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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont
25/2018. (VII. 30) szamu szabalyzata Belsé Ellendrzési Kézikonyve

I. Altaldnos rendelkezések

Az éllamhaztartasrél sz6016 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 69. §-dban foglaltak
alapjan a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének létrehozasaért, mikodtetéséért 6és
fejlesztéséért az Esztergomi Tankeriileti Kdzpontjanak (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont)
vezetdje (Tankeriileti K&zpont igazgatdja) felelds. A belsé kontrollrendszer keretében — jelen
kézikényvben rogzitetteknek megfelelden — a Tankeriileti K&zpont igazgatéja gondoskodik a belsé
ellendrzés kialakitasarél, megfeleld mitkodtetésérol és fliggetlenségének biztositasardl.

A belsé ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kozpontban 1 16 foallasi belsé ellendr latja el, aki —
a Bkr. 2. § c) pontja alapjén — egyben a belsé ellendrzési vezetd. Tevékenységét a Tankeriileti
Kozpont igazgatdja irAnyitasaval végzi.

II. A Szabalyzat célja és hatdlya
1.1. A Szabalyzat célja

1.1.1. A Bels6 Ellenérzési Kézikonyv (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Tankeriileti Kézpont
belsd ellendrzés tevékenysége sordn alkalmazandé eljarasi szabélyokat tartalmazza.

1.1.2. A Szabalyzat célja, hogy az llamhaztartasrdl sz6lé6 2011. évi CXCV. torvény (a
tovébbiakban: Aht.), és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet (a tovébbiakban: Bkr.)
alapjan meghatdrozza a Tankeriileti K&zpont belsé kontrollrendszerének kialakitasara
¢s mikodtetésére vonatkozd kdvetelmények érvényesiiléséhez sziikséges szabalyokat,
valamint a bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység eljarasrendjét.

1.1.3. A Szabalyzatot a belsd ellendrzési vezeté 2 évente koteles feliilvizsgalni és a
sziikséges mddositasokat atvezetni.

1.1.4. A Szabélyzat személyi hatélya kiterjed a Tankeriileti Kézpont belsé ellendri feladat-
€s hataskorének ellatasara, valamint a Tankeriileti Kézpont valamennyi intézményére,
kormanytisztvisel6jére, munkavallaljara (kdznevelési intézmény igazgatdjara,
kdzalkalmazottjara, valamint a Tankeriileti Ko&zponttal szerzédéses vagy egyeb
munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban allé személyre (a tovabbiakban egyiittesen:
foglalkoztatottak).

ITI. A Szabdlyzat jogi hittere és kapesolédo belsé irdnyitasi eszkozok

A Szabélyzat jogi alapjat az aldbbi jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok és belsd

irdnyitasi eszk6zok képezik:

2.1  az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

22 a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL 31.) Korményrendelet (Bkr.),

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

24 134/2016. (VI. 10.) Kormanyrendelet az 4llami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kézpontrdl,

25 61/2016. (XIL29.) EMMI utasitas a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol 5.§ (2) bekezdése szerinti kézépiranyit6i eszkozok,

2.6 A Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

2.7 Egyéb, a Tankeriileti Kézpont vezetdje altal kiadott belsd iranyitasi eszkdzok.

IV. KErtelmezé rendelkezések
3.1 A Szabélyzat alkalmazasaban:
3.1.1. ILA: Belso Ellentrok Nemzetkozi Szervezete
3.1.2. ILA normék: A Bels6 ellenérzés szakmai gyakorlatanak nemzetk6zi normai
3.1.3. Standardok: Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok
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V. Belsé ellendrzési alapszabaly (Charta)

A Belso ellen6rzési alapszabaly a ILA altal kiadott ILLA normdk, valamint az allamhaztartasért
felelés miniszter belsd kontrollrendszer fejlesztésével, szabélyozdsaval, koordinacidjaval és
harmonizici6javal kapcsolatos feladataival 6sszefiiggésben kiadott ajanlés alapjan késziilt.

A belso ellenorzés fogalma, célja

A belsé ellendrzés fliggetlen, tirgyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzétt szervezet mitkadését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott
szervezet c€ljai elérése érdekében a belsd ellen6rzés rendszerszemléletii megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenorzott szervezet irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasdgossagat és hatékonysagat.

Belso ellenérzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirasok

A belsd ellendrzési vezetd tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszagi allamhéztartasi belsé ellendérzési standardok, az allamhaztartasért felels miniszter
altal kézzétett modszertani Utmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti belsd szabélyzatok alapjn, a
kidolgozott €s a Tankeriilet Kdzpont igazgatdja altal jévahagyott Belsd Ellenérzési Kézikényv
(Szabéalyzat) szerint végzi.

Belso ellenorzési vezetore vonatkozo etikai kédex
A bels6 ellendrzési vezetd a belsd ellendrzési tevékenységet az allamhéztartasért felelds miniszter

altal kiadott etikai kédex rendelkezéseire figyelemmel végzi.

A belsé ellenérzési vezeté belsé ellendrzéssel kapesolatos feladata

A Dbelsod ellen6rzés kiterjed a Tankeriileti Kozpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
kéltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhaszndlasanak és elszamoldsanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozétt — informécidkat gyiijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a Tankeriileti Kozpont igazgatdja szdméara a
vizsgélt folyamatokra vonatkozéan. Valamint a tudomasara jutott jelents kockéazati kitettségrol,
eseményrol, kontrollhidnyossagrél a Tankeriileti Kozpont igazgat6jat azonnal tajékoztatja.

Bizonyossdgot add tevékenység

A belsd ellendrzés elemazi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer kialakitésat,
miikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan biztositjak-e a szervezeti
célok megvalosulasat.

E feladata korében a bels6 ellendrzés elsésorban:

a) elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer mitkddését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informécidaramlast és kommunikéciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgdlja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasdgossagat;

b) az ellendrzés soran megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban a kockézati tényezék, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszébolése vagy csokkentése, a szabélytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a Tankeriileti K6zpont miikddése eredményességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

¢) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat
¢s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamolok valodisagat;

d) abelsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti,
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A bels6 ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi- és a vezetés altal kialakitott és
mikddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

a) A szervezeti célkitiizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

b) A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitiizések megvaldsulasat; a folyamatok
belsd szabalyozasa teljes, naprakészségiik biztositott, a feleldsségek, feladatok egyértelmiien
meghatarozottak.

¢) A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak.

d) A szervezeti célkitizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a Tankeriileti Kdzpont
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

e) A Tankerileti Kézpont munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel-¢ az
elvardsoknak, képesek-¢ a kockazatokbol fakadé veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszer(sitésiik biztositott-e.

/) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabélyzatokban és a
vonatkozé szerzodésekben foglalt rendelkezéseknek.

g) Az eszkdzokkel gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasar6l megfelelden gondoskodnak.

h) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozétti informéciddramlas, kommunikicié és
egylittmiikodés megfeleld.

i) A pénzigyi-, iranyitdsi- és operativ miikodésre vonatkozd adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

J) A szervezeti egységek vezetSi a relevans eseményekrél és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturdlt, déntéstamogatod informéciokhoz jutnak, amely 4ltal a kiilonbdzd szinti
szervezeti célok megvalésitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

Tandcsadd tevékenység

A belst ellendrzés tanacsadd tevékenységével tadmogatja a Tankeriileti Kdzpont igazgatdjat és a
szervezeti egységek vezetSit a Tankeriileti Koézpont igazgatdja megbizdsa alapjan. A belsd
ellenérzési vezet6 tajékoztatja Tankeriileti Kozpont igazgat6jat a bizonyossagot add és a tanacsadd
tevékenység sordn feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysdgénak, mindségének javitdsara
vonatkozo lehetdségekrél. A belsd ellendrzés — mint vezetdt tamogatd tevékenység — nem mentesiti
ugyanakkor a vezetoket azon feleldsségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellendr a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa
érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtdsa, vagy mas intézkedések kezdeményezése
kizarolag a vezetok felelosségi korébe tartozik.

A belsé ellendrzés tanacsado tevékenysége korében:

a) végzi a pénziigyi, targyi, informatikai és humanerforras-kapacitisokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo tanicsadast;

b) szakért6i tdmogatast nyujt a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak és a szervezeti egységek
vezetdinek a  kockazatkezelési és  szabalytalansdgkezelési rendszerek ¢és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

¢) tandcsadd  tevekenységet végez a  szervezeti  struktirdk  racionalizalidsa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

d) konzultaci6s €s tanicsadd tevékenységet végez a Tankeriileti Kézpont igazgatdja részére a
szervezetl stratégia elkészitésében;

e) tamogatja a Tankeriileti K6zpont igazgatdjat és a szervezeti egységek vezetéit az egyes
megoldasi lehetdségek elemzésével, értekelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével
kapcsolatosan.

A felsoroltakon tulmenden tanacsaddi tevékenység keretében tovabbi feladatokat is ellathat, ha azok
megfelelnek a belsé ellendrzés fliggetlenségére vonatkozo elbirdsoknak.
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Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellendrzés kialakitasarol a Tankertileti Kozpont igazgatdja gondoskodik. A belsé ellendrzés
kozvetleniil a Tankertileti K&zpont igazgatdjanak alarendelten, szervezetileg az ellendrzott
teriiletektél elkiilonitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
Tankeriileti Kozpont igazgatojanak adja at. A Tankeriileti Kézpont igazgatéja tudtival és
Jovéhagyasaval az elektronikusan archivalt formatumi jelentéseit tajékoztatasi célbdl a Klebelsberg
Kdzpont Belsé Ellendrzési Foosztalya részére is megkiildi.

Funkcionalis fiiggetlenség

A bels6 ellendrzés nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A belsd ellenér bevonisa a szervezet
szabélyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozésaba és végrehajtasiba csak tanacsadasi,
véleményezési jelleggel torténhet. A belsd ellendr bizonyossagot ado ellenérzési és a nemzetk6zi,
valamint az 4llamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellenérzési standardokkal
Osszhangban 1év6 tandcsadé tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhat6 be.
A belsé ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjedhet ki:

a) a Tankeriileti Kdzpontnak a belsé ellenérzési feladatai ellétasan kiviil esd végrehajtasi, vagy
irdnyitasi tevékenységében val6 részvételre;

b) a Tankeriileti Kdzpont és intézményei altal alkalmazott munkatarsak tevékenységének
iranyitasara, kivéve, ha szakértékként megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsé ellendrzést;

c) a belsd ellendrzési egységre vonatkozdkon kiviil pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére,
vagy jovahagyasara.

Gsszeférhetetlenség

Amennyiben bels6 ellendrzési vezetd a vizsgélt szervezeti egység szédmara ellendrzési vagy
tandcsadasi tevekenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeferhetetlenséghez.

Amennyiben a belst ellendrzési vezetdi munkakér betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy més
koltségvetési szervtdl kerillt athelyezésre/dtvételre a belsd ellenbrzési munkatars, akkor az egyes
vizsgalatok ellendri eréforrasanak tervezésénél, valamint az ellenérzések végrehajtasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani az Gsszeférhetetlenségi szabalyok betartdsara (Bkr. 20. § (1) bekezdésének b)
pontja értelmében; a kordbban az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjének munkaltatéi jogksre ala
tartoz6 bels6 ellendr csak a jogviszony megszlinésétdl szamitott egy év elteltével végezhet belsd
ellendrzési tevékenységet).

A belsé ellendrzési vezeto feladatai
A Tankeriileti Kézpont belsé ellendrzési feleldsségi korébe tartozik:

a) A belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése.

b) Annak biztositésa, hogy minden, a bels6 ellendrzés hataskorébe tartozé tevékenység, a jelen
Szabalyzatban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra keriiljon.

¢) A belsé ellendrzési tevékenység fejlesztése, annak biztositdsa, hogy a tevékenység a
nemzetkdzi belsé ellendrzési standardoknak, Utmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden
keriiljén ellatésra.

d) A kockdzatelemzésen alapulod stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, melyek
elkeszitésekor a Tankeriileti Kézpont vezetése éltal feltart kockazati tényezdket is
figyelembe kell venni.

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

/) Eves ellendrzési jelentés elkészitése.

g) Gondoskodas a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
megorzésérdl €s azok biztonsagos tarolasardl.

h) A belso ellen6rzési tevékenység soran kezelt adatok vonatkozasaban az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirdsok, belsd intézményi szabalyok betartdsa.
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Amennyiben az ellenérzés sordn biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatoi
intézkedés meginditésara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyandja meriil
fel a Tankeriileti Koézpont igazgatdjanak haladéktalan tdjékoztatisa és javaslattétel a
megfelel6 eljardsok meginditasara.

Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok felmeriilése,
illetdleg tudomdsra jutasa esetén a Tankeriileti K6zpont igazgatéja részére jelentés tétele.
Szakmai Onképzés megszervezése, hogy megfeleld szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkezzen a jelen Szabélyzatban foglalt kovetelmények teljesitéséhez.

A Tankeriileti Kézpontnal miikodé fébb funkciok, valamint a szervezeten beliili 1j, vagy
atalakulé intézmények, feladatok és folyamatok, tovdbba az ezek kialakitdsaval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcesolatos kockazatok értékelése.

A belsé ellendrzési tevékenység meérhetd célkitiizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a Tankeriileti Kézpont igazgat6jénak tajékoztatisa a belsd ellendrzési tevékenység
mérheto célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrdl.

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkéjanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a bels6 ellendrzés a szervezet miik6dését — ésszerii
koltségkihatds mellett — optimalisan lefedje.

