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I. Altaldnos rendelkezések

Az Sllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.) 69. §-dban foglaltak
alapjan a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének létrehozasaért, miikodtetéséért &s
fejlesztéséért a Hodmezévasarhelyi Tankerileti Kézpontjanak (a tovéabbiakban: Tankeriileti
Kézpont) vezetSje (Tankeriileti K6zpont igazgatéja) felelés. A belsé kontrollrendszer keretében —
jelen kézikdnyvben rogzitetteknek megfelelden — a Tankeriileti Kdzpont igazgatéja gondoskodik a
belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miksdtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasard!.

A belsd ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kézpontban 1 6 f84llast belsd ellendr latja el, aki —
a Bkr. 2. § c) pontja alapjan — egyben a belsd ellendrzési vezetd. Tevékenységét a Tankeriileti
Kozpont igazgatdja irdnyitaséval végzi.

IL A Szabélyzat célja és hatslya

1.1. A Szabalyzat célja

1.1.1. A Bels6 Ellendrzési Kézikényv (a tovabbiakban: Szabélyzat) a Tankeriileti Kozpont
belsd ellendrzés tevékenysége soran alkalmazandé eljarési szabélyokat tartalmazza.

1.1.2. A Szabélyzat célja, hogy az é4llamhéztartasr6l sz6lé 2011. &vi CXCV. térvény (a
tovibbiakban: Aht.), és a koltségvetési szervek belsd kontroilrendszerérdl és belsd
ellenbrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet (a tovébbiakban: Bkr.)
alapjan meghatérozza a Tankeriileti K6zpont belsé kontrollrendszerének kialakitiséra
és mikodtetésére vonatkozé kovetelmények érvényesiiléséhez sziikséges szabélyokat,
valamint a bizonyosségot ad6 és tandcsadé tevékenység elj arasrendjét.

1.1.3. A Szabilyzatot a belsd ellendrzési vezeté 2 évente koteles feliilvizsgalni és a
sziikséges mddositdsokat 4tvezetni.

1.1.4. A Szabélyzat személyi hatélya kiterjed a Tankeriileti Ko6zpont belsé ellendri feladat-
¢s hataskorének ellatdséra, valamint a Tankeriileti K6zpont valamennyi intézményére,
kormanytisztvisel6jére, munkavéllaldjara (koznevelési intézmény igazgatéjara,
kozalkalmazottjéra, munkavallaléjara, valamint a Tankeriileti Kozponttal szerzddéses
vagy egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban 4ll6 személyre (a tovébbiakban
egyiittesen: foglalkoztatottak illetve alkalmazottak).

III. A Szabilyzat jogi héttere és kapcsolédo belsé irdnyitsisi eszkézok
A Szabélyzat jogi alapjat az alabbi jogszabélyok, kozjogi szervezetszabalyozé eszkozok és belsd
irdnyitasi eszk6zok képezik: ‘
2.1  azallamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

2.2 a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belst ellendrzésérdl szélé 370/2011.
(XII. 31.) Korményrendelet (Bkr.), .

2.3  a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartisardl és kotelezd
szakmai tovibbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi
vezetdinek belsé kontrollrendszer témd4ji tovabbképzésérsl szolé 28/2011. (VIIL3.) NGM
rendelet,

24 134/2016. (VL 10.) Korméanyrendelet az 4llami koznevelési kozfeladat ellitdsaban
: fenntartoként részt vevé szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrél,

25 61/2016. (XIL29.) EMMI utasitdss a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikadési
Szabalyzatardl 5.§ (2) bekezdése szerinti ‘kdzépiranyit6i eszkozok,

2.6  aTankeriileti K&zpont Szervezeti és Miikdési Szabélyzata,
2.7 egy¢b, a Tankeriileti K&zpont vezetdje altal kiadott belsd iranyitasi eszkdzok.
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IV. Ertelmezd rendelkezések

3.1 A Szabélyzat alkalmazisaban:
3.1.1. TIA: Belsd Ellenérok Nemzetkdzi Szervezete
3.1.2. TIA normék: A Belsd ellenérzés szakmai gyakorlatinak nernzetkozi normai
3.1.3. Standardok: Magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzesi standardok

V. Belsé eliendrzési alapszabaly (Charta)

A Bels6 ellendrzési alapszabély a IIA altal kiadott IIA normdk, valamint az Allamhaztartasért
felelds miniszter belsd kontrollrendszer fejlesztésével, szabalyozaséval, koordinicidjaval és
harmonizéciéjéval kapcsolatos feladataival Gsszefliggésben kiadott ajanlas alapjan késziilt.

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A belsd ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanicsadé tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és eredményességét ndvelje. Az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellenérzés rendszerszemiéletd megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének
eredményességét, gazdaségossagat és hatékonysagat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonaticozd standardok, eldirasok

A belsd ellendrzési -vezetd tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszagi allamhéztartdsi belsd ellenérzési standardok, az allamhdztartasért felelés miniszter
4ltal kdzzétett médszertani utmutatok, valamint a vonatkoz6 szervezeti bels6 szabélyzatok alapjan, a
kidolgozott és a Tankerillet Kozpont igazgat6ja altal jovéhagyott Bels Ellendrzési Kézikonyv
(Szabalyzat) szerint végzi.

Belsé ellendrzési vezetore vonatkozé etikai kédex

A belsd ellendrzési vezetd a belsd ellendrzési tevékenységet az dllamhéztartasért felelds miniszter
altal kiadott etikai kodex rendelkezéseire figyelemmel végzi.

A belsé ellenérzési vezetd belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladata

A belsé ellendrzés kiterjed a Tankeriileti Kozpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmolésanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal val6 gazdéalkod4snak a vizsgalatara.

A belsd ellenbrzés céljainak elérése érdekében — tGbbek kozdtt — informécidkat gytjt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a Tankeriileti K&zpont igazgatéja szamara a
vizsgélt folyamatokra vonatkozéan. Valamint a tudomasara jutott jelentds kockézati kitettségrol,
eseményrél, kontrollhidnyossagrol a Tankeriileti Kozpont igazgatdjat azonnal téjékoztatja.

Bizonyossigot adé tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az irnyitési folyamatokat és a bels® kontrollrendszer kialakitasat,
miikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biztositjdk-e a szervezeti
célok megvalGsulasat.

E feladata kérében a belsd ellendrzés elsésorban:

a) elemzi és értékeli a belsd kontrolirendszer miikddését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informAciddramldst €s kommunikéciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgilja eredmeényességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat; .

b) az ellendrzés sordn megéllapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban a kockazati tényezOk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csdkkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarisa
érdekében, valamint a Tankeriileti Kézpont miikddése eredményességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;
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¢) elemzi, vizsgélja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat
¢s gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszdmolék valédisagit;
d) abels ellendrzési jelentések alapjéin megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsd ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi- és a vezetés 4ltal kialakitott és
mijkodtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

a). A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

b) A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megval6sulasat; a folyamatok
bels szabaiyozasa teljes, naprakészségiik biztositott, felelésségek, feladatok egyértelmiien
meghatérozottak.

¢) A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalésulnak.

d) A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockdzatokat a Tankeriileti Kaézpont
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni &s azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandéségénak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

¢) A Tankeriileti Kézpont munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitésa megfelel-e az
elvardsoknak, képesek-e a kockadzatokbél fakadé veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszerlisitésiik biztositott-e.

J) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerz8désekben foglalt rendelkezéseknek.

g Az eszkdzokkel gazdasdgosan, hat€konyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megévasarol megfeleiben gondoskodnak.

h) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informéci6aramlas, kommunikacié és
egyiittmiikdés megfelelo. '

i) A pénziigyi-, irényitdsi- és operativ miikddésre vonatkozo adatok, informacidk &s
beszédmoldok pontosak, megbizhat6ak és a megfeleld idében rendelkezésre 4llnak.

J) A szervezeti egységek vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekrsl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstdmogaté informacidkhoz jutnak, amely 4ltal a kiilénb6zd szintii
szervezeti célok megvalbsitisinak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltirt
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

Tandcsad6 tevékenység

A belsd ellen6rzés tandcsad6 tevékenységével tdmogatja a Tankeriileti Kozpont igazgat6ist és a
szervezeti egységek vezetdit a Tankerilleti Kozpont igazgatGja megbizisa alapjan. A belsd
ellendrzési vezetd tdjékoztatja Tankeriileti Kdzpont igazgatjat a bizonyosségot adé és a tanacsadé
tevékenység sordn feltirt, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak, minGségének javitisara
vonatkozo6 lehetdségekrél. A belsd ellendrzés — mint vezetdt timogatd tevékenység — nem mentesiti
ugyanakkor a vezetbket azon feleldsségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrolirendszert miikddtessék. A belsd ellendr a szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa
érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtésa, vagy més intézkedések kezdeményezése
kizérélag a vezetdk felelésségi korébe tartozik.

A belsé ellenérzés tandcsadd tevékenysége korében:

a) végzi a pénziigyi, targyi, informatikai és huménerdforras-kapacitisokkal valé ésszerlibb és
hatékonyabb gazdélkodasra irdnyul6 tanacsadast;

b) szakérti thmogatast nyijt a Tankeriileti Kdzpont igazgatéjanak és a szervezeti egyseégek
vezetbinek a  kockdzatkezelési és szabalytalansigkezelési rendszerek és a
teljesftménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

c) tanicsadd  tevékenységet végez a  szervezeti  struktirik racionalizil4sa, a
véltozdsmenedzsment teriiletén;

d) konzultici6s és tandcsadd tevékenységet végez a Tankeriileti Kozpont igazgatdja részére a
szervezeti stratégia elkészitésében;

¢) tamogatja a Tankeriileti Kdzpont igazgat6jat és a szervezeti egységek vezetbit az egyes
megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockdzatinak becslésével
kapcsolatosan,

J) Javaslatokat fogalmaz meg a Tankeriileti Kézpont miikddése eredményességének novelése és
a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.
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A felsoroltakon tilmenden tanécsad6i tevékenység keretében tovabbi feladatokat is ellathat, ha azok
megfelelnek a belsd ellendrzés fliggetlenségére vonatkozo eldirasoknak.

Szervezeti fiiggetlenség‘

A belsd ellendrzés kialakitasarél a Tankeriileti K&zpont igazgat6ja gondoskodik. A belsd ellendrzés
kdzvetieniil a Tankeriileti Kozpont igazgatGjénak aldrendelten, szervezetileg az ellendrzott
teriiletektSl elkiilonitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
Tankeriileti Kdzpont igazgatGjanak adja 4t. A Tankeriileti Kdzpont igazgatéja tudtaval s
jévahagyéséval az elektronikusan archivalt formatumi jelentéseit tajékoztatasi célbdl a Klebelsberg
K&zpont Belsé Ellenérzési Féosztélya részére is megkiildi.

Funkcionilis fiiggetlenség

A belsé ellendrzés nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott tevékenység feletti hatdskorrel és
nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelés. A belsd ellendr - bevonasa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljérdsainak kidolgozasiba és végrehajtiséba csak tandcsadasi,
véleményezési jelleggel torténhet. A belsé ellen6r bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkdzi,
valamint az &llamhaztartasért feleldés miniszter altal kozzétett bels® ellendrzési standardokkal
dsszhangban 1évd tan4csado tevékenységen kiviil més tevékenyseg végrehajtasaba nem vonhato be.
A belsd ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjedhet ki:

a) a Tankeriileti K6zpontnak a belsd ellendrzési feladatai ellatasan kiviil es6 végrehajtasi, vagy
iranyitasi tevékenységében val6 részvételre;

b) a Tankeriileti Kozpont és intézményei 4ltal alkalmazott munkatarsak tevékenységének
irdnyitasara, kivéve, ha szakértokként megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellendrzésben, vagy mas egyéb médon segitsék a belsd ellendrzést;

c) a belsb ellendrzési egységre vonatkozékon kivill pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére,
vagy jovahagyasara.

Osszeférhetetlenség

Amennyiben belsd ellendrzési vezetd a vizsgalt szervezeti egység szdmara ellen6rzési vagy
tandcsadési tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsd ellendrzési vezetdi munkakor betdltese a szervezeten beliilrd! tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a beisd ellendrzési munkatars, akkor az egyes
vizsgalatok ellendri eréforrisanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlensegi szabalyok betartasara (Bkr. 20. § (1) bekezdésének b)
pontja értelmében; a kordbban az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének munkaltatéi jogkore ala
tartozé beisd ellendr csak a jogviszony megsziinésétél szamitott egy év elteltével végezhet belsd
ellendrzési tevékenységet). ‘

A belsé ellenérzési vezeté feladatai

A Tankeriileti Kozpont belsd ellenorzési felelosségi korébe tartozik:
- a) A belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése.

b) Annak biztositsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hatdskorébe tartoz6 tevékenység, a jelen
Szabalyzatban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra keriiljon.

c) A belst ellendrzési tevékenység fejlesztése, annak biztositasa, hogy a tevékenység a
nemzetkozi belsd ellendrzési standardoknak, Gtmutatoknak és gyakorlatnak megfeleloen
keriiljon ellatasra.

d) A kockizatelemzésen alapulé stratégiai ¢s éves ellendrzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a Tankeriileti Kozpont vezetése 4altal feltért kockézati tényezdket is
figyelembe kell venni. '

e) A jévahagyott éves ellendrzési terv végrehajtdsa, ideértve a Tankeriileti Kozpont

igazgatéjanak felkérésére végzett soron kivilli feladatokat is.

Eves ellendrzési jelentés elkészitése.

Gondoskodas a belsd ellendrzések nyilvantartasar6l, valamint az ellen6rzési dokumentumok
megdrzésérol és azok biztonsagos tarolasarol.

n>
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h) A belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatok vonatkozasiban az adatvédelmi és

Y

7
k)
)

mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasok, belsd intézményi szabilyok betartisa.
Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatéi
intézkedés meginditésara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyantja meriil
fel a Tankeriileti Kozpont igazgat6jdnak haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditisara.

Megbizatdséval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok felmeriilése,
illetéleg tudomésra jutsa esetén a Tankeriileti Kozpont igazgatSja részére jelentés tétele.
Szakmai Onképzés megszervezése, hogy megfeleld szakértelemme! d&s tapasztalattal
rendelkezzen a jelen Szabélyzatban foglalt kévetelmények teljesitéséhez.

