrehajtisaért felelds személyek €s a vonatkozo
hatariddk megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapesolodd
hatiriddket ugy kell meghatdrozni, hogy azok szimon kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatiridiket kell meghatirozni, ahol
értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a Tankeriileti Igazgatd és a belso ellendrzési vezetdje részére. Indokolt
esethen a belsd ellendrzési vezetd javaslatira a Tankeriileti Igazgatd ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hataridot is megallapithat.

A Tankeriileti Kdzpont Igazgatdja az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsd ellenbrzési vezetd véleményének Kikérésével -
diint.

Az intézkedési terv fellilvizsgalatit kbvetden a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja levélben értesiti az
ellendrzbtt szervezeti egység vezetdjét annak elfogadisardl, vagy elutasitisardl (Szabdlyzat 20.
szdmil iratmintdja). Elutasité dontés esetén az ellendrzin szervezeti egység vezetdjének aj
intézkedési tervet kell késziteni.

Az ellenbrzin szervezeli egység vezetbje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok
végrehajtisara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartat megeldzden - hatérid, illetve feladat
modositast kérhet a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjitol. A kérelem elfogadisardl vagy
elutasitisird] a Tankeriileti Kozpont Igazpatdja - a belsd ellenbrzési veretd véleményének
kikérésével - diint, és erdl tdjékoztatja az ellendrziitt szervezeti egység vezetdjét és a belsd
ellendrzési vezetdt is.

A kérelem elbirflisdnak jopat a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja dtruhazhatja a belsd ellendrzési
vezetdre, aki rendszeresen beszdmol a hatdridd modositasi kérelmekrd] és azok elfogadasardl vagy
elutasitasardl.

V1. Az ellendrzések nyomon kivetése

Az ellendrzések nvomon kivetése

Az ellendrzitt teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol tijékoztatnia kel
a belsd ellendrzési vezetdt (az intézkedések nyilvantartasdra szolgdld kimutatist a Szabdlyzat 21.
szAmi iratmintdja, mig annak végrehajtasardl szolo beszdmold elkészitésére vonatkozd felszdlito
levelet a Szabilyzat 22. szaimi iratmintija tartalmazza).
Az ellendrzési megallapitisok nyomon kivetésének elsidleges eszkiizen:

a) azimtézkedési terv végrehajtasinak figvelemmel kisérése;

b) utdvizsgalat.
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Az intézkedési terv végrehajtisinak figvelemmel kisérése

A tevékenység sordn a belsd ellendrzési vezetd értékeli, hogy az ellendrzitt teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitisok, kbvetkeztetések és javaslatok kapcsdn végrehajtott
intézkedései megvaldsultak-¢, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és idoszerliek.

Utdvizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysdgat szilkség esetén utovizsgélat keretében, vagy a teriiletet
érintd kiivetkezd ellendrzés sordn felill kell vizsgalni. Az utovizsgalat hasonlit a hagyomdanyos
ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés tirgya szilkebb, csak az ellenbrzési
jelentésben leint hidnyossdgokra, valamint a kapesolédd javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ha & belsd ellendrzés az utovizsgilat sordn megéllapitja, hogy a kordbbi ellendrzés sorin feltirt
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrol a
Tankeriileti Kézpont Igazgatéjit tajékoztatni kell.

VII. Beszdamolds

A belsd ellendrzési vezetd az dllamhaztartasént felelds miniszter altal kbzzétett modszertani atmutatd
figvelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (Gsszefoglald éves) ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:
a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének énékelése,
ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elosegitd és akadilyozod tényezdk bemutatisa,
ac) a tanacsado tevékenység bemutatdsa;
b) a belsd kontrollrendszer mikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjén az
alabbiak szenint:
ha) a belsd  kontrollrendszer  szabdlyszeriiségének, gazdasigossaganak,
hatékonysaginak és eredményességének nivelése, javitdsa érdekében tett fontosabb
javaslatok,
bb) a belsd kontrollrendszer &t elemének értékelése
¢) azintézkedési tervek megvalositasa.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellenbrzési vezetd a felelds, amelyet jovahagydsra
megkiild a Tankeriileti Kdzpont Igazgatdjanak.

A Tankeriileti Kézpont Igazgatdja az éves ellendrzési jelentést megkiildi a Klebelsberg Kézpont
Belst Ellentorzési Foosztdly vezetdjének a targyévet kiivetd év februar 15-ig.

VIIL. Az ellendrzési dokumentumokkal kapesolatos eldirasok

Az ellen6rzési munka dokumentdlisa a belsd ellenbrzési vezetd altal az ellendrzési munka
végrehajtisardl készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és megfrzitt irdsos és/vagy
elektronikus dokumentumokban térténik, amelyeket dsszefoglaldoan munkadokumentumoknak
neveziink. Az ellenbrzésekhez tartozd dokumentumok nyilvantartisat ellendrzési mappik képezik.
Az ellendrzések nyilvantartisara a Szabalyzat 23, szami iratmintaja szolgél

Az Altalinos belsé ellendrzési mappa hattér informicioval szolgdl a belsd ellendrzési vezetdnek az
ellendrziit szervezeti egységekrol, folyamatokrol, a belsd kontrollrendszerrdl, a vonatkozd stratégiai
és operativ tervekrGl, jogszabalyokrdl és belsd szabalyzatokrol, modszertanokrdl, az esetleges egyéb
ellendrzések eredményeirbl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappét folyamatosan aktualizilni sziikséges.
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Tartalmi elemei a kivetkezok:

Stratégiai operativ tervek,

Szerzidések, egylitmikddeési dokumentumok,

A szervezeti egység tevékenységeinek, folvamatainak leirdsa,

Jogszabalyi hattér, belsd szabalyzatok, modszertanok,

A belsd kontrollrendszer egyes elemeit alatimaszté dokumentumok (példaul: ellendirzési
nyomvonal, folyamatibrik, Integralt kockazatkezelési eljardsrendjérdl szblo szabdlyzat,
Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabdlyzata, vezetdi elszamoltathatosag
dokumentumai, szdmviteli eljarasok szabdlyai, stb.),

e Szervezetl dbra a felelds személyek beoszidsdnak és neveinek megjelilésével, valamint a
felelosségi kirbk bemutatasdval,

Kordbbi ellendrzeési jelentések,

Egvyéb hasznos informédciok.

A Konkrét ellendrzési mappa a munkalapokat tartalmazza. A munkalapok a belsé ellendrzés
birtokdban vannak. Fontossdguk miatt azok biztonsagos Grzésérdl, valamint tantalmuk bizalmas
kezelésérdl a belst ellendrzésnek kell gondoskodnia.

Az ellenbrzés sorin elkészitett, vagy kapott munkalapokat dgy kell rendezni és iktatni, hogy az a
szilkséges ellendrzési informaciok, visszakeresését megkdnnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre vonatkozd mappaba kell lefilizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa adattarialminak nyilvintartasiara szolgalé
ratmintat @ Szabdlyzat 24, szdmi iratmintdija taralmazza.

Az ellenbrzési dokumentumokhoz valé hozzilérés

Az ellenSrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellenbrzés végrehajtiasa sordn, mind pedig az ellenbrzést kivetd iddszakban.
Biztositani kell, hogy a belsé ellenbrzési vizsgilatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen személyek
szimdra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz vald hozzaférésre
iranyul, a belsb ellendrzési vezetdhdz kell cimezni, aki felelds az ellenrzési dokumentumokhoz valé
hozziférés feliigyeletéén.

A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységének vezetdje, vagy kiilsd fél (pl. kilsd ellendrisk)
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat
sth.) valo hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitdsok és javaslatok
igazolasahoz vagy megmagyardzisihoz, illetve az ellentrzési dokumentumok mds célra t8rténd
felhaszndlasahoz. Ezeket a hozziférési kérelmeket a belso ellendrzési vezetének kell jovihagynia, de
abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kilsd féltél érkezik, a Tankeriileti Kozpont
Igazgatdjinak szintén jova kell hagynia.

A Tanokeriileti Kdzpont Igazgatdja — a belsd ellendrzési vezeid véleményének kikérésével —
donthet Ggy, hogy a lezin ellendrzési jelentést vagy annak kivonatdt nyilvanossigra vagy harmadik
fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével.

Az ellendrzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell megbriznie a Tankeriileti Kézpont Iratkezelési
szabdlyzatiban meghatdrozott ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsdgos és védett helyen kell tirolni.

IX. Tandcsadd tevékenység

A tandcsadd tevékenysép fogalma, elhatirolisa a bizonvossdgol add tevéken i
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A belsd ellendrzési vezetd nem fogadhat el olyan tandcsadéi megbizdst, amelynek célja olyan
kovetelmények megkerillése, vagy ennek masok szamdra torténd lehetbvé tétele, mely
kivetelmények fenndllninak egy ellendrzési feladat sordn.

A tandcsado tevékenység kategoridi a kivetkezik:

a) Hivatalos tandcsadéi megbizdsok: elore tervezettek, irdsbeli megéllapodds sziikséges, akdr
a belst ellenbr, akér killsd szolgaltaté végzi a tanacsaddi tevékenységet.

b) Informilis tandcsaddi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hatiridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszeri informacidcsere.

¢} Specidlis tandcsadéi megbizdsok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvalGsitdsdnak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvaddsa, szétvilisa, més
szervezet dltal ellitont feladatok atvétele, komplex rendszerek dtalakitisa.

d) Siirgisségi tandcsadéi megbizdsok: részvétel egy kataszirofit, vagy mas jelentds
koltségvetési hatasi eseményt kovetd, a milkGdések helyredllitasaval, vagy fenntartasaval
foglalkozd munkacsoportban, melyet dtmeneti idoszakra sz610 segitség nyujtdsaval, specidlis
és szokatlan hatdrideji feladattal biztak meg.

A tandcsadd tevékenységre vonatkozo irinyvelvek

A belsd ellendrzési vezetbnek a tandcsadd tevékenység elvillalasa €s végzése sordn az aldbbiakra
kell tekintetiel lennie:
a) A tandcsadd tevékenység céljainak Gsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
b) A tanéicsadd tevékenységnek hozziadott értéket kell teremtenie.
¢} A belsd ellendrzés fiiggetlensége, tirgyilagossdga nem csorbulhat a tandcsadd tevékenység
végeése sordn.
d) Amennyiben a tanacsadd tevékenység sorin a figgetlenség, vagy a tdrgyilagossig
csorbuldsa feltételezhetd, errdl a Tankeriileti Kozpont Igazgatojat tajékoztatm kell.
e) A belsd ellendrzési vezetd nem hozhat a Tankeriileti Kozpontot érintd vezetdi dontéseket.

A tandesado tevékenység végzése soran a belso ellendrzési vezetd nem viéllalhat 4t az adott folyamat
kialakitdsdval, iranyitdsdval, Atalakitdsival stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat (ide
tartozik a szabdlyalkotisban, szabdlyzatok aktualizalisban valo felelds részvétel is). A tandcsadd
tevékenység célja nem lehet birmelyszintii vezetbi feleldsség cskkentése.

Az elbzdekben felsorolt kivetelményeket a belsd ellendrzésnek meérlegelnie kell és csak abban az
esetben lehet elvillalnia a tandcsaddi megbizist, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tandcsadi tevékenysép tervezése és véprehajtasa

Az éves ellendrzési terv tartalmazza a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast.
Az éves ellendrzési tervet a belsd ellenSrzési vezeld a Tankeriileti Kizpont Igazgatdjinak
egyetértésével modosithatja.

Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a Tankeriileti Kizpont Igazgatd illetve a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A tanicsadd tevékenységre sz610 felkérésnek — amely t6riénhet szoban vagy irdsban — tartalmaznia
kell:

a) a tandcsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszdmolds formdjét és hataridejét.
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A Békéscsabai Tankenileti Kdzponi A Békéscsabai Tankeriileti K&zpont
1772007, (06.30.) szimib szabdlyzaa Belsd Ellenbrzési Kézikinyve

Amennyiben a belsd ellendrzési tevékenységet teljes korfien killsé szolgdltaté litja el, akkor a
tandcsadd tevékenységre szol6 felkérést minden esetben irdsban kell régziteni.

A belsé ellendrzési standardoknak megfelelden a tanicsadd tevékenység funkcidjat meg kell
hatdrozni az alapszabélyban, illetve a stratégiai ellentrzési tervben.

Az eldre nem tervezert tandcsaddi megbizisokat a soron kiviili ellendrzési kapacitis terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem éll rendelkezésre — killsb
szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, szilkség esetén modositani kell az éves ellendrzési tervet.
A belsd ellendrzési vezetd kiteles nyilvantartist vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés dltal
elvégzett munkérdl és gondoskodni az ellendrzési és tandcsaddi tevékenységhez kapesolddd
dokumentumok megbrzésérbl.

A tandcsadd tevékenység dokumentaldsa a belsd ellendrzési vezetd altal készitett, illetve a tandcsaddi
munka sordn szerzett és megdrzitt irdsos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban
é¢s mas adatformitumban 16rénik, amelyeket Gsszefoglaléan tandcsaddi  tevékenység
munkadokumentumainak neveziink.