A belso ellendrzési vezet jogai és kotelezettséoei

A belso ellendrzési vezeto jogosult:

a)
b)

d)

e)

az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenérzott szervezeti
egyseég biztonsagi el6irasaira, munkarendjére;

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolodd, mindsitett adatot,
lizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kdzszolgalati alapnyilvantartasba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilén
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo
eléirasok betartasaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat mésolat hatrahagydsa mellett jegyzOkonyvben
rOgzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzott szervezeti egység vezet§jétol és barmely alkalmazottj4tdl irdsban vagy széban
informaciot kérni;

az ellendrzétt szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval osszefliggd kérdésekben
informaci6t kémi mas szervektdl, amennyiben létezik kiilon belsé ellendrzési vezetd, tigy az
0 joévahagyasaval;

a vizsgélatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellenorzési vezeto koteles:

a)
b)

¢)
d)
e
NV

h)

ellendrzesi tevékenysége sordn az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérol az ellenbrzitt szervezeti egység vezetdjét tajékozatni, és
megbizdlevelét bemutatni; ,

objektiv véleménye kialakitisdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszertien, a valdsagnak megfelelden irasba
foglalni, és azokat elegend® és megfeleld bizonyitékkal alatimasztani;

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

az ellenbrzési jelentés lezardsat kovetden a lezért ellendrzési jelentést a Tankeriileti Kézpont
igazgatdjanak atadni;

a Tankeriileti Kozpont igazgatdja tudtdval €s jovahagyasaval az ellendrzési jelentés
elektronikusan archivalt véltozatat tdjékoztatdsi célbol a Klebelsberg Kozpont Belsd
Ellen6rzési Féosztalya részére megkiildeni;

ellendrzési megbizatdsival kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsarél haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kézpont igazgatéjanak,
amelynek elmulasztaséért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik:



Az Esztergomi Tankeriileti Koézpont Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont
25/2018. (VIL. 30) szamu szabalyzata Belsd Ellendrzési Kézikonyve

i) az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kézpont
igazgatoja utjan az ellendrzott koznevelési intézmény/tagintézmény vezetdjének
JegyzOkdnyv alapjan atadni;

J) az ellendrzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi szabélyokat
¢és a munkarendet figyelembe venni;

k) atudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

) az ellendrzési tevékenységet a kézikonyvben (Szabalyzatban) meghatérozott modon
megfeleléen dokumentalni, az ellendérzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az
adatvédelmi €s a mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirasok betartasaval - az
ellendrzés dokumentacidjahoz csatolni;

m) ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, Kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyosség gyandja meriilt fel,
haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kzpont igazgatdja részére.

- .

Az ellendrzott szervezeti egység jogai és kitelezettségei

Az ellenérzitt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:
a) a belsdé ellendr személyazonossaganak bizonyitisdra alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatdsat kérni, ennek hianyaban az egyiittmiikdést megtagadni;
b) az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
valaszt kapni.

Az ellenérzitt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

a) azellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmiiksdni;

b) az belsd ellendrzés részére széban vagy irdsban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - mésolat €s jegyzOkdnyv ellenében — a bels6 ellenérnek a megadott
hataridére atadni;

¢) a sajat hataskérébe tartozéan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldscket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, illetve végrehajtatni, arrdl a
Tankertileti Kdzpont igazgatojat és a belso ellendrt tajékoztatni;

d) a belsd ellendr szamara megfelelé munkakoriilményeket biztositani.

Beszamolas
A belsé ellendrzési vezetd koteles a Tankeriileti Kézpont igazgatdja szdmara:
a) elkésziteni €s megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglalo éves ellendrzési jelentéseket;
b) rendszeres idokozonkeént tajékoztatdst adni az éves ellen6rzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellen6rzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl, valamint
a belso ellenérzés feladatainak ellatdsdhoz sziikséges személyi (képzési) és targyi feltételek
meglétérol;
¢) a Tankeriileti Kdzpont igazgatdjanak kérése esetén a mas, kiilsé szervezet éltal végzett
ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockézatkezelés, szabalyszeriiségi-,
biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellenérzések) vonatkozasiban
az egyscges szakmai €rtelmezést és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordinéciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni;
d) az ellendrzési jelentést megkiildeni a Tankeriileti Kozpont igazgatdja részére, ezzel
egyidejlileg a Klebelsberg Kozpont Belsé Ellendrzési Féosztalya részére.

VL. A belsé ellendrzési tevékenység irdnyitisa
A fiiggetlen belsd ellendrzés eredményes iranyitasa, a bels6 ellenérzési erdforrasok hatékony,
eredményes és gazdasdgos felhasznalasa a belso ellendrzési vezetd a feleldssége. A belsé ellenérzési
vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fliggetlen belsé ellenérzési tevékenységet,

.
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hogy az mikodésével novelje a szervezete eredményességét. Ennek kapesan a belsd ellendrzés
iranyitasahoz kapcsolodé feladatok koziil kiemelt jelentségiick a megfelelé humaneréforras-
gazdalkodés, a kiilsé szolgaltatd esetleges bevonésaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsé
ellendrzési tevékenység értékelésével bsszefliggd feladatok.

VII. Belsé ellenéri humanerdforras-gazdalkodas
A Tankerileti Kozpont a belsé ellendrzési tevékenységét korménytisztvisel$ alkalmazésaval lathatja
el.

A belsé ellenérzési vezeto kinevezése, felmentése, athelyezése

Az irdnyitd szerv iranyitasa ald tartozd koltségvetési szervek belsd ellendrzési vezetdjét a
koltségvetési szerv vezetdje nevezi ki, menti fel és helyezi 4t.

Koltségvetesi  szervnél belsd ellendrzési vezetének az nevezheté ki, aki jogszabalyban
meghatérozott, legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A belsé ellendr regisztracios kotelezettsége

A belsé ellendrok regisztracidjara vonatkozd részletszabalyokat a koltségvetési szervnél belsd
ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartdsarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek €s gazdasigi vezetSinek belsé kontrollrendszer téméju
tovabbképzésérdl 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A Tankeriileti K6zpontnél belsé ellendrzési tevékenységet csak regisztralt belsd ellendr végezhet.

Munkakaéri leiras

A munkakdri lefrdst a belsé ellendrzést végzé személy szaméra el kell késziteni. A megfelels
munkakéri lefras kialakitdsa és naprakészen tartdsa a Tankeriileti K&zpont igazgatdjanak a feladata.
A munkakori leirds részletesen megfogalmazza a belsd ellendrzési vezetd feladatait és a Tankeriileti
Kozpont igazgatdjanak elvarasait.

Helyettesités
A belsd ellenér nem helyettesithetd. Betegség, egyéb indokolt ok miatti tartés (t6bb hénapig tarté)

tavolléte esetén masik tankeriileti kozpont belsé ellendrzési vezetdje, megbizdsos jogviszony
formdjaban, kiils6 szolgaltatoként helyettesitheti.

Ertékelés
A Tankerlileti Kézpont igazgatdja felelds azért, hogy a belsé ellendrzés folyamatos visszacsatolést és
értékelést kapjon személyes teljesitményérol.
Az értékelési folyamat magéaban foglalja:
a) Az el6z6 évi tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elére
meghatarozott, fejlesztésre irdnyul6 1épések teljesitésének értékelése érdekében.
b) A belsé ellenérzési vezetd szakértelmének értékelését a tudés- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktualis kitdltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsanak alapjaul szolgalnak a
belso ellendr tekintetében.
¢) Azellenbrzéseket kvetd felmérések eredményeinek Gsszegzését és elemzését.