A Tankeriileti K6zpontnal miik6dd fobb funkciok, valamint a szervezeten beliili 4j, vagy
atalakulé intézmények, feladatok és folyamatok, tovdbbd az ezek kialakitasaval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapesolatos kockazatok értékelése.

m) A bels6 ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa, figyelemmel

kis¢rése, a Tankeriileti K6zpont igazgatojanak tajékoztatisa a belsd ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrdl. -'

n) A més szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkéjénak figyelemmel

kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellen6rzés a szervezet mikodését — ésszerii
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belsé ellenérzési vezetd jogai és kotelezettségei

A belsé ellendrzési vezetd jogosult:

a)
b)

c)
d)

e)

az ellen6rzdtt szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzitt szervezeti
egység biztonsagi eldirdsaira, munkarendjére;

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyéhoz kapcsol6dd, mindsitett adatot,
lizleti és gazdaségi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgilati alapnyilvéritartisba és més
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén térolt adatokba betekinteni a kiilén
jogszabalyokban meghatirozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd
eldirasok betartisaval, azokrél mésolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat mdsolat hatrahagydsa mellett jegyzdkdnyvben
rogzitetten 4tvenni, illetve visszaadni;

az ellen6rzott szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatd] irasban vagy szoban
informaciét kérni;

az ellendrzott szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasaval Osszefliggd kérdésekben
informaciét kérni mas szervektdl, amennyiben létezik kiilén belsd ellendrzési vezeto, ugy az
0 jovdhagyasaval,

a vizsgélatba szakért6 bevonssat kezdeményezni.

A belsé ellendrzési vezeto koteles:

a)
b)

¢)
d)
e
b/
g

)

ellen6rzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét tajékozatni, és
megbizdlevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitdséhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megdllapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfelelden irasba
foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal aldtémasztani; ‘
az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenbrzott szervezeti egység vezetdjével egyeztetni,
ellendrzési jelentést késziteni; ‘

az ellendrzési jelentés lezérasat kdvetden a lezart ellendrzési jelentést a Tankeriileti Kézpont
igazgatdjanak atadni; .

a Tankeriileti Kozpont igazgatéja tudtival és jovahagyasaval az ellendrzési jelentés
elektronikusan archivalt valtozatit tdjékoztatdsi célbél a_Klebelsberg Kozpont Belss
Ellen6rzési Fdosztalya részére megkiildeni;

ellenérzési megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomésara jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kd6zpont igazgatdjanak,
amelynek elmulasztasaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik;
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)

b))

k)
)

m)

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalamul visszaszolgéltatni, illetve
amennyiben az ellenbrzés sordn biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot adé cselekmény, mulasztés vagy hidnyossag gyandja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Ko6zpont
igazgatoja Gtjdn az ellendrzott koznevelési intézmény/tagintézmeény vezetdjének
jegyzOkonyv alapjan atadni;

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

a tudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdaségi titkot meg@rizni;

az eliendrzési tevékenységet a kézikonyvben (Szabélyzatban) meghatérozott médon
megfelelden dokumentalni, az ellendrzés sordn keészitett iratokat és. iratmasolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasok betartdsaval - az
ellenbrzés dokumentéciéjshoz csatolni;

ha az ellenérzés sordn biintetd-, szabélysertési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossdg gyandija meriilt fel,
haladéktalanu] jelentést tenni a Tankeriileti K6zpont igazgatoja részére.

Az ellendrzistt szervezeti egység jogai és kotelezettségei
Az ellenérzitt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a)
b)

a belsd ellendr .személyazonossaginak bizonyitdsira alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatésat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiik6dést megtagadni;

az ellenbrzés megéllapitisait megismerni, azokra észrévételeket tenni, és az észrevételekre
vélaszt kapni.

Az ellenérzott szervezeti egység vezetje és alkalmazottai kotelesek:

a)
b)

d)

az ellenrzés végrehaijtasat eldsegiteni, egylittmiik6dni;

az belsé ellendrzés részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositdst,
nyilatkozatot megadni, a dokumentéciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyzokényv ellenében — a belsé ellenérnek a megadott
hatérid6re 4tadni; ' _ '

a sajit hatdskorébe tartozéan az ellendrzés megéllapitisai, ¢s javaslatai alapjan a
végrehajtisért feleldsoket és a végrehajtas hatéridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, illetve végrehajtatni, arrél a
Tankeriileti KSzpont igazgat6jét és a belsd ellendrt thjékoztatni;

a belsd ellendr szamara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.

Beszdmolas

A bels ellenéizési vezetd kiteles a Tankeriileti KGzpont igazgatdja szaméra:

a)
b)

d)

elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az osszefoglald éves ellenbrzési jelentéseket;
rendszeres idokozonként tijékoztatast adni' az éves ellendrzési terv végrehajtdsanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl val6 eltérés okairdl, valamint -
a belsé ellenérzés feladatainak ellatdsahoz sziikséges személyi (képzési) és targyi feltételek
meglétérol; '

a Tankeriileti K6zpont igazgatéjanak kérése esetén a mas, kiilsd szervezet dltal végzett
ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockézatkezelés, szabalyszeriiségi-,
biztonsagi-, jogi-, etikai-, kdrnyezetvédelmi kérdések, kiilsd ellendrzések) vonatkozasaban
az egységes szakmai értelmezést és az ¢ feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordinciét biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni;

az ellendrzési jelentést megkiildeni a Tankeriileti KOzpont igazgatdja részére, ezzel
egyidejiileg a Klebelsberg Kozpont Belsd Ellenorzési Foosztilya részére, amennyiben ahhoz
a Tankeriileti K&zpont igazgat6ja hozzéjarul

VL. A belsé ellendrzési tevékenység irdnyitasa

A fiiggetlen belsd ellendrzés eredményes iranyitdsa, a belsd ellenérzési eroforrasok hatékony,
eredményes és gazdasdgos felhasznélsa a belsd ellendrzési vezetd a felelssége. A belso ellendrzési
vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a fiiggetien bels6 ellendrzési tevékenységet,

7
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hogy az miikddésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcséan a belsé ellenérzés
irnyitdsdhoz kapcsol6d6 feladatok koziil kiemelt Jelentéségiiek a kiilsé szolgéltatd esetleges
bevonasival kapcsolatos feladatok, valamint a belsd ellendrzési tevékenység értékelésével
Osszefiiggo feladatok.

VIIL. Belsé ellendri huméneréforras-gazdalkodds

A Tankeriileti K6zpont a belsd ellendrzési tevékenységét kormanytisztviseld alkalmazésaval latja el.
A belsé ellenérzési vezetd kinevezése, felmentése, athelyezése

Az irdnyité szerv irényitdsa ald tartozd koltségvetési szervek belsd ellendrzési vezet6jét a
koltségvetési szerv vezetdje nevezi ki, menti fel és helyezi 4t.

Koltségvetési szervnél belsé ellendrzési vezetdnek az nevezhetd ki, aki Jjogszabalyban
meghatérozott, legaldbb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A belsé ellenér regisztracios kitelezettsége

A belsd ellendrok regisztricidjara vonatkozd részletszabdlyokat a koltségvetési szervnél belsd
ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartisardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasigi vezetbinek belsd kontrollrendszer téméjh
tovabbképzésérdl sz616 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet tartalmazza.

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

Munkakdri leirds

A munkakéri lefrast a belsé ellendrzést végzd személy szémara el kell késziteni. A ‘megfeleld
munkakoéri leiras kialakitdsa és naprakészen tartisa a Tankeriileti Ké6zpont igazgatdjanak a feladata.
A munkakéri lefrs részletesen megfogalmazza a belsd ellendrzési vezetd feladatait és a Tankeriileti
Kézpont igazgatdjanak elvarasait.

Helyettesités

A Dbelsd ellendr nem helyettesithets. Betegség, egyéb indokolt ok miatti tartos (t6bb hénapig tartd)
tavolléte esetén mésik tankeriileti kozpont belsé ellendrzési vezetdje, megbizsos jogviszony
formajaban, kiils6 szolgéltatoként helyettesitheti.

Ertékelés

A Tankeriileti K6zpont igazgatéja felel6s azért, hogy a belsé ellendrzés folyamatos visszacsatolast és
ért€kelést kapjon személyes teljesitményérol.
Az értékelési folyamat magéban foglalja: '
a) Az eldzb évi tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elbre
meghatérozott, fejlesztésre irdnyul6 1épések teljesitésének értékelése érdekében.
b) A belsd ellendrzési vezetd szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis kitdltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul szolgilnak a
belsé ellendr tekintetében.
¢) Az ellendrzéseket kovets felmérések eredményeinek Gsszegzését és elemzését.
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A belsd ellendrzési vezetﬁl kotelezd szakmai tovabbképzése, valamint a_ folyamatos
tovabbképzése '

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovibbképzés, mely lehetdséget biztosit az
ellenérzés folyamatos fejlddésére. A kialakitott éves képzési terv a Tankeriileti K6zpont igazgatéja
4ltal jovahagyésra keriil. A képzési terv adattartalméra vonatkozéan jelen Szabélyzat 1. szamu
iratmint4ja tartalmaz Gtmutatést.

A képzési terv megvalositasahoz sziikséges idsziikségletet be kell tervezni az éves €s a stratégiai
ellendrzési tervbe.

VIHI. Kiilsd szolgéltatﬁ bevonasa

A belsd ellendrzési vezetd jogosult
a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy
b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kiils® szolgaltaté bevondséra javaslatot tenni a Tankeriileti K&zpont igazgat6janak.
A Tankeriileti Kézpont igazgat6ja a belsd ellendrzési vezeto javaslatinak figyelembevételével dont a
kiilsd szolgaltatd bevonasérdl.

A kiilsé szolgaltaténak a munkdja sordn be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsol6dé nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A bels6 ellenérékre vonatkozéd
etikai kédex™ elbirasait és meg kell felelnie a Tankeriileti K&zpont belsd ellendrzési kézikonyveben
foglalt elvarasoknak.

A kiilsé szolgéltaté munkajénak feliilvizsgalata sorin a belsd ellendrzési vezetdnek értékelnie kell az
elvégzett munkat.

A kiilsé szolgaltatoval kotdtt megillapodis elemei

Kiilsé szolgiltats igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megéllapodast kell kotni, mely
megéllapodés forméja megbizasi, vagy véllalkozasi szerz6dés lehet attol fliggden, hogy milyen céllal
kotik a megéallapodast.

Részletesen meg kell hatirozni:

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

b) a kilsé szolgiltaté tevékenységét meghatdrozé irdnyad6 jogszabalyokat, amelyek

figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

¢) amegfeleld nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk$z8khoz val6 hozzaférést, az alkalmazottakkal

val6 kapcsolattartast;

d) a megbizissal kapcsolatos munkalapok, elkészillt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve szilkség szerint a szerzdi jogokra vonatkozd
eldirasokat;

a tevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hatéridejét;

kapcsolattartds médjat;

az. egyiittmiikodés rendjét: a megbizé szervezet altal a kiilsd szolgiltaté rendelkezésére

bocsétott/bocsatandd  dokumentumok  felsorolasit, az - informécidk 4tadasira és

felhasznélasara vonatkozé elbirasokat;

h) a kiilsé szolgltaté altal készitett ellendrzési program, jelentés vagy munkalap atadasat a
megbiz6 részére (kinek, mikor, hiny példényban); ‘

i) az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

j) az adatvédelemrdl sz616 rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a titoktartésra
vonatkozd elvérasokat;

k) adijazis mértékét és iitemezését.

ne
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IX. A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

A bels6 ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkdzei a kovetkezok:

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

b) a rendszeres id6kozonként (altaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével pArhuzamosan) végzett Snértékelés;

¢) arendszeres idokozonként (legalabb 5 évente) yégzett kiilsd minGségériékelés;

d) az allambhaztartdsért felelds miniszter azon tevékenysége, cljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgélja a jogszabalyok, iranyelvek, m6dszertani dtmutatok, valamint
a belsd ellendrzésre vonatkoz6 nemzetkdzi standardok alkalmazasat és végrehajtasat (eseti
jellegii értékelés). ,

X. A bels ellenérzési tevékenység tervezése
2. A tervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kivetkezd klflcsfontoségli alapelveket kell kivetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa sorén a belsd ellendérzési vezetd a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

b) A tervezésnek a jovdbe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek négy, mig az éves ellendrzési tervnek egy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockézata folyamatok vizsgalatat minél korabbi id6pontra kell
tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatérozott rendszerességgel, 1 — 2 évente ujra bele
kell foglalni az éves ellenérzési tervbe.

¢) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatéban mindvégig célszerli betartani a gordiild tervezés elvét. A
stratégiai ellenSrzési tervet szitkség szerint kell feliilvizsglni. Ezzel parhuzamosan év
végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozé éves
ellendrzési tervet.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizéltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének - a Tankeriileti Kézpontra - és
intézményeire/tagintézményeire haté valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy
azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentds kockizatimak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kock4zati struktiirajat
évente értékelni, és az éves ellenSrzési terveket ennek megfeleléen médositani kell.

3. A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magdban foglalja a kockazatelemzést megeldzd eldkészitd lépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.
A kockazatelemzést megeléz6 el6készités sordn a belsd ellendrzési vezetd:
a) elemzi a kiilsd és belsé kontrollkdmyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés sordn figyelembe veendd valtozasokat; g
b) értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a bels ellenérzés céljait is;
¢) azonositia a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasaért, miikddtetésért felelss
személyeket, azaz a folyamatgazdékat és a vezetSkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol;
d) megyitatja a vezetSkkel, mit varnak el a béls6 ellendrzéstdl;
e) avezetdkkel kdzbsen meghatrozza a belsd ellenbrzési fokuszt.
A tervezés el0készitési folyamatit a bels ellendrzési vezetd irdnyitja.

XI. Kockizatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és fObb szervezeti egységeinél létezd kockdzatokat. A kockézat-
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elemzés az elsd 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti K6zpont
vezetdivel egyetértésben meghatdrozott belsé ellendrzési fokusszal Osszehangoljdk. A
kockézatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informéciét a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét
ellendrzések) elokészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositdsa és megértése

A kockazatelemzés elsé 1épése a Tankeriileti Kozpont és intézményei/tagintézményei valamennyi, az
elemzésbe bevont f6- és alfolyamatainak meghatérozisa. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok
azonositisanak elsé 1épéseként a belsd ellenérzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkozd belsd szabalyzatok megismerését kovetden — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdikkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossigi
személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A miikddési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas, kdzepes
és alacsony lehet, ami fiigg: '
a) a belsd ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossagatdl (pl.: mi a legfontosabb
célkitlizés); _
b) a folyamatok relativ fontosségétél (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).

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

A kockazatelemzés elvégzésérdl készitett dsszesitd adattartalméra vonatkozdan jelen Szabilyzat 2.
sz4m iratmintdja tartalmaz utmutatast.

