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A belsd ellendérzést végzének a szervezeti integritast sértdé eseményeknek kiemelkedéen silyos
eseteit, illetve azok bekdvetkezésének lehetoségét kell felismernie:

a) a személy elleni blincselekmények kategoridjaban (pl.: személyes adattal valo visszaélés) a
szabadsag és az emberi méltosag elleni biincselekmények kozott leggyakrabban eléfordulo
esetek: magantitok megsértése, visszaclés személyes adattal, levéltitok megsértése,
rdgalmazas, becstiletsértés;

b) az allamigazgatas, az igazsagszolgaltatds €s a kozélet tisztasaga elleni biincselekmények
kategoridjaban (pl. szolgélati titoksértés, hivatali visszaélés, vesztegetés);

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

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

e) a gazdasigi blincselekmények kategoridgjaban (pl. szamvitel rendjének megsértése,
jogosulatlan gazdasagi eldny megszerzése, lopds, sikkasztds, csalas, hiitlen kezelés, hanyag
kezelés, szerzodi joghoz kapesolodod jogok megsértése, szamitastechnikai rendszer és adatok
elleni blincselekmény; pénzmosas).

A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi felelésség megallapitdsa alapjaul szolgald
mulasztasok, szabalytalansagok, karokozasok és egyéb jogsértd cselekmények gyanija esetén a
belsé ellendrzési vezetd kiteles ellenérzési jegyzokdnyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett
személy 3 munkanapon beliil kiteles észrevételezni.

Intézkedési terv elkészitése, jovahagvasa és modositasa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl térténd beszamolasért
az ellenorzétt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds. Az
intézkedési tervnek tartalmaznia kell az ellenérzési javaslatokra készitett intézkedések soran
elvégzendé feladatokat, azok felelOseit és a hataridoket. Az intézkedési terv mintdja a Szabdlyzat 19.
szamu iratmintajaban talalhato.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a vonatkozd
hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodd
hataridoket Uigy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol
értelmezheto.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a Tankertileti igazgatd és a belsd ellendrzési vezetdje részére. Indokolt
esetben a belso ellendrzési vezetd javaslatara a Tankeriileti igazgatd ennél hosszabb, legfeliebb 30
napos hataridot is megallapithat.

A Tankeriileti Koézpont igazgatdja az intézkedési terv jévahagyasirdl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill — a belsd ellendrzési vezeté véleményének kikérésével —
dont.

Az intézkedési terv feliilvizsgalatat kovetden a Tankeriileti K6zpont igazgatdja levélben értesiti az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjét annak elfogadasardl, vagy elutasitasardl (Szabalyzat 20.
szamu iratmintdja). Elutasité dontés esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetOjének ]
intézkedési tervet kell késziteni.

Az ellenérzott szervezeti egység vezetOje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartat megelézden - hatarid6, illetve feladat
modositast kérhet a Tankertileti Kézpont igazgatdjatol. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a
Tankeriileti K&zpont igazgatdja - a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és
err6l tijékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét €s a belso ellendrzési vezetdt is.

A kérelem elbiralasanak jogat a Tankeriileti K&zpont igazgatdja atruhazhatja a belsd ellendrzési
vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hataridé mddositasi kérelmekrol és azok elfogadasardl vagy
elutasitasardl.

XVI. Az ellendrzések nyomon kovetése
Az ellenérzések nyomon kivetése
Az ellenérzott teriilet vezetOjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl tajékoztatnia kell
a belsé ellendrzesi vezetdt (az intézkedések nyilvantartasara szolgald kimutatast a Szabalyzat 21.
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szamu iratmintdja, mig annak végrehajtasardl szolo beszamold elkészitésére vonatkozé felszdlito
levelet a Szabdlyzat 22. szamu iratmintaja tartalmazza).
Az ellendrzési megallapitasok nyomon kdvetésének elsddleges eszkozei:

a) az intézkedési terv végrehajtdsanak figyelemmel kisérése;

b) utdvizsgalat.

c)
Az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése
A tevékenység soran a belsd ellendrzési vezetd értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott
intézkedései megvalodsultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és idészeriiek.

Utdvizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonységat sziikség esetén utovizsgalat keretében, vagy a teriiletet
érintd kovetkezd ellendrzés sordn feliil kell vizsgalni. Az utévizsgélat hasonlit a hagyomanyos
ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés targya szlkebb, csak az ellendrzési
jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcsolddé javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ha a bels6 ellendrzés az utévizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelelé Iépések, akkor arrél a
Tankeriileti K6zpont igazgatdjat tajékoztatni kell.

XVII. Beszimolas
A belso ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gitmutatéd
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.
Az éves (6sszefoglald éves) ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:
a) a belsd ellendrzés éltal végzett tevékenység bemutatdsa Onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,
ab) a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozé tényezok bemutatésa,
ac) atanacsado tevékenység bemutatésa;
b) a belsé kontrollrendszer miikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a belsod kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett fontosabb
javaslatok,

bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése
¢) azintézkedési tervek megvalositasa.
Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a bels6 ellendrzési vezetd a felel6s, amelyet jovahagyasra
megkiild a Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak.
A Tankeriileti K6zpont igazgatdja az éves ellendrzési jelentést megkiildi a Klebelsberg Kdzpont
Belsd Ellendrzési Foosztaly vezetdjének a targyévet kovetd év februar 15-ig.

Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

Az ellendrzési munka dokumentildasa a bels6é ellendrzési vezetd éltal az ellendrzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellenérzési munka sordn szerzett €s megOrzott irdsos €s/vagy
elektronikus dokumentumokban t6rténik, amelyeket Osszefoglaléan munkadokumentumoknak
neveziink. Az ellenbérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvéntartasat ellendrzési mappak képezik.
Az ellendrzések nyilvantartisara a Szabalyzat 23. szamu iratmintaja szolgal

Az Altaldnos bels6 ellenérzési mappa hattér informdaciéval szolgél a belso ellendrzési vezetének az
ellendrzitt szervezeti egységekrdl, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrdl, a vonatkozo stratégiai
és operativ tervekrdl, jogszabalyokrdl és bels6 szabalyzatokrol, modszertanokrol, az esetleges egyéb
ellenérzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappat folyamatosan aktualizélni sziikséges.
Tartalmi elemei a kévetkezdk:

e Stratégiai operativ tervek,

22



Az Esztergomi Tankeriileti Kdézpont Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont
25/2018. (VIL. 30) szam1 szabalyzata Belso Ellendérzési Kézikonyve

Szerzodések, egytittmitkddési dokumentumok,

A szervezeti egység tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

Jogszabalyi hattér, bels¢ szabalyzatok, modszertanok,

A belso kontrollrendszer egyes elemeit alatimaszté dokumentumok (példaul: ellenérzési

nyomvonal, folyamatabrak, Integralt kockazatkezelési eljarasrendjérdl szolo szabalyzat |

Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabdlyzata, vezetdi elszamoltathatosag

dokumentumai, szdmviteli eljarasok szabalyai, stb.),)

e Szervezeti dbra a felelos személyek beosztdsanak és neveinek megjelolésével, valamint a
feleldsségi korok bemutatasaval,

e Korabbi ellenérzési jelentések,

Egyéb hasznos informacidk.

L]
A Konkrét ellenérzési mappa a munkalapokat tartalmazza. A munkalapok a belsd ellenérzés
birtokdban vannak. Fontossiguk mialt azok biztonsagos Orzésérdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl a belso ellenérzésnek kell gondoskodnia.
Az ellenérzés sordn elkészitett, vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az a
szilkséges ellenérzési informaciok, visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvantartast az adott ellen6rzésre vonatkozé mappaba kell leflizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa adattartalmanak nyilvantartasira szolgald
iratmintat a Szabdlyzat 24. szimu iratmintédja tartalmazza.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsd ellendrzés birtokdban
maradnak mind az ellen6rzés végrehajtdsa sordn, mind pedig az ellenérzést kdvetd iddszakban.
Biztositani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen személyek
szdmara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenorzési anyagokhoz vald hozzaférésre
iranyul, a belso ellen6rzési vezetéhoz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz valé
hozzatérés feliigyeletéért.

A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységének vezetdje, vagy kiilso fél (pl. kiilsé ellenérok) kérhetik
az ellenérzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valo
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok igazoldsahoz
vagy megmagyarazasihoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra térténd felhasznalasahoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetdnek kell jovahagynia, de abban az esetben,
ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltd] érkezik, a Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak szintén jova kell
hagynia.

A Tankeriileti Kdzpont igazgat6ja — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet
ugy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvadnossigra vagy harmadik fél
tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével.

Az ellendrzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell meg6riznie a Tankeriileti Kézpont Iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

XVIII Tandcsado tevékenység
A tanacsadé tevékenység fogalma, elhatirolasa a bizonvossagot adé tevékenységtil
A belsé ellendrzési vezetd nem fogadhat el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek mésok szdméara torténd lehetové tétele, mely
kovetelmények fennéllnanak egy ellendérzési feladat soran.
A tanacsadé tevékenység kategoriai a kovetkezok:
a) Hivatalos tandcsadoi megbizdsok: elére tervezettek, irasbeli megéallapodds sziikséges, akar
a belso ellendr, akar kiilsé szolgaltatd végzi a tanicsaddi tevékenységet.
b) Informilis tandcsadéi megbizdasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszer(i informacidcsere.
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¢) Specidlis tanicsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvalositasénak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvilasa, mds
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

d) Siirgdsségi tanicsad6i megbizdsok: részvétel egy katasztrofat, vagy maés jelentds
koltségvetési hatasu esemeényt kovetd, a miikodések helyredllitisaval, vagy fenntartasaval
foglalkozé munkacsoportban, melyet dtmeneti idészakra szol6 segitség nytijtasaval, specialis
¢s szokatlan hatarideji feladattal biztak meg.

A tanacsadé tevékenységre vonatkozd irdnyelvek
A belsd ellenérzési vezetdnek a tandcsadd tevékenység elvallaldsa és végzése soran az alébbiakra
kell tekintettel lennie:
a) A tandcsadd tevékenység céljainak 8sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
b) A tandcsadé tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.
c) A belso ellendrzés fliggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanacsadé tevékenység
vegzese soran.
d) Amennyiben a tandcsadé tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a targyilagossig
csorbulésa feltételezhetd, errdl a Tankeriileti Kozpont igazgatojat tajékoztatni kell.
e) A belso ellendrzési vezetd nem hozhat a Tankeriileti Kdzpontot érintd vezetdi déntéseket.
A tandcsadé tevékenység végzése sordn a bels ellenérzési vezet$ nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasaval, 4talakitdsdval stb. kapcsolatos vezetdi felelsséget, feladatokat (ide
tartozik a szabdlyalkotdsban, szabalyzatok aktualizalasban valo felelds részvétel is). A tanacsadd
tevékenység célja nem lehet barmelyszintii vezetdi feleldsség csokkentése.
Az elézbéekben felsorolt kovetelményeket a belsé ellenérzésnek mérlegelnie kell és csak abban az
esetben lehet elvéllalnia a tanacsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tanacsad¢ tevékenység tervezése és végrehajtasa
Az éves ellendrzési terv tartalmazza a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast.
Az éves ellendrzési tervet a belsd ellenérzési vezeté a Tankerileti Kozpont igazgatdjanak
egyetértésével modosithatja.
Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellen6rzést a Tankertileti Kézpont igazgato, illetve a
bels6 ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
A tandcsadd tevékenységre szold felkérésnek — amely torténhet széban vagy irdsban — tartalmaznia
kell:

@) atanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.
Amennyiben a bels6 ellenérzési tevékenységet teljes korlien kiilsé szolgaltatd latja el, akkor a
tandcsado tevékenységre szolo felkérést minden esetben irdsban kell rogziteni.
A belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen a tanicsadé tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.
Az elére nem tervezett tandcsaddi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitds vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiils6
szolgaltatd bevondsara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves ellendrzési tervet.
A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés altal
elvégzett munkar6l és gondoskodni az ellendrzési és tanacsaddi tevékenységhez kapcsolddd
dokumentumok megdrzésérdl.
A tanicsado tevékenység dokumentalédsa a belsé ellendrzési vezetd altal készitett, illetve a tanacsadéi
munka sordn szerzett €s megOrzott irasos es/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban
€¢s mas adatformatumban tGrténik, amelyeket Osszefoglaloan tandcsadéi  tevékenység
munkadokumentumainak neveziink.

A tanacsadoi tevékenysége eredményeir6l sz616 tajékoztatds

A bels6 ellenérzési vezetdnek tajékoztatnia kell a Tankeriileti Kézpont igazgatdjat a tanacsaddi
megbizas eredményeir6l. A tdjékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tanicsadé tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.
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A tanacsadé tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kivetés

A tandcsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfeldl a belsd ellendrzés altal feltart esetleges kockézatok,
kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsadoi tevékenységek
eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informacidkkal szolgélhat a belso ellendrzés szamara a
stratégiai és az éves tervezeés folyamataban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositisdban, a
kockézatelemzés soran.

A belso ellendrzési vezetOnek tandcsadd tevékenysége sordn a Szabalyzat 25. szamu (tanicsadoi
tevékenység munkaprogramja), a 26. szamu (tandcsadoi tevékenység elvégzésérdl sz6l6 beszamold)
¢s a 27. szamu (tanacsadoi tevékenységek nyilvantartdsa) iratmintait kell alkalmazni.
XIX. A belsé ellendrzési tevékenység minoségét biztosité szabdlyok
A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositéd eljarasoknak a kdvetkezdkre kell kiterjedniiik:
a) a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési
standardoknak és a belsd ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek vald megfelelés;
b) a belso ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek, szabalyzatainak
és eljarasainak megfeleléssége;
¢) hozzajarulas a Tankeriileti K6zpont belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
d) az alkalmazandé jogszabdlyok és egyéb eldirdsok betartasa;
e) alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
/) Osszességében annak értékelése, hogy a belsod ellentrzési tevékenység ad-e hozzdadott
értéket és fejleszti-e a szervezet miikGdését.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
felilvizsgalata.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belso ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkozo standardok, jogszabélyok, belsé szabélyzatok, és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon
sor. A folyamatos minéségbiztositas lehetové teszi, hogy a belsé ellenér idében be tudjon avatkozni
egy-egy ellendérzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsé ellenorzési terv,
ellenérzési program), illetve nem a vonatkozé standardoknak, jogszabalyi és belsd szabilyozasi
eléirasoknak megfeleléen keriilt végrehajtasra. A mindségbiztositas keretében minden egyes
ellenérzés lezarasat kovetden egy felmérblapot (Szabdlyzat 28. szdmi iratmintijat) kell az
ellenérzott szervezeti egység vezetdjével és az ellendrzésben résztvevd tovabbi személyekkel
kitdltetni.

XX. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyi elSirasok alapjan késziilt, a Szabalyzatban nem érintett
kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabdlyok elGirdsai alkalmazanddk.

A szahdlyzat a Klebelsberg Kézpont elntkének a jovahagyasat kovetd 5. napon lép hatalyba, és a
hatalyba Iépésekor a mar el§készités alatt allé kbzbeszerzésekre is alkalmazni kell.

A Tankeriileti Kdzpont valamennyi szervezeti egységénél, illetve valamennyi altala fenntartott
kdznevelési intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt elirdsokat az
érintett munkatdrsak megismerjék, aminek tényét a szabalyzathoz csatolt megismerési
nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabdlyzat hatalya ala tartozé személyek kotelesek a vonatkozd jogszabdlyok és e Szabalyzat
el6irdsait attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a télik elvarhatd
gondossaggal eljarni. i

Jelen szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatdlyat vesziti az e targykorben kiadott kordbbi
szabdlyozas.
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Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont Bels6 Ellenérzési Kézikonyvének 1. melléklete

Hataskor matrix

Felelosség

Tankeriileti
Kozpont

igazgatoja

Belso
ellendrzési vezeto

J: jovahagyd; V:végrehajto;