A belso ellenérzési vezetd kotelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovibbképzése

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely IchetSséget biztosit az
ellendrzes folyamatos fejlédésére. A kialakitott éves képzési terv a Tankeriileti K6zpont igazgatdja
altal jovahagyasra keriil. A képzési terv adattartalméra vonatkozdan jelen Szabalyzat 1. sz4mnu
iratmintéja tartalmaz utmutatast.

A képzési terv megvaldsitasahoz sziikséges iddsziikségletet be kell tervezni az éves és a stratégiai
ellendrzési tervbe.
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VIII. Kiilsé szolgaltaté bevonasa

A belsé ellendrzési vezetd jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiils6 szolgaltato bevondsara javaslatot tenni a Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak.
A Tankeriileti K&zpont igazgatdja a belsd ellendrzési vezetd javaslatanak figyelembevételével dont a
kiils6 szolgaltatd bevonasardl.
A kiilsé szolgaltatonak a munkéja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eléirasokat, a
kapcsol6dd nemzetkdzi és hazai ellenérzési standardokat, illetve ., A belsd ellenérdkre vonatkozéd
etikai kodex™ eldirasait és meg kell felelnie a Tankeriileti Kézpont belsd ellendrzési kézikonyvében
foglalt elvarasoknak.
A kiils§ szolgaltatdo munkéjanak feliilvizsgalata soran a belso ellendrzési vezetdnek értékelnie kell az
elvégzett munkat.

A kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodas elemei

Kiilsd szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megdllapodast kell kétni, mely
megallapodas formaja megbizasi, vagy véllalkozasi szerzddés lehet attdl fliggden, hogy milyen céllal
kotik a megallapodast.

Részletesen meg kell hatarozni:

a) ateljesitendé szolgaltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatdkorét);

b) a Kkiils6 szolgaltaté tevékenységét meghatdrozo iranyadd jogszabédlyokat, amelyek
figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

c) amegfeleld nyilvantartisokhoz és fizikai eszk$zokhdz vald hozzaférést, az alkalmazottakkal
vald kapcsolattartast;

d) a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozd
eloirasokat;

e) atevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

f)  kapcsolattartas modjat;

g) az egyiittmiikddés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgaltatd rendelkezésére
bocséatott/bocsatandd  dokumentumok  felsorolasat, az informécidk atadisdra &s
felhasznalasara vonatkozo eldirasokat;

h) a kiils szolgaltatd éltal készitett ellenérzési program, jelentés vagy munkalap ataddsat a
megbizo részére (kinek, mikor, hany példanyban);

i) azelkészilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

J) az adatvédelemrol szol6 rendelkezéseket €s azok betartdsanak kotelezettségét, a titoktartasra
vonatkozd elvarasokat;

k) a dijazas mértékét és litemezését.

IX. A belsé ellenérzési tevékenység értékelése
A bels6 ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkdzei a kovetkezok:

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

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

c) arendszeres idokdzonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;

d) az allamhaztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgélja a jogszabalyok, irdnyelvek, médszertani Gitmutaték, valamint
a bels6 ellendrzésre vonatkozé nemzetkozi standardok alkalmazasat és végrehajtasat (eseti
jellegii értékelés).
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X. A belsé ellenorzési tevékenység tervezése

A tervezés alapelvei
Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kovetkezd kulesfontossaga alapelveket kell kivetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsd ellenérzési vezetd a
folyamat alapt kockézatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

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

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

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendérzések tervezésének a Tankertileti Kdzpontra és
intézményeire/tagintézményeire haté valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy
azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentds kockdzatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mér nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirgjat
évente €rt€kelni, és az éves ellendrzési terveket ennek megfelelden mddositani kell.

A tervezés elokészitése
A tervezés eldkészitése magdban foglalja a kockazatelemzést megelézd el6készitd lépéseket,
valamint magat a kockéazatelemzést is.
A kockazatelemzést megeldzd eldkészités soran a belsd ellenérzési vezetd:
a) elemzi a kiilsé és bels6 kontrollkomyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés soran figyelembe veend6 valtozisokat;
b) értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;
¢) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetSkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;
d) megyvitatja a vezet6kkel, mit varnak el a belsd ellenérzéstdl;
e) avezetdkkel kozosen meghatirozza a belso ellenérzési fokuszt.
A tervezés elkészitési folyamatat a belso ellendrzési vezetd iranyitja.

XI. Kockazatelemzés
A kockdzatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentilja a
szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél létezd kockazatokat. A kockazat-
elemzés az els6 lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kézpont
vezetOivel egyetértésben meghatdrozott belsé ellendrzési  fokusszal —6sszehangoljdk. A
kockazatelemzés szolgiltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét
ellendrzések) elokészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés elsé lépése a Tankeriileti K6zpont és intézményei/taginiézményei valamennyi, az
elemzésbe bevont f6- és alfolyamatainak meghatérozasa. A folyamatokban rejlé fébb kockazatok
azonositasanak elsé Iépéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkoz6 belsé szabéalyzatok megismerését kivetden — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdéakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagu
személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.
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A mitkddési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas, kozepes
¢s alacsony lehet, ami fiigg:
a) a belsé ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl.: mi a legfontosabb
célkitlizés);
b) a folyamatok relativ fontossagatél (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).
Ezt az elemzést a Tankeriileti Kozpont vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
¢rintett kulcsszereplokkel kozosen célszerii elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossdgdnak Gsszesitett értékelése tekintetében.
A kockazatelemzés elvégzéséro] készitett 8sszesitd adattartalméra vonatkozéan jelen Szabélyzat 2.
szamu iratmintaja tartalmaz Utmutatést.

Kockazatok, kockdzati tényezik és a fobb kontrollpontok azonositisa, elemzése
Miutdn a belsd ellenbrzési vezetd viszonylag részletesen megismerte €s megértette a f5- &s
alfolyamatokat, azonositania kell a folyamathoz kapcsolédé jelentds kockazatokat. A belsd
ellenérzés a sajat szakmai véleményére tidmaszkodva feliilbiralhatia a folyamatgazddk altal
meghatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.
Az alabbi, a belsd ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével dsszefliged kérdések megvalaszolasa
segit a jelent6s kockazatok azonositasaban.
@) Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell mitkédniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelden funkcionaljon?
b) A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadélyozhatja a célok teljesitését?
¢) Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi, vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak 4ltal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes mikodése szempontjabdl fontos
kontroll vagy ellendrzési 1épéseket valdsitanak meg. A kockézatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellendrzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.

A kockézatelemzés végeredményének kialakitdsa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsihoz a belsé ellendrnek &ssze kell vetnie az egyes
folyamatok atfogé kockazatelemzését (a folyamatok kockazatardl és a kontrollpontok azonositasarol)
a mitkddési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (a folyamatok
jelentésége a belsé ellenérzési fokusznak a feltérképezésében). Az értékelés végeredménye mutatja
meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellenérzési eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési
szakaszaban.