Kocksizatok, kockizati tényezdik és a f6bb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutin a belsd ellendrzési vezetd viszonylag részletesen megismerte és megértette a fo- és
alfolyamatokat, azonositania kell a folyamathoz kapcsolédd jelentds kockazatokat. A belsd
ellenrzés a sajat szakmai véleményére timaszkodva feliilbirdlhatja a folyamatgazdak a4ltal
meghatérozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az al4bbi, a belsd ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiiggo kérdések megvalaszoldsa
segit a jelentds kockazatok azonositdséiban.
a) Melyek azok a tényezdk, amelyeknek j6l kell miikodniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelden funkcionaljon?
b) A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
¢) Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi, vagy egyéb vesztescget
eredményezhet?
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamatelemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikdése szempontjabél fontos
kontroll vagy ellenérzési lépéseket valositanak meg. A kockézatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tirni, a belsd ellen6rzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.

A kockszatelemzés végeredményének kialakitisa

A kockézatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belso ellentrnek 6ssze kell vetnie az egyes
folyamatok 4tfogé kockézatelemzését (a folyamatok kockézatérél és a kontrollpontok azonositésar6l)
a miikédési folyamatok jelentdsége feliérképezésének és elemzésének eredményeivel (a folyamatok
jelentdsége a belsé ellendrzési fokusznak a feltérképezésében). Az értékelés végeredménye mutatja
meg, hogy elsédlegesen mire irAnyuljon az ellendrzési eréforrdsok elosztésa az ellendrzés tervezési
szakaszaban.

XII. Stratégiai ellendrzési terv
A stratégiai ellendrzési tervet a bels6 ellenérzési vezetd kockazatelemzés alapjan kesziti el és a

Tankeriileti Kozpont igazgatja hagyja jova. A stratégiai terv négy évre késziil, a Tankeriileti
Kozpont tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve. :
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A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogo céljaira, a
folyamatok kockazataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének irdnydra, prioritdsaira vonatkozé
Osszegzest tartalmaz. A belsd ellenérzési vezet6 kockézatelemzés alapjén, 6sszhangban a Tankeriileti
Kozpont hosszii tivi céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatirozza a belsé ellendrzés
iranyait és silypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges eréforrasokat, valamint a belsd ellendrzésre
vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat a Tankeriileti Kozpont céljaihoz igazitva
kell meghatérozni. .

XIIL Kves ellenbrzési terv (és dsszefoglal éves ellendrzési terv)

Osszhangban a stratégiai ellen8rzési tervvel a belsd ellenérzési vezetd Osszeallitja a targyévet kovetd
évre vonatkozo éves ellenSrzési tervet, majd elektronikusan archivalt valtozatat tajékoztatss céljabol
a Klebelsberg Kézpont Belso Ellen6rzési Foosztalya részére megkiildi.

Erdforrasok elosztisa

Az erbforrdsok elosztisa az ecllen6rzési tervek megvalosithatdsaganak biztositésa szempontjabol
kulcsfontossdgi 1épés. Egy - tervezett ellendrzés eréforrds szilkségleteinek felmérése sordn a
koévetkezdket kell figyelembe venni:

a). az azonositott kockdzatok jelentdsége;

b) atervezett ellenbrzés tipusa;

¢) az ellendrizendd tevékenységek Ssszetettsége;

d) atevékenység kapcsan rendelkezésre 4ll6 ismeretek szintje;

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

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

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok széma az erdforras-sziikséglet
felmérés alapjén becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitis meghatirozasanal figyelembe kell venni
az ellenbrzési vezetd egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési tervnek megfeleléen elkészitendd
erbforras-felhaszndlés kimutatiséra vonatkozéan jelen Szabdlyzat 3. szdmu iratmintdja tartalmaz
utmutatast.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és
médszereket. Az éves ellenbrzési terv adattartalmira vonatkozéan jelen Szabilyzat 4. szimW
iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbél adddik, igy a soron kiviili
ellenérzések szamat €s erdforras-sziikségleiét az ellendrzési tervezés sordn nem lehet elére pontosan
meghatérozni. A soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a rendelkezésre 4ll6 éves ellendrzési
erbforras 10-30 %-4t lehet elkiiloniteni az ellendrzési tervezés sordn.

Az éves ellenérzési terv médositasa

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a Tankerilleti Kozpont igazgatéjénak
egyetértésével médosithatja.

Az éves ellendrzési terv médositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tandcsadés elhagydsa,
illetve 1j ellenérzés/tanacsadas felvétele. Mindkeét esetre jellemzd, hogy vagy a Tankeriileti Kdzpont
igazgatGjdnak javaslata, vagy a belsd ellendrzés kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag
elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek tirgya konkrétan nem hatdrozhaté meg e¢ldre, de a tervben
kapacitést terveznek ra. Ezzel szemben terven feliilinek mindsiil az az ellen6rzés, amit a tervezett &s
a soron kiviili kapacitason feliil valositanak meg (pl. egy tervezett ellendrzés helyett).

Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
a) az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége médosul;
b) az ellenérzitt szervezeti egységek kérének bbvitésére keriil sor;
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¢) az ellendrizendd iddszak kibovitése valt sziikségesse.
XIV. A bizonyossigot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések médszeres elvégzését
jelenti. Az ellendrzés végrehajtisanak legfobb célja, hogy minden egyes ellen6rzétt folyamaton és
teriileten a f8bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok, megfeleldsségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvirasoknak megfelelen miikddnek-e, illetve megéllapitsa,
hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsd ellendrzési vezetd koteles gondoskodni az ellenbrzés Osszehangolt, az iitemezésnek
megfeleld végrehajtasardl. Az ellenbrzésre vald felkészillés soran meg kell hatérozni az ellendrzés
céljat és térgyat, illetve meg kell vizsgélni, hogy a megfelelS ellen6rzési erdforrasok rendelkezésre
4llnak-e. Ellendrzési programot kell késziteni, amelynek adattartalmira vonatkozéan a jelen
Szabilyzat 5. szAmu iratmintdja tartalmaz utmutatast.

4. Adminisztrativ felkésziilés

A megbizélevél elkészitése

A belsd ellendrzési vezetdt a Tankeriileti Kozpont igazgatdja az éves ellendrzési tervben foglalt
feladatok végrehajtisara megbizélevéllel latja el. Amennyiben killsé szakértd bevonasara keriil sor,
1igy részére a Tankeriileti K6zpont igazgatéja altal alairt megbizolevél keriil atadasra.

A megbizélevelet jelen Szabélyzat 6. sz4mi iratmintéja szerinti szerkezetben és adattartalommal kell
elkésziteni. A megbizolevéllel egyidejiileg a belsd ellendrzési vezetd dsszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tehet. Ennek adattartalméra vonatkozéan jelen Szabalyzat 7. szami iratmintdja
tartalmaz itmutatést.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetéjének értesitése

Az ellenérzés megkezdésérél szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét. Ennck keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatést ad az ellendrzés céljardl és
formajarél, jogszabalyi felhatalmazasrél, valamint az ellenérzés varhaté idotartamardl. Az értesit6
levél adattartalméra vonatkozéan jelen Szabalyzat 8. szAmi iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

A helyszini ellendrzést annak megkezdése elStt legalabb 3 nappal szdban vagy irasban be kell
jelenteni az ellendrzott szervezeti egység vezetSjének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd
tajékoztatast ad az ellenSrzés soran végrehajtando feladatokrdl, valamint az ellenrzés vérhato
id6tartamardl.

Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjén —
meghitisithatja az ellendrzés eredményes lefolytatisat. Az elozetes bejelentés elhagyasardl a belsd
ellenrzési vezetd dont. Az eldzetes bejelentés elhagyésardl a belsd ellenér 4ltalaban akkor dont, ha:

—~ a kockazatelemzés, vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok
nem, vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre,

—  avizsgélat al4 vont terillet szabalytalansig, vagy csalés gyanujéban érintett,

— az ellendrizends tevékenységért felelés vezetd vérhatéan meghiisitia az ellenGrzés
eredményes lefolytatését.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor a belsd ellendrzési vezetd kételes az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek a megbizélevelét bemutatni.

Az ellenérzés idésziikségletének nyilvintartisa

Az adott vizsgélattal toltott ellendri napok szaméanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belsd
ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovGbeni ellendrzési programok iddsziikségletének
tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez pedig alapul szolgil. Az ellen6ri napok
vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni és azt az ellendrzés
valamennyi tovabbi fazisaban (ellen6rzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.
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A belsd ellenbrzési vezetd vezeti az adott ellenbrzés végrehajtisira forditott munkaidé (napok)
elszdmolésat, az ellen6ri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartisban az idosziikséglet
nyilvéantartisra vonatkoz6 részben meghatérozza az adott ellenérzéshez felhasznalt munkaidét.

5. Az ellendrzési program elkészitésének menete

Az ellen6rzési program 8sszellitdsa soran a belsd ellendrzési vezetd Osszegytjti a rendelkezésre 4116
hattér informécidkat, meghatérozza az ellendrzés célkitiizéseit és targyat, az ellenbrizendd id8szakot,
a szlikséges erbforrisokat, valamint az ellen6rzés médszereit. Az elkésziilt ellenGrzési programot a
belsd ellendrzési vezetd hagyja jova és irja al4.

Az ellen6rzési program el6készitésének 1épései a kovetkezok:

@)

b)

d)

A rendelkezésre 4116 héttér-informaciok Ssszegyiijtése

A bels6 ellenbrzési vezetd megvizsgalja az ellendrzétt folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapcsolédéan rendelkezésre 4116 informacidkat. -

Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belsd ellenérzés feladata, hogy az ellendrzés tervezése sorén megfogalmazott ellenérzési
celkitiizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tag megfogalmazésa, hogy az
ellendrzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés sorén ‘azonositott kockézatok
jellegzetességeit kell figyelembe venni. )

Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés tirgyanak véglegesitése soran a belsd ellenérzés hatirozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magéaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellen6rzés. Az ellendrzés targydnak meghatirozisa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy a
belsd ellenGrzési vezetd az azonositott kockézatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleldsségérdl megalapozott véleményt tud alkotni és ahhoz kapcsolédéan megfeleld
bizonyitékot tud szolgaltatni,

Az ellenérizendé id6szak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtisanak tervezése sorén ki kell jelohi, hogy az adott ellendrzés
mekkora iddszakot Slel fel. A belsd ellendrzés jellemzden utélagos bizonyosségot ado
tevékenység.

Az erdforrasok helyes meghatirozisa

A belsé ellendrzési vezetd ismételten megbizonyosodik arrél, hogy a sziikséges eréforrasok
elegendbek-e a meghatdrozott célok eléréséhez. A vizsgilat lefolytatdsahoz sziikséges
ellendri napok végsé meghatirozasa sordn mind az ellen6rzés tipusét és komplexitasat, mind
az idokereteket és a belsd ellendrzési vezetd tapasztalatat, tudésat és hozzaértését figyelembe
kell venni. -

Az ellenérzés médszereinek meghatirozasa

Az ellendrzési mddszerek az ellendrzés sorin lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellen6rzés célkitiizéseinek, targyéanak, tipusénak, tovabb4d a
rendelkezésre 4116 er6forrasoknak megfelelden keriilnek kivélasztasra.

Az ellenérzési program irisba foglaldsa -

Amennyiben a belsd ellendrzési vezetd a fentieknek megfelelden megtervezte az ellendrzés
lefolytatasét, azaz 6sszegyiijtotte a rendelkezésre 4ll6 hattér informacickat, meghatarozta az
ellen6rzés célkitlizéseit és targyat, az ellenérizendd id6szakot, tovdbbd meghatirozta a
sziikséges erbforrasokat, valamint az ellenrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési program adattartalméra vonatkozéan
jelen Szabdlyzat 5. szimi iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.
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6. Az ellenérzés lefolytatisa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockAzatainak és a hozz4juk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, teszteléséhez
vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zérul.

A helyszini munka fobb feladatai a kévetkezdk:

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

b) a kockazatok és azokhoz kapcsolédé kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgalati eljarisok soran azonositott tovibbi kockazatok felmérése;

¢) akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése ¢s értékelése;

d) az ellendrzési célkitlizéshez kapcsol6dd ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levondsa érdekében; '

e) az ellen6rzott vezetdkkel a folyamatos kommunikéci6 fenntartasa és értesitésiik az ellentrzés
megillapitésairdl, javaslatair6l.

Az ellenérzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés tjan, els6sorban az ellenérzés
targyahoz, céljahoz és idbszakédhoz kapcsol6do dokumenticidk alapjan a belsd kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatérozott ellendrzési modszerek
alkalmazasavai kell végrehajtani.

Az adatbekérés utjan kapott informacidk valodisagat a bels6 ellendrzési vezet6 — a rendelkezésre 4116
eszkozokkel — koteles megvizsgalni

Nyit6é megbeszélés, kommunikacié az ellenorzittekkel

A nyité6 megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsd napjan keriil sor az ellendrzdtt teriiletért
felelds vezetd és az ellendrzésben résztvevok részvételével.

A nyit6 megbeszélés fobb céljai:
a) amegbizolevelek bemutatisa az ellendrzdtt szervezet, szervezeti egység vezetdjének;

b) tajékoztatss az ellendrzés célkitlizéseirdl, tirgyar6l, az ellendrizendd idGszakrol és az
ellen6rzés modszereirdl,

c) azellenérzés megkezdéséhez szitkséges adatok, dokumentumok bekérése;

d) az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellenbrzési munka idokereteinek meghatarozasa, a
sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

Az ellenérzés megszakitisa, felfiiggesziése
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja:

a) ha soron kiviili vizsgalatot, vagy az ellen6rzési tervben nem iitemezett tanicsadé
tevékenységet kell lefolytatni,

b) ha az ellenbrzést végzd az ellenbrzés lefolytatdsdban akadalyoztatva van.
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az az ellendrzottnél:
a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti véltozas, vagy elhérithatatlan ok,
b) aszamviteli rend allapota,
¢) adokumentéci6 és a nyilvéantartdsok hianyossaga,
d) az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység jogsérto magatartisa
az ellendrzés lefolytatasat akadalyozza.

A belsd ellenbrzési vezetd az ellendrzés megszakitisa, vagy felfiiggesztése esetén arrdl frasban
tajékoztatja az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjét. Egyuttal felszélitja az ellendrzott szervezeti
egység vezetbjét az akadaly megsziintetésére. A felfiggesztés Kiértesitd levele adattartalméara
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vonatkozéan jelen Szabilyzat 9. szdmi iratmintdja, mig a belsd ellenSrzési vezetd akadalyoztatisa
miatt kezdeményezett ellenérzés megszakitasa esetén kiértesitd levél adattartalmara vonatkozéan a
jelen Szabalyzat 10. szimi iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly elharuldsétél
szamitott 30 napon beliil folytatni kell. ennek idépontjarél a belsé ellenbrzési vezetd dont és az
ellendrzés folytatasardl frasban értesiti az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtdsanak felfliggesztésére olyan indokkai keriil sor, amely az
ellendrzétt szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szdmviteli rend 4llapota, 2 dokumenticid és
nyilvantartds hidnyossiga), a bels6 ellendrzési vezetd koteles irasban hataridét megallapitani az
ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

Az ellendrzés megszakitasardl vagy felfliiggesztésérdl a belsd ellendrzési vezetd egyidejlileg irasban
tajékoztatja a Tankeriileti K6zpont igazgat6jt.