A tandcsaddi tevékenvsége eredménveirdl szold tdjékoztatis

A belst ellendrzési vezetdnek tdjékoztatnia kell a Tankeriileti Kézpont Igazgatdjit a tandcsadoi
megbizis eredményeirdl. A tajékoztatds formai és tartalmi kévetelményeit a tandcsadd tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tandcsadd tevékenység eredményeinek hasznositisa, nvomon kivetés

A tandcsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeld]l a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kivetése, mésfeldl a belsd ellendrzés altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tandcsaddi tevékenységek
eredményeinek nyomon kivetése kiegészitd informaciokkal szolgalhat a belso ellentrzés szamara a
stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositisiban, a
kockazatelemzés soran.

A belsb ellenbrzési vezetonek tandcsadd tevékenysége sorén a Szabilyzat 25, szami (tandcsaddi
tevékenység munkaprogramja), a 26. szdmu (tanacsadoi tevékenyséyg elvégzésérdl szold beszamolo)
és a 27. szAm (tandcsaddi tevékenységek nyilvantartisa) iratmintiit kell alkalmazni.

X. A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosith szabilyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljdrasoknak a kbvetkezdkre kell kiterjedniiik:

a) a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartisi belsd ellendrzési
standardoknak és a belsd ellendriitkre vonatkozd etikai kodexnek vald megfelelés;

b) a belsd ellendrzési tevékenység alapszabdlydnak, céljainak, célkitlizéseinek, szabélyzatainak
és eljarasainak megfelelossége:

¢) hozzdjérulis a Tankeriileti Kdzpont belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez:

d) az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb elGirdsok betartdsa,

¢} alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazasa;

f) oOsszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-c hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet mikddéset.

Folvamatos mindségbiztositas
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A Békéscsabai Tankeriileti Kozpont A Békéscsabai Tankeriileti KGezpont
1772017, (06.30,) srhmi szabalyzata Belsd Ellenbradsi Kéziktnyve

A folyamatos mindségbiztositds az ellenbrzések végrehajtisinak, az egyes -ellendraési
folvamatoknak, illetve a belsd ellenbrzés teljesitményének folyamatos nyomon kivetése,
felilvizsgalata.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belst ellendrzési tevékenység végaésére mindenkor a
vonatkozd standardok, jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, és legjobb gyakorlatok alapjan keniljon
sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsé ellendr iddben be tudjon avatkozni
egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a fervezetieknek (belsé ellendrzési terv,
ellendrzési program), illetve nem a vonatkozéd standardoknak, jogszabdlyi és belsd szabdlyozisi
eldirasoknak megfeleléen keriilt végrehajtisra. A mindségbiztositis keretében minden egyes
ellendreés lezirasat kdvetben egy felmérblapot (Szabdlyzat 28. szdma iratmintajat) kell az
ellendrzitt szervezeti egység vezetbjével ¢és az cllendrzésben részivevl tovabbi személyekkel
kitdltetni.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat az elniki jovahagyist kovetd 3. munkanapon lép hatalyba.
A szabalyzatban foglalt elbirdsokat visszamendlegesen, 2017. janudr 01-t61 kell alkalmazni.
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A Békéscsabai Tankeriileti Kézpont Belsd Ellendrzési Kézikinyvének 1. melléklete

Hataskor matrix

Feleldsség

Tankeriileti Belsd
Kidzpont ellendrzisi
Igazgatoja vezeto

J: jovahagyo: V:veg

rehajto; K: kizremiksdo

A szervezet feladatai  1eljesitésének és  dbntései
meghozataldnak tdmogatasa a meglévd és javasolt milkédési
folyamatok és eljardsok ellenorzési kiiryezetének allapotarol
kialakitott belsd és fliggetlen vélemény nyujtasaval.

A belsd ellendrzési feladatok végrehajtisa kizardlag szakmai
szempontok alapjén a bels6 ellendrzési alapszabilyban és a
kézikonyvben lefektetett, nemzetkbzi és hazai  belsd
ellenérzési standardoknak megfelelden.

A belso ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése és
koordinacidja.

A belst ellenbrzési kézikdnyv elkészitése és feliilvizsgalata.

5 | A belsd ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés ] v v i
készitése és megkiildése

6 | A belsd ellendrzés képviselete kiilsd szervek és szakértdk fele. J v K

7 | A belsd ellendrzési vezetd szakmai képzése és fejlesziése, aki
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezik. v K

8 | A belsd ellendrzési vezeth éves teljesitményének értékelése. J v K

9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtisa, beleértve a soron kiviili v K
¢s terven feliili ellendrzéseket is.

10 | Az ellendrzések megallapitisainak megkilldése a szervezeti
egység wvezetdje részére, beleérive a feltirt csaldsok és v v K
szabdlytalansdgok gyanijénak azonnali jelentését.

11 |Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvintartds vezetése és v K
nyomon kdvetése.

12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, akualizilasa ] v v K

13 | Az éves tervezés elokészitése. v K
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Tankeriileti Belsd

Felelosség Kézpont ellendrzési
Igazgatija vezetd
J: jovahagyo; V:végrehajto; K: kizremilkéda
14 | Az éves kockaratelemzés elvégzése. 7 A\ K
15 | A kockdzatelemzés eredményével dsszhangban a stratégiai és j v K
éves ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellenbrzéshez kapesolddd adminisztrativ feladatok elltsa,
pl. a megbizdlevél elkészitése, az ellenbrzés megkezdésérdl J A% K
sz0l6 éntesitd levél elkészitése és elkiildése.
17 | Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapecsoladd J v K
ellendrzési stratégia meghatirozasa.
18 | Az ellendrzés hatokiirének meghatdrozasa, amely megfelelden
kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit. ] oY E
19 | Az ellendrzési célkitizések eléréséhez szitkséges erGforrds- ] v v K
allokécié meghatirozisa.
20 | Az ellenbrzési program elkészitése. ] ¥ K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleérive az interjukat és a
folyamat  vizsgilatokat, bizonyitékok  gyljtését és J VIIK
nyilvintartasit, illetve a dokumentdciés irdnyelvekkel
dsszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellendrzési folyamat sordn folyamatos kommunikécio
az ellendrzott teriilette]l (ellendrzést megelbzo értesités, nyito ] v K
megbeszélés, elbrehaladasi (stitusz) megbeszélés, zaro
megbeszélés),
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. ] v K
24 | Az ellendrzési jelentés lezardsa és megkiildése. J VIK
25 | Az intézkedési tervek megvaldsulisinak nyomon kivetése. L4 W K
26 | Az ellendrzést kitvetd felmérd lap kikilldése, Gsszegyiijtése és ] v K
értékelése.
27 | A folyamatos mindségbirtositasi ellendrzd lista kitdltése
annak biztositdsa érdekében, hogy minden ellendrzési lépést J V K
elvégeztek.
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A Békéscsabai Tankeriileti Kzpont Belsé Ellendrzési Kézikinyvének 2. melléklete

Kockazatelemzési modszertan

A belst ellendrzés tervezését megalapozd kockdzatelemzés sordn szervezeti folyamatokat vetiink
ala atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatirozott szempontrendszer (pl.
folyamatokhoz rendelt kockazati tényezdk elemzése, értékelése) alapjdn.

A kockdzatelemzés elsbdleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockizatokat, vagyis a
kedvezdtlen vagy nem kivdint esemény bekdvetkezésének valosziniiségét meérlegelje és
valoszindsitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik a mikddési
célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezént a kockdzatelemzés epyes
modszerei a belsd ellendrzés teljes hatokorét érintden alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatdrozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy
mik&désével egy meghatdrozott célt (vagy célokat) szolgdljon. Ezek megvaldsitisa vagy
teljesitése soran azonban olyan tényezok is szerepet jitszanak, amelyek bekivetkezése és hatdsa
bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet miikbdésének, felépitésének bsszetettségébdl, illetve a
kisrnyezet (gazdasigi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) Gsszetettségébdl és kiszdmithatatlan
véiltozdsaibsl fakad.

A kockézatkezelés szempontjdbol a kockdzar azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje. Kockdzatok
egyariant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetdségeket nem realizaljak, €s annak
lehetdségébdl, hogy a hitranyos események bekivetkeznek.

Kockdzati kategoridk

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockdzatinak énékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
terfilet kulesfontossagl tényezdinek meghatirozdsa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, miltbéli és wvaloszinfisithetd jovibeli
eseményekkel, a mikddési kiiryezettel sth. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezdk
ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangsillyal jelennek meg, hiszen éltaléban a pénziigyi
kockdzatot és a miveletek nagysagrendjét jol jellemzik.
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F6 kockazati kategoriak osztilyozdsa

Pénziigyi és gazdasigi bevétel volumene, kiaddsok, készpénz dsszege, likviditds és
forgd- illetve tOkeeszkbzik értéke, egyeéb befekietett
erbforrisok értéke, a miivelet értéke a szervezet szamira.

Magatartasi a vezetbség és a munkatirsak személyes tulajdonsigai és
értékei; szerepek és helyzetek, tisztesség, megbizhatosag,
motivacio; a belsd ellendrzéssel szemben tanusitott
hozzadllas, elszimoltathatdsag és kontroll.

Torténeti milthéli veszteségek, hibdk, szabdlytalansdgok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisdga ¢és oka. Ez a fenndllé
aggalyokat is magéban foglalja.

Miikddési miveletek mérete, komplexitasa, milszaki jellege,

lathatdséga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozds mériéke és
valoszinlisége (a miveletekben, munkatarsak személyében
¢s folyamatokban); rejl6 inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegilds

Kiirnyezeti kiilsd tényezdk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kiimyezet
dinamizmusa; kapcsolodisok mas rendszerekhez, mis
miveletektd! vald fiiggés (pl. informatika), vezetOség,
kizvélemény aggalyai stb.

Belsd kontrollhoz kapesolodd a problémak megeltzésére, észlelésére és korrigdlisara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitdsdra, a
kellemetlen események kezelésére és a célkithzések
elérésének elGsegitésére tervezett belsd kontrollok megléte
¢s eredményessége.

Kizvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatds

A vezetbség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatlinak tekinteni.

Kockazatelemzés:

A kockézat értékelése alapvetfen a fent emlitett, killonféle tényezdk kvalitativ minGsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4ll6 informdcidkra timaszkodd megitélést
eredményez.

Kockazatelemzési modell:

A kockézatelemzés célja megéllapitani az egyes rendszerek kockidzatinak mértékét, feladata
pedig meghatarozni az ellendrzések gyakorisdgat. A magas kockdzatih rendszereket gyakrabban
(példaul évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritasi rendszerek
beazonositisdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tényezok hatdsit is értékelni kell (pl. a vezetdség kérései sth.). Az egyes rendszerek
kockazatelemzését a kockdzati tényezdk, és azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben
12 olyan tényezd keriilt meghatdrozdsra, amely hatdssal van a rendszer mikbdésére. Minden
egyes tényeziire vonatkozoan értékelést kell végezni, és meg kell hatirozni az egyes kockazati
tényezdk rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

A belsd ellendrzésnek timaszkodnia kell a Tankeriileti Kozpont kockazatkezelési rendszerében
aronositott kockazatokra,
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Kockazati tényezok és értékek

Sz.|  Tényerik 1 E":"‘" 3 Siily
1. | Belsd kontrollok | Megfeleld és Kozepes, néhany Gyenge
értékelése eredményes hidnyossaggal, nem
megfelelden
megvaldsitott
2. | Viltozds / Stabil rendszer, Kis viltozdsok, de | A munkatirsak
Atszervezés kis viltozasok nem rendszeresek | személyét, a
vagy jelentdsek szabdlyozist és a
folyamatokat
érinto, jelentos
valtozasok
3. | Arendszer Nem komplex Kdzepesen Nagyon komplex
komplexitdsa komplex
4., | Kilcsinhatis mds | Alacsony Kézepes mértéki Nagymértéki, a
rendszerekkel mértékil, nem rendszer kdzvetlen
befolyasol mas kapcsolatban all
rendszercket més rendszerekkel
5. | Bevétel/ Alacsony Kozepes Magas
Kiiltségszint
6. | Kiilsé Alacsony Kbzepes Magas
szervezetek,
illetve partnerek
dltal gyakorolt
befolyis
7. | Elozd ellendrzés 1-2 év Iév 4-5 év
ota eltelt id6
8. | Verzetiség Alacsony szintli | Kizepes szintd Magas szintii
aggilyaia
rendszer
miukidését
illetden
9. | Pénziigyi Kicsi Kozepes Nagy
szabilytalansigo
k valdsziniisége
10. | Szabdlyozottsdg | Kicsi Kézepes Jelentds
és szabdlyossig
11. | Munkatirsak Nagyon tapasztalt | Kdzepesen Kevés vagy
tapasztalata és és képzett tapasztalat és semmilyen
képzettsége képzett tapasztalat és
képzettség hidnya
12. | Eriforrasok Alacsony Kdzepes Magas
rendelkezésre

illdsa
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Kockazati tényezok és alkalmazott silyozas

Kockizati
Sz. Kockazati tényezd tényezi Mkasl:;:mtt Ponthatdr
terjedelme y
1. | Belsd kontrollok értékelése 1-3 1-5 1-15
2. | Viiltozis / dtszervezés R 1-3 1-5 1-15
3. | A rendszer komplexitisa 1-3 1-5 1-15
4. | Kilcsinhatis mas rendszerekkel 1-3 1-5 1-15
5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 1-5 1-15
6. | Kiilso szervezetek/parinerek altal 1-3 1-5 1-15
gyakorolt befolyis
7. | Legutdbbi ellendrzés dta eltelt idé 1-3 1-5 1-15
8. | Vezetdség aggilyai 1-3 1-5 1-15
9. | Pénziigyi szabdlytalansdgok 1-3 1-5 1-15
valosziniisége
10. | Szabilyozottsig és szabdlyossig 1-3 1-5 1-15
11. | Munkatirsak képzetisége és 13 1-5 1-15
tapasztalata
12. | Erdforrisok rendelkezésre dllisa 1-3 1-5 1-15

A belst ellendrzési vezetonek tapasztalata és szakmai megitélése alapjan érickelnie kell az egyes
kockazati tényezdk adott rendszerre gyakorolt hatdsit. Ellendriznie és értékelnie kell az
eredménycket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkozd
rendszereként [ folyamatoként felelnek.