XIL Stratégiai ellen6rzési terv
A stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan késziti el és a
Tankeriileti Kézpont igazgatdja hagyja jOva. A stratégiai terv négy évre késziil, a Tankeriileti
Kozpont tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellenérzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockdzataira és a belsé ellenérzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz. A bels6 ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, 6sszhangban a Tankeriileti
Kozpont hosszu tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a belsé ellendrzés
irdnyait és sulypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges erdforrasokat, valamint a belsé ellendrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat a Tankeriileti Kézpont céljaihoz igazitva
kell meghatarozni.

XIIL. Eves ellendrzési terv (és dsszefoglalo éves ellendrzési terv)
Osszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel a belsd ellendrzési vezetd osszeallitja a targyévet kovetd
¢vre vonatkozd éves ellen6rzési tervet, majd elektronikusan archivalt valtozatat tajékoztatas céljabol
a Klebelsberg Kézpont Belsd Ellendrzési Fbosztalya részére megkiildi.
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Eréforrasok elosztasa
Az erbforrasok elosztisa az ellendrzési tervek megvaldsithatésaganak biztositédsa szempontjabol
kulesfontossagi 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforras sziikségleteinek felmérése soran a
kévetkezoket kell figyelembe venni:

a) az azonositott kockazatok jelentbsége;

b) atervezett ellendrzés tipusa;

¢) azellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

d) atevékenység kapcsan rendelkezésre 4116 ismeretek szintje;

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

ellendrzési tapasztalatok;

p) azellendrzési vezetd képzettsége, hozzéértése és szakmai gyakorlata.
A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendéri napok szdma az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg. Az ellen6rzési kapacitis meghatarozasanal figyelembe kell venni
az ellenGrzési vezetd egyéb elfoglaltsdgait is. Az éves ellendrzési tervnek megfelelden elkészitendd
eréforras-felhasznalds kimutatasira vonatkozoan jelen Szabalyzat 3. szimi iratmintéja tartalmaz
utmutatast.
Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockézatelemzés eredményeivel
dsszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgélati eljarasokat és
modszereket. Az éves ellenérzési terv adattartalméra vonatkozéan jelen Szabalyzat 4. szamu
iratmintaja tartalmaz itmutatést.
A soron Kkiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellenérzések szamat és erbforrds-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére pontosan
meghatérozni. A soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a rendelkezésre 4llé éves ellendrzési
erdforras 10-30 %-at lehet elkiiléniteni az ellendrzési tervezés soran.

Az éves ellenérzési terv modositasa
Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a Tankeriileti Kézpont igazgatéjaval
egyetértésével modosithatja.
Az éves ellenbrzési terv modositdsanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tandcsadas elhagyasa,
illetve uj ellendrzés/tanacsadés felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a Tankeriileti Kézpont
igazgatGjanak javaslata, vagy a belsd ellenérzés kezdeményezése (pl. ellenérzési parhuzamossag
elkeriilése) alapjan kerdil sor.
Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatérozhaté meg elére, de a tervben
kapacitést terveznek ra. Ezzel szemben terven feliilinek mindsiil az az ellendrzés, amit a tervezett és
a soron kivili kapacitason feliil valésitanak meg (pl. egy tervezett ellendrzés helyett).
Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv moédositasa:

a) azellendrzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;

b) azellendrzott szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;

c) azellendrizendd id6szak kibdvitése valt sziikségessé.

XIV. A bizonyossigot ado6 tevékenység végrehajtisa
Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését
Jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellenérzstt folyamaton és
teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok, megfelelésségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvéardsoknak megfeleléen mikddnek-e, illetve megallapitsa,
hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsd ellenbrzési vezetd koteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az iitemezésnek
megfelelé végrehajtasarol. Az ellendrzésre valo felkésziilés sordn meg kell hatérozni az ellendrzés
céljat és targyat, illetve meg kell vizsgélni, hogy a megfeleld ellendrzési eréforrasok rendelkezésre
allnak-e. Ellenbrzési programot kell késziteni, amelynek adattartalméra vonatkozéan a jelen
Szabalyzat 5. szdmu iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.
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Adminisztrativ felkésziilés

A megbizdlevél elkészitése

A belso ellendrzési vezet6t a Tankeriileti Kozpont igazgatoja az éves ellendrzési tervben foglalt
feladatok végrehajtasara meghizolevéllel latja el. Amennyiben kiilsé szakértd bevonasara keriil sor,
ugy részere a Tankeriileti Kdzpont igazgatdja altal alairt megbizolevél keriil atadasra.

A megbizélevelet jelen Szabalyzat 6. szamu iratmintéja szerinti szerkezetben és adattartalommal kell
elkésziteni. A megbizolevéllel egyidejilleg a belsd ellendrzési vezetd Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tehet. Ennek adattartalmdra vonatkozdan jelen Szabalyzat 7. szdmu iratmintaja
tartalmaz Gitmutatést.

Az ellendrzott szervezeti egység vezet6jének értesitése
Az ellenbrzés megkezdésérdl széban vagy irasban értesiteni kell az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatast ad az ellendrzés céljardl és
formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl, valamint az ellenérzés varhatd idétartamardl. Az értesitd
levél adattartalmara vonatkozdan jelen Szabidlyzat 8. szimu iratmintdja tartalmaz titmutatast.
A helyszini ellenérzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal szoéban vagy irasban be kell
jelenteni az ellendrzitt szervezeti egység vezet6jének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd
tajékoztatast ad az ellendrzés sordn végrehajtandd feladatokrdl, valamint az ellenérzés varhatd
idétartamarol.
Az eclbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjén —
meghiusithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagyasardl a belsd
ellendrzési vezetd dont. Az elézetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellenér altaliban akkor dént, ha:
— a kockézatelemzés, vagy mintavételezés eredménye alapjén az ellenérizendé bizonylatok
nem, vagy csak hianyosan 4llnak rendelkezésre,
— avizsgilat al4 vont teriilet szabalytalansag, vagy csal4s gyantjaban érintett,
— az ellenbrizend6 tevékenységért feleldés vezetd varhatdan meghilsitia az ellenbrzés
eredményes lefolytatasat.
A helyszini ellenérzés megkezdésekor a belsd ellendrzési vezetd koteles az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjének vagy az Ot helyettesitd személynek a megbizdlevelét bemutatni.

Az ellendrzés idosziikségletének nyilvintartisa

Az adott vizsgalattal t6ltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belsé
ellenérzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovObeni ellendrzési programok idésziikségletének
tervezéseben, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez pedig alapul szolgal. Az ellenéri napok
vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni és azt az ellendrzés
valamennyi tovabbi fazisaban (ellen6rzés végrehajtasa, jelentésiras) szitkséges folytatni.