K: kizremiikédo

1 |A szervezet feladatai  teljesitésének és  dontései
meghozataldnak tamogatasa a meglévé és javasolt mikodési
folyamatok és eljarasok ellendrzési kérnyezetének allapotardl v
kialakitott belsd és fliggetlen vélemény nyujtasaval.
2 | A belsé ellendrzési feladatok végrehajtisa kizarolag szakmai
szempontok alapjan a belsd ellendrzési alapszabalyban és a
kézikényvben lefektetett, nemzetkézi ¢és hazai Dbelsd ¥
ellenorzeési standardoknak megfeleléen.
3 | A belso ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése és v v K
koordinacidja.
4 | A belso ellendrzési kézikonyv elkészitése és feliilvizsgalata. J v K
5 |A belsd ellenérzés tevékenységérél rendszeres jelentés I v v K
készitése és megkiildése
6 | A belso ellendrzés képviselete kiilsé szervek és szakértok felé. J A K
7 | A belsd ellendrzési vezetd szakmai képzése és fejlesztése, aki
megfelel6 tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezik. \Y% K
8 | A belso ellendrzési vezeto éves teljesitményének értékelése. J v K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron kiviili
és terven feliili ellendrzéseket is.
10 | Az ellendrzések megallapitdsainak megkiildése a szervezeti
egység vezetOje részére, beleértve a feltart csalasok és v A% K
szabalytalansagok gyanijanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellen6rzésrél nyilvantartas vezetése és v K
nyomon kévetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa J v vV K
13 | Az éves tervezés elokeszitése. A% K
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J: jovahagyé; V:végrehajto; K: kézremiitkodo
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J AV K
15 | A kockéazatelemzés eredményével dsszhangban a stratégiai €s
: T ol J V K
éves ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellendrzéshez kapesolodé adminisztrativ feladatok ellatasa,
pl. a megbizolevél elkészitése, az ellendrzés megkezdésérdl J v K
57610 értesitd levél elkészitése és elkiildése.
17 | Az ellenérzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolodo ] v K
ellendrzési stratégia meghatarozasa.
18 | Az ellenérzés hatokorének meghatarozésa, amely megfeleléen
kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit. J ¥ v K
19 | Az ellendrzési célkitiizések eléréséhez sziikséges eroforras-
5 o ——_ J v \% K
allokacio meghatdrozasa.
20 | Az ellenérzési program elkészitése. J AV K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat  vizsgalatokat, bizonyitékok  gyljtését  €s T VI/K
nyilvantartasat, illetve a dokumentéciés  iranyelvekkel
dsszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellenrzési folyamat sordn folyamatos kommunikacié
az ellendrzott teriilettel (ellendrzést megel6zé értesites, nyité
s ,, - : iy - J A% K
megbeszélés, elorehaladasi (statusz) megbeszélés, zaro
megbeszelés).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitese. J v K
24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. J VK
25 | Az intézkedési tervek megvalosulasanak nyomon kovetése. v \Y% K
26 | Az ellendrzést kovetd felmérd lap kikiildése, Osszegylijtése €s
g5 org: 2iis J v K
értékelése.
27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzd lista kitdltése
annak biztositdsa érdekében, hogy minden ellendrzési lépést J \% K
elvégeztek.
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Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont Bels6é Ellendrzési Kézikonyvének 2. melléklete
Kockidzatelemzési modszertan

A belsé ellendrzés tervezését megalapozd kockézatelemzEs sorén szervezeti folyamatokat vetiink
ala atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatdrozott szempontrendszer (pl.
folyamatokhoz rendelt kockézati tényezdk elemzése, értékelése) alapjan.

A kockézatelemzés elsédleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis a
kedvezbtlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét mérlegelje és
valoszintisitse. A folyamatokban rejlé kockdzatok ugyanis veszélyeztethetik a miikodési
célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockézatelemzés egyes
modszerei a belsd ellendrzés teljes hatokorét érintden alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatérozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy
miikddésével egy meghatirozott célt (vagy célokat) szolgéljon. Ezek megvaldsitasa vagy
teljesitése sordn azonban olyan tényezok is szerepet jatszanak, amelyek bekovetkezése és hatsa
bizonytalan. Bizonytalansiguk a szervezet miikddésének, felépitésének dsszetettségébdl, illetve a
komyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) Osszetettségébdl és kiszamithatatlan
valtozasaibdl fakad.

A kockazatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetoséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje. Kockazatok
egyarant eredhetnek annak eshetdségeébol, hogy a lehetoségeket nem realizaljak, és annak
lehetdségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

Kockazati kategériak

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockdzatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
teriilet kulcsfontossagi tényezéinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli és valdsziniisithetd jovobeli
eseményekkel, a mikodési kdrnyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezok
ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsillyal jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi
kockazatot €s a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.
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Fo6 kockazati kategoriak osztalyozasa

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz osszege, likviditds és
forgd- illetve tOkeeszkdzok értéke, egyéb befektetett
eréforrasok értéke, a miivelet értéke a szervezet szamara.

Magatartasi a vezetbség €s a munkatarsak személyes tulajdonsigai és
értekei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatdsag,
motivacio; a belsé ellen6rzéssel szemben tandsitott
hozzaéllas, elszamoltathatdsig és kontroll.

Torténeti multb€li veszteségek, hibak, szabalytalansagok, kontroll
vetségek stb. volumene, gyakorisdga és oka. Ez a fennalld
aggalyokat is magaban foglalja.

Miikodési miiveletek mérete, komplexitasa, miszaki jellege,
lathatosaga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas mértéke és
valoszinilisége (a miiveletekben, munkatarsak személyében
¢€s folyamatokban); rejlo inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegélas

Kornyezeti kiils6 tényezOk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kdrnyezet
dinamizmusa; kapcsol6ddsok mas rendszerekhez, mas
miveletektdl valo fiiggés (pl. informatika); vezetdség,
kézvélemény aggilyai stb.

Bels6 kontrollhoz kapcesolodd a problémak megel6zésére, észlelésére és korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasira, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések
elérésének eldsegitésére tervezett belsé kontrollok megléte
¢és eredményessége.

Kozvélemény a kézvéleményre gyakorolt hatas

A vezetdség veleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatunak tekinteni,

Kockazatelemzés:

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiildnféle tényezOk kvalitativ mindsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra €s a rendelkezésre 4ll6 informaciokra tdmaszkodd megitélést
eredményez.