E szakasz végére minden rendszer kockdzati tényezbjének mértékét — magas, kézepes, alacsony —
meg kell allapitani. A kockézatelemzés eredménye informdcioval szolgdl a stratégiai és az éves
ellendrzési terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre alld erdforrdsokat veszi
figyelembe.

Kockizatok

A belsd ellendrzési terveket megalapozd kockdzatelemzés sordn, a fo- és alfolyamatok felmérése
mellett, kulesfontossagh lépés az egyes folyamatokhoz kockdzatok rendelése, majd ezen

kockazatok értékelése.

Kockazati
kategérisk Kockézatok
Szakmai = A szakmai feladatellatast szabdlyozd belso szabalyzatok, utasitisok
feladatelldtdssal nincsenek Gsszhangban a stratégiai €s a révid tavi tervekkel
kapcsolatos kockdzatok | ® A szakmai feladatellatisra vonatkozt belsd szabdlyzatokat,
utasitisokat nem tartjak be
» A szakmai feladatelldtisra vonatkoz jogszabalyi kvetelményeket
nem tartjik be
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Kockézati
kategbridk

Kockézatok

Szabdlyozishol és
annak viltozdsabdl
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem kerillnek pontos szabdlyozisra a belsd
cljarasrendekben

A jogi szabilyozasi, politikai-gazdaségi stb. kdmyezeti viltozisokat
nem kiivetik a belst szabalyozasok

Az (j feladatokhoz, kBmyezeti viltozdsokhoz kapesolods belsd
szabdlyzatok egyéltaldn nem késziilnek el, csak hianyosan készillnek
el, vagy nem idoben késziilnek el

A stratégiai és éves mikidési, illetve kiltségvetési tervek
dsszedllitAsihoz nem dllnak rendelkezésre a tervezést befolyasold
jogi és egyéb szabdlyok

Az eldre nem tervezhetd jogi vagy belsd szabdlyozisi valtozisok
elére nem tervezhet hatisokkal jarnak

A szakmai és adminiszirativ feladatokat befolyasolo szabdlyok til
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsd
szabalyozasi k6myezet nil gyakran viltozik, folyamatos
bizonytalanségot eredményezve ezzel

Szabdlyozis és gyakorlat kiillonbdzik

Eltérd jogszabdly-értelmezés és/vagy alkalmazds az egyes
intézményeknél

Feladatok idGbeli litemezése és dsszehangoldsa nem megfeleld
Lassi a szabdlyozés valtozdsarol 52010 informécio atiiltetése a

L]
gyakorlatba

Szakmai szervezelek véleménye nem érvényesil jogszabalyok
valtortatasa sordn

A Tankerilleti Kzpont nem idGben értesiil a vonatkozd szakmai
jogszabdlyok teljes kiirérdl / azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel / pontatlan

= Szakpolitikai stratégia gyakran viltozik

Az egyes szervezeti egységek kozdtti koordindcid és kommunikicio
nem biztositott
A belsd kommunikacios folyamatok nem megfelelien mikddnek

= A munkatirsak nem kommunikélnak egymdssal, nem mikédik a

s felillrd] lefels, illetve az alulré] felfelé tBriénd kommunikacié
oEmRikacIos: A munkatérsak nincsenek tisztdban a kifelé torénd kommunikalas
rendszerekben rejlo balvaival
kockazatok e 0 - -
Megatiy sajidvisszhang vagy a pozitiv kommunikacid lehetdsége
nincs megfelelden kezelve
PR, tdjékoziatdsra vonatkozd jogszabdlyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy haszniljik eléirasszeriien
A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
Kils3 szervezetekkel cllatasihoz szitkséges adatokat, informéacidkat a partnerek nem
S ;"' G drars | bocstjdk idGben rendelkezésre
e 'ﬁmﬂ A partner szervezetektd| érkezé adatszolgaltatés hidnyos, nem

megbizhatd, nem megalapozott
A partner szervezetekkel folviatott kommunikécié nem megfeleld
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Kockdézati

Kategdriak Kockazaiok
* A partner szervezetek elore nem lathatd valtozasai negativan
Szervezetek/partnerek befolydsoljdk a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellitasat
villtozasabol eredd = A partner szervezetek valtozasairol nem érteslll idében a szervezet,
kockdzatok ami negativ kivetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellitdsira
= A siratégiai és rovidtavi feladaitervek, illetve a koliségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabdlyozasi elGirasokkal, a
tulajdonosi elvardsokkal, a célkitizésekkel
= A stratégiai és rovidtdvi feladattervek, illetve a kltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasihoz sziikséges erdforrdsokra
= A stratégial és rovidtavia feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nem szdmolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockdzatokkal, a
kdltségveiési terv nem tarialmaz tartalékokat
T . - .| ® A feladatok, erbforrasok és kapacitasok viltozasat a tervezésnél nem
ervezésbil, pénziigyi 3
és egyéb erbforrisok vk fyiente =2 ;
rendelkezésre Allsibol . A kﬁltségv:’fé_sl forrasok esetlcgnr:s csikkenését, az elbre m:m lathatd
s ko ckkiatol pénziigyi krizisek bekbvetkezésének lehetdségét nem veszik

figyelembe a tervezés sordn

A szakmai és adminiszirativ feladatok ellitisanak erfforrds
szikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelelé mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a
forrds

Forrasok nem dllnak rendelkezésre a kifizetés idopontjaban

A likviditasi elorejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kitelezettségvillalas nem valosul meg

Az irdnyitasi, a belsd
kontrollrendszerben és
a belst ellendrzésben
rejld kockazatok

A Tankerilleti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi ninesenek
tisztdban a stratégiai és rovid tavii célokkal

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
motivaltak

A Tankerilleti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
mutatnak etikus magatartast munkajuk sordn

A tervezést, miikidést, beszamolast, stb. befolyisold tulajdonosi
dontések nem szilettek meg, vagy a szervezet tagjai szidméra nem
ismertek

A belsd kontrollrendszer egyes elemei hidnyoznak a Tankeriileti
Kozpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfelelden mikddnek
A kordbbi ellenérzések sordn tett javaslatokat a Tankeriileti Kdzpont
vezetbsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem
hatékonyak

Egves folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriziek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a koribbi ellenérzések silyos
hibakat tartak fel

A projektek elGrehaladasat gatld tényeabkrdl az informécio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyd figyek nagy szima’komplexitisa miatt nehiéz a nyomon
kivetés

Jelentéstételi hataridok elmulasziasa

= Jelentések hidnvosan, késve keriilnek Gsszedllitdsra
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Kockazati
kategdriak

Kockézatok

Az iranyitasi, a belsd
kontrollrendszerben és
a belsd ellendrzésben
rejlo kockdzatok

Jelentéstételi, adatszolgdltatdsi kitelezettség hataridejét nem tartjdk
be

Szakmai tapaszialat hidnya a munkatarsak kirében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad
A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kivetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul kit le kapacitisokat
Dokumentum alapi és helyszini ellenrzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem
kelléen részletes / alapos

A helyszini ellenfrzések koordinaldsa az ellendrzést végzik kizott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyerteti az ellendrzési terv
betartasdt

» Helyszini ellendrzések kockdzatelemzése nem megfeleld
= A helyszini ellenfrzés nem tarja fel az igazi problémékat
* A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kvetése /

visszacsatoldsa nem megfeleld

Mem wagy nem megfelelden ellendrzik a kizbeszerzési
kitelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kivetése nem megfeleld
Szabdlytalansagkezelés eljardsrendje nines / hidnyos
Szabdalytalansdgkezelés nem megfeleld

Szabdlyialansdgok nyilvantartisa nem teljes kori, szabdlytalansdgok
felvitele késedelmes

Szabilytalansdgi eljaras nem megfelelo

Szabdlytalansigokat nem iddben tarjak fel, az eljards elhuzodik
Csak EU-s / hazai ellenorzb szervek tarjdk fel a szabdlytalansigot

A szabdlytalansig tényének megdllapitisa és annak kezelése,
szankcionildsa nem egységes

Valds szabélytalansigi gyant eljards nélkiil zarul

Kiveteléskezelés eredménytelen / elhidz6dik

Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtis sordn

Formalis kontrollok lassitjék a folyamatot

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

Projekt végrehajldsahoz sziikséges forrsok nem dllnak
rendelkezésre idoben és Gsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Kézbeszerzési ajanlati dokumentacio nem megfeleld minbségl
Kazbeszerzési eljaras elhuzddik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljérdst

Korrupeid veszélye a kbzbeszerzésben

Kizbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositisi és szabdlyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzbdéseket nem tartjak be

= Villalkozdi szerzidések nem megfeleldek




Kockfzati
katepdridk

Kockizatok

Humfneriiforris-
gardilkodisban rejld
kockiratok

A szakmai ¢s adminisztrativ feladatok ellitasara nem 4ll
rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitis

A rendelkezésre dllo munkaerd nem rendelkezik megfeleld
végzettséypel és/vagy szakmai tupasztalattal

U munkatfrsak betanitdsara nincs megfeleld kapacitds, idd

= A munkatirsak elkitelezensége, lojalitisa, munkablirdsa,

motiviltsdga nem megfeleld

A Tankerileti Kézpomt munkatirsai nem azonosulnak a szervezeti
etikai szabalyokkal

A munkatdrsak feladat- és feleldsségi kiire nem kellGen
részletes/imeghatrozott, nem megfelelden elthatarall, nem
megfeleiden kommunikall

A munkatarsak, illetve a vezetik-beosztonak kiszdui kommunikicid
nem megfeleld

A vezretdk szakmai és etikal megitélése nem megfeleld
» A munkaerd-falvételnek nem megfeleld a gvakorlata, eziltal nem

biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld iddben toriénd
rendelkezésre dlldsa

A Tankeriileti K6zpont motivcios és bérpolitikai nem késziliek el,
hidnyosak, nem megfeleldek. nem illeszkednek az akiudlis
szervezell célokhoz

A Tankertilett Kbzpomnal mincs kialakult képzési rendszer vagy
elavuit, esetleg  disekriminativ”

A Tankeriileri Kdzpont nem rendelkezik teljesiménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitot rendszer nincs dsszhangban a
stratégial &5 rovid 1avi célkithzesekkel

= Magas flukrudcid

Uj munkatérsak felvétele korlatozott
Munkatdarsuknak nincs megfeleld kapacitasuk 8 feladatok
viéprehajtasira

s Szervezeti bizonytalansag (pl. varhuto atalakulds, megsziinés)
o Szakéndk kbzbeszereztetése elhiizddo folyamat
* A munkavegzéshez szilkséges technikai / fizikai erdforrisok nem

allnak megfelelien rendelkezésre
Osszeférhetotlenségi kivetelmények teljesitése nehézségekbe
iitkbzik

A megbizhatd
gazdilkodaist s &
pénzkezelést
befolyisold kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kindisokea
gyakorolt hatdsat nem megfelelden mérik fel

MNem megfeleld a seervezet likviditasmenedzsmentje

A Tankerilleti Kézpontnil nem kialakult vagy nem megfeleld a
kizbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapesolatos jogi és belsd szabilyozdsi elbirasok
betartisa nem biztositort

A pénzkereléssel kapesolutos biztonséigi elGirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
sordn nem torekednek 2 kbliségek minimalizlasim

A Tankeriileti Kzpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszermrel

A Tankeriileti Kozpontndl a célok és az clért eredmények ériékelése
rendszeres idbkdztnként nem tSriénik meg
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Kockazati
kategoriak

Kockdzatok

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos kockazatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik megfeleld szamviteli
nyilvantartasi rendszerrel