Az ellendrzés soran biintetd-. szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljirds meginditisdra
okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrdsa esetén alkalmazandé eliaras

E kérdéskorbe a biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés meginditésara okot ad6
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltirdsa tartozik. Ezeket, a cselekményeket jelen
kézikdnyvben, dsszefoglalé néven: szervezeti integritast sértd eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritést sérté eseményeknek kezelésének célja, hogy a kiilénbozd Jogszabélyokban és
szabéalyzatokban  meghatérozott  elSirdsok  sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozisdhoz hozzéjéruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreéllitasa, hibék, hidnyossdgok, tévedések korrigalasa, feleldsség megallapitasa, hathatés
intézkedések foganatositasa megtérténjen.

Amennyiben a bels§ ellendrzési vezetd vizsgélata sordn olyan silyos hidnyossig gyantjat észleli,
amelynek alapjén jelentSs negatfv-hatéssal fenyegetd kockazat bekévetkezése valoszintisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdénél a sziikséges intézkedések megtételét, illetve
a Tankeriileti K6zpont igazgat6jat késlekedés nélkiil informélnia kell. Ilyen esetekben nem varhat a
belsd ellendrzési jelentés, vagy tervezetének elkésziiltéig. Stlyos hidnyossdg gyanijanak észlelése
esetén a belsd ellendrzési vezetdnek célszerti azonnal jegyzdkényvet felvennie.

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

o az ellenbrzott szervezet vizsgilat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellen6rzési nyomvonalai;

] az ellenGrzott szervezet altal a vizsgdlat tirgyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okminy (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi - bizonylatok, szerzodések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

° korébbi ellendrzések relevans dokumentumai;

e  jogszabalyok, szabélyzatok, stb., amelyek a vizsgélat tirgyét képezd teriiletet vagy
eljarést szabalyozzak;

° az ellendrzott szervezet 4ltal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli irdnymutatdsok és eljarasok.

A belsd ellen6rzési vezetd éltal készitett munkalapok (a munkalapok adattartalméra vonatkozdan
jelen Szabdlyzat 11. szdmi iratmintdja tartalmaz Gtmutatast), mint péld4ul:

o azellendrzitt személyekkel folytatott targyalasrél, interjtiré] késziilt munkalap;

e azellendrzott szervezet mitkodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabrija;

o az elvégzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa;
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e az elkészitett kérdbivek.

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentés<tervezetben/jelentésben (az
ellenbrzési jelentés-tervezet/jelentés adattartalmira vonatkozoan jelen Szabalyzat 12. szami
iratmintdja tartalmaz Gtmutatdst) foglalt megallapitasok. €s kovetkeztetések aldtdmasztisa. A
munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig a belsd ellendr altal elvégzett munka
dokumentaci6jaként szolgilnak. A belsd ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az
ellendrzési programban foglalt minden egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolédd kulcsfontossigi
informacidkat. A munkalapok az ellendrzést feliilvizsgalo személy vagy kiils6 ellen6r szamara is
lehetdyé kell, hogy tegyék a munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kelli,
hogy teremtsék az ellen6rzési program vonatkoz6 lépcse, feladata, illetve "a megéllapitasok és
kovetkeztetések kdzotti kdzvetlen kapesolatot.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébd! ad6ddan
eltérd lehet, azonban 4ltaldban a kévetkezd tényeket kell dokumentélniuk:

a) adott vizsgalatnak az ellen6rzési program szerinti végrehajtasat;
b) akontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

¢) a végrehajtott ellenérzési eljarasokat, az dsszegylijtstt informacidkat, a megéllapitdsokat és
levont kévetkeztetéseket;
d) az eliendrzést lefolytato és az ellendrzdtt teriilet kommunikacidjat.
Alapvetd vizsgilati eljdrasok, techpikik
Az ellendrzés sorin a belsd ellendrzési vezetonek a megallapitésai, k6vetkeztetései, véleménye
kialakitisshoz, az ezeket alitdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6zd kozvetlen és

kozvetett modszereket, tovabbéd az ezek révén megszerzett informéciék feldolgozasat szolgdlo
logikai eljérasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az alkalmazott vizsgélati eljarasok és médszerek kiilondsen a kvetkezdk lehetnek:
a) eljérésok és rendszerek szabélyzatainak elemzése és értékelése;

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

¢) folyamatok és rendszerek miikodésének tesztelése;
d) dokumentumok és nyilvéntartdsok vizsgélata; ’

e¢) kozvetlen megfigyelésen alapulé ellendrzés (interji, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

f)  informatikai rendszertesztelési eljarasok.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvintartdsa és a teljességi nvilatkozat

A belsd ellenbrzési vezetd koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszertien, a
valésdgnak megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékokkal
alatdmasztani.

Az éllendrzés altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kdvetkezé szempontoknak kell
megfelelnie:

a) egy fiiggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le belSle, mint amit a
belsd ellendr tett (elégséges);

b) mérvadé és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
(megbizhatd); '

¢) logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitéséra irdnyul (relevéns és fontos).
Az ellen8rzés megallapitasainak bizonyitaséra felhasznalhat6 kiilondsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasigi esemény elsédleges okirata, bizonylata;
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b) amaésolat, amely az eredeti okirat széveghti, hitelesitett masolata;

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

d) atanisitviny, amely tobb eredeti okiratnak az ellendrzést végzd altal meghatarozott
szOvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

¢) a kozbs jegyzOkonyv, amely olyan tényallis igazoldsira szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valédisagat a belsd ellendr és az ellenSrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezeidje, alkalmazottja kdzosen allapit meg és e tényt alairdsukkai
igazoljak;

f)  afénykép, videofelvétel, vagy més kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely alkalmazhaté az
ellendrzést végz6 altal szemrevételezett helyzet, 4llapot hiteles igazoldséra;

g) aszakért6i vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakértd
altal adott értékelés;

k) a nyilatkozat, amely az ellenrzott szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli, vagy szébeli kijelentése, amely okirat hisnydban, vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tény4llast kozol;-

i) a tébbes nyilatkozat, amely t5bb személynek kiildn-kiilon, vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrdl;

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

A bels6 ellen6rzési vezets koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgéltatni, illetve amennyiben az ellendrzés sordn biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljérés meginditasira okot ad6 cselekmény, mulasztés, vagy hianyossig gyantja meriil fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kdzpont
igazgatdjanak jegyzOkonyv alapjan atadni.

Az ellenSrzés sorén a belsd ellendrzési vezett kérésére az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdje igazolja,
hogy az ellenSrzott feladattal Osszefiiggd, feleldsségi korébe tartozé valamennyi okményt, illetve
informaciét hidnytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta. A teljességi nyilatkozat mintéja jelen
Szab4lyzat 13. szdmi iratmintiban talalhaté. '

XV. Az ellendrzési jelentés

A belsd ellendrzési vezetd a jogszabélyoknak és bels szabélyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasdgossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgilva, a bels6 ellenbrzési folyamat
legfontosabb tetmékeként, megéllapitdsokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
Tankeriileti K&zpont igazgatdja, valamint az ellendrzétt szervezeti egység azon tagjai szamara,
amelyek koézremiikodése a belsd ellenérzés 4ltal feltart hidnyossagok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigaldséhoz elengedhetetlen. A bels6 ellendrzési vezetd az ellendrzés targyara vonatkozé
megéllapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait ellendrzési jelentésben rogziti (az ellendrzési jelentés-
tervezet/jelentés adattartalmra vonatkozéan jelen Szabélyzat 12. szdmi iratmintéja tartalmaz
Gtmutatast). A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tgy kell lényegre térden és
viladgosan megfogalmazni, hogy '

a) azellenbrzdtt szervezeti egység egészének mikddése, gazdalkoddsa, vagy az ellendrzott
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazdilkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat,
¢) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szdmon kérhetd legyen.

Az ellenSrzési megéllapitisok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikodés ,mikéntjére” vonmatkoznak. A
megéllapitisoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, targya, a fébb ellendrzési
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feladatok szempontjabdl. A belsd ellendrzési vezetd koteles az ellendyzési jelentésben objektiven
szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossigot és
ellentmondést, amely biztositja a vizsgélt tevékenységrol szol6 ellenbrzési jelentés teljességét.

Az 4ttekinthetség érdekében minden ellen6rzési jelentésnek egy standard formatumot kell kvetnie,
amelyben az ellenérzéshez kapcsol6do informéciok szerepelnek.

Az ellenérzési jelentés vezetdi Osszefoglaléjaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat 6sszefoglalé értékelést kell adni.

A megailapitdsok, kvetkeztetések és javasiatok részletes ismertetése

. A megéllapitisok az ellenGrzési tényallds ismertetésére szolgalnak bemutatjdk a belso
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.

Eppen ezért a megallapitasok:
a) pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
b) az ellendrzési programra hivatkoznak,
c) jelentdségiik alapjén sorba rendezettek.

A jelentésben megfogalmazott megallapitisok és kdvetkeztetések alapjan a belsé ellendrzési
vezetdnek ajénlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitaséra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikédésre. A javasiatok
kapcsén jelSlni szitkséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mér az ellenérzés sorén
kijavitasra kertiltek.

Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrl

A belsd ellendrzési vezetd Osszesitett értékelést és véleményt ad az ellendrzott teriiletrdl. A
véleményt a kvetkezd ot kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

a) Megfelelé

Az ellenérzés ,megfeleldnek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és minbségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetoen
nem jeleznek komolyabb hidnyossigot a belsd ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kozolt megallapitdsok nem utalnak alapvetd gyenge
pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és eljérdsokban. Az ilyen
teriileteken gyakorlott, hozz4érté munkaerd dolgozik, amely mér bebizonyitotta, hogy képes a
célkitlizések megvalositisara, a kockézatok megfeleld kezelésére.

b) Korlitozottan megfeleld

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelének” itélt teriiletei a legtobb tekintetben meg-
feleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek:
vonatkozisaban a megéllapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellendrzési pontok, vagy
folyamatok  rendszerét nem  minden  esetben  miikddtetik,  illetve  kdve-
tik nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egyseg vezetSje nem tesz megfeleld
korrekci6s intézkedéseket, akkor a belsd iranyitdsi és ellendrzési rendszerben lényeges
hi4nyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek ¢ és eljarasok
altalaban hatékonyak és az ellenbrzési megéllapitasok 4ltaliban olyan gyengeségekre utalnak,
amelyek a szok4sos munkafolyamatok meliett korrigalhat6k a vezetés beavatkozasa nélkiil.

¢) Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszere t6bb hi4nyossadgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockézata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezet6i nem kdvetik nyomon és nem feliigyelik
megfelelden, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikédjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van
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szilkség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladési (statusz)
jelentéseknek kell kévetniiik.

d) Kritikus

Az ellen6rzés |, kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek tobb
fontos szempontbdl is hidnyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvet6 belsd
ellen6rzési pontok, vagy folyamatok miik6désér6l sem beszélhetiink és ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mér be is kovetkezett). A
szervezeti egységek szintjén alkaimazott irdnyelvek és eljarasok ilyen esetben megakadalyozzak

az ellendrzés teriiletén kitlizdtt célok jelentds részének megvaldsulasat. A korrekcids intézkedést
a vezetés részérdl szigora (pl. heti) beszdmoltatasnak kell kévetnie.

¢) Elégtelen

Az ellenérzés ,.elégtelennek™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
clégtelenek, - silyosan veszélyeztetik a mikodést. - Az ellendrzési jelentésben foglalt
megéllapitisok hozzd nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozo torvények ¢és
Jogszabélyok kirivé és/vagy ismétléd6 figyelmen kivil hagyésara, vagy a meghatdrozott
iranyelvektdl és eljarasoktdl val6 szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket — végsG soron
a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritisénak és életképességének a
veszélyeztetésével jarhat.

o”

Vezetoi dsszefoglalé

A vezetdi bsszefoglalénak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informéciékat kell kiemelnie,
gy, mint a fobb megallapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrdl,
folyamatrél kialakitott, Ssszesftett vélemény. A vezetdi dsszefoglald része az ellendrzési jelentésnek.

A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelgs személy

Az ellenbrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolddo
javaslatokért, a megallapitdsok valodisagaért és alatdmasztasaért a vizsgalatot végz6 belsd
ellendrzési vezetd a felel6s.

Mivel a belsé ellendrzési vezetd felelossége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellenbrzési
jelentés elkészitése, 4t kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
meggllapitdsokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.

Kovetkez6 lépésként a belsd ellendrzési vezetdnek felill kell vizsgilnia az ellenérzési jelentés
tervezetét €s az annak alapjéul szolgdlé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arr6l, minden
megallapitas és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatdmasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A belsd ellen6rzési vezetd a jelentéstervezetét (Szabdlyzat 12. szimi iratmintdja), illetve annak
kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellenbrzstt szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak,
akire vonatkozéan a jelentéstervezet megallapitist, vagy javaslatot tartalmaz (érintettek). Az
érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétd]l szémitott 8 napon beliil kotelesek
megkiildeni a bels6 ellen6rzési vezetd részére, aki indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hataridét is megéllapithat. Soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellenérzési vezetd 8 napnal
rovidebb hatariddt is megallapithat

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kisérd levélben (Szabdlyzat 14. szdmi iratmintija) fel
kell hivni az ellenérzott figyelmét arra, hogy a hatéridd elmulasztését egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hatérid6n beliil, tovabba, azt hogy az észrevételek megkiildésével
egy iddben az érintetteknek lehetGsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére (a
megismeresi zaradék mintéja a Szabdlyzat 15. szimu iratmintdjédban talalhat6).

Az észrevétel elfogadasarél, vagy elutasitasarol a belsd ellendrzési vezetd az észrevételezési hataridd
lejartat6] szémitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatést ad és indokolja az el nem
fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés Ssszehivasat (az észrevétel
elfogadasar6l, vagy elutasitasér6l sz616 vélaszlevél mintéjét a Szabalyzat 16. szdmd iratmintsja,
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mig az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére vonatkozd meghivé mintdjat a Szabdlyzat 17.
szAmi iratmintdja tartalmazza). Az egyeztetd megbeszelesrol jegyzdkdnyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. Az egyeztetd megbeszélés jegyzokonyvét csatolni kell az
ellendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendrzési vezetd dtvezeti az ellenbrzési jelentés tervezeten. Az
érintettek észrevételeit és a belsd ellendrzési vezetd észrevételekre adott vélaszat csatolni kell az
ellendrzés dokumentécidjdhoz.