Kockazatelemzési modell:

A kockazatelemzés célja megéllapitani az egyes rendszerek kockazatinak mértékét, feladata
pedig meghatéarozni az ellendrzések gyakorisdgat. A magas kockazatil rendszereket gyakrabban
(példaul évente) kell ellenérizni. Az ellenérzések tekintetében magas prioritisi rendszerek
beazonositasahoz nemcsak a kockdzatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tényezOk hatasat is értekelni kell (pl. a vezetoség kérései stb.). Az egyes rendszerek
kockazatelemzését a kockazati tényezik, és azok stlya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben
12 olyan tényezd keriilt meghatarozasra, amely hatdssal van a rendszer miikédésére. Minden
egyes tényezore vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockazati
tényezOk rendszerekre gyakorolt hatdsat (sulyként kifejezve).

A belsd ellendrzésnek tdmaszkodnia kell a Tankeriileti Kézpont kockéazatkezelési rendszerében
azonositott kockazatokra.

30



Kockazati tényezok és értékek

Sz. |  Tényezdk - mrtekek 3 Siily
1. | Belsé kontrollok | Megfeleld és Koézepes, néhany Gyenge
értékelése eredményes hianyossiggal, nem
megfeleléen
megvalodsitott
2. Valtozas / Stabil rendszer, Kis valtozasok, de | A munkatarsak
Atszervezés kis valtozasok nem rendszeresek személyét, a
vagy jelentdsek szabalyozast és a
folyamatokat
érintd, jelentOs
valtozasok
3. | A rendszer Nem komplex Kozepesen Nagyon komplex
komplexitisa komplex
4. | Kolcsonhatds mas | Alacsony Kozepes mértékil Nagymértéki, a
rendszerekkel mértékii, nem rendszer kézvetlen
befolyasol méas kapcsolatban all
rendszereket mas rendszerekkel
5. | Bevétel / Alacsony Kozepes Magas
Koltségszint
6. | Kiilsé Alacsony Kézepes Magas
szervezetek,
illetve partnerek
altal gyakorolt
befolyas
7. | El6z6 ellendrzés 1-2 év 3 év 4-5 év
ota eltelt id6
8. | Vezetoség Alacsony szintli | Kozepes szintil Magas szintii
aggdalyai a
rendszer
miikddését
illetéen
9. | Pénziigyi Kicsi Kozepes Nagy
szabalytalansago
k valésziniisége
10. | Szabélyozottsig Kicsi Kozepes Jelentds
és szabalyossag
11. | Munkatarsak Nagyon tapasztalt | Kézepesen Kevés vagy
tapasztalata és és képzett tapasztalat és semmilyen
képzettsége képzett tapasztalat és
képzettség hianya
12. | Eréforrasok Alacsony Koézepes Magas
rendelkezésre
allasa
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Kockazati tényezdk és alkalmazott silyozas

Buckfzit | o ahmazeit
Sz. Kockazati tényezd tényezo " Ponthatar
. Sualy
terjedelme
1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-3 1-5 1-15
2. | Viltozas / atszervezés 1-3 1-5
3. | A rendszer komplexitisa 1-3 1-5 1-15
4. | Kolesonhatds mas rendszerekkel 1-3 1-5 1-
5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 1-5
6. | Kiilsé szervezetek/partnerek altal I-3 1-5 1-15
gyakorolt befolyas
7. | Legutdbbi ellendrzés ota eltelt ido 1-3 1-5
8. | Vezetoség aggalyai 1-3 1-5 -
9. | Pénziigyi szabilytalansagok 1-3 1-5 1-15
valosziniisége
10. | Szabalyozottsag és szabdlyossdg 1-3 15 1-15
11. | Munkatdrsak képzettsége és 1-3 1-5 1-15
tapasztalata
12. | Eréforrasok rendelkezésre alldsa 1-3 I-5 1-15

A belsé ellendrzési vezetének tapasztalata és szakmai megitélése alapjan értékelnie kell az egyes
kockézati tényez6k adott rendszerre gyakorolt hatasat. Ellendriznie és értékelnie kell az
eredményeket, €s ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkozd
rendszerekért / folyamatokért felelnek.

E szakasz végére minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kozepes, alacsony —
meg kell allapitani. A kockézatelemzés eredménye informaci6val szolgl a stratégiai és az éves
ellendrzési terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4ll6 eréforrasokat veszi
figyelembe.

Kockazatok

A belsd ellendrzési terveket megalapozé kockazatelemzés sorén, a f6- és alfolyamatok felmérése
mellett, kulcsfontossagi lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok rendelése, majd ezen
kockézatok értékelése.

kéazati ,
Ko ?Z.a,tl Kockazatok
kategoriak
Szakmai ® A szakmai feladatellatast szabalyozo belsé szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek Osszhangban a stratégiai és a rovid tavi tervekkel

kapcsolatos kockdzatok | = A szakmai feladatellatésra vonatkozo belsé szabalyzatokat,
utasitdsokat nem tartjak be

" A szakmai feladatellatdsra vonatkoz6 jogszabalyi kévetelményeket
nem tartjak be
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Kockézati
kategoriak

Kockazatok

Szabalyozasbdl €s
annak valtozasabdl
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabéalyozasra a belso
eljarasrendekben

A jogi szabélyozasi, politikai-gazdasagi stb. kGrnyezeti valtozasokat
nem kovetik a belso szabalyozasok

Az \j feladatokhoz, kdrnyezeti valtozadsokhoz kapcsolédo belsd
szabdlyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek
el, vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek
Osszeéllitdsdhoz nem 4allnak rendelkezésre a tervezest befolyasold
jogi és egyéb szabalyok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok
eldre nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befoly4solo szabalyok tdl
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé jogi vagy belséd
szabdalyozasi kdrnyezet til gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Szabalyozas é€s gyakorlat kiilonbdzik