A belso ellendrzési vezetd vezeti az adott ellendrzés végrehajtaséra forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellenérzési nyilvantartisban az iddsziikséglet

nyilvantartasra vonatkozo részben meghatarozza az adott ellendrzéshez felhasznalt munkaidét,

Az ellendrzési program elkészitésének menete
Az ellendrzési program Osszeéllitasa soran a belsé ellendrzési vezetd dsszegyiijti a rendelkezésre 4ll6
hattér informaciokat, meghatarozza az ellendrzés célkitiizéseit és targyat, az ellendrizendd iddszakot,
a szitkséges er6forrasokat, valamint az ellendrzés modszereit. Az elkésziilt ellendrzési programot a
belso ellendrzési vezeto hagyja jova és irja ald.
Az ellendrzési program elOkészitésének 1épései a kivetkezok:
a) A rendelkezésre 4116 hattér-informaciok dsszegyiijtése
A belsé ellendrzési vezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapcsoloddan rendelkezésre all6 informéacidkat.
b) Az ellenorzés célkitiizéseinek véglegesitése
A belso ellenérzés feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitiizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az
ellen6rzés mire irdnyul. A céloknak a kockéazatelemzés sordn azonositott kockézatok
jellegzetességeit kell figyelembe venni.
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¢) Az ellendrzés targyanak véglegesitése
Az ellenOrzés targyanak véglegesitése soran a belsd ellendrzés hatirozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaba, mely fo- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Az ellenbrzés targyanak meghatdrozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy a
bels6 ellendrzési vezetd az azonositott kockézatokat kezelni hivatott kontrollok
megfelel6sségérdl megalapozott véleményt tud alkotni és ahhoz kapecsolédéan megfeleld
bizonyitékot tud szolgéltatni.

d) Az ellendrizendé idoszak véglegesitése
Az ellen6rzés végrehajtidsanak tervezése soran ki kell jelélni, hogy az adott ellendrzés
mekkora idészakot olel fel. A belsd ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot add
tevékenység.

e¢) Az er6forrasok helyes meghatirozasa
A belso6 ellenérzési vezetd ismételten megbizonyosodik arrdl, hogy a sziikséges eréforrasok
elegendbek-e a meghatarozott célok eléréséhez. A vizsgalat lefolytatdasdhoz sziikséges
ellen6ri napok végsé meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitésat, mind
az idOkereteket €s a belso ellendrzési vezetd tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe
kell venni.

f) Azellendrzés médszereinek meghatarozasa
Az ellenbrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati
technikdk, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovdbba a
rendelkezésre allo er6forrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra.

g) Az ellendrzési program irasba foglalasa
Amennyiben a belsd ellendrzési vezetd a fentieknek megfelelden megtervezte az ellentrzés
lefolytatdsat, azaz dsszegylijtétte a rendelkezésre 4llo hattér informacidkat, meghatérozta az
ellenbrzés ceélkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd iddszakot, tovabba meghatirozta a
sziikséges eréforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellenérzési program adattartalmdara vonatkozdan
jelen Szabalyzat 5. szamu iratmintaja tartalmaz dtmutatast.

Az ellendrzés lefolytatasa
A helyszini munka az ellendérzési program végrehajtisat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak €s a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, teszteléséhez
vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.
A helyszini munka fobb feladatai a kvetkezok:
a) a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek alapjan;
b) a kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgélati eljardsok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;
¢) akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;
d) az ellendrzési célkitiizéshez kapcsoldédd ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;
e) azellenorzott vezetdkkel a folyamatos kommunikaci6 fenntartésa és értesitésiik az ellenérzés
megallapitasairdl, javaslatair6l.
Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsdsorban az ellendrzés
targyahoz, céljahoz és iddszakahoz kapcsolodd dokumentaciok alapjan a belsdé kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellenérzési programban meghatarozott ellenérzési modszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.
Az adatbekérés utjan kapott informacidk valodisagat a belsd ellendrzési vezetd — a rendelkezésre 4116
eszkozokkel — koteles megvizsgalni

Nyito megbeszélés, kommunikacio az ellenérzittekkel

A nyité megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsd napjan keriil sor az ellenérzott teriiletért
felelGs vezetd és az ellendrzésben résztvevok részvételével.
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A nyité megbeszélés fobb céljai:
a) amegbizolevelek bemutatisa az ellendrzott szervezet, szervezeti egység vezetdjének;
b) tajékoztatis az ellenbrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellenbrizendd idészakrol és az
ellendrzés modszereirdl;
c¢) azellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése:
d) az ellenérzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idékereteinek meghatarozésa, a
sziikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése
Az ellendrzést a bels6 ellendrzési vezeté megszakithatja:

a) ha soron kiviili vizsgalatot, vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanicsadod

tevekenységet kell lefolytatni,

b) ha az ellendrzést végzd az ellendrzés lefolytatisaban akadéalyoztatva van.
Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az az ellendrzéttnél:

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas, vagy elhérithatatlan ok,

b) aszamviteli rend 4llapota,

¢) adokumentécié és a nyilvantartasok hidnyossaga,

d) az ellendrzitt szervezet, illetve szervezeti egység jogsérté magatartisa
az ellendrzés lefolytatasat akadalyozza.
A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa, vagy felfliggesztése esetén arrdl irasban
tajekoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét. Egyuttal felszélitja az ellendrzistt szervezeti
egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére. A felfliggesztés kiértesitd levele adattartalmara
vonatkozoan jelen Szabdlyzat 9. szimu iratmintaja, mig a bels6 ellendrzési vezetd akadalyoztatdsa
miatt kezdeményezett ellendrzés megszakitasa esetén kiértesitd levél adattartalméara vonatkozodan a
jelen Szabalyzat 10. szamu iratmintdja tartalmaz utmutatast.
A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly elhdrul4satdl
szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id8pontjardl a belsd ellenérzési vezeté dont és az
ellendrzés folytatasardl irdsban értesiti az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjét.
Amennyiben az ellenérzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezeti egység érdekkdrébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a dokumentacio és
nyilvantartas hidnyossaga), a belsd ellenérzési vezetd koteles irasban hataridét megallapitani az
ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.
Az ellendrzés megszakitasardl vagy felfliggesztésérdl a belsé ellendrzési vezetd egyidejiileg irasban
tdjékoztatja a Tankertileti Kézpont igazgatojat.

Az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaris meginditasara
okot ad¢ cselekmény, mulasztis vagy hianyossag feltirdsa esetén alkalmazandé eljiris

E kérdéskdrbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltdrasa tartozik. Ezeket, a cselekményeket jelen
kézikényvben, dsszefoglald néven: szervezeti integritast sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sértd eseményeknek kezelésének célja, hogy a kiilonbdzd jogszabilyokban és
szabalyzatokban  meghatirozott  elSirdsok  sériilésének, megszegésének  megelézéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitdsa, hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség megéllapitésa, hathatos
intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

Amennyiben a bels6 ellenérzési vezetd vizsgélata sordn olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelent6s negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekdvetkezése valdsziniisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdénal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve
a Tankeriileti Kézpont igazgatojat késlekedés nélkiil informélnia kell. Ilyen esetekben nem vérhat a
belsd ellendrzési jelentés, vagy tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossdg gyantjanak észlelése
esetén a belso ellendrzési vezetdnek célszerili azonnal jegyz6kdnyvet felvennie.