Indokoit esetben a belsd ellendrzési vezet6 az észrevételek dtvezetése utan a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hatariddvel.

Az ellen6rzési jelentés tervezetben annak lezarasdig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” sz6t.

A _]elentestervezet egyeztetése torténhet elektronikus ton is, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a
lehetséget és biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentdlasa. Ily modon gyorsithatd az
egyeztetés folyamata.

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

Az ellem’irzés lezarasa

Egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha a jévahagyott ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az a Tankeriileti Kdzpont igazgatéja megkiildte az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti
egység részére (illetve annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A belsd ellendrzési vezetd az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett ellenérzési jelentést
(Szabélyzat 12. szdmi iratmintdja), illetve annak kivonatit aldirdsaval ltja el és megkiildi a
Tankeriileti Kézpont igazgatdja részére jovahagyas céljabol.

A jovihagyott ellendrzési jelentés 1 példinyit a Tankeriileti K6zpont igazgat6ja megkiildi az
ellendrzott szervezeti egység részére (tovdbbd annak, akire vonatkozéan megéllapitast vagy
javaslatot tartalmaz). A kisérdlevélben (Szabdlyzat 18. szAmi iratmintdja) tdjckoztatja a
cimzetteket az ellendrzés lezarasar6l és szitkség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv
elkészitésére.

A jovahagyott ellendrzési jelentés egy elektronikusan archivélt példanyét a belsé ellendrzési vezetd,
a Tankerilleti Kozpont igazgatdjanak tudtdval és hozzdjaruldsival, tdjékoztatdsra megkiildi a
Klebelsberg Kozpont Belsd Ellen6rzési Foosztalya részére.

Amennyiben az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija meril fel, az nem
befolyasolja az ellen6rzés lezarasat. A biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve munkaltatéi
intézkedés meginditasara okot adé cselekményt, mulasztdst, vagy hidnyossdgot szabalytalansagnak
nevezziik. A szabilytalansig valamely 1étezb szabalytol (pl. jogszabily, belsd szabilyzat) valé
eltérést jelent. Két csoportjat kiilonboztetjiik meg:

a) szandékosan okozott szabalytalansig (pl. félrevezetés, csalds, korrupcio);
b) nem szdndékosan okozott szabalytalansig (pl. figyelmetlenség).

A belsd ellendrzést végzének a kovetkezd kiemelkedben silyos eseteit, illetve azok
bekdvetkezésének lehetdségét kell felismernie:

a) a személy elleni biincselekmények kategéridjaban (pl.: személyes adattal valé visszaélés) a
szabadsag és az emberi méltosag elleni biincselekmények kozott leggyakrabban eldfordulé
esetek: magéntitok megsértése, visszaélés személyes- adattal, levéltitok megsértése,
ragalmazas, becsiiletsértés;

b) az Allamigazgatis, az igazsdgszolgéltatas €s a kozélet tisztasdga elleni biincselekmények
kategdridjaban (pl. szolgalati titoksértés, hivatali visszaélés, vesztegetés);
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¢) anemzetkdzi kozélet tisztasaga elleni blincselekmények kategéridjaban (pl. vesztegetés);

d) akozrend elleni blincselekmények kategéridjaban (pl. visszaélés okirattal, hamis statisztikai
adatszolgaltatas);

¢) a gazdasigi biincselekmények kategéridjdban (pl. szdmvitel rendjének megsértése,
jogosulatlan gazdaségi eldény megszerzése, lopas, sikkasztés, csalés, hiitlen kezelés, hanyag
kezelés, szerz6i joghoz kapcsolédé jogok megsértése, szamitistechnikai rendszer és adatok
elleni biincselekmény; pénzmosas).

A gazdalkodési rendet sértd, a személyi és anyagi feicl6sség megéliapitdsa alapjaul szolgalé
mulasztisok, szabalytalansdgok, kdrokozasok és egyéb jogsértd cselekmények gyanmija esetén a
belso ellendrzési vezetd koteles ellendrzési jegyzokonyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett
személy 3 munkanapon beliil kiteles észrevételezni.

A szervezeti integritést sértd esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabalyoktél, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az iranyitd szerv
altal meghatérozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miksdéstdl eltér.
A szervezeti integritdst sért6 események kore mind a szabélytalansigok, mind az iratlan és egyéb
ért€kalapu szabalyok megsértésének eseteit magaba foglalja.

A Tankerilleti Kozpont igazgatGja a szervezeti integritdst sértd események kezelésének
eljarisrendjérdl, valamint az integralt kockézatkezelés -eljardsrendjérdl kiilon szabélyzatban
rendelkezik.

Intézkedési terv elkészitése, jOvahagyasa és médositdisa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtisaért és a megtett intézkedésekrdl térténd beszamolasért
az ellen6rzétt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds. Az
intézkedési tervnek tartalmaznia kell az ellenérzési javaslatokra készitett intézkedések soran
elvégzendd feladatokat, azok feleldseit és a hatéridoket. Az intézkedési terv mintaja a Szabélyzat 19,
szAmu iratmintajiban talalhato.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozd
hatéaridok meg]elolesevel kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolédé
hatarid6ket ugy kell meghatérozni, hogy azok szdmon kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatiridoket kell meghatérozni, ahol
értelmezheto.

Az intézkedési tervet a lezart ellenbrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni €s megkildeni a Tankeriileti igazgaté és a bels6 ellenérzési vezetdje részére. Indokolt
esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatira a Tankeriileti igazgaté ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hatéridot is megallapithat.

A Tankeriileti K6zpont igazgatéja az intézkedési terv _]ovahagyésérél az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
dont.

Az intézkedési terv feliilvizsgalatat kovetGen a Tankeriileti K6zpont igazgatéja levélben értesiti az
ellendrzott szervezeti egység vezetOjét annak elfogadasardl, vagy elutasitisarél (Szabalyzat 20.
szamu iratmintdja). Elutasité dontés esetén az- ellendrzétt szervezeti egység vezetSjének Gj
intézkedési tervet kell késziteni.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok
végrehajtaséra, legfeljebb egy alkalommal - a hatdridd lejartat megel6zben - hatarid6, illetve feladat
moédositést kérhet a Tankeriileti K6zpont igazgat6jatdl. A kérelem elfogaddsardl vagy elutasitésarél a
Tankeriileti Kézpont igazgat6ja - a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és
err6l tijékoztatja az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjét és a belsod ellendrzési vezetbt is.

A kérelem elbirdlasanak jogat a Tankeriileti Kézpont igazgat6ja étruhazhat_]a a belsé ellendrzési
vezetore, aki rendszeresen beszdmol a hatdridé médositasi kérelmekrdl és azok elfogadésarél vagy
elutasitasarol.
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XVI. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kivetése

Az ellendrzétt teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositdsarol tajékoztatnia kell
a belsd ellendrzési vezetdt (az intézkedések nyilvantartdsira szolgdlé kimutatést a Szabalyzat 21.
szami iratmintdja, mig annak végrehajtasarol szol6 beszdmold elkészitésére vonatkozé felszolito
levelet a Szabalyzat 22. szimu iratmintdja tartalmazza).

Az ellenbrzési megéallapitasok nyomon kivetésének elsddleges eszkdzei:
a) az intézkedési terv végrehajtdsdnak figyelemmel kisérése;
b) utbvizsgilat.

Az intézkedési terv végrehajtdsdnak figyelemmel kisérése

A tevékenység soran a belsd ellendrzési vezetd értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitdsok, kivetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott
intézkedései megvalésultak-e, mennyire voltak megfeleloek, hatékonyak és iddszertiek.

Utévizsgélat
A végrehajtott intézkedések hatékonységat sziikség esetén utévizsgalat keretében, vagy a teriletet
érinté kvetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgélni. Az utdvizsgéiat hasonlit a hagyoméanyos

ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés targya sziikebb, csak az ellenbrzési
jelentésben lefrt hidnyossagokra, valamint a kapcsol6do j avaslatok végrehajtaséra terjed ki.

Ha a belsd ellendrzés az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a koribbi ellendrzés soran feltart
hianyossdgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
Tankeriileti Kozpont igazgatdjat tajékoztatni kell.

XVII. Beszdmolis
A belsé ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds miniszter altal kézzétett modszertani itmutaté
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.
Az éves (Osszefoglal6 éves) ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés 4ltal végzett tevékenység bemutatdsa Snértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,
ab) abizonyossagot adé tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezok bemutatisa,
ac) atanacsadd tevékenység bemutatasa;

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

ba) a  belsd kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysagénak és eredményességének novelése, javitisa érdekében tett fontosabb
javaslatok,

bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése
¢) azintézkedési tervek megvaldsitasa.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd a felelds, amelyet jovahagyasra
megkiild a Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak.

A Tankeriileti K6zpont igazgat6ja az éves ellenérzési jelentést megkiildi a Klebelsberg Kdzpont
Bels6 Ellendrzési Fosztaly vezet6jének a targyévet kovetd év februdr 15-ig.
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7. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirdsok

Az ellendrzési munka dokumentldsa a belsd ellendrzési vezetd altal az ellen6rzési munka
végrehajtasar6l készitett, illetve az ellenérzési munka sordn szerzett és megbrzott frasos és/vagy
elektronikus dokumentumokban torténik, - amelyeket &sszefoglaléan munkadokumentumoknak
neveziink. Az ellenérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat ellenérzési mappak képezik.
Az ellendrzések nyilvantartisira a Szabilyzat 23. szamt iratmintdja szolgal

Az Altaldnos belsé ellenérzési mappa hattér informaci6val szolgél a belsd ellenbrzési vezetdnek az
ellenbrzétt szervezeti egységekrol, folyamatokrdl, a belsd kontrollrendszerrdi, a vonatkozé stratégiai
és operativ tervekrél, jogszabalyokrol és belsd szabélyzatokrol, médszertanokrdl, az esetleges egyéb
ellenérzések eredményeirdl, vagyis a rendszerr6l. Ezt a mappét folyamatosan aktualizalni sziikséges.

Tartalmi elemei a kévetkezok:
e Stratégiai operativ tervek,
e Szerzddések, egyiittmiikodési dokumentumok,
e A szervezeti egység tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,
e Jogszabélyi héttér, belsé szabalyzatok, médszertanok,

e A bels6 kontrolirendszer egyes elemeit alatAmaszté dokumentumok (példaul: ellendrzési
nyomvonal, folyamatdbrak, Integrait kockazatkezelési eljarasrendjérsl sz6l6 szabalyzat ,
Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabélyzata, vezetdi elszdmoltathatosag
dokumentumai, szamviteli eljarasok szabélyai, stb.),

e Szervezeti dbra a felelds személyek beosztisanak és neveinek megjeldlésével, valamint a
felei6sségi korok bemutatdsaval,

e Korabbi ellenérzési jelentések,
e  Egyéb hasznos informacidk.

A Konkrét ellendrzési mappa a munkalapokat tartalmazza. A munkalapok a belsé ellendrzés
birtokdban vannak. Fontossiguk miatt azok biztonsigos Orzésérdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl a bels6 ellendrzésnek kell gondoskodnia.

Az ellen6rzés sordn elkészitett, vagy kapott munkalapokat tigy kell rendezni és iktatni, hogy az a
szilkséges ellendrzési informéaciok, visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvantartist az adott ellendrzésre vonatkozé mappéba kell leflizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa adattartalminak nyilvéntartdséra szolgéld
iratmintat a Szabdlyzat 24. szimi iratmintsja tartalmazza.

Az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokéban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtisa sordn, mind pedig az ellenérzést kivetd idBszakban.
Biztositani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzéférés illetéktelen személyek
szamdra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre
irdnyul, a belsd ellen6rzési vezet6hoz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz valé
hozzaférés feliigyeletéért.

A Tankeriileti K&zpont szervezeti egységének vezetdje, vagy kiilsd fél (pl. kiilsé ellenrok) kérhetik
az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) val6
hozzéférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellen6rzési megéllapitasok és javaslatok igazolasihoz
vagy megmagyarazaséhoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok maés célra torténd felhasznalasihoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetének kell jovahagynia, de abban az esetben,
ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltd] érkezik, a Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak szintén jéva kell

. hagynia.
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A Tankeriileti Kozpont igazgat6ja — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet
uigy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossigra vagy harmadik fél
tudoméséra hozza az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével.

Az ellendrzési iratokat a belsé ellenbrzésnek kell megériznie a Tankeriileti K6zpont Iratkezelési
szabalyzatiban meghatarozott ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

XVIIL Tandcsad6 tevékenység

A tandcsadé tevékenység fogaima, eihatdroldsa a bizonyossdgot adé tevékenységtél

A belss ellendrzési vezetd nem fogadhat el olyan tanicsadéi megbizést, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek mésok -szdméira torténd lehetéve tétele, mely
kovetelmények fennallnsnak egy ellendrzési feladat soran.

A tandcsado6 tevékenység kategéridi a kovetkezok:

a) Hivatalos tanicsad6i megbizasok: eldre tervezettek, irasbeli megallapodas szilkséges, akar
a belsd ellendr, akér kiilsd szolgaltato végzi a tanacsadoi tevekenységet. -

b) Informdlis tandcsadéi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel 4llandb
bizottsdgokban, hatéridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, veleményezes, valamint
rutinszert informéacidcsere.

c) Specidlis tanicsad6i megbizdsok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvalésitisénak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadésa, szétvaldsa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

d) Siirgdsségi tandcsad6éi megbizdsok: részvétel egy katasztréfat, vagy mas jelentos
koltségvetési hatish eseményt kovetd, a miikddések helyredllitdsaval, vagy fenntartasaval
foglalkoz6 munkacsoportban, melyet 4tmeneti iddszakra szol6 segitség nyujtasaval, specidlis
és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

A tandcsad6 tevékenységre vonatkoz6 irdnyelvek

A belsd ellenérzési vezetdnek a tanécsadd tevékenység elvallaldsa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lennie: :

a) A tanicsadé tevékenység céljainak Ssszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
b) A tanicsadd tevékenységnek hoz_zéadott értéket kell teremtenie.

c) A belsd ellendrzés fiiggetlensége, térgyilagossaga nem csorbulhat a tanicsadé tevékenység
végzése sordn.

d) Amennyiben a tanicsad6 tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a térgyilagossag
csorbuldsa feltételezhet®, errdl a Tankeriileti Kdzpont igazgatojat tajékoztatni kell.

) A belsé ellenbrzési vezetd nem hozhat a Tankeriileti K&zpontot érint6 vezetdi dontéseket.