Eltéro jogszabély-értelmezés és/vagy alkalmazés az egyes
intézményeknél

Feladatok id8beli iitemezése és dsszehangolasa nem megfeleld
Feladatok id6beli iitemezése és dsszehangoldsa nem megfeleld
Lassu a szabalyozds valtozasardl szolo informacié atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

A Tankeriileti Kzpont nem id6ben értesiil a vonatkozd szakmai
jogszabalyok teljes korérdl / azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacids
rendszerekben rejlo
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikacid
nem biztositott

A belsd kommunikacids folyamatok nem megfelelden mitk6dnek
A munkatarsak nem kommunikélnak egymassal, nem miikédik a
feliilrol lefelé, illetve az alulrol felfelé torténé kommunikacio

A munkatirsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehetosége
nincs megfelelden kezelve

PR, t4jékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy hasznaljak elbirdsszerlien

Kiils6 szervezetekkel
valo egyiittmikodésben
rejld kockézatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasahoz sziikkséges adatokat, informéacidkat a partnerek nem
bocsatjak idében rendelkezésre

A partner szervezetektol érkez6 adatszolgaltatas hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikécié nem megfeleld
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Kockazati

2 Kockéazatok
kategdriak
A partner szervezetek elére nem lathato valtozdsai negativan
Szervezetek/partnerek befolyésoljdk a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellat4sat
valtozasabdl eredd A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil idében a szervezet,
kockazatok ami negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ

feladatok ellatisara

Tervezésbdl, pénziigyi
és egyéb erdforrasok
rendelkezésre allasabol
ered6 kockazatok

A stratégiai €s révidtavi feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi eléirasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkit(izésekkel

A stratégiai €s révidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nem szdmolnak a tervek végrehajtasat akadalyozé kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

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

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

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

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a
forrés

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditasi elérejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

A betervezett kitelezettségvéllalas nem valosul meg

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

A Tankeriileti K6zpont szervezeti egységeinek vezetdi nincsenek
tisztdban a stratégiai €s rovid tavu célokkal

A Tankeriileti K6zpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
motivaltak

A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek vezetsi nem
mutatnak etikus magatartast munkéajuk soran

A tervezést, miik6dést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmara nem
ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei hidnyoznak a Tankeriileti
Kozpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfelelden mitkddnek
A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a Tankeriileti Kézpont
vezetdsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem
hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozéan a korabbi ellendérzések sulyos
hibékat tartak fel

A projektek elérehaladasat gatld tényezokrdl az informacid késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyd ligyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kdvetés

Jelentéstételi hataridék elmulasztdsa

Jelentések hianyosan, késve keriilnek Gsszeallitasra
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Kockazati
kategoriak

Kockazatok

Az iranyitasi, a belso
kontrollrendszerben és
a bels6 ellendrzésben
rejlé kockazatok

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak
be

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad
A helyszini ellendrzésen feltart probléméak nyomon kdvetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul két le kapacitdsokat
Dokumentum alapt és helyszini ellen6rzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapti és helyszini ellendrzések lebonyolitadsa nem
kelloen részletes / alapos

A helyszini ellen6rzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellenérzési terv
betartisat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomon kévetése /
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfeleléen ellenérzik a kozbeszerzési
kételezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfeleld
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hidnyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljes korii, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabélytalansidgokat nem idében tarjak fel, az eljaras elhizodik
Csak EU-s / hazai ellenérzd szervek tarjak fel a szabalytalansagot
A szabélytalansag tényének megallapitdsa és annak kezelése,
szankcionaldsa nem egységes

Valds szabalytalansagi gyanu eljaras nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhizddik

Minoségileg kifogasolhato tervek muszaki €s idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzodik, a hidnyzé engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu idét vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz szikséges forrdsok nem &llnak
rendelkezésre idOben és Gsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacio nem megfeleld mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhizodik

Megtamadjak a lefolytatott kézbeszerzesi eljarast

Korrupcio veszélye a kézbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositdsi €s szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzodéseket nem tartjak be

Vallalkozoi szerzodések nem megfeleldek
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Kockazati
kategoriak

Kockazatok

Humaneréforras-
gazdalkodasban rejlod
kockéazatok

A szakmali és adminisztrativ feladatok ellatasira nem all
rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre allo munkaeré nem rendelkezik megfeleld
végzettséggel €s/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelelé kapacitas, idé

A munkatarsak elkdtelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa,
motivaltsaga nem megfeleld

A Tankeriileti Kézpont munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti
etikai szabdlyokkal

A munkatarsak feladat- és felelosségi kore nem kellden
részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezettk-beosztottak kdzotti kommunikécid
nem megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld iddben térténd
rendelkezésre allasa

A Tankeriileti Kézpont motivacids €s bérpolitikai nem késziiltek el,
hianyosak, nem megfeleloek, nem illeszkednek az aktualis
szervezeti célokhoz

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

A Tankeriileti K&zpont nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a
stratégiai és rovid tavi célkitiizésekkel

Magas fluktuacid

Uj munkatérsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulas, megsziinés)
Szakértok kozbeszereztetése elhuzodo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrdsok nem
allnak megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe
litkdzik

A megbizhatd
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasold kockazatok

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

Nem megfeleld a szervezet likviditasmenedzsmentje

A Tankeriileti Kézpontnal nem kialakult vagy nem megfeleld a
kozbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi el6irasok
betartidsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eléirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtisa
soran nem térekednek a koltségek minimalizalasara