15



Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Az Esztergomi Tankerileti Kézpont
25/2018. (VIL. 30) szdmu szabélyzata Belso Ellenorzési Kézikényve

Ellendrzési munkalapok
A belsé ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok kétfélék lehetnek:
A mar meglévé, rendelkezésre 4116 dokumentumok, pl.:

o az ellendrzdtt szervezet vizsgdlat ala vont folyamatainak, tevékenységének
ellen6rzési nyomvonalai;
° az ellendrzott szervezet éltal a vizsgélat targyat képezd eljarasra vagy feladatra

vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy maésolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvéantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;
° korabbi ellenérzések relevans dokumentumai:
o Jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezé teriiletet vagy
eljarast szabalyozzik;
° az ellendrzott szervezet éltal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetsi utasitasok,
kézikonyvek, irdsbeli irdnymutatasok és eljarasok.
A belsd ellendrzési vezetd altal készitett munkalapok (a munkalapok adattartalméra vonatkozéan
jelen Szabdlyzat 11. szimi iratmintdja tartalmaz Gtmutatést), mint példul:
o azellendrzott személyekkel folytatott tArgyaldsrol, interjiirdl késziilt munkalap;
e azellendrzott szervezet miikodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;
e azelvégzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa;
e azelkészitett kérddivek.
Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentés-tervezetben/jelentésben (az
ellenérzési jelentés-tervezet/jelentés adattartalmara vonatkozéan jelen Szabalyzat 12. szami
iratmintaja tartalmaz tmutatast) foglalt megdallapitdsok és kovetkeztetések alatdmasztisa. A
munkalapok az ellenérzés kezdetétdl annak végéig a belsé ellendr A4ltal elvégzett munka
dokumentécidjaként szolgdlnak. A bels6 ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az
ellenérzési programban foglalt minden egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodd kulesfontossagn
informacidkat. A munkalapok az ellendrzést feliilvizsgdlé személy vagy kiils6 ellenér szamara is
lehetéve kell, hogy tegyék a munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell,
hogy teremtsék az ellenérzési program vonatkozd lépése, feladata, illetve a megéllapitisok és
kovetkeztetések kozotti kdzvetlen kapesolatot.
Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl adédéan
eltérd lehet, azonban 4ltaldban a kvetkezd tényeket kell dokumentélniuk:
a) adott vizsgélatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
b) akontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysiganak vizsgalatat és értékelését;
¢) a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Ssszegyiijtstt informaciokat, a megallapitasokat és
levont kvetkeztetéseket;
d) azellendrzést lefolytato és az ellendrzott teriilet kommunikacidjat.

technikak
Az ellendrzés sordn a belsé ellendrzési vezetonek a megéllapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen és
kdzvetett modszereket, tovabbd az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozésat szolgald
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.
Az alkalmazott vizsgalati eljarasok és modszerek kiiléndsen a kdvetkezok lehetnek:
a) eljarasok és rendszerck szabalyzatainak elemzése és értékelése;
b) pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszdmolok, szerzddések,
programok elemzése és értékelése;
¢) folyamatok és rendszerek miikddésének tesztelése:;
d) dokumentumok és nyilvantartasok vizsgélata;
e) kozvetlen megfigyelésen alapuld ellenérzés (interju, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);
f) informatikai rendszertesztelési eljardsok.
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A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A belsd ellendrzési vezetd koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a
valdsagnak megfelelden irasba foglalni, €s azokat elegendé és megfelelé bizonyitékokkal
alatdmasztani.

Az ellendrzés altal nyilvantartott informacionak €s bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
a) egy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le belSle, mint amit a
belso ellendr tett (elégséges);
b) mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
(megbizhatd);
¢) logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitdséra irdnyul (relevans és fontos).

Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhatd kiilondsen:

a) azeredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsodleges okirata, bizonylata;

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

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

d) atanGsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendrzést végzo altal meghatarozott
szbvegrészét €s szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozds jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat a belsd ellenér és az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen allapit meg és e tényt alairasukkal
igazoljak;

) afénykép, videofelvétel, vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkdz, amely alkalmazhat6 az
ellendrzést végzo altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) aszakértdi vélemeény, amely a specialis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért szakértd
altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellenérzitt szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli, vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnyaban, vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kdzol;

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

Jj) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
szlirési feltételek beallitdsaval nyerhet6 adat.

A bels6 ellenérzési vezetd koteles az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyanija meril fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kézpont
igazgatdjanak jegyzokonyv alapjan atadni.

Az ellen6rzés sordn a belso ellendrzési vezetd kérésére az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
kateles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje igazolja,
hogy az ellendrzott feladattal Osszefliggd, felelosségi kérébe tartozd valamennyi okményt, illetve
informacioét hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta. A teljességi nyilatkozat mintéja jelen
Szabalyzat 13. szamu iratmintaban talalhato.

XV. Az ellenorzési jelentés
A belso ellendrzési vezetd a jogszabalyoknak €s bels6é szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysigot és eredményességet vizsgalva, a belsd ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
Tankeriileti K6zpont igazgatdja, valamint az ellendrzott szervezeti egység azon tagjai szamaéra,
amelyek kozremiikddése a belsd ellenorzés altal feltart hianyossagok, hibak megsziintetéséhez,
korrigalasdhoz elengedhetetlen. A belsd ellendrzési vezetd az ellenérzés targydra vonatkozo
megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait ellendrzési jelentésben rogziti (az ellendrzési jelentés-
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tervezet/jelentés adattartalmdra vonatkozéan jelen Szabdlyzat 12. szAmu iratmintdja tartalmaz
Utmutatast). A megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat vigy kell lényegre téréen és
vilagosan megfogalmazni, hogy
@) azellenérzott szervezeti egység egészének mitkddése, gazdalkodasa, vagy az ellendrzott
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,
b) vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat,
c¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

Az ellendrzési megdllapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének miikddésére, a miikodés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fobb ellendrzési
feladatok szempontjabol. A belso ellendrzési vezetd koteles az ellendrzési jelentésben objektiven
szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negatfv megallapitdst, hidnyossigot é&s
ellentmondast, amely biztositja a vizsgélt tevékenységrél szo16 ellendrzési jelentés teljességét.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell kévetnie,
amelyben az ellendrzéshez kapcsolddd informaciok szerepelnek.

Az ellenbrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyosségokat dsszefoglald értékelést kell adni.

A megillapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése
A megallapitasok az ellendrzési tényéllds ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.
Eppen ezért a megallapitasok:

@) pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtamasztottak;

b) az ellendrzési programra hivatkoznak,

¢) jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.
A jelentésben megfogalmazott megallapitdasok és kovetkeztetések alapjan a belsd ellendrzési
vezetdnek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hidnyossagok, gyengeségek
kijavitisara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miiksdésre. A javaslatok
kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenérzés soran
kijavitasra keriiltek.

Osszesitett vélemény az ellendrzitt teriiletrsl

A belsd ellenbérzési vezetd Osszesitett értékelést és véleményt ad az ellenbrzott teriiletrdl. A

véleményt a kdvetkezo 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.
a) Megfeleld
Az ellenbrzés ,megfeleldnek™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és min6ségi teljesitményt mutatnak. A megéllapitdsok alapvetSen
nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a bels ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kozolt megallapitisok nem utalnak alapvetd gyenge
pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és eljarasokban. Az ilyen
teriileteken gyakorlott, hozzdérté munkaeré dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a
célkitlizések megvalositasara, a kockazatok megfeleld kezelésére.
b) Korlatozottan megfeleld
Az ellenbrzés korlatozottan megfelelének™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben meg-
feleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megéllapitisok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellenér-
zési pontok, vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikadtetik, illetve kéve-
tik nyomon megfelelen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezet6je nem tesz megfeleld
korrekeci6s intézkedéseket, akkor a belsé iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges
hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok
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altalaban hatékonyak és az ellendrzési megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak,
amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigdlhatok a vezetés beavatkozasa nélkdl.