A tandcsadé tevékenység végzése soran a belso ellenérzési vezetd nem véllalhat 4t az adott folyamat
kialakitdséval, iranyitdséval, atalakitasdval stb. kapcsolatos vezetSi feleldsséget, feladatokat (ide
tartozik a szabalyalkotésban, szabélyzatok aktualizaldsdban val6 felel6s részvétel is). A tandcsadé
tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezetdi feleldsség csdkkentése.

Az elézbekben felsorolt kovetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsad6i megbizéast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tanicsadé tevékenység tervezése és végrehajtisa
Az éves ellendrzési terv tartalmazza a tanicsadd tevékenységre tervezett kapacitast.

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak
egyetértésével médosithatja.

Tanécsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a Tankeriileti Kdzpont igazgato, illetve a
belsd ellenérzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
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A tandcsadé tevékenységre sz6l6 felkérésnek — amely térténhet széban vagy frasban — tartalmaznia
kell:

a) atanacsadd tevékenység targyat és céljat;
b) abeszimolas formajat és hatéridejét.

Amennyiben a belsd ellendrzési tevékenységet teljes koriien kiilsé szolgaltaté latja el, akkor a
tandcsadé tevékenységre sz616 felkérést minden esetben irdsban kell rogziteni.

A belsd ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanicsad6 tevékenység funkcibjét meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az el6re nem tervezett tanicsad6i megbizésokat a soron kiviili ellenérzési kapacités terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendé kapacitas vagy szakértelem nem 41l rendelkezésre — kiils
szolgaltaté bevonésara kell javaslatot tenni, sziikség esetén médositani kell az éves ellendrzési tervet.

A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartist vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal
elvégzett munkarél és gondoskodni az. ellenérzési és tandcsadéi tevékenységhez kapcsol6do
dokumentumok meg6rzésérdl.

A tanacsad6 tevékenység dokumentalasa a belsd ellendrzési vezetd 4ltal készitett, illetve a tanacsadéi
munka soran szerzett és megOrzott irdsos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban
és més adatformitumban térténik, amelyeket Gsszefoglaléan tanicsadéi tevékenység
munkadokumentumainak neveziink. '

A tandcsadoi tevékenysége eredményeirél sz616 tajékoztatis

A bels6 ellenérzési vezetdnek tijékoztatnia kell a Tankeriileti Kézpont igazgat6jat a tandcsadoi
megbizés eredményeirdl. A tijékoztatss formai és tartalmi kdvetelményeit a tanicsado tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tandcsadé tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kivetés

A tanicsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a Javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfeldl a belsd ellen6rzés altal feltart esetleges kockézatok,
kontroll-hidnyossagok kijavitisanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsad6i tevékenységek
eredményeinek nyomon kovetése kiegészits inform4cidkkal szolgalhat a belsd ellenérzés szamara a
stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockézatosnak itélt teriiletek azonositasaban, a
kockéazatelemzés soran.

A belsd ellendrzési vezetdnek tanicsadé tevékenysége sordn a Szabdlyzat 25. szémit (tanacsaddi
tevékenység munkaprogramja), a 26. szdmi (tanécsadéi tevékenység elvégzésérdl sz616 beszamolo)
¢s a 27. szam (tandcsaddi tevékenységek nyilvéantartdsa) iratmintait kell alkalmazni.

XTX. A belsd ellendrzési tevékenység minéségét biztosité szabalyok

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

a) a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi 4llamhaztartisi belsd ellendrzési
standardoknak és a belsd ellendrokre vonatkozo etikai kédexnek valé megfelelés;

b) abelso ellendrzési tevékenység alapszabalyéanak, céljainak, célkitiizéseinek, szabalyzatainak
és eljarasainak megfelelésége; -

¢) hozzéjérulas a Tankeriileti Kézpont belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
d) az alkalmazando jogszabalyok és egyéb el8irasok betartisa;
e) alegjobb gyakorlatok elfogadisa és alkalmazasa;

f) Osszességében annak értékelése, hogy a bels6 ellendrzési tevékenység ad-e hozziadott
értéket és fejleszti-e a szervezet miikdését.

Folyamatos mindségbiztositas
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A folyamatos minbségbiztositas az ellendrzések végrehajtasinak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a bels6 ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kédvetése,
feliilvizsgalata.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsd szabélyzatok, és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon
sor. A folyamatos mindségbiztosités lehetdvé teszi, hogy a belsd ellenér idSben be tudjon avatkozni
egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsd ellendrzési terv,
ellenérzési program). illetve nem a vonatkozé standardoknak, jogszabalyi és belst szabalyozasi
eléirasoknak megfelelden keriilt végrehajtisra. A mindségbiztositas keretében minden egyes
ellendrzés lezdrasat kovetden egy felmérSlapot (Szabdlyzat 28. szama iratmintdjit) kell az
ellendrzott szervezeti egység vezetSjével és az ellendrzésben résztvevd tovabbi személyekkel
kitoltetn.

XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzat a Klebelsberg Kézpont elnkének jovahagyasat kévetd 5. napon 1ép hatélyba.
A szabalyzatban foglalt elirdsokat € napt6l kell alkalmazni.
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A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont Belsé Ellenérzési Kézikonyvének 1. nielléklete

Hatdskor matrix '

Feleldsség

Tankertileti
Kozpont
igazgatéja

Belsé
ellendrzési vezetd

J: jovahagyé; V: végrehajto;

K: kozremiikodo

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és  dontései
- | meghozataldnak tdmogatdsa a meglévd és javasolt mikddési '
folyamatok és eljarasok ellendrzési kornyezetének dllapotarél v
kialakitott belsd és fiiggetlen vélemény nyijtasaval. '
2 | A belsd ellenérzési feladatok végrehajtasa kizarolag szakmai
szempontok alapjan a belsd ellen6rzési alapszabélyban és a
kézikonyvben lefektetett, nemzetkdzi és hazai belsd v
ellendrzési standardoknak megfelelden.
3 | A belsé ellentrzés altal végzett tevékenységek tervezése és 7
koordinacidja.
4 | A bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése és felillvizsgalata. J
5 | A belsd ellendrzés tevékenységér6l rendszeres jelentés I v
készitése és megkiildése
6 | A belsd ellendrzés képviselete kiilsd szervek és szakértok felé. J
7 | A belsd ellenbrzési vezetd szakmai képzése és fejlesztése, aki
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezik. J
8 | A bels6 ellendrzési vezetd éves teljesitményének értékelése. J v K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron kiviili
és terven feliili ellendrzéseket is.
10 | Az ellendrzések megallapitisainak megkiildése a szervezeti
egység vezetSje részére, beleértve a feltirt csaldsok és w
szabalytalansagok gyanijinak azonnali jelentését.
11 [ Minden befejezett ellenSrzésrdl nyilvantartas vezetése és
nyomon kdvetése.
12 | Stratégiai ellen6rzési terv elkészitése, aktualizdlasa J
13 | Az éves tervezés elokészitése.
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Felelosség

Tankeriileti
Kozpont

igazgatéja

Belsd
ellendrzési vezetd

J: jovahagy6; V: végrehajto;

K: k('izrem_l'ik('id('i

14 | Az éves kockézatelemzés elvégzése. J v ' K
15 | A kockazatelemzés eredményével §sszhangban a stratégiai és J : v K
éves ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellen6rzéshez kapcsolédé adminisztrativ feladatok ellatdsa,
pl. a megbizélevél elkészitése, az ellenbrzés megkezdésérdl J A% K
520616 értesitd levél elkészitése és elkiildése.
17 Az ellenbrzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsol6do |’ v K
* | ellenGrzési stratégia meghatérozasa.
18 | Az ellenérzés hat6korének meghatarozisa, amely megfeleléen
- | kielégiti az ellenorzes célkitlizéseit. v A K
19 [ Az ellendrzési célkitiizések eléréséhez szilkséges eroforras- v v
allokécié meghatarozasa. K
20 | Az ellenérzési program elkészitése. W K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjikat és a
folyamat  vizsgilatokat, bizonyitékok  gytjtését és v X
nyilvantartisat, illetve a dokumentaciés iranyeivekkel
sszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos kommunikéci6
az ellendrzott teriilettel (ellen6rzést megel6zd értesités, nyits v K
megbeszélés, elorehaladdsi (statusz) megbeszélés, zard
megbeszélés).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. v
24 | Az ellendrzési jelentés lezdrasa és megkiildése. J \V
25 | Az intézkedési tervek megval6suldsanak nyomon kdvetése. v v K
26 | Az ellendrzést kovetd felmérd lap kikiildése, 6sszegyiijtése és v K
értékelése.
27 | A folyamatos mindségbiztositisi ellenrz6 lista kitoltése
annak biztositisa érdekében, hogy minden ellendrzési 1épést \' K
elvégeztek.
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A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellenérzési Kézikonyvének 2. melléklete
Kockdzatelemzési médszertan

A bels6 ellendrzés tervezését megalapoz6 kockézatelemzes sordn szervezeti folyamatokat vetiink
ald 4tfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott szempontrendszer (pl.
folyamatokhoz rendelt kockéazati tenyezok elemzése, értékelése) alapjan.

A kockazatelemzés elsédleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejld kockazatokat, vagyis a
kedvezétlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valOsziniiségét mérlegelje és
valészintisitse. A folyamatokban rejlé kockézatok ugyanis veszélyeztethetik a miikddési
célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockézatelemzés egyes
moédszerei a belsd ellendrzés teljes hatokorét érintden alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatérozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy
miikodésével egy meghatdrozott célt (vagy célokat) szolgdljon. Ezek megval6sitisa vagy
teljesitése sordn azonban olyan tényezOk is szerepet jatszanak, amelyek bekovetkezése és hatésa
bizonytalan. Bizonytalansiguk a szervezet miikddésének, felépitésének Ssszetettségébdl, illetve a
kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) 6sszetettségébbl és kiszdmithatatlan
valtozasaibdl fakad.

A kockézatkezelés szempontjab6l a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitizéseit elérje. Kockéazatok
egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetdségeket nem realizdljdk, és annak
lehetdségébdl, hogy a hatranyos események bekovetkeznek.

Kockdzati kategoridk

Egy teriilet tényleges vagy potenciélis kockézatanak értékeléséhez vélemeényt kell alkotni az adott
teriilet kulcsfontossagh tényezdinek meghatérozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a 1étezd kontrollrendszerekkel, multbéli és valosziniisithetd jovobeli
eseményekkel, a miikddési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdaségi tenyezc’Sk
ebben a folyamatban 4ltaldban nagyobb hangstillyal jelennek meg, hiszen éltaldban a pénziigyi
kockéazatot és a miiveletek nagységrendjét jol jellemzik.
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Fé kockazati kategéridk osztilyozdsa

| Pénziigyi és gazdasagi . - bevétel volumene, kiadasok, készpénz dsszege, likviditas és
forgs- illetve tokeeszkdzok értéke, egyéb befektetett
er6forrasok értéke, a miivelet értéke a szervezet szdmaéra.

Magatartisi a vezetbség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai &s

: értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhat6sig,
motivaci6; a belsé ecllen8rzéssel szemben tantsitott
hozzaallss, elszdmoltathat6sag és kontroil.

Torténeti multbéli veszteségek, hibdk, szabalytalansigok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisiga és oka. Ez a fenn4llé
aggélyokat is magéban foglalja.

Miikddési miveletek mérete, komplexitdsa, miiszaki jellege,
lathat6saga, érzékenysége, stabilitisa; valtozds mértéke &s
val6szintisége (a miiveletekben, munkatérsak személyében
és folyamatokban); rejl6 inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegalas

Kornyezeti kiilsé tényezOk: pénzligyi, gazdasagi, jogi stb.; a kornyezet
dinamizmusa; kapcsolddisok mdas rendszerekhez, mis
miiveletektél valé fliggés (pl. informatika); vezetdség,
kozvélemény aggélyai stb.

Belsé kontrollhoz kapcsolédé a problémék megeldzésére, észlelésére és korrigilasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitdsara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitiizések
elérésének elbsegitésére tervezett belsd kontrollok megléte
és eredményessége.

Kozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatis

A vezetbség vélemeényét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

Kockizatelemzés:

A kockéazat értékelése alapvetben a fent emlitett, kiilonféle tényezdk kvalitativ mindsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4116 informéciékra tdmaszkod6 megitélést
eredményez.

Kockazatelemzési medell: -

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockézatinak mértékét, feladata
pedig meghatirozni az ellen6rzések gyakorisagat. A magas kockazatt rendszereket gyakrabban
(példéul évente) kell ellenbrizni. Az ellendrzések- tekintetében magas prioritasii rendszerek:
beazonositisshoz nemcsak a kockézatértékelést kell figyelembe venni, hanem més lehetséges
tényezOk hatasat is értékelni kell (pl. a vezetBség kérései stb.). Az egyes rendszereck
kockézatelemzését a kockézati tényezok, és azok silya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben
12 olyan tényez® keriilt meghatirozisra, amely hatissal van a rendszer miikddésére. Minden
egyes tényezore vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati
tényezOk rendszerekre gyakorolt hatésat (sulyként kifejezve).