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértekelési rendszerrel

A Tankeriileti Kdzpontnal a célok és az elért eredmények értékelése
rendszeres idok6zénként nem tdrténik meg
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Kockéazati

kafepttisk Kockéazatok
A Tankertileti K6zpont nem rendelkezik megfeleld szamviteli
nyilvantartasi rendszerrel
PR A Tankeriileti K6zpont beszamolasi rendszere nem megbizhatd
Szamviteli B o o ;i g
A Tankeriileti Kézpont nem tesz idében eleget a beszamolasi
folyamatokkal

kapcsolatos kockazatok

kotelezettségeknek

A Tankeriileti Kézpont nem kdveti folyamatosan nyomon a
konyvvezetéssel kapesolatos jogi szabalyozasi eloirasok valtozasait
A kényvvezetés informatikai tdmogatottsdga nem megoldott

Miikodésbol,
tizemeltetésbdl eredd
kockazatok

A Tankeriileti K&zpont nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel
és eldirasokkal

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

A Tankeriileti K&zpontnal a vagyon, az eszkdzok megfeleld
mikddtetése és dllagmegdvéasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs felelése a Tankeriileti
Kd&zponton beliil

A Tankeriileti Kézpontnal a vagyon, az eszk6z6k megdvasat
szolgald biztonséagi elbirasok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarazassal
kapcsolatos kockazatok

A Tankeriileti K&zpont nem rendelkezik pontos, naprakész
iratkezelési ¢s irattarazasi rendszerrel

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

Informatikai
rendszerekkel, valamint
adatkezeléssel €s
adatvédelemmel
kapcsolatos kockazatok

A Tankeriileti Kozpont nem rendelkezik informatikai stratégiai
tervvel

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
katasztréfa tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a
sziikséges id6pontban nem all rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A Tankeriileti Kozpont informatikai alkalmazésai elavultak

A Tankeriileti Kézpont hardver ellatottsaga nem megfelel

Az informatikai alkalmazédsok nem felelnek meg a biztonsadgossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
miikddnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
Tankeriileti Kdzpont altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A Tankeriileti Kézpont adatkezelése és adatvédelme nem felel meg
a jogi és belsd szabalyozasi eloirasoknak.
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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellenérzési Kézikonyvének 3. melléklete

Alapveto vizsgalati eljarasok, technikak

1. Megfigyelés

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérddivek, felmérések, fokuszesoport-interji)

A kérdésfeltevés (interju, tdjékoztataskérés) az ellendrzott szervezeti egységen beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informacidgyijtés. Az informacidgyiijtés kére az irasban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyckkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informaélis
kozlésekig terjedhet. A tijékoztataskérés térténhet a szervezeti egységen beliil vagy kiviil, széban
vagy {rasban.

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

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

A belsé ellendrzeési vezetd a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal
interjukat készitenek a folyamatok é€s kockédzatok elemzése céljabol. Az interjiknak az a célja,
hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrol, kockazatokrol és vonatkozd
ellenérzeési pontokrél. Az interji alapjan a belsé ellentérzési vezeté a folyamatot leirhatja
szGveges magyarazatok vagy Kiildnbdzo folyamatdbrak hasznalataval, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= a folyamatot miikddés kdzben vizsgalja;

= egy vagy tobb tranzakcidt végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy a belsé ellendrzési vezetd feljegyezzen és felmérjen
minden olyan, az interjik és/vagy folyamat-vizsgélatok sordn feltart, beazonositott kockazatot és
ellendrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem,
vagy nem kello részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjit gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy
példaul (amennyiben megoldhaté) az ellendrzolistdk kidolgozdsa — segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjualannyal térekedni kell az Gszinte és nyilt légkéri kommunikaciora. A kiilénb6zo
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kovetkezokben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdészavakkal kezdddnek, és 0j, még nem elemzett informécid gyiijtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetdvé, mint a
zart kérdések.

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

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gylijthetd be, és
ellendrizhetd a tudas €s tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjialany tuddsanak
hianyossagai is feltdrhatok valamely teriileten vagy téméban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellenér munkdjaban.
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Tandcsos az interjuk lefolytatdsa soran elkeriilni az alabbiakat:

- Toébbszords, ismétlodé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem
igazéan ismeri a problémaékat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt.
A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyité vagy sugalmazé kérdések - ezekkel altaldban nyomas gyakorolhatd az
interjualanyra, hogy egy bizonyos mddon vélaszoljon. Altaluk taldn olyan valaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdez6é hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetok kello
bizonyitéknak.

- Homaslyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezdnek pontosan kell meghataroznia a
keresett informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhet6k, amelyek szintén
nem hasznalhatok fel megfelel6 bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kdvetden azt a lehetd leghamarabb dokumentélni kell. Ha a szébeli informécié kiilondsen
fontos a vizsgélat szempontjabol, az interjurol késziilt irdsos feljegyzést az interjialannyal meg
kell erdsittetni.

Kérddivek, kérdéssorok, felmérések
A kérdéivek egy konkrét témaéra vonatkozé informaciok megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szdma miatt nem
lehetséges, az informacidgylijtés fontos eszkdzei lehetnek a kérddéivek. Gyakran hasznaljak fel
ezeket a szolgaltatas minOségének megitélésére vagy a szolgaltatdsnynjtas javitasi lehetoségeinek
felmérésére. A kérdbiveket tgy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.
Leginkabb az alabbi kériilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

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

b) ha az informécié masképp nem all rendelkezésre;

c) ha azellenér a szervezet erdsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

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

A kérdbdiv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerzett informaciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilondsen fontos. A kérddivek kitdltése egyszerii kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a kitoltési

hajlanddsag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a vdlaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi eroforrds- és
vagyongazdalkodas, emberi eroforras-gazdalkodas ¢és a kozbeszerzések ellenérzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérdéivek elkészitésére.