A Tankeriileti Kézpont beszamolasi rendszere nem megbizhatd

A Tankeriileti Kézpont nem tesz idiben eleget a besziamolasi
kitelezetiségeknek

A Tankeriileti Kézpont nem kéveti folyamatosan nyomon a
kiinyvvezetéssel kapesolatos jogi szabdlyozdsi elbirdsok viltozasait

Mikddésbal,
lizemeltetéshil eredd
kockazatok

A kényvvezetés informatikai timogatotisiga nem megoldott
A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik fizikai biztonségi tervekkel

és elbirdsokkal

A Tankeriileti K&zpont nem rendelkezik beruhazasi, fejlesziési
tervekkel, illetve a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgdlata
nem biztositott

A Tankeriileti Kézpontnal a vagyon, az eszkBzok megfeleld
miikiidtetése és dllagmegdvisa nem biztositoit

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a Tankeriileti
Kézponton beliil

A Tankeriileti Kézpontnal a vagyon, az eszkbzdk megdvasat
szolgald biztonsigi eldirasok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattirazdssal
kapesolatos kockazatok

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

Az irattdrazds fizikai, biztonsagi kdvetelményei nem megoldottak
A nyilvintartasi rendszerck nem megfeleloek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlitok nem miikidnek

Informatikai
rendszerekkel, valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapesolatos kockazatok

» A Tankeriileti Kézpont informatikai alkalmazasai elavultak
» A Tankeriileti Kéizpont hardver ellatottsaga nem megfeleld
» Az informatikai alkalmazisok nem felelnek meg a biztonsagossig

A Tankertileti K6zpont nem rendelkezik informatikai stratégian
tervvel

A Tankeriileti Kozpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
katasztrofa tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatdsara a
szitkséges idépontban nem all rendelkezésre informatikai
alkalmazas

kovetelményének

Az archivalsi rendszerek egyaltalin nem vagy nem megfelelden
miikbdnek

Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisck mds, a
Tankeriileti Kézpont dltal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A Tankeriileti Kozpont adatkezelése és adatvédelme nem felel meg
a jogi és belst szabdlyozasi elbirasoknak.
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A Békéscsabai Tankeriileti Kozpont Belso Ellendrzési Kézikinyvének 3. melléklete

Alapveto vizsgilati eljarasok, technikak
1. Megfigyelés

Kérdésfelvetés (interjil, tijékoztatis, kérdbivek, felmérések, fokuszesoport-interja

A kérdésfeltevés (interjd, tdjékoztataskérés) az ellenbrzdtt szervezeti egységen belill vagy kivill,
meghatdrozoit személyektdl torténd informacidgylijtés. Az informiciogyijtés kire az irdsban
beként hivatalos vélaszoktél a személyekkel folytatoit beszélgetések alapjan szerzett informalis
kozlésekig terjedhet. A tdjékoztatiskérés térténhet a szervezeti egységen belil vagy kivill, szbban
vagy irasban.

Az interju és tajékoztatiskérés a szervezeli egység illetékes munkatirsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfeleld ellendrzd kérdések feltevését és adotl esetben az informéciok
megerdsitését is jelenti.

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

A belso ellenorzési vezetd a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd més munkatarsakkal
interjikat készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjiknak az a célja,
hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrdl, kockazatokrél eés vonatkozd
ellenérzési pontokrol. Az interji alapjan a belsd ellendrzési vezetd a folyamatot leirhatja
szliveges magyarizatok vagy killénbdzb folyamatdbrak hasznalatdval, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok részletes dtvizsgildsa sordn, amikor:

* 3 folyamatot mikodés kdzben vizsgilja;

= egy vagy tiibb tranzakcidt végigkivet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysdg érdekében fontos, hogy a belsd ellendrzési vezetd feljegyezzen és felmérjen
minden olyan, az interjik és/vagy folyamat-vizsgilatok sordn feltart, beazonositott kockazatot és
ellendrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockdzatelemzésben még nem,
vagy nem kelld részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjit gondosan kell elokésziteni és felépiteni. Az alapos felkészilés — igy
példdul (amennyiben megoldhatd) az ellenbrzolistik kidolgozdsa - segit az interji
hatékonysdginak maximalizalasaban,

Az interjialannyal térekedni kell az Gszinte és nyilt légkbrli kommunikédciora. A killinbzd
kérdéstipusokat és alkalmazisuk korillményeit a kévetkezokben foglaljuk Gssze:

- Nyilt - megvilaszolandd kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdBszavakkal kezdddnek. és 0j, még nem elemzett informécio gyijtésére szolgalnak.
Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tdbbfajta vilaszadist tesznek lehetdvé, mint a
zart kérdések.

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

- Teszt- és értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informacid gyiijthetd be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjoalany tudasinak
hianvossdgai is feltirhatok valamely teriileten vagy témiban, igy jelentds informiciot
jelentenek az ellendr munkdjaban,

Tanidcsos az interjik lefolyiatésa soran elkeriilni az aldbbiakat:
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- Tiébbszirds, ismétlidé kérdések — ezek azt a benyomdst keltik, hogy a kérdezd nem
igazin ismeri a problémdkat és nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre keres vélaszt.
A kérdéseket megfelelden meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Irdnyité vagy sugalmazdé kérdések — ezekkel altaliban nyomés gyakorolhatd az
interjialanyra, hogy egy bizonyos mddon vélaszoljon. Altaluk talin olyan valaszok
nyerhetbk, amelyeket a kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetk kellé
bizonyiteknak.

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

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjitk sordn elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjit kéivetden azt a lehetd leghamarabb dokumentéalni kell. Ha a sz6beli informdcio killondsen
fontos a vizsgilat szempontjdbdl, az interjirél késziilt irdsos feljegyzést az interjialannyal meg
kell erbsittetni.

Kérddivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdbivek egy konkrét témdra vonatkozd informéciok megszerzését szolgild kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatisa a megkérdezettek nagy szama miatt nem
lehetséges, az informaciogyiijtés fontos eszkdzei lehetnek a kérdbivek. Gyakran hasznaljdk fel
ezeket a szolgaltatas mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyljtis javitdsi lehetdségeinek
felmérésére. A kérdbiveket gy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenck.
Leginkdbb az aldbbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazisuk:

a) ha az informaciogyijtésre forditott idot és kiltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacid masképp nem &ll rendelkezésre;

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

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

A kérdoiv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerzett informaciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezése killindsen fontos. A kérdbivek kitdltése egyszeril kell, hogy legyven annak
érdekében, hogy az esetleges vilaszaddk ne vonakodjanak azokat kitélteni. Nagyobb a kitéltési
hajlanddsdg, ha a kérdGivet bizalmasan kezelik, a valaszaddk nem azonosithatdk.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom terilleten, az anvagi erdforris- és
vagyongazdalkodas, emberi erbforrds-gazdilkodias és a kizbeszerzések ellendrzésének
témakiirében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérdbivek elkészitésére.

Felmérés végzése 1j vagy szabvanyositolt informacidk begyijtésének hasznos méodszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbél. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten
szdmos vilaszado kérdezhetd meg. A legfGbb mennyiségi felmérési médszerek a postai (sajat
kitdltésii) kérdbivek, a személyes interjik és a telefonos interjik. A felmérések hasznosak i
ismeretek és naprakész informécidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhatd informécidkat akarunk nyemi.

Fdkuszesopori-interji

A fokuszcsoport-interjli, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakértd munkavéllaldinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja - akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatdsdra vilasztanak ki. A fékuszesoport idedlis mérete
az irAnyitott megbeszélések esetén 7-8 {6. Gyakran hasznaljdk fel Sket olyan tipusi informaciok
gyilijtése sordn, ¢s olyan eredmények megalapozasira, amelyek esetén a vdlaszaddk
véleményiiknek sajit megfogalmazisukkal adnak hangot.



Folyamatibrik

Folyamatiabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrdl
gyiijthetd informdecié. A folyamatdbra vizualis segédeszkiz a tranzakciok folyamatiban az
egymist kivetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarison beliil. Egy folyamat
kiillonbdzd részfolyamatainak, illetve egy tevékenvsép részievékenysépeinek folyvamatabran
tiirténd megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fGbb jellemzdire,
lépéseire Osszpontosithassunk oly modon, hogy ezeket kiillén-killin és egymdssal vald
Osszefliggésiikben is wvizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellenbrzés sorén
alkalmazandd modszerian megtervezését, igy példdul annak eldoniését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockazatos), kontrollokat igényld elemei, és hogy ezeket vizsgilva alkalmazzon-e a
belsd ellendr példaul felmérést vagy dsszehasonlitd modszereket.

2, Elemzés
Elemzd eljarasok

Az elemzés a vizsgill tevékenységre, kérdésre vonatkozdan megfelelden csoportositott elemeket
egymassal dsszehasonlitja, bemutatja a vizsgélt folyamatok alakuldsdban tapasztalhaté altalanos
tendencidkat, feltlind eltéréscket, és ezekre magyardzatokat keres, ok-okozati Gsszefliggéseket tar
fel. Az eclemzd eljdrdsok olyan technikdk, amelyek adatok kdzbtti Osszefliggések
tanulmanyozasara szolgilnak, azt vizsgilva, hogy az oOsszefliggések valosak, vagyis redlisak,
elfogadhatiék-e.

Az elemzés targyvit képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénzilgyi adatok, szdrmazhatnak
killsd és belsd forrasokbol. Altalinosan az elemzd eljdrisok Ogy jellemezhetdk, mint az adatok
vizsgélata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellendrzibit szervezeti egységrol,
tevékenységeirdl szerzett ismereieket.

Ezeknek az eljarisoknak az alkalmazdsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzitt
informécidk, adatok kozitt valamilyen Ssszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy
a meglévd Gsszefliggések varhatéan folytatddnak, tovabbra is fenndllnak.

Az elemzd eljdrdsok kbrébe sorolhatd technikdk magukban foglaljik azoknak a véltozdsoknak a
tanulményozésat, amelyek az adott kéliségvetésben, Gzleti tervben, beszamoléban, tételben stb. a
megelozd idoszakokhoz képest kivetkeztek be, annak megitélését segitik elé, hogy az ellendrzbut
év szamadatai elfogadhatak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani:

= a kiltségvetés, tizleti terv, beszamold sth. adatainak Gsszehasonlitdsdt az évkozi adatok
vagy részisszegek alapjan vant eredményekkel;

= a kiltségvetés, ilizleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé Gsszefliggéseinek
tanulményozasat t6bb évre vonatkozdan;

s  egyszerill szAmitdsokat vagy szdmitdsok sorozatit a koltségvetés, az iizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriletei és az egyes 1ételek becslésére;

* anormativdk, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa kézot dsszefiiggések
tanulményozasat;

* apénziigyi és nem pénziigyi informaciok kdzotti dsszefliggések tanulmédnyozisat,

Az elemzd eljirisok elvégzéséhez szamos technika dll rendelkezésre, amelyek az egyszeri
dsszehasonlitd modszerektdl a komplex elemzd modszerekig terjedhetnek. Altaldnositva, az
elemzb eljdrasoknak két £ tipusa van:
* az bsszehasonlitd elemzés, amely kozvetlenil és nyiltan Gsszehasonlitja a kiltségvetés,
fizleti terv, a beszdmold, az elszamolds stb. ellendrzés ala keriild szimadatdt egy masik
informécidval, valamint
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» a modellezd elemzés, aminek keretében az ellendmek kiegészitd valtozokat kell
felhaszndlnia ahhoz, hogy elfogadhatd vart ériéket llitson fel.

Az elemzd eljardsok legfontosabb lépései dltalaban az alabbiak:

az ellenbfrzendd adatokra hatd tényezok azonositasa;

megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetosépeérdl;

kialakitani az ellendrzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitis);

osszehasonlitania a van értéket az ellendrzon értékkel;

magyardzatot kémi a vezetéstdl a toleralhatd eltérést meghalado kiildnbségekre;
megvizsgalni a magyardzatot egy megfeleld, filggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

* ha szilkséges, feliilvizsgilni az elozetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

* levonni a kivetkeztetést.

Az elemzd eljarisok megkezdése elott meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellentrzésre keriild adatok varhatd
értékét a kiszimitasukhoz hasznalt forrdstdl teljesen kiilondllé és figgetlen forrasbdl vezetik le,
Ha a belsd ellendrzési vezetd ugyanabbdl a forrdsbdl veszi az adatokat, fenndll a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemzd eljarasbol merithetd megbizhatosag fokat.