¢) Gyenge

Az ellendrzés ,.gyengének™ értékelt teriiletein a belsd ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszere tobb hianyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezet6i nem kovetik nyomon és nem feliigyelik
megfelelden, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellentrzési pont vagy folyamat mitkédjon. Azonnali korrekeids intézkedésre van
sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz)
jelentéseknek kell kdvetniiik.

d) Kritikus

Az ellenérzés , kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek tdbb
fontos szempontbo6l is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd
ellenérzési pontok, vagy folyamatok mikodésérél sem beszélhetiink és ezek a rendszerek
annyira gyeng€k, hogy a pénziigyi veszteség kockézata magas (vagy az mdr be is kvetkezett). A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irnyelvek és eljardsok ilyen esetben megakadalyozzak
az ellenorzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvaldsulasat. A korrekcids intézkedést
a vezetés részérdl szigora (pl. heti) beszamoltatasnak kell kvetnie.

e) Elégtelen

Az ellenorzés ,elégtelennek™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
clégtelenek, silyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellenérzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozzd nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozo térvények ¢és
Jogszabalyok Kkirivé és/vagy ismétlédé figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatirozott
iranyelvektdl €s eljarasoktol valé szandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgbsen intézkedéseket — végsd soron
a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és életképességének a
veszélyeztetésével jarhat.

Vezetdi dsszefoglald

A vezetdi dsszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informéciokat kell kiemelnie,
ugy, mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrol,
folyamatrol kialakitott, Gsszesitett vélemény. A vezetdi dsszefoglalod része az ellendrzési jelentésnek.

A belsé ellenorzési jelentés elkészitéséért felelds személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalméért, a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolodd
javaslatokért, a megallapitdsok valodisagdért és alatAmasztasaért a vizsgalatot végzd belsd
ellendrzési vezetd a felelds.

Mivel a bels6 ellendrzési vezetd feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés elkészitése, 4t kell tekintenie a munkalapokon szereplo, az ellenérzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellen6rzési jelentés tervezetét.
Kévetkez0 lépésként a belsé ellendrzési vezetének felill kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas ¢s kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelel6en alatdmasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egveztetésre

A bels6 ellendrzési vezetd a jelentés-tervezetét (Szabalyzat 12. szamu iratmintdja), illetve annak
kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak,
akire vonatkozéan a jelentés-tervezet megallapitast, vagy javaslatot tartalmaz (érintettek). Az
érintettek €szrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kotelesek
megkiildeni a bels6 ellendrzési vezetd részére, indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
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hatarid6t is megallapithat. Soron kiviili ellen6rzés esetén a belsé ellendrzési vezetd ennél révidebb
hataridét is megallapithat.

A jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben (Szabalyzat 14. szdmi iratmintdja) fel
kell hivni az ellenérzott figyelmét arra, hogy a hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges vélaszt is jelezni kell a hatarid6n beliil, tovdbb4, azt hogy az észrevételek megkiildésével
egy idbben az Cdrintetteknek lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére (a
megismerési zaradék mintdja a Szabdlyzat 15. szim\ iratmintdjaban tallhat6).+

Az észrevétel elfogadasarol, vagy elutasitasardl a belsé ellendrzési vezetd az észrevételezési hataridd
lejartatél szadmitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tijékoztatast ad és indokolja az el nem
fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés Gsszehivésat (az észrevétel
elfogadasarol, vagy elutasitisardl szolo vélaszlevél mintajat a Szabdlyzat 16. szamu iratmintdja,
mig az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére vonatkozé meghivd mintéjat a Szabalyzat 17.
szami iratmintdja tartalmazza). Az egyeztetdé megbeszélésrél jegyzokonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbesz¢élés eredményét. Az egyeztetd megbeszélés jegyzékonyvét csatolni kell az
ellen6rzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vits kérdéseket, 4llaspontokat.

Az elfogadott észrevételeket a belsé ellendrzési vezetd atvezeti az ellendrzési jelentés tervezeten. Az
erintettek €szrevételeit és a belsd ellenbrzési vezetd észrevételekre adott vélaszat csatolni kell az
ellendrzés dokumentacidjahoz.

Az ellenérzési jelentés tervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ., Tervezet” szét.

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus Gton is, amennyiben mindkét &l elfogadja ezt a
lehetbséget ¢s biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentdlasa. Ily médon gyorsithaté az
egyeztetés folyamata.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat, vagy javaslatokat tartalmaz az
érintett szervezeti egység vonatkozésdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik a belsd ellendrzési vezetd részére a megadott véleményezési hataridén beliil,

Az ellendrzés lezarasa

Egy adott ellenérzés akkor tekinthet lezartnak, ha a jovahagyott ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az a Tankeriileti Kozpont igazgatoja megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egyseg reszere (illetve annak, akire vonatkozdan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A belsé ellendrzési vezetd az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett ellenérzési jelentést
(Szabdlyzat 12. szdmu iratmintdja), illetve annak kivonatdt aldirésival latja el és megkiildi a
Tankeriileti Kdzpont igazgatdja részére jévahagyas céljabol.

A jovahagyott ellenbrzési jelentés 1 példanyat a Tankeriileti Kézpont igazgatdja megkiildi az
ellendrzstt szervezeti egység részére (tovibbd annak, akire vonatkozéan megallapitist vagy
javaslatot tartalmaz). A kisérolevélben (Szabdlyzat 18. szdmu iratmintija) tajékoztatja a
cimzetteket az ellendrzés lezarasardl és sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési tery
elkészitésére.

A jovahagyott ellendrzési jelentés egy elektronikusan archivalt példanyat a belsd ellenérzési vezetd,
a Tankerileti K6zpont igazgaté tudtdval és hozzajarulésaval, tajékoztatdsra megkiildi a Klebelsberg
Kozpont Bels6 Ellenérzési Féosztalya részére.

Amennyiben az ellenérzés soran biinteté-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot addé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, az nem
befolyédsolja az ellendrzés lezarasat.

A DbiintetS-, szabélysértési, kértéritési, illetve munkéltatéi intézkedés meginditdsara okot add
cselekményt, mulasztast, vagy hidnyossagot szervezeti integritést sérté eseményeknek nevezziik. A
szabalytalansag valamely létezd szabalytol (pl. jogszabaly, belsé szabalyzat) vald eltérést jelent. Két
csoportjat kiilonboztetjiik meg:

a) szandekosan okozott szabalytalansag (pl. félrevezetés, csalés, korrupcid);

b) nem szandékosan okozott szabélytalansag (pl. figyelmetlenség).
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