Felmérés végzése 0j vagy szabvanyositott informéciok begyiijtésének hasznos modszere lehet
mind min6ségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten
szamos valaszadd kérdezheté meg. A legfobb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat
kitoltést) kérdbivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések hasznosak Uj
ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informacidkat akarunk nyerni.

Fékuszcsoport-interji

A fokuszesoport-interji, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakértd munkavallaloinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fokuszesoport ideélis mérete
az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 6. Gyakran hasznaljak fel 6ket olyan tipust informaciok
gylijtése soran, ¢és olyan eredmények megalapozasdra, amelyek esetén a vilaszadok
véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.
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Folyamatabrak
Folyamatébrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrol

gytijthetd informacio. A folyamatabra vizualis segédeszkdz a tranzakciok folyamataban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat
killonbozé részfolyamatainak, illetve egy tevékenyseg résztevékenységeinek folyamatdbran
torténd megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizarélag a folyamat, tevékenység fobb jellemzoire,
lépéseire Bsszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilon-kiilon ¢és egymdssal vald
Gsszefiiggésitkben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellen6rzés soran
alkalmazando modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockazatos), kontrollokat igényld elemei, és hogy ezeket vizsgdlva alkalmazzon-e a
belsé ellenédr példaul felmérést vagy osszehasonlito modszereket.

2. Elemzés

Elemzd eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdesre vonatkozdan megfelelden csoportositott elemeket
egyméssal 6sszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulésaban tapasztalhato altalanos
tendenciakat, feltind eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati dsszefiiggéseket tar
fel. Az elemzd eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok kozotti  Osszefuggések
tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgdlva, hogy az Osszefliggések valosak, vagyis redlisak,
elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezé adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsé forrasokbol. Altalanosan az elemzd eljarasok ugy jellemezhetdk, mint az adatok
vizsgélata abb6l a szempontbol, hogy azok visszaigazoljak-e az ellen6rzott szervezeti egysegrol,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informaciok, adatok kozott valamilyen Gsszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy
a meglévd dsszefliggések varhatoan folytatodnak, tovabbra is fennéllnak.

Az elemz6 eljarasok korébe sorolhato technikdk magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a
tanulmanyozésat, amelyek az adott kltségvetesben, iizleti tervben, beszamoldban, tételben stb. a
megeléz6 idészakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellenorzott
év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvalositani:

= a koltségvetés, lizleti terv, beszdmold sth. adatainak Gsszehasonlitasat az évkozi adatok
vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

s a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszamolé stb. adatai bels6 dsszefliggéseinek
tanulmanyozasét t6bb évre vonatkozoban;

= egyszer(i szamitisokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az iizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

= a normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakulasa kozotti Osszefliggések
tanulmanyozasat;

= apénziigyi és nem pénziigyi informéciok kozotti osszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszeril
ssszehasonlité modszerektdl a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altalnositva, az
elemzé eljarasoknak két fO tipusa van:
= az dsszehasonlité elemzés, amely kdzvetleniil €s nyiltan tsszehasonlitja a koltségvetés,
iizleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellenérzés ala keriilé szamadatat egy masik
informéacidval, valamint
= g modellezb elemzés, aminek keretében az ellenbrnek kiegészitd valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhatd vért értéket allitson fel.
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Az elemz0 eljarasok legfontosabb lépései altalaban az alabbiak:
s azellendrzendd adatokra hatd tényezdk azonositdsa;
* megbizonyosodni a megfelelé adatok megszerezhetéségerol;
= kialakitani az ellenérzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
m  Jsszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;
= magyarazatot kémi a vezetéstol a toleralhato eltérést meghaladé kiilonbségekre;
= megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, figgetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
= ha sziikséges, feliilvizsgalni az eldzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
= levonni a kdvetkeztetést.

Az elemz0 eljardsok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellenérzésre keriild adatok varhatd
értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilonallo és fliggetlen forrasbol vezetik le.
Ha a belsé ellendrzési vezetd ugyanabbol a forrasbol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemzd eljarasbol merithetd megbizhatosag fokat.

Ha az elemz6 eljarasok a mas tton szerzett informéacioknak ellentmondé eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgilni az ezt elidézd koriilményeket, okokat és magyarazatukra megfeleld
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemz6 eljardsok altalaban csak jelzik az informacidban rejlé
lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzd eljarasok
alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor id6sorok
vizsgdlatdhoz, tendencidk meghatdrozasdhoz vagy Osszehasonlitdsokhoz, kiilonb6z6 adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Osszefiiggések kimutatisahoz sziikséges az adatok
elemzése. Més esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasdgos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasagb6l vett egy vagy t6bb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozdan is ésszerli bizonyossaggal érvényes
allitaisokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgyiijtés, szervezés,
bemutatas €s elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacio” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzoit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemz6i alapjan
a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) eértékére vonatkozd becslést adhatunk. A
statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenOrzési megallapitasokat és kovetkeztetéseket
alatdmasztd adatok elemzése és értelmezése helytalld.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése
Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtébb
vizsgalati eljardsnak részét képezi azok vizsgalata.

A belso ellendrzési vezetd — egyebek kozt —a kovetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belso utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
= Kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzodések;
= projekt dokumentumok;
= |evelezések;
= feljegyzések;
= jegyzokonyvek;
= pénzigyi kimutatasok;
= szamldk, bizonylatok;
= ¢ves beszamoldk, jelentések;
= korabbi belsé ellenérzési jelentések, egyéb jelentések.
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