Ha az elemzb eljdrasok a mds dton szerzett informacicknak ellentmondd eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgélni az ezt elidézd kérlilményeket, okokai és magyarazatukra megfelels
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljardsok altaliban csak jelzik az informécioban rejlé
lehetséges ellentmonddsokat. Gondosan mérlegelni kell ezén, hogy az elemzd eljardsok
alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvalésitisahoz szilkséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkiz pl. azokban az esetekben is, amikor iddsorok
vizsgilatihoz, tendencidk meghatdrozdsihoz vagy Osszehasonlitisokhoz, kiiltinbdzd adatok
kizitti, a wvéletlen éltal is befolydsolt Osszefiiggések kimutatdsihoz szilkséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasigos a sokasdg egészének
vizsgdlata. Ekkor a sokasdgbél wvett egy vagy tébb minta adatainak elemzése alapjan
fopalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozdan is ésszerl bizonyossdggal érvényes
dllitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgyijtés, szervezés,
bemutatis és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenysépek (a .populacid” - sokasig) egy
konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgdlva, egy mintit valasztunk ki, és a minta jellemzdi alapjin
a vizsghlt sokasdgi viltozék (mint pl. a hibaariny) értékére vonatkozd becslést adhatunk. A
statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenGrzési megallapitasokat és kivetkertetéseket
alatamasztd adatok elemzése és értelmezése helytalls.

Dokumentumok vi a lemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtbb
vizsgalati eljirdsnak részét képezi azok vizsgalata.

A belso ellenbrzési vezetd — egyebek kozt —a kivetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
*  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladatiervelk;

belsd utasitasok, szabdlyzatok, irdnymutatasok, sth.;

kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzddések;

projekt dokumentumaok;

levelezések;

feljegyzések;

jegyzikionyvek;
pénziigyl kimutatasok;



»  szamlik, bizonylatok;
éves beszamolok, jelentések;
=  korabbi belsi ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapi bizonyitékok fo forrasat az ellendrzitt szervezeti egység nyilvantartasinak
és dokumentumainak vizsgdlata, tanulményozdsa jelenti A dokumentumokbdl wvald
informaciogydjtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megillapitdsainak
alatdmasztasit kell, hogy szolgilja.

Esetianulmdnyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmény hatékony médja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsinak, Az esettanulményok, események, tranzakcidk
vagy fizikai értelemben létezb dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a kiilonbozo
szolgaltatisok hatékonysiginak felmérésére Gsszpontosit azdltal, hogy esetmintdkat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlitt elemzés

Az Osszehasonlitd elemzés célja annak megdllapitdsa, hogy Ichetséges-e az ellendrzdtt szerv
egyes folyamatai mikddésének vagy teljesitményének javitisa mds szervezetek bevalt
gyakorlataival térténd Gsszehasonlitisok alapjan. Osszehasonlités végezhetd a szervezeten beliili
mas részlegekkel vagy egysépekkel kapcsolatban, vagy mis relevins kiilsd szervezetekkel az
orszagon belill vagy kulfdldin. A cél annak megailapitdsa, hogy a méashol bevdlt gyakorlatial
dsszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitisa. Ez a modszer
segitheti a gazdasdgossdg, hatékonysig €s eredményesség javitdsit és a meglakaritisokat
szolgdld lehetdségek azonositdsdt. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrild Gsszehasonlitas
végezhetd oly médon, hogy azonos funkeidt ellatd szervezetek adatait vetik dssze,

Amennyiben teljesitmény-Gsszehasonlitd elemazést végez a belsd ellenfrzési vezetd, szamos
mérést és mutatdt haszndlhat a teljesitmények Bsszehasonlitdsa céljdbdl, mimt pl. a
termelékenység, az egysépkoltség és a szolgaltatas mindsége. Az Osszehasonlité elemzés
modszer alkalmazésa OsztOnozheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
dsszehasonlitdsok sordn azonban meg kell bizonyosodni amél, hogy:

»  hasonld szervezetek kerillnek 8sszehasonlitasra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
kirillmények kézén milkddnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitisuk egyenlitlen
lenne);

» azadatok begyijtésének modszere kiivetkezetes;

* az ellentrziitt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd dsszehasonlitdsokat
elfogadjdk, mig az elmarasztaldkat elutasitsdk.
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Kiltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kbzpgazdasigi éntékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszeriisitse egy-egy javaslal, kezdeményezés kdltségeinek (réforditisok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyt:krc. vonatkozdan a piac nem
nyujt kielégitd méreét a gazdasigi érték meghatirozdsiban. Az un. ,priori” (ex-ante) kéltség-
haszon elemzésnek altalaban beeslésekre kell korlatozddnia, mig az eseményt kévetden elvégzent
in. ,posteriori” (ex-post) elemzés mér a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-post
teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgilata annak
megdllapitdsa céljabol, hogy a tényleges kiltségeket az elért hasznokkal Gsszevetve még mindig
erickarinyos befekietést jelentenek-e. A becsiili kdltségszint tillépésének vagy a kivint hasznok
el nem érésénck okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgilhatok.

3. Tesztelés

Tételes tesztelés (vagy kizvetlen, részletes vizsgilatok)

A tételes tesztelés az ellenbrzbtt szervezet kimutatdsaiban, kinyvelésében — terliletenként -
tsszesitett egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgalatit
jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasigi. pénziigyi miiveleteket
szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen velték-e nyilvaniariasba.

A pénziigyi tranzakciokbdl kozvetleniil nem levezethetd informacick, adatok (pl. tartozisok és
kovetelések, egyes vagyonviltozasok, forrdsok) tételes tesztelése a vonatkozd konyvelési tételek
cgyedi vizsgdlatdval oldhaté meg. ElGfordulhat (alapvetden a vagyontirgyak kirében), hogy az
ellendrzéitt idGszakban sem pénziigyi tranzakecid, sem kinyvelési mivelet nem érintette az
ellendrzendd adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk valamilyen dllomdnyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével térténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Osszesitert miiveleteire, illetdleg a fokinyvi kényvelésben alkalmazott (bér-,
pénzidr-, vegyes sth.) feladdsokra nem.

A tételes tesztek kire kiterjedhet az adont iddszak valamennyi tranzakcidjéra, a tételek 100%-dra.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaliban nincs szilkség. A teljes koril tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockéizatoknak kitett teriileteken célszerii végrehajtani,
ahol az oda tartozd tételek jellege és dsszege heterogén, és szama sem til jelentds.

cgyedileg vizsgilandd tételek korébe tartozhatnak a jellegik és érzékenységik
(lényegességilk) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakeidk. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonbiztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossdgot kell elémi
megitélésiiknél. Tovibbi csoportot alkotnak az in. nagy tételek, amelyek Gsszegszerii nagysiguk
miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas éllitdst, illetleg — mintavétel alkalmazdsa esetén —
torzithatjak az ellentrzési tapaszialatok, eredmeények kiériékelését.

Egvedi tesztelés

Az egyedi teszielés célja, hogy meghatdrozza a konkrétl tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfeleldségét. Az egyedi tesztelés kiterjed
a kivilasziott folyamat, tranzakcid mélységi ellendrzésére, Gsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozo informiciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
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egvedi folyamat, tranzakeid pontossigival és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kivetkertetések levonasit, illetve hogy a miikSdtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzden ugy épill fel, hogy az aldbbi szempontok

teljesiilését vizsgalja.
Kritérium Egyedi teszt jellemzbi

A tevékenység Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellenbrzése, hogy az megfelel-e

szabalyszerisége | a vonatkozo jogszabalyoknak.

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

egyéb minden vonatkozd részletet nyilvintartanak-e.

nyilvintartasok

teljessépe

A miiktdés Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben

valdssdga nyilvantariott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

A tevékenység Annak ellendrzése, hogy a tranzakeciok dsszege megfeleld bazisra

mérése alapozva leti-e kiszamolva.

Ertékelés Annak ellendrzése, hogy az eszkizOket és mas elemeket a pénzigyi
nyilvintartdsokban megfeleld értéken vezették-¢ be,

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

Tulajdonlas Annak ellendrzése, hogy a nyilvintartott eszkdzik ténylegesen az
cllendrzitt szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfelelden
hasznaljik-e,

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

outputok megfeleloek-e.

mindsége

Belsd kontroll tesztelése

A belsd kontrollok, illetve a kockidzatok megismerésére alapozva az ellendrik értékelik, hogy az
egves kontrollok milyven hatékonyan ecsikkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrok feladata kiillénasen:

* A beazonositott kontrollokat kdzvetlenill a kockézatokhoz kapesolni;

= A kontrollok hatékonysagat felmémi a kockazatok megeldzése, feltirdsa és csikkentése

tekintetében;

= A kontrollok jellemzdit felmémi (pl. IT vagy manudlis kontrollok);

* Felmémi, hogy az ellentrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csiikkenti-e,
ha ez az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;

= Felmémi, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha més
kontrollokkal egyiitt mikadik;

*  Azonositani és feljegyezni azon terileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlodd vagy hidnyzd kontrolleljdrasok).

A belst ellentrzési vezetinek a kontrolleljirisok felmérése sordn folyamatosan keresnie kell a
villaszt az alabbi kérdésekre:
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-Mi hibdsodhat meg a folyamatban?"

= Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibdsodik meg?”

» _Ezek az intézkedések megfeleloek-e amra, hogy a kockazatot elfogadhaté szintre
cstkkentsék?”

Az belsd ellendrzési vezetdnek kiemelt figyelmet kell forditania arra a kériilményre, hogy az
esetek tébbségében tdbb kontrolltevékenység is létezik az adott kockdzat csdkkentésére. Ebben
az esetben a belsd ellendrzési vezetd feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak
meghatdrozdsa  érdekében, hogy azok hatékonyak-e, wvagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysig
csokkenése.

A belsé kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleloségének énékelése nem
az ellenorzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszeril és/vagy szilkséges elvégezni, ha az
ellendr valosziniisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzik és eljirisok 1étezését és
azt is, hogy errdl az eredményes miikddésrol teszteléssel meg lehet gydzddni.

Az ellenorziitt szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsd kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csokkentherd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatirozott, minimélis mennyiségi alapvetd vizsgilati eljdrdst
(pl. mintavételezéssel).

Az ellenbrzitt szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetileg amikor alacsony a belsd konirollok eredményes mikodésébdl szdrmazd
bizonyossdg, az alapvetd vizspdlati eljarasokat, killondsen az adatok, tranzakciok tételes
teszielését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel tdrténd iételes vizsgalatinak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljirisok kombinalt
alkalmazasaval allapithaté meg az egyes hibdk, szabdlytalansigok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsd kontrollrendszer hidnyossagai kizotti kizvetlen, ok-okozati dsszefliggés,
Ez lehetdséget nyijt az ellendrzitt szervezetnek a belst kontrollrendszere javitdsara javaslatot
adni, amely kedvezd hatdst gyakorolhat a miikddés szabalyszeriiségére és a teljesitményekre.

Ha az ellenbrzés kbzvetlen célja a belsd kontrollrendszer miikddésének éndkelése, a
kontrolleljrasok tesztelése ellendraési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarisok
nem elozik meg, vagy nem tdrjak f5l a mikddés hianyossigait. Ezeknél az ellendrzéseknél a
belsd Kontrollrendszer gyengeségeinek hatisira a vonatkozd ellendrzési  bizonyiték
megszerzéséhez szitkség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljrasok (tételes tesztelés vagy
mintavételezés) lefolytatisdra is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozd tesztek eredményei azt mutatjik, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, ligyekre nézve fenndll a lényeges hiba,
szabalytalansag vagy gyenge teljesitmény kockdzata.

A tesztelés célja annak meghatdrozasa, hogy a jelentds kockazatok kezelésére szolgild
kontrolltevékenységek mikidése megfelel-e az elvirdsoknak. A belsd ellendrzési vezetd ennek
érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell teszielni a kiivetkezOk figyelembevételével:
- Hatékonysdg biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysdg biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevéns
kontrollievékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
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b) Meghatdrozza a teszielés jellegét, a tesztelési technikdkat;
¢) Meghatdrozza, hogy milyen nagysdgi mintét kell alkalmazni a tesztelés sordn.

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kivetkezd kérdésre: “A
kockazal bekdvetkezhet-e a megfelelfen miksds kontroll melleit?”

Barmely tesztelés elvégzése sorin a belsé ellenbrzési vezetdnek elegendd és megbizhatd
bizonyitékot kell szereznie annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szindékoltnak megfelelden
mitkGdnek-e. A dokumenticiénak megfeleld bizonyitékkal kell szolgilnia shhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgdlé meghatdrozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az
eredménye.

A belsi konirollrendszer kulesfonitossioi clemeinel teszielése

A szervezet belsé szabidlyzataikban egyértelmiien, kivetkezetesen és kelld részletezettséggel kell
szabalyozni a szabalyszer( és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapesolodd jog- és feleldsségi
kérdket, eljardsi szabalyokat.

A belsd szabalyozisi elemeket az ellendmek altaldban abbdl a szempontbél kell értékelnie, hogy
azok:
= teljes kirlien tartalmazzik-e a szervezet kompetencidjdba utalt szabdlyozisi feladatokat;
* Osszhangban vannak-e a jogi szabilyozissal, alkalmasak-e a szabdlyozd funkeid
betdltésére,
* & feladatok wvégrehajtdsdval kapesolatos hatas- és feleldsségi korbket megfelelen
meghatiroztik-e;
* g végrehajtis nyomon kivetése, a felligyeleti funkeiok és az ellendrzési pontok kellfen
kiépitettek-e és mikddésilk folyamatosan eredményes-e.