A belsd ellendrzésnek tdmaszkodnia kell a Tankeriileti Kozpont kockézatkezelési rendszerében
azonositott kockazatokra.
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Kockazati tényezdk és értékek

Ertékek S

Sz. Tényezdk : : 3 :

: y

1. | Bels6 kontrollok Megfelelo és Koézepes, néhany Gyenge

értékelése | eredményes hidnyossaggal, nem
' megfelelGen
megvaldsitott

2. | Valtozas/ Stabil rendszer, Kis véltozasok, de | A munkatarsak
Atszervezés kis valtozasok nem rendszeresek személyét, a

vagy jelentsek szabélyozast és a
folyamatokat
érintd, jelentds
valtozasok

3. | Arendszer Nem komplex | Kdzepesen Nagyon komplex
komplexitisa komplex

4, | Kolcsonhatds mds Alacsony Kozepes mértéki Nagymértéki, a
rendszerekkel mértéki, nem rendszer kézvetlen

befoiydsol mas kapcsolatban all
rendszereket mas rendszerekkel
L5, | Bevétel / Alacsony Kozepes Magas
Koltségszint '

6. | Kiilsé szervezetek, Alacsony Kozepes Magas
illetve partnerek
altal gyakorolt
befolyis

7. | El6z6 ellendrzés 6ta | 1-2 év 3év 4-5 év
eltelt idd

8. | Vezetéség aggilyai a | Alacsony szintli | Kozepes szintii Magas szintii
rendszer miikodését
illetéen

9. | Pénziigyi Kicsi | Kozepes Nagy
szabilytalansagok
valésziniisége

10. | Szabdlyozottsag és | Kicsi Kozepes Jelentds
szabdlyossig :

11. | Munkatirsak Nagyon tapasztalt | Kdzepesen Kevés vagy
tapasztalata és és képzett tapasztalat és semmilyen
képzettsége képzett tapasztalat és

. képzettség hidnya

12. | Eréforrasok Alacsony Kozepes Magas

rendelkezésre alldsa
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Kockizati tényezik és alkalmazott silyozas

Kockazati
Sz. . : . Kockizati tényezé - tényezd et Ponthatdr
. Saly
terjedelme
1. [ Belsé kontrollok értékelése 13~ 1-5 1-15
2. | Viltozds / dtszervezés A 1-3 1-5 1-15
3. | A rendszer komplexitisa ' 1-3 1-5 1-15
4. | Kolcsinhatds mas rendszerekkel i-3 1-5 -
S. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 1-5 ) 1-15
6. | Kiils6 szervezetek/partnerek altal 1-3 1-5 1-15
gyakorolt befolyas
7. | Legut6bbi ellendrzés 6ta eltelt idé - 13 1-5 -
8. | Vezetoség aggilyai 1-3 1-5 1-15
9. | Pénziigyi szabdlytalansdgok 13 1-5 1-15
| valosziniisége - :
10. | Szabdiyozottsdg és szabalyossdg 1-3 1-5 1-15
11. | Munkatdrsak képzettsége és 1-3 1-5 1-15
tapasztalata ' : .
12. | Eréferrisok rendelkezésre allasa 1-3 1-5 1-15

A bels6 ellendrzési vezetdnek tapasztalata és szakmai megitélése alapjan értékelnie kell az egyes
kockézati tényezSk adott rendszerre gyakorolt hatasat. Ellenériznie és értékelnie kell az
eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkozs
rendszerekért / folyamatokért felelnek.

E szakasz végére minden rendszer kockazati tényez3jének mértékét — magas, kdzepes, alacsony —
meg kell allapitani. A kockézatelemzés eredménye informéciéval szolgal a stratégiai és az éves
ellendrzési terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allo erdforrisokat veszi
figyelembe.

Kockazatok
A belsd ellendrzési terveket megalapozé kockéizatelemzés sorén, a 6- és alfolyamatok felmérése

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

Kockazati ,

kategoridk - Kockazatok
Szakmai - ® A szakmai feladatellatist szabalyoz6 belsd szabélyzatok, utasitisok
feladatellatassal - nincsenek Gsszhangban a stratégiai és a révid tavia tervekkel
kapcsolatos kockdzatok | = A szakmai feladatell4tasra vonatkozo belsd szabélyzatokat,

' utasitdsokat nem tartjak be

* A szakmai feladatellatésra vonatkozé jogszabélyi kovetelményeket
nem tartjak be ‘
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Kockézati
kategéridk

Kockazatok

Szabélyozasbol és
annak véaltozasabol
ered6 kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabélyozasra a belsé
eljarasrendekben _

A jogi szabélyozési, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozasokat
nem kovetik a bels6 szabalyozasok

Az 1j feladatokhoz, k6myezeti véltozdsokhoz kapcsol6do belsd
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek
el, vagy nem iddben késziilnek el

A stratégiai és éves miik3dési, illetve kbltségvetési tervek
dsszeallitasahoz nem 4llnak rendelkezésre a tervezést befolyasold
jogi és egyéb szabalyok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsé szabélyozasi valtozasok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé szabalyok til
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 jogi vagy beisd
szabélyozasi kérmyezet tal gyakran véltozik, folyamatos
bizonytalans4got eredményezve ezzel

Szabalyozas és gyakorlat kiilonbdzik :

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazés az egyes
intézményeknél

Feladatok iddbeli iitemezése és 5sszehangolasa nem megfeleld
Feladatok id8beli iitemezése és dsszehangolasa nem megfeleld
Lasst a szabélyozis valtozasardl sz616 informécié atiiltetése a
gyakorlatba :
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa sorén

A Tankeriileti Kézpont nem iddben értesiil a vonatkoz6 szakmai
jogszabalyok teljes korérdl / azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinaciés és
kommunikacids
rendszerekben re;jlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinéci6 és kommunikaci6
nem biztositott :

A belsd kommunikacids folyamatok nem megfeleléen mitkddnek
A munkatarsak nem kommunikélnak egymassal, nem mikodik a
feliilrol lefeld, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikéci6

A munkatérsak nincsenek tisztdban a kifelé tértén6 kommunikaléds
szabélyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikaci6 lehetosége
nincs megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozé jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy hasznaljak elbirasszeriien

Kiils6 szervezetekkel
val6 egyiittmiikodésben
rejlo kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasahoz sziikséges adatokat, informéaci6kat a partnerek nem
bocsétjik id6ben rendelkezésre .
A partner szervezetekt6l érkezd adatszolgltatas hidnyos, nem
megbizhat6, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikécié nem megfeleld
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Kockézati

kategbridk Kockézatok
: ® A partner szervezetek el6re nem lathat6 valtozasai negativan
Szervezetek/partnerek befolyésoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
valtozasabdl eredd ® A partner szervezetek valtozasairol nem értesiil iddben a szervezet,
kockazatok ami negativ kévetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ

feladatok ellatasara

Tervezésbol, pénziigyi
€s egyéb eréforrasok
rendelkezésre 4llasabdl
eredd kockazatok

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabélyozési eléirasokkal, a
tulajdonosi elvrisokkal, a célkitfizésekkel

A stratégiai €s rdvidtavi feladattervek, illetve a kltségvetési tervek
nemni térnek ki a terv végrehajtasdhoz szukseges eréforrasokra

A stratégiai €s rovidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtisat akadalyozé kockézatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, erbforrasok és kapacitasok valtozdsat a tervezesnel nem
veszik figyelembe

A koltsegvetes1 forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathat6
penziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ell4tdsanak eréforras
szitkséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfeleld mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron 4ll rendelkezésre a
forras

Forrasok nem 4llnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjiban

A likviditasi el6rejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kdtelezettségvallalds nem valésul meg

Az iranyitési, a belso
kontrollrendszerben és
a bels6 ellenérzésben
rejld kockazatok

A Tankeriileti K6zpont szervezeti egységeinek vezet6i nincsenek
tisztaban a stratégiai és révid tava célokkal

A Tankeriileti K6zpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
motivaltak ,

A Tankeriileti K6zpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
mutatnak etikus magatartdst munkéjuk soran

A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolyasol6 tulajdonosi
d6ntések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

A belsd kontrollrendszer egyes elemei hidnyoznak a Tankeriileti
Kdzpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfeleléen miikddnek
A korébbi ellendrzések sorén tett javaslatokat a Tankeriileti Kézpont
vezetbsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem
hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korébbi ellen6rzések siilyos
hibékat tartak fel

A projektek elérehaladését gatl6 tényezokrdl az informaci6 késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyé iigyek nagy szdma/komplexit4sa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztisa

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek 6sszeallitésra
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Kockazati
kategoriak

Kockazatok

Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben és
a belso ellendrzésben
rejl6 kockazatok

" ¥ = B [ ]

Jelentéstételi, adatszolgéltatasi ktelezettség hataridejét nem tartjak
be

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatérsak kérében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kellden alapos / elmarad
A helyszini ellen6rzésen feltart problémék nyomon kovetese nem
megfeleld

Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat
Dokumentum alapé és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa eimarad
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa nem

. kelléen részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordinalésa az ellen6rzést végzOk kozott
nem megfeleld '

Soron kiviili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellenbrzési terv
betartasat

Helyszini ellen6rzések kock4zatelemzése nem megfeleld,

A helyszini ellen6rzés nem térja fel az igazi problémakat

A helyszini ellen8rzésen feltért problémak nyomon kévetése /
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfeleléen ellenrzik a kozbeszerzési
kotelezettséget '

Az ellen6rzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld
A szervezeti integritast sértd események kezelésére eljérésrend nincs
/ hidnyos -

A szervezeti integritast sértd események kezelése nem megfeleld

A szervezeti integritast sért6 események nyilvantartdsa nem teljes
kori, szabalytalansagok felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem iddben tarjak fel, az eljaras elhuzodik
Csak EU-s / hazai ellendrzé szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabalytalansig tényének megallapitdsa és annak kezelése,
szankcionéldsa nem egységes

Valés szabalytalansagi gyanu eljaras nélkiil zérul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhuzdédik

. Mindségileg kifogésolhaté tervek miiszaki és idobeli nehézségeket

okoznak a végrehajtas soran

Formaélis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhizodik, a hlanyzé engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszii id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtaséhoz szikséges forrdsok nem allnak
rendelkezésre id6ben és Gsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentécié nem megfeleld mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhizoédik

Megtamadjak a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast

Korrupci6 veszélye a kozbeszerzésben

. Kozbeszerzésre vonatkozé minOségbiztositisi és szabalyossagi

javaslatokat nem veszik figyelembe
Szerzddéseket nem tartjak be
Véllalkozéi szerzbdések nem megfeleléek
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Kockazati
kateg6riak

Kockézatok

Humanerdforras-
gazdalkodasban rejl6
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ell4tisdra nem 4ll
rendelkezésre elegendé munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre 4116 munkaer$ nem rendelkezik megfeleld
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitasdra nincs megfeleld kapacitas, id6

A munkatarsak elkdtelezettsége, lojalitdsa, munkabirésa,
motivaltsaga nem megfeleld

A Tankeriileti K6zpont munkatérsai nem azonosulnak a szervezeti
etikai szabalyokkal

A munkatérsak feladat- és feleldsségi kdre nem kelléen
részletes/meghatérozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatirsak, illetve a vezet6k-beosztottak kozotti kommunikacié
nem megfelel

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaeré-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld iddben torténd
rendelkezésre 4ll4sa .

A Tankeriileti K&zpont motivacids és bérpolitikai nem késziiltek el,
hianyosak, nem megfeleldek, nem illeszkednek az aktudlis’
szervezeti célokhoz

A Tankeriileti K&zpontnal nincs kialakult képzési rendszer vagy
elavult, esetleg ,,diszkriminativ”

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszetrel vagy a kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a
stratégiai és rovid tava célkitlizésekkel

Magas fluktudci6 '

Uj munkatérsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelelé kapacitdsuk a feladatok
végrehajtasira -

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulds, megsziinés)
Szakérték kdzbeszereztetése elhiizod6 folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem
allnak megfelel6en rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése nehézségekbe
titkdzik

A megbizhat6
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyésol6 kockazatok

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

= Nem megfeleld a szervezet likviditismenedzsmentje

A Tankeriileti K6zpontnal nem kialakult vagy nem megfelel a
kozbeszerzési rendszer :

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabélyozési eléirasok
betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonségi eldirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok vegreha_]tasa
soran nem torekednek a kéltségek minimalizilaséra

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A Tankeriileti Kézpontnél a célok és az elért eredmények értékelése
rendszeres id6k$zonként nem térténik meg
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Kockézati

kategoridk Kockazatok
A Tankeriileti Kzpont nem rendelkezik megfelel6 szamviteli
nyilvéantartasi rendszerrel
Szamviteli A Tankeriileti Kdzpont beszdmol4si rendszere nem megbizhaté
" A Tankeriileti K&zpont nem tesz idoben eleget a beszamolasi
folyamatckkal N .
kapcsolatos kockéazatok kotelezetiségeknek
A Tankeriileti K6zpont nem kdveti folyamatosan nyomon a
konyvvezetéssel kapcsolatos jogi szabalyozési el6irasok véltozasait
A kbnyvvezetes informatikai timogatottsiga nem megoldott
A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel
és eloirasokkal :
A Tankeriileti K&zpont nem rendelkezik beruhézasi, fejlesztési
tervekkel, illetve a tervek nem aktualizéltak, azok feliilvizsgalata
. Miikédésbol, nem biztositott
tizemeltetésbdl eredo6 A Tankeriileti K&zpontnél a vagyon, az eszkdzok megfeleld
kockazatok miikodtetése és allagmeg6vasa nem biztositott

Az iizemeltetési feladatoknak nincs felelése a Tankeriileti
Kozponton beliil

A Tankeriileti Kézpontnél a vagyon, az eszkdz0k megGvasat
szolgald biztonsagi eldirdsok nem keriilnek betartisra

Az iratkezeléssel,

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik pontos, naprakész
iratkezelési és irattdrazasi rendszerrel

irattdrazéssal Az irattarazas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak
kapcsolatos kockazatok A nyilvantartési rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikddnek
A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik informatikai stratégiai
tervvel
A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
katasztréfa tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatéséra a
szilkséges idopontban nem all rendelkezésre informatikai
Informatikai alkalmazas
rendszerekkel, valamint A Tankeriileti Kézpont informatikai alkalmazasai elavultak
adatkezeléssel és A Tankeriileti K&zpont hardver ellatottsaga nem megfeleld
- adatvédelemmel Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kapcsolatos kockézatok kévetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
miksdnek

Egyes informatikai alkalmazisok nem kompatibilisek mas, a -
Tankeriileti K6zpont 4ltal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A Tankeriileti Kézpont adatkezelése és adatvédelme nem felel meg
a jogi és belsd szabélyozési eldirdsoknak.
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A Hédmezdvasirhelyi Tankeriileti Kézpont Bels6 Ellendrzési Kézikényvének 3. melléklete

Alapveté vizsgilati eljardsok, technikik .

1. Megfigyelés

Kérdésfelvetés (interji, tijékoztatis, kérdéivek, felmérések, fokuszesoport-interit

A kérdésfeltevés (interju, tdjékoztatéskérés) az ellendrzétt szervezeti egységen beliil vagy kiviil,
meghatérozott személyektd] torténd informacidgylijtés. Az informéciogyiijtés kore az irasban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis
kozlésekig terjedhet. A thjékoztataskérés térténhet a szervezeti egységen beliil vagy kiviil, széban
vagy, irasban.

Az interju és t4jékoztataskérés a szervezeti egység illetékes munkatarsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfeleld ellendrzd kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.

A tdjékoztatiskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az -ellenbrzott szervezeti egység
vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a szilkséges tantsftvanyok.

A belsb ellendrzési vezetd a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal
interjilkat készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljab6l. Az interjiknak az a célja,
hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrél, tevékenységekrél, kockazatokrol és vonatkozod
ellen6rzési pontokrol. Az interjii alapjan a belsé ellendrzési vezetd a folyamatot leirhatja
szGveges magyarazatok vagy kiilonb6z6 folyamatabrék hasznalatival, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes 4tvizsgédldsa soran, amikor:

*  afolyamatot miik6dés kozben vizsgalja;

" egy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétsl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy a belsé ellendrzési vezeté feljegyezzen és felmérjen
minden olyan, az interjik és/vagy folyamat-vizsgalatok sorén feltért, beazonositott kockézatot és
ellen6rzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem,
vagy nem kelld részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjit gondosan kell eldkésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy
példaul (amennyiben megoldhaté) az ellendrzdlistak kidolgozisa — segit az interji
hatékonysaganak maximaliz4ldsaban.