A belsé kontrollrendszer kulesfontossigi elemei a kivethkerdl:

az alapité okirat (alapszabaly),

a szervezeti és mikodési szabdlyzat,

a pazdalkodasi szabdlyzat,

a gazdasigi szervezet igyrendje,

a szamvitel szabdlyorisa,

a pénziigyi jogkdrik szabalyozisa,

a kockdzatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon belill a belsd ellendrzés szabélyozisa,
az informatikai rendszerek szabdlyozéisa,

ellendrzési nyomvonal.

A belsd kontrollrendszer kulcsfontosségi elemeit jellemzben az ezek targyat képezd ligyletekbal,
tranzakciokbdl vagy tevékenységekbbl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetdvé kell tenniilk, hogy az ellenbrzés
bizonyitékokkal timassza ald a belsd kontrollrendszer folyamatos, kbvetkezetes és eredményes
milkddését.

A kulcsfontossagi kontrollok megfeleltségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként risgziteni kell
minden feltart hidnyossagot, kiillndsen azt, ha:
* a rendszer kialakitisinak (clozetes) értékelése sordn nem sikeriilt azonositani a
kulesfontossagu kontrollokat a potencidlis milkidésbeli hibakra vonatkozban;
* a kontrollok tesatje feltarta, hogy a kulcsfontossigi kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen mikddnek;
* nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozitt — a kulesfontossigi kontrollok
miikbdését az ellendrzitt iddszak teljes id6tartamdra és/vagy minden helyen tesztelni.
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A belsd kontrollrendszer eredményességérdl a belsd ellendrzési vezetd jellemzden a kivetkezd
hirom dltalinos kivetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

Kivilé: a belsd kontrollrendszer felépitése és mikodése (a kontrollkbrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintQ elviarisoknak és a szabdlyozasoknak
a miikidésbeli hibak megelzése és feltirdsa, kijavitasa tekintetében.

Jo: a belst kontrolleljardsok kisebb (toleralhaté mériéki) hidnyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvirdsokat a milkodésbeli hibdk megelbzése és feltarasa, kijavitdsa
tekintetében.

Gyenge: a belsd kontrollrendszer mikddésében til sok hidnyossag fordul eld ahhoz,
hogy megbizhaténak lehessen azt mindsiteni.

Tesztelési technikak

A fobb tesztelési technikik — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapi-, mind a kizvetlen
vizsgélati megkozelitések esetében egyarint - a kivetkezok:

Bizonylatolis (dokumentumok  Atvizsgdldsa): a téelek végigkivetése az
alapdokumentumig a kontrolleljdrasok milkddésének bizonyitasdhoz.

Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljdrdsok  djboli  értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak dltal elért eredmények és a vezetik altal megtett
intézkedések Gsszehasonlitdsa.

Szdmitas (dtszimitds, ujraszimitis): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvintartdsok szdmszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrdsadatok és a szdmviteli
nyilvantartisok aritmetikai helvességének ellendrzése), vagy pedig @nallé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljardsok egyik legfobb modszere, minthogy
az ezzel szerzett bizonyiték altaliban megbizhaté.

Megfigyelés: valamely, misok éltal végrehajtott tevékenység, eljards figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezeti egység altal végrehajtott leltdrozdson vald részvétel).
Ezzel a modszerrel a belso ellendrzési vezetd egyrészt a fizikai forméaban 1étezd dologral,
masrészt a mikodd eljarasokrol, folyamatokrél szerezhet be informaciot, valamint
segitséget nyljt az arra vonatkozd adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a
megfeleld eljarasokat kivetik-e. A pontos megfigyelés révén elsd kézbdl probil meg
véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrol vagy viselkedésrl. A folyamatok miikidés
kizbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit szamara a problémaknak az
ellendrzitt teriilettel torténd megvitatisdhoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjdn nem vonhatd le kévetkeztetés hosszabb idészak sordn
bekévetkezett eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése sordn a kovetkezoket kell figyelembe venni:

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

- A kbzvetleniil érintett dolgozdknak tSrténd bemutatiskor a belsd ellenbrzési vezetd
kériiltekintben magyardzza el, hogy mit probél elémi a tevékenység megfigyelésével,

- A belsd ellendrzési vezetinek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve
a dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadilyozza. A megfigyeldk
megprobdljdk megérteni a folyamat résztvevbinek szerepét, és a tevékenységril belsd
ismereteket szerezni méghozzd gy, hogy kdzben objektiv megfigyeld szerepiiket
megorzik.
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- Minden megfigyelést gondosan dokumentdlni kell, mivel kulcsfontossagi
informacidként szolgalhat.

- Vegyilk figyelembe a dolgozdk dltal azt kdvetden tett informalis megjegyzéséket,
hogy a belso ellendrzési vezetd megnyerte bizalmukat (de vigydzzunk arra az esetre,
ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat alapos elemzés ala kell
veini.

Nem valészindl, hogy ezzel a mddszerrel a belsé ellendrzési vezetd elegendd
bizonyitékhoz juthat, de hasznos lehet példaul a belsd kontrolleljirdsok teszteléséhez.
Megbizhatosagit maga az ellenGrzés ténye korlatozhatja, mert hatdst gyakorolhat a
tevékenység végzésének modjdra.

Célszerli, ha a belsd ellendrzési vezetd a szemrevételezés és a megfigyelés
eredményeit (tapasztalatait) 2 munkadokumentumokban térténd feljegyzés mellett az
ellendrziitt szervezeti egység dolgozdjaval egyiitt aldirt dokumentumban (kizis

jegyzbkdinyvben) is rogziti.

Analitikus eljardsok: a felhasznalt adatokra vald rikérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznilhatd nagy mennyiségl tranzakcidé és adat esetében; hasznilhatd
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozasdra, hatdselemzésre &5 a minta
kivilasztashoz, illetve a wvégrehajtott kontroll, wvalamint a tesztelési folyamat
hatékonysaginak igazoldsara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvéntartisra vagy
egyéb targyiasult eszkozikre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésénck
egyik legaltaldnosabban alkalmazhatd eszkdize, amit egyarint jol lehet hasznalni a belsé
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgélatoknil. A trgyi eszkozok
szemrevételezése nyijtja példaul a leginkdbb megbizhatd ellendrzési bizonyitékot azok
létezésérdl.

Visszaigazolis: az ellenbrzitt szervezeti egység nyilvintartasaiban talalhaté informacick
megerdsitésére szolgil. Visszaigazolassal ellenbrzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevdi
¢s a szillit6i egyenlegeknek, a bankszimlacgyenlegeknek és hitelalloméinyoknak, egyes
szerzodések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres iigyek
allasanak megerdsitésére. A visszaigazolds széles kbrben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhatd eszkoz. Alkalmazésa esetén a belsd ellendrzési vezetdnek kiilonos
figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsd felekkel kommunikal, hiszen
a belst ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, parinereinek
ellendrzésére. llyen esetben a kommunikdcio csak informécidkérés, tijékozadas lehet.

Osszehasonlitds: két vagy 16bb dokumentum, fizikdlisan 1étezd tétel, illetve adat kizotti
azonossigok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszktzikkel torténd meghatirozdsa.
Tipikus formédja a pénziigyi adatok egymds kézotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefiiggések elemzése. Az Gsszehasonlitis révén szerzett
bizonyiték megbizhatosdga dintden a vizsgdlt Osszefilggés valoszinlségétdl és a
felhasznalt adatokra vonatkozod kontrolleszkizok létezéséthl, illetve megfeleld
mikddésétdl fiigg.

Rovancsolas: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelos személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példdja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbal.
Miuiszaki jellegii ellendrzéseknél jellemzd.
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4. Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgilati eljarisck elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a belso
ellendrzés a vizsgalandd adatdllominybdl kivilasztott tételek tesztelésével nyert megdllapitdsokat
vetiti ki a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazisira minden ellendrzésnél sziikség van, ahol dtfogd értékelést kell adni az
ellendrzés targydrdl (pénziigyi elszimolasrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl sth.)
meghbizhatosagi és/vagy megfeleldségi szempontbol, és az elvart bizonyossig eléréséhez nincs
szilkség a miiveletek, adatok teljes kori tesztelésére.

Az ellenbrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenbrzési célokat, a mintavétel
alapsokasdgdit, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat Ggy kell kivilasztani,
hogy az reprezentdlja a mintavételi alapsokasdgot.

Az ellendrzés sordn elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
igy kell kivilasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsiga, kritériumai szempontjabdl
megfelelden jellemezzék, reprezentiljak a mintavételi sokasagot.

A mintdba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utin a mintavételi eredmények
éntékelése keretében elemezni kell a mintiban feltdrt barmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazdsa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasdgra, Gjra kell
értékelni a mintavételi kockéazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljitdl flige. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansig
mértékét a belsd ellenér a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazasival csékkentheti. A mintak kivalasztasénal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megeldzben az alapsokasigbdl ki kell emelni
tételes ellendrzésre a nagy ¢s a jelentds tételeket, igy a mintiknak a maradék sokasigot kell
reprezentalnia.
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A Békéscsabai Tankeriileti Kozpont Belso Ellenorzési Kézikiinyvének 4. melléklete

Az ellenérzési bizonyitékok eloallitisanak folyamata

(az ellendrzés célja és targya alapjan)

{ Az ellendrzés 6 feladatai, kérdései ]

i

Hogyan milkidnek az
ellenorziit folyamatok?

h 4

Hogyan kellene mikédniilk az
ellendrzitt folvamatoknak?
» Eredményességi, hatékonysdigi,
wazdasagossagi kritériumok

e ¢ Normédk
Ellendrzési bizonviték s Kulcsfontossigi
teljesitménymutatdk
Informadeidk, adatok -
Megfigyelésck 1 N v
Informécick, adatok elemzése [ [-=--- --,___‘:_‘_‘ e
=] Ellenbrazési
o —————— i e kritériumok
| Ege 1|
' bizonyitékok I4--
] i
v /
Ellenérzési megillapitasok
h
Kovetkeztetések
v
Javaslatok
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28.
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A Békéscsabai Tankeriileti Kozpont Belsd Ellendrzési Kézikbnyvének 5. melléklete

szAm0 iratminta
szamnl iratminta
szam iratminta
szAm iratminta
szAm iratminta
szamid iratminta
szami iratminta
szam( iratminta
szAm iratminta

szAmA ratminta

., Szami iratminta

szaml iratminta

. SzAmu iratminta
. 5zamu iratminta

. Szami iratminta

szami iratminta
szAmil iratminta

. SZamu iratminta

szdmi iratminta
szimu iratminta

. Szama iratminta

szimi iratminta
szimi iratminia
szAmi iratminta
szimi iratminta
szdmu iratminta
szami iratminta
szami iratminta

Iratmintak

Egyéni képzési terv

Kockazatelemzés Gsszesitése

Az éves ellenbrzési terv végrehajtisahoz szilkséges kapacitis meghatirozisa
Eves elleniirzési terv

Ellendrzési program

Megbizdlevél

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesitd levél

Kiértesito levél ellendrzés felfiiggesziésérol

Kiértesitd levél ellendrzés megszakitasarol

Munkalap (belst ellendr altal készitett)

Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezel

Teljességi nyilatkozat

Kisérblevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez
Megismerési ziradék

Vilaszlevél észrevételekre

Meghivd egvezietd érickezletre

Kisérolevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
Intézkedési terv minta

Intézkedési terv elfogadisa

Intézkedési terv nyilvintartdsa

Felszolitds intézkedési terv végrehajtdsarol sz016 beszimold készitésére
Ellendrzesek nyilvantartisa

Ellendrzés nyilvantartd mappa

Tandcsadoi tevékenység munkaprogramja

Tandcsadoi tevékenység elvégzésérdl szold beszamold
Tandcsadoi tevékenység nyilvintarté mappa
Ellendrzest kivetd felmérd lap
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1. szami iratminta - Egyéni képzési tery
EGYENI KEPZESI TERV

corvere DEISG Cllenbrzési vezetd részére

tiimogaté tevékenységek 1 g
Tevékenység #1 (pl.; Nemzetkiozi Belsd Ellenbn
Oklevél megszerzése)
Tevékenysdg #2

Jovihogyta (Tankeriilen Kozpont |gazgaidja):

Dérum:

Aldirds:

3
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3. szdmi iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasihoz sziikséges kapacitis megéllapitisa

Terveaet ellendrzésel végrehajtésa (pl. 60%)
Soron kivili ellendrzés (pl. 10-30%)
Tandcsadoi tevékenység (pl. 10%)

Képzés (pl. 10%)

Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 3%)
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5. szdmi iratminta — Ellenérzési program

Békéscsabai Tankeriileti Kizpont
<Iktatdszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellentrzés eime= cimi ellentreéshezr

1. Az ellendrzés szervezésére vonatkozd adatok

Név / megbizolevél szama

Név / megbizdlevél szima

Név / megbizélevél szima

| Név / megbizolevél szama
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6. szdmi iratminta - Megbizdlevél

Békéscsabai Tankeriileii Kizpont
<Iktatészdm:>

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztis> belsd ellendrzési vezetdt [ szakértdt (regisziracios szama, szolgdlati
igazolvinydnak, illetve — amennyiben szolghlati igazolvdnnyal nem rendelkezik - a
személyazonositd igazolvinyinak vagy mds személyazonositdsra alkalmas igazolvdnyinak
szamét), hogy a <Ellendrzbtt szervezeti epység neve>-nilf-nél az

<Ellendrzés cime> tdrgyban
<gllendrzés tipusa> belsd ellendrzést végezzen, a
20xx év ... ho ... nap -t6l - 20xx év ... ho ... nap -ig terjedd idészakban.
Az ellendrzés célja...

A belsd ellendrzés lefolytatisara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezel elsd szimu
vezetdjének javaslata alapjdn kerill sor, soron kivilli / terven feldli ellendrzésként’.

Fent nevezett személy a megbizds targydt illetden informéaciot kérhet, az ellendrziitt szervezeti
egyseg helységeibe beléphet, minden vonatkozd iligyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti,
armél mésolatot készithet. A belsd ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor kiiieles bemutatni
a megbizd levelét az ellendrzlitt szervezeti egysép vezetdjének.

Az ellendrzés sordn a belsd ellendr a wvonatkozd jogszabdlyok - kiillonds tekintettel az
dllamhéztartdsrdl sz616 2011, évi CXCV. thrvényre, valamint a kiltségvetdsi szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belst ellenbrzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendeletre —, és a
<ellendrzést végzd szervezeti egység neve> Belst ellendrzési kézikfnyvénck vonatkozd
irdnymutatdsai szerint jir el,

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

Jovihagyta:
Név: <Tankeriileti Kézpont Igazgatdja=
Aldiras:
Datum:

! Ertelemszenien, attol figpden, hogy tervezett vitgy soron kivili ellendredsnbl van-e sz,
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7. széimi iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakeim, sziil. hely, idé=, mint a <szervezet> belsd ellentre kijelentem, hogy
a <x/20xx.> iktatoszdmi <Ellendrzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapesdn a kdltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzdsérdl szélo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatirozott dsszeférhetetlensém okok nem éllnak fenn.

crannes SUKX. €V, B Loonap.

Belso ellenfirzési vezetd

Elottlink, mint tanik e]itt:

aldiras aldirds
<plvashatd név> <plvashatd név=>
dllandd lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szima: személyi igazolviny szima:




8. szami iratminta — Ertesito levél

Békéscsabai Tankeriileti Kizpont
<Iktatoszam:>
ERTESITO LEVEL
<Név=>
<beosztis> assrony/ar részére
<szervezell egység neve>

Tirgy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellendrzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsb ellenbrzési egysége neve>20xx. ... hd ... nap -tél - 20xx.
«os Bd ... map -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellenbraés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megillapitdsa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatdsira a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a tankeriileti igazgatd
javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenfirzésként”. A vizsgilat sordn a belsd
ellendrzési vezetd a kbltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzdsérdl szolo
37072011, (XIL 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsd ellenfrzési
kézikdnyvének vonatkozd eldirdsai szerint jér el. A belsé ellenbrzési vezetd megbizélevéllel

igazolja magat.

Téjékoznatom, hogy a belsd ellenfrzéssel <belsd ellendrzési vezetd neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa).

Kérem, hogy a <Ellendrzitt szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordindldsaval megbizott
szemelyrol és elérhetbségérdl <x> napon bellll tdjékoztatni sziveskedjen. A nyitd megbeszélésre
<helyszin>, <ditum>-an/én <x> érakor keril sor.

Tovibba kérem, hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatdrsai részére rendelkezésére bocsitani a
vizsgilathoz szilkséges aldbbi dokumentumo(ka)t:

Az illetékes munkatdrsakkal valé konzulticié lehetdvé tétetelérdl, valamint a vizsgilat
lefolytatdsahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad bejutdsrol is gondoskodni sziveskedjenek.
Koszonettel:

Keltezés

<belsd ellendrzési vezeld és Tankerilleti K&zpont lgazpatd neve és aldirdsa>

* Ertclemszeriien, attd| fMggoen, hogy tervezett vagy soron kivilli ellentrzésedl van-e sz,
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9. szami iratminta - Ellendrzés felfliggesztése

Békéscsabai Tankeriileti Kizpont
<iktatdszim:>

ELLENORZES FELFUGGESZTESE

<Név>, <beosztis> asszony/ir részére

<szervezeti egység neve>
verssesanressd KQIDEZESA L. 20XX, SEAMD, .icovniinnieenn TKIBIOSZAMIG - iviessssoreanss AL -
belsé ellendrzési vizsgalatot 20 xx. .........ho......naplol felfiggesztem.
Egyuttal felhivom figyelmét, hogy a ............ akaddly elhdritdsdt végezzékel ..................-ig.

A felfligpesztett ellendrzés folytatdsira, az elrendelése okdul szolgald akadaly elharulasdtdl
szAmitott 30 napon beliil keriil sor. Ennek pontos iddpontjdrdl a késGbbiek sordn irdshan

ériesitem.

A dintés indokldsa:
A kiltségvelési szervek belsd kontrollrendszerérl és belsd ellendrzésérdl szdld 370/2011.

(X11.31.) Korm. rendelet 38. § (2) bekezdése alapjan adtam helyt.
Az elfendrzést a belsd elfendrzési vezeld felfilggeszthei, ha az ellendrztnnél

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

b) a szamviteli rend allapota,

e) a dokumentdcio és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d)* az ellendrzont szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartdsa az ellendrzés
Sfolvtatdsdat akaddlyozza.

(a felfiigpesztés okanak indokldsdul szolgdld pont megtartdsa, a tovibbiak 1Grlése)

CER T 2““1 JJJJJJJJ hﬁ uul'l.ﬂp

Tisztelettel:

<belsé ellendrzési vezetd =



10. szami iratminta — Ertesités ellendrzés megszakitdsarol

Békéscsabai Tankeriileti Kézpont
<iktatdszam:>

ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

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

Eziuton tajékoztatom, hogy a koltségvetési szervek belsd komtrollrendszeréril és a belsd
ellenbrzésrdl szélé 370/2011. (XI1.31) Korményrendelet 38. § (1) bekezdésében leirtak
figyelembe vételével:
«Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a) saron kivili vizsgdlatot vagy az eflendrzési ftervben nem iitemezell tandesadd revékenysépet
kell lefolytami, vagy

b a vizsgdlarvezetd vagy a belsd ellendr az ellendr=ds lefolytardsdban akaddlvoztatva van,

hivatkozott szdmi xxx pontjiban leirtak szerint, a ..../20%x SZAM0, ..ooovviriniirinrrirnrrieren
targy( ellendrzés belsd ellenbrzési tevékenységet 20xx. .......hé...nap-16l 20xx, .....ho .. nap-ig
Booiennisnnn.....miail megszakitom. (éves rendes szabadsag, tovibbkeépzés sib)

A belso ellendrzési tevékenységet a belsd ellenbrzési vezetd20xx. ......hd ....nap-in folyiatja

. 1+ SRR | [ BN 1. | o

Tisztelettel:

<belsd ellentrzési vezeld >
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11. szami iratminta — Munkalap

Ellendrzés . Munkalap
iktatdszama: Kienrais cioe referenciaszdmas:
Ellendrzitt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Détum:
20xx. ho. nap.
Cél: Készitette:
=l
Megallapitas: Forris és
mbdszer leirisa;
1. (az adoit
ellendrzési
Fmgm"fb“" Azonositott kockdzatok:
meghatdrozont
| feladat, részfeladat
vagy lépés
meg.r:_eve:ése) ~ | Osszegzés és kivetkeztetések:
tefszalegesen
ennyl pont
szirhatd be,
amennyit a feladat gy on itekok listaja: Referenciaszam:
végrehajtasa 1
indokoltrd tesz, 1.
3
Détum:
Készitetie: Aldirds:
20xx. hﬁ.nam
Détum:
Feliilvizsgalta: Aldirds:
20xx. hd.nap.

Feliilvizsgilati megjegyzésel:

L]



12, szimi iratminta — Ellen6rzési jelentés/jelentés-tervezet

Békéscsabai Tankeriileti Kézpont
<iktatoszam:>
<ellendrzés azonositd szama:z>

A jelentést elfogadom és az
intézkedési tery clkészitését
elrendelem:

Méw: <Tankeriileti Kiizpont
Igazgatdja>

A]:iiris:_

Dhitum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellenirzés cime> cimii vizsgdlathoz

<Keltezés=>
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L AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

| Annak megéllapitdsa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL 31.) Korm.
| rendelet

Név / megbizdlevél szdma

| Név / megbizélevél szama

| Név / megbizdlevél szima

Név / megbizdlevél szama

| Név [ szervezeti egység / idbintervallum

Név / szervezeti egység / iddintervallum

Név [ szervezeti egység / iddintervallum

II. VEZETOI OSSZEFOGLALO
A vizsgélat sordn felmértilk és értékeltiik <Ellendrzés tirgya és terjedelme>.,

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellendrzési
lefedettség bemutatdsa.>

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

Fébb megillapitisaink a kivetkezok:




A megdllapitasok és a javaslatok részletes leirisa az ellendrzési jelentés tovabbi részében taldlhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettilk, melyrdl késziilt jegyzdkdnyvet

mellékelem. (Az egyeztetd (zdrd) megbeszélést kovetden esetlegesen fennmaradt vitds Allispont
ismertetése).

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrél
isszességében':

M. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

Sree.| Megiliapitis | Rangsor | KO gavau eéaye? gen/
nem

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az cllendrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényillds részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megallapitasokat, kivetkeztetéseket, a belsd
kontrollrendszer esetleges pyengeségeit, a feltdrt kockdzatokat, valamint az ezeket alitamasztd
ellendrzési bizonyitékok felsorolasat.

A .Részletes megillapitisok™-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési program felépitését
celszerli kdvetnie.

Keltezés:

Aldiras:

Niéw: <helsi ellenbrzési
vezeti=

*Abban az esetben, ha voll egyerteth megheszélés.

! Bkr. 41, § (4) bekerdéze alapjin Az ellenbrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellendreés eredményeél és a feltin
hidnyossigokat Ssszefoglald éndkelést kell adni.
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13. szimi iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott, .. .. (név, beosztds), blntetdjogi felelbsségem
tudatdban iu]eluntum hogy a {szervezm eg}rség neve, ﬁwcvﬁ belsd ellendr neve> szdmdra atadotl
dokumentumok, legjobb tudisom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informacidk, melyek szitkségesek az adott dllapot felméréséhez. Kijelentem tovabbd, hogy az
dtadott dokumentumok, adatok &s informaciok megbizhatd, teljes kérl informacidt 1artalmaznak.

Az ellendrziit egyseg vezetlje

12



14.  szimi iratminta — Kisérdlevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez

Békéscsabai Tankeriileti Kézpont
<iktatészim:>

ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

=Név=, <beosztds> asszony/ir riészére
<szervezeti egység neve=

Tirgy: Ellenirzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellenbrzés az éves ellendrzési terve litemezésének’ és/vagy az
ellendrzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellenbrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrél a
jelentés-tervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Téjékoztatom, hogy a jelentést eldzetesen egyeztettik <név, beoszds>-val, akit az ellenbrzés
koordindldsdval bizott meg. Az elbzetes egyeztetés sorin érdemi véleményeltérés nem meriilt fel.
Az ellendrzés fobb megallapitisait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldaldn
taldlhatd vezetdi lsszefoglalo tartalmaizza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétdl
szfimitolt <8= mp-nn7 belill részemre megkiildeni szivesked)ék.

A kbltsépvetési szervek belsd kontrollrendszeréril és belstd ellendrzésérd] szélo 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet 42, § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintetick nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges wvilaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megdllapitdsokal vagy javaslatokat tartalmaz az érintelt szervezeti emység
vonatkozdsdban — mir az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenfrzést
szervezet egység részére a megadort véleményezési hatdridon beliil.

A koliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrazésérdl sz616 370/2011. (XL
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatéridd
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hatdridén beldl,
valamint az észrevételek megkilldésével egy idoben lehetdsége van a 43, § (1) bekezdése szerinti
epyezieth megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vereld neve>

* A Relesleges rész torlendd,

# A felesleges rész torlendd,

A Bkr. 42, § (3) bekezdése érielmében indokolt esetben a belst ellenbrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatirozotingl
hosszabb, legfcljcbh 30 napos hatiridot is megdllapithat, illetve a (4) bekezdés alapian soron kivili ellenbrzés esetén a
belsd ellenfrzsi vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozonndl rividebb hataridot is megdllapithat,
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15. szama iratminta - Megismerési ziradék

ZARADEK
<< az ellenﬂ:zé: cime ==

Kijelentem, hogy az ellendrzési jelentéstervezet tartalmat megismertem, egy példinyat atvenem.

A kbltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéséral szold 370/201 1. (X101, 31.) Korm,
rendelet éntelmében nyilatkozom, hogy
- ésgrevételt kivanok tenni, és azt a jelentéstervezet kézhezvételétd! szamitott 8 napon bell

megkiillddm az ellendrzést végzd szervezet vezetdjének,
- észrevétell nem kivinok tenni.

Tudomésul veszem, hogy az ésrrevételezési hatdridd elmulaszidsa a jelentéstervezet megillapitisaival,
kévetkeztetéseivel és javaslataival vald egyetértésnek mindsil,

<<Helység>>, 20xx. <<ht>> <<nap>>

ellendrzitt szervezeti egység vezetbje
ph.
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16. szdmi iratminta — Vilaszlevél észrevételekre

Békéscsabai Tankeriileti Kézpont
<iktatdszam:>

VALASZ ESZREVETELEKRE

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

s BT, L iiinriieiniene IKEBUSSERMIL. ......oconneineeessinneeanss vizsgdlatrol
keszhetl ellenﬁrz.éﬁl jelentéstervezetre tett észrevétele tirgyaban a kivetkezdkrdl tijékoztatom:
A Koliségvetési  szervek belsd kontrollrendszerérdl és  belsd  ellendrzésérdl  sz0l6
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Bkr.) 42. §-iban foglaltak szerint:

(7) Az észrevétel elfogadasdrol vagy elwasitasardl a belsd ellenbrzési vezerd dom,
amelvrdl az észrevételezési hataridd lejartdidl szamitoit 8 napon beliil az érintertelmek
irdsbeli tdjékoztatdst ad és indokolja az el nem fogadon észrevéieleker vagy
kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivdsdt,

(8) Az elfogadont észrevételeket a belsd ellendrzési vezetd divezeti az ellendrzési
Jelentéstervezeten. Az érintetiek észrevételeis, illetve a belsd ellendrzési vezet§ vilaszdt
csaioini kell az ellendrzds dokumenticicjahoz.

Hivatkozdssal a fentiekre, észrevételeire az aldbbi vilaszt adom:

-+« javaslati poni:

Tisztelettel:
Belsd ellendrzési vezetd
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18. szamu iratminta - Kisérdlevél lezirt ellendrzési jelentés megkiildéséhez

<szerverel neve>
<iktatdszim:=

ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE

<ellendirzést végzd kiliségveiési szerv vezetlje=
<beoszids> asszony/ir réssére
<szervezeti egység neve>

Tirgy: Lezirt ellendrzési jelentés megkiildése

Tijékoziatom, hogy az éves ellendrzési terv Utemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellenbrzés elvégezte az <Ellenfrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrd] az
egyeztetett, lezdrt ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

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

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)i egyeténiése esetén aldimi sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirdsa>

Mellékletek:  lezar ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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20. szdmi iratminta - Intézkedési terv elfogadisa

Békésesabai Tankeriileti Kézpont
<iktatészdm:>

INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

<Név>, <beosztis> asszony/iir részére
<szervezell egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa / el nem fogadisa

Tdjékoztatom, hogy az =<Ellenfrzés cime> cimi ellenfrzés vonatkozasdban megkiildiit
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott intézkedési
tervet a kézhezvételtd szdmitott <8 napon belill> sziveskedjék megkildeni.”

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzbitt szervezeti
egyseg vezetbje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok végrehajidsardl az
int i tervben meghatirozoit ataridd lejartit kiivetd 8 napon beliil irisba
beszimol a tankerilleti kdzpont igazgatdja részére, és ezen beszamolot egyittal tdjékoztatdsul
megkilldi a belsb ellendrzési vezetbje részére is. A beszamolo tartalmazza a megteit intézkedések
révid leirdsdt, a végre nem hajtott intézkedések okit és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjdn a
hataridd, illetve feladat modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrziitt szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok végrehajtisira, legfeljebb egy alkalommal — a
hatéridd lejartat megelozoen — hatdridd, illetve feladat modositdst kérhet a tankerileti kizpont
igazgatdjdtol. A kérelem elfogadasdrd] vagy elutasitisdré] a tankeriileti kozpont igazgatéja — a
belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatia az ellendradin
szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetht is.

Keltezés

<Tankerilleti K&zpont lgazgatd neve>

“amennyiben nem kerilll clfogadism.
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22. szdmn iratminta
felszilitds intézkedési terv végrehajtasardl sz616 beszamolo készitésére

Békésesabai Tankeriileti Kazpont
<iktatoszam:>

FELHIVAS INTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASAROL SZOLO
BESZAMOLO ELKESZITESERE

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

A kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szoloé 370/2011
(XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.) 46.§ (1) bekezdésének értelmében:

wAz ellendrzdtt szervezeri egység vezetdfe az intézkedési tervben meghatdrozotr egyes feladatok
végrehajiasarol az intézkeddési tervben meghatirozott legutolsé hatdridd lefdredt kivetd 8 napon
beliil irdsban beszdmol a tankeriileti kizpomt igazgatdja részére, és ezen beszamolit egyitial
rafékoziataswul megkilldi a belsd ellendrzési vezetdje részére is. "

Az ellentrzitt szervezeti egység'kiznevelési intdzmény/tagintézmény intérkedési tervében villalt
hatdridoi  eleltek, azonban az intézkedési terv megvalésuldsirél szold beszdmoldsi
kijtelezetiségének nem tett cleget.

Kérem, hogy haladéktalanul készitsék el a beszimolit, melyet az idézett jogszabdly
értelmében a belsd ellendrzési vezetdnek is meg kell kiildeni.

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

lefrdsdt, a végre nem hajtolt intézkedések okdt... ",
PPN |+ s SINESTOROR N s LA | 11

Tankerileti Kozpont Igazgatdja

al
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24, szdamii iratminta — ellendreés nyilvantarté mappa

ELLENORZES NYILVANTARTO MAPPA

Elleniirzis szama:
Ellenfirzés cime:

Ellenirzist végerie:

Iktatdszam Ddtum | Megjepyzés

Elbadoi iv

Minfségbiztositdsi ellendrzési lista

Ellendrzés nyilvantartisa

Megbizédlevél

Ellendrzési program

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ellendrzési lista

Ellendrzés felfliggesztése

Ellendrzés megszakitisa

Ellendrzés folytatisa

B3




IktatGszdm

Dédtum

Megjegyzés

Jelentéstervezet

Jelentéstervezet megkiildése

Végleges ellendrzési jelentés

Intézkedési terv

Ellenbrzést kiivetd felmérdlap

Beszamolds intézkedés végrehajtisirdl




15, szAmii iratminta - Tandcsaddi tevékenység munkaprogramja

Békéscsabai Tankeriileti Kizpont
<[ktatdszidm:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése=

Jogszabilyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérGl és belsd

ellenbrzésérdl szolé 370/2011, (XIL 31.) Korm. rendelet

Tandcsad6i tevékenység célkitiizései:

L]
L
L]

Tanacsadoi tevékenység hatokore:

Tandcsaddi tevékenység végrehajtasanak modszere:

Tandcsadéi tevékenység végrehajtisihoz sziikséges
kompetencin:

Tandcsaddi tevékenység tervezeit iddigénye (munkanap):

Tervezett fitemezés:

Beszamold/zdrd dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

kapacitis és szakértelem,

Készitette:
Néwv: [belsi ellendrzési vezetd)]
Aldiras:
Datum:

85



26. szAdmii iratminta - Tandcsadoi tevékenység elvégzésérol sziolo beszimold

Békéscsabai Tankeriileti Kizpont
<iktatdszam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG ELVEGZESEROL SZOLO

BESZAMOLO
<Feladat megnevezése>

<Keltezés>

&b



L A TANACSADOI TEVEKENYSEG SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Jogszabilyi felhatalmazds: A kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (X11, 31.) Korm. rendelet

Tandcsadéi tevékenység célkitiizései:

Tanacsaddi tevékenység hatékire:

Tandcsadéi tevékenység végrehajtasinak modszere:

Tandcsadéi  tevékenység végrehajtisiahoz sziikséges kapacitds és  szakértelem,
kompetencia:

Tandcsadéi tevékenység tervezett iddigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Beszimold/zard dokumentum elkészitésének hatdrideje:

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

Meg vagyunk gybzodve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formédlhassunk.

1L FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

A legfontosabb megéllapitisokat és a feladat eredményeképpen megtett javaslatokat lényegre
tiirden kell megfogalmazni.

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A ,Részletes megallapitisok™-nak az adott feladatra vonatkozd program felépitését célszeri
kivetnie.

<Keltezés>

Készitette:

Név: [beosztis)
Aldiras:
Ditum:

a7



27. szdmi iratminta — Tandcsadoéi tevékenység nyilvintarté mappa

TANACSADOI TEVEKENYSEG NYILVANTARTO MAPPA

Tandcsadds szdma:

Tandcsadds cime:
Tandcsaddst végezte:

Iktatdszdim

Ddtum

Megjegyzés

Eloaddi iv

Tanacsaddi tevékenység nyilvintartisa

Megbizdlevél
Felkérd levél tandesaddsra

Tandcsaddi program

Vilasz megkiildése tanicsaddi felkeérd levélre

L1
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28. szami iratminta — Ellendrzést kiivetd felmérd lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

. e

Ellenorzés megnevezése:

Ellenbrzés szama:

Ellentrzés kezdete:

Ellendrzes vege:

Belsd ellendrzési vezetd:

Ellendrzésben részt vettek:

Az alibbi kérdbiv egy ellenbrzést kivetd felmérés, melyet az ellendrzint teriilet képviseldi minden
egyes ellendrzés elvégzése utan kitdltenck. A kérdbivben az Onok dltal szolgaltatott informaciok
jelentds segitséget nyljtanak a belsd ellendrzés fejlesztése, célkitiizéseinek elérése érdekében a
jivabeni ellendrzések sordn. Kérjilk értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsd
ellendirzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjiik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek
segithetnek benniinket munkéink magasabb szinvonali elvégzésében.

Kénjiik, juttassa vissza a felmérést a belsd ellendrzési vezetd részére 20xx. év ... hé .., nap -ig.
Kiszinjiik segitségét!

Déatum:

<belsd ellendrzési vezetd>

Kérjiik, jelélje meg a legmegfelelobb
valaszt.

Az alabbi kérdések mindegyikénél

Kritikus
Atlag alatti

Atlagos

Jo
Kitiind
Nem

tH

Eszrevételek / javaslatok

. lellendrzés  célkitlizéseit vildgosan

A belsd  ellendrzési  vezetd az

ismertette,

N/A

" lid6ben elkilldte.

Az ellendrzés eredményeit (jelentés)

MIA

IMegfeleld tijékoztatist kapott az
ellendrzés elorehaladasaral.

N/A

" |elvégzett munkardl és annak céljirol.

Megfeleld magyarizatot kapott az

N/A

A belsd ellenbrzési  vezetdé a
folyamatok jobbitdsira vonatkozd
" ljavaslatokat tett a felmeriilt problémak
imegolddséara.

N/A

A belsd ellenbrzési  vezetd a
folyamatok hatékonysédgénak,
eredményességének és
|pazdasagossagianak nivelésére
vonatkozd javaslatokat fogalmazott

meg.

N/A

g9




A belsd ellendrzési vezeth altal te

. ljavaslatok  épitdé  jellegiiek  és

végrehajthatok voltak.

N/A

A belsb ellenbrzési vezetd megértette
vizsgélt folyamatnak, illetve az On
ekenységének jellemzdit.

N/A

. kulcsfontossdglh  kérdéseit, melyek]

belsd ellendrzési vezetd megériette
vizsgilt folyamatok kritikus,
célkitizések|

ziikségesek a
léréséhez.

N/A

10.

A belsd  ellendrzési vezetd
sitorta  a  kulesfontossagn

kockdzatokat.

N/A

11.

A belsé ellenbrzési vezeth megértetie
laz On stratégidjat és kulcsfontossagt
rioritdsait.

N/A

12

A belsd ellendrzési vezetd fogékony
volt az On problémaira és igényeire,
és pozitiv hozzadllast tandsitottak.

N/A

13.

A belsd ellenbrzési vezetd elfogadtal
¢ felhaszndltdk az  On,  illetve
imunkatirsai javaslatait.

NIA

14.

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

folyamatokkal kapcsolatos
kérdéseket.

N/A

13.

A belsd  ellendrzési  vezetd
megfeleléen kommunikdlt.

N/A

16.

A belsd ellendrzési vezetd bizalmat)
keltett az On vezetbiben és kivividk
azok elismerését.

N/A

17.

A belst ellendrzési vezeth a feladatra
felkészilt vollt.

N/A

18.

Indokolt wvolt az informdcidk és
anvagok bekérése.

N/A

19.

A napi tevékenységek megszakitdsa —|
lamennyire lechetséges — minimalis)
volt,

N/A

20.

belsé ellenirzés nyijtott az O
részlegének.

Az JOsszes hozzdadott érték, amit xl
n

N/A