Az interjhalannyal torekedni kell az &szinte és nyilt 1égkorii kommunikacidra. A kiilénbszo
kérdéstipusokat és alkalmazisuk kérillményeit a kovetkezékben foglaljuk dssze:
- Nyilt - megvilaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor &s mi
kérd6szavakkal kezd6dnek, és Gj, még nem elemzett informécié gylijtésére szolgéalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint a

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

- Teszt- és értékel6 kérdések — ezek révén konkrétabb informécié gyiijthetd be, és
ellendrizhetd a tudds és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjialany tudisénak
hidnyossagai is feltithatok valamely terilleten vagy téméban, igy Jjelentds informaciét
jelentenek az ellenér munkajiban.

Tandcsos az interjik lefolytat4sa soran elkeriilni az al4bbiakat:
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- Tobbszoros, ismétlédé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem
igazén ismeri a problémékat és nincs tisztiban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt.
A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, 4t kell gondolni.

- Irényité vagy sugalmazé kérdések — eczekkel 4ltaldban nyomés gyakorolhaté az
interjialanyra, hogy egy bizonyos médon valaszoljon. Altaluk talan olyan vélaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdezd hallani kivén, ezek azonban mégsem tekinthetok kello
bizonyitéknak. _ '

- Homilyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezdnek pontosan kell meghataroznia a
keresett informaciét, &s azt, hogy mit kivén megtudni.

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

A pontos visszacmlékezés érdekében az interjik soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetGen azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a sz6beli informécio kiilondsen
fontos a vizsgilat szempontjabol, az interjirol késziilt frasos feljegyzést az interjualannyal meg
kell erdsittetni.

Kérdéivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdéivek egy konkrét téméra vonatkozé informéciok megszerzését szolgdlé keérdéssort
sartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatisa a megkérdezettek nagy szdma miatt nem
lehetséges, az informaciogyiijtés fontos eszkdzei lehetnek a kérdéivek. Gyakran hasznaljak fel
ezeket a szolgaltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyijtas javitasi lehet6ségeinek
felmérésére. A kérddiveket iigy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.
Legink4bb az alibbi kériilmények esetén megfelel6 alkalmazasuk:

a) ha az informaci6gyiijtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informécié mésképp nem all rendelkezésre;

c) ha az ellendr a szervezet erbsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha acél a szolgaltatds minSségének felmérése az tigyfelek altal adott szempontok alapjan.

A kérdéiv szerkezete kozvetlen hatdssal van a beszerzett informaciék mindségére, €s ezért a
gondos megtervezése kiilondsen fontos. A kérddivek kitdltése egyszerii kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges vilaszad6k ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a kitSltési
hajlandésag, ha a kérd6ivet bizalmasan kezelik, a valaszadék nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Hérom terilleten, az anyagi erbforras- és
vagyongazdilkodds, emberi erdforrds-gazdilkodds és a kdzbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiinduléds alapot a kérddivek elkészitésére.

Felmérés végzése 1j vagy szabvanyositott informéciék begyiijtésének hasznos médszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontb6l. Felmérés segitségével egy ellen6rzési teriileten
szémos valaszadé kérdezhetd meg. A legfébb mennyiségi felmérési médszerek a postai (sajat
kitoltési) kérddivek, a személyes interjik és a telefonos integjuk. A felmérések hasznosak
ismeretek és naprakész informéciék beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informéciokat akarunk nyerni.

Fékuszcsoport-interft

A fokuszcsoport-interjti, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakértd munkavallaléinak, de eldfordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatérozott téma vagy probléma megvitatdsira valasztanak ki. A fékuszcsoport ideélis mérete
az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 6. Gyakran hasznaljak fel Sket olyan tipusi informécidk
gylijtése sordn, és olyan eredmények megalapozdsara, amelyek esetén a valaszadok
véleményiiknek sajat megfogalmazisukkal adnak hangot.
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Folyamatabrik

Folyamatdbrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrdl
gylijthetd informécié. A folyamatibra vizudlis segédeszkéz a tranzakcidk folyamatiban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarison beliil. Egy folyamat
killonb6z8 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatébran
torténd megjelenitése lehetvé teszi, hogy a kizarélag a folyamat, tevékenység fobb jellemzoire,
lépéseire Osszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymassal valé
Osszefiiggésitkben is vizsgalhatjuk. A folyamatdbrék szintén segitik az ellendrzés “sordn
alkalmazand6 médszertan megtervezését, igy példéul annak eldontését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockazatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgilva alkalmazzon-e a
belsd ellenér példaul felmérést vagy dsszehasonlité médszereket.

2. Elemzés

Elemz§ eljarisok

Az elemzés a vizsgilt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelelden csoportositott elemeket
egymassal dsszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsdban tapasztalhat6 4ltalanos
tendencidkat, feltiind eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati Osszefliggéseket tar
fel. Az elemz6 eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok kozsiti Osszefliggések
tanulmanyozésara szolgilnak, azt vizsgilva, hogy az Gsszefiiggések valosak, vagyis rejlisak,
elfogadhaték-e.

Az elemzés targyit képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szdrmazhatnak
kiilsé és belsd forrasokbél. Altalanosan az elemzé eljarasok Gigy jellemezhetSk, mint az adatok
vizsgélata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellendrzétt szervezeti egységrol,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarisoknak az alkalmazisa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informécidk, adatok koz6tt valamilyen sszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés 1is, hogy
a meglévo dsszefliggések varhatdan folytatédnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzb eljérdsok korébe sorolhaté technikak magukban foglalidk azoknak a véltozasoknak a
tanulményozéasat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben, beszdmolSban, tételben stb. a
megel6z6 iddszakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellen6rzstt
év szamadatai elfogadhat6ak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani:

= akoltségvetés, lizleti terv, beszdmol6 stb. adatainak Gsszehasonlitésat az évkdzi adatok
vagy részdsszegek alapjan vért eredményekkel;

= a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszdmol6 stb. adatai belsd Osszefliggéseinek
tanulmanyozasat t6bb évre vonatkozéan;

= egyszerli szamitdsokat vagy szimitasok sorozatdt a koltségvetds, az iizleti terv, a
beszdmol6, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* anormativék, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa kozotti Osszefliggések
tanulmanyozasat;

* apénziigyi és nem pénziigyi informécidk kozotti Ssszefliggések tanulmanyozést.

Az elemzd eljérasok elvégzéséhez szdmos technika 4ll rendelkezésre, amelyek az egyszeri
Osszehasonlitd mddszerektdl a komplex elemzd médszerekig terjedhetnek. Altalinositva, az
elemzo eljarasoknak két 6 tipusa van: :
* az Osszehasonlité elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan 6sszehasonlitja a koltségvetés,
iizleti terv, a beszamolo, az elszdmolas stb. ellenérzés alé keriilé szamadatat egy masik
informéaciéval, valamint '
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» a modellezd elemzés, aminek keretében az ellendrnek Kkiegészitd valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhat6 vért értéket 4llitson fel.

Az elemzb eljarasok legfontosabb 1épései 4ltalaban az alabbiak:

»  az ellenérzendd adatokra hat6 tényezok azonositasa;
megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhet6ségérdl;
kialakitani az ellenérzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
Osszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;
magyarézatot kérni a vezetéstél a tolerthaté eltérést meghaladé killsnbségekre;
megvizsgdlni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint '
»  ha sziikséges, feliilvizsgalni az eldzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
= levonni a kovetkeztetést. ' :

Az elemz eljardsok megkezdése eldtt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasét gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellenérzésre keriils adatok varhat
értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilonallé és fliggetlen forrasbol vezetik le.
Ha a bels6 ellendrzési vezetd ugyanabbdl a forrasbol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen 4llapitja meg az elemz? eljarasbol merithetd megbizhatésag fokit.

Ha az elemzd eljarasok a mds titon szerzett informéacidknak ellentmendé eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgilni az ezt elidézd koriilményeket, okokat ¢s magyarazatukra megfeleld
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljardsok 4ltaldban csak jelzik az informaciéban rejld
lehetséges ellentmond4sokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzd -eljrasok
alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvalositasahoz szilkséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor id6sorok
vizsgalatahoz, tendencidk meghatirozasihoz vagy Osszehasonlitdsokhoz, kiilénb6z6 adatok
kozotti, a véletlen 4ltal is befolyasolt Osszefiiggések kimutatdséhoz sziikkséges az adatok
clemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasadgos a sokasag egészének
vizsgilata. Ekkor a sokasigb6él vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasig egészére vonatkozéan is -ésszerli bizonyosséggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgyiijtés, szervezés,
bemutatés &s elemzés. A személyek, tirgyak vagy tevékenységek (a ,,populicio” - sokaség) egy
konkrét csoportjénak jellemzdit vizsgalva, egy mintdt valasztunk ki, és a minta jellemzi alapjan
a vizsgalt sokasagi véltozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozs becslést adhatunk. A
statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitasokat és kovetkeztetéseket
alatamaszt6 adatok elemzése és értelmezése helytalls.

Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informécidk fontos forrasat jelentik, és a legtobb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgélata. '

A belsd ellendrzési vezetd — egyebek kézt —a kovetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
» munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;

bels utasitasok, szabalyzatok, irinymutatésok, stb.;

kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozési szerzddések;

projekt dokumentumok;

levelezések;

feljegyzések;

jegyzokonyvek;

pénziigyi kimutatésok;
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= szamlak, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
= korabbi bels6 ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok fé forrasat az ellendrzitt szervezeti egység nyilvantartasénak
és dokumentumainak vizsgilata, tanulminyozisa jelenti A dokumentumokbél vald
informaciégyiijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitésainak
aldtamasztasat kell, hogy szolgélja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenbrzés esetében az esettanulmény hatékony médja az informacibk
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsinak. Az esettanulminyok, események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben 1étez6 dolgok egy reprezentativ mintajénak részletes vizsgalatat jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a médszer a kiilénbszd
szolgiltatdsok hatékonységénak felmérésére Osszpontosit aziltal, hogy esetmintikat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése-érdekében.

Osszehasonlité elemzés

Az sszehasonlité elemzés célja annak megéllapftdsa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv
egyes folyamatai miikddésének vagy teljesitményének javitdsa mds szervezetek bevalt
gyakorlataival torténd sszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitis végezhetd a szervezeten beliili
maés részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsé szervezetekkel az
orszégon beliil vagy kiilféldon. A cél annak megallapitésa, hogy a méshol bevalt gyakorlattal
Osszehasoniitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitisa. Ez a modszer
segitheti a gazdasigossag, hatékonysag és eredményesség javitdsit és a megtakaritdsokat
szolglé lehetbségek azonositisat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrald Osszehasonlitas
végezhetd oly médon, hogy azonos funkcidt ellaté szervezetek adatait vetik Gssze.

Amennyiben teljesitmény-Gsszehasonlité - elemzést végez a belsd ellendrzési vezetd, szdmos
mérést és mutatét hasznilhat a teljesitmények Gsszehasonlitdsa céljabél, mint pl. a
termelékenység, az egységkoltség és a szolgéltatdis mindsége. Az Osszehasonlité elemzés
médszer alkalmazisa OsztonOzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
Osszehasonlitasok soran azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:
= hasonld szervezetek keriilnek Osszehasonlitisra (a nagy szervezetek ugyams eltérd
koriilmények kozdtt miikodnek, mint a kisebbek, és Gsszehasonlitdsuk egyenlotlen
lenne);
= az adatok begylijtésének méodszere kévetkezetes;
= az ellen6rzétt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvez6 osszehasonlltasokat
elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsék.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasigi értékelés leghtfogbb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszerisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (réforditésok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem
nyujt kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban Az Un. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek éltalaban becslésekre kell korlatozédnia, mig az eseményt kdvetben elvégzett
un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-post
teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgilata annak
megéllapitésa c€ljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal Gsszevetve még mindig
értékardnyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tillépésének vagy a kivént hasznok
el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

3. Tesztelés



Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatésaiban, konyvelésében — teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakciék sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgalatat
jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi miveleteket
szabalyosan hajtottik-e végre, és helyesen vették-¢ nyilvantartdsba.

A pénziigyi tranzakciokbdl kozvetleniil nem levezethetd informéaciok, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrisok) tételes tesztelése a vonatkozé kdnyvelési tételek
egyedi vizsgalataval oidhaté meg. Eléfordulhat (alapvetden a vagyontirgyak korében), hogy az
ellendrzott idoszakban sem pénziigyi tranzakcié, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellenérzendd adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgilat ald vondsuk valamilyen allomanyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével térténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Osszesftett miiveleteire, illetdleg a fokonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladdsokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-4ra.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre 4ltalidban nincs sziikség. A teljes korii tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerdi végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege és dsszege heterogén, és szdma sem til jelentds.

Az egyedileg vizsgilandé tételek korébe tartozhatnak a jellegik és érzékenységik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Uin. nagy tételek, amelyek 8sszegszerii nagysaguk
miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibés allitast, illetdleg — mintavétel alkalmazésa esetén —
' torzithatjak az ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi teszielés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatrozza a konkrét tranzakciék vagy tevékenységek
vonatkozo jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleloségét. Az egyedi tesztelés kiterjed
a kivalasztott folyamat, - tranzakcié mélységi ellenOrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informacitkkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossigéval és érvényességével kapcsolatban lehetdvé tegye
kovetkeztetések levonasit, illetve hogy a miikddtetett kontrolltevékenységek minGségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellenérzési programja jellemzoen Ugy épiil fel, hogy az alébbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Kritérium . Egyedi teszt jellemzoi

A tevékenység Egy aktuélisan végrehajtott tevékenyseg ellenérzése, hogy az megfelel-e
szabalyszeriisége | a vonatkozo jogszabélyoknak.

A pénziigyi és Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informéacidés rendszerek

egyéb - | minden vonatkoz6 részletet nyilvantartanak-e.
nyilvantartasok
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Kritérium - Egyedi teszt jellemz6i

teljessége

A miikdés Annak ellendrzése, hogy a penziigyi és egyéb rendszerekben

valdssiga nyilvéntartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e. ’

A tevékenység Anmnak ellen6rzése, hogy a tranzakciék Osszege megfeleld bazisra

mérése alapozva lett-e kiszdmolva. '

Ertékelés Annak ellendrzése, hogy az eszkozdket és mas clémeket a pénziigyi
nyilvantartisokban megfeleld értéken vezették-e be.

| Létezés Annak ellendrzése, hogy az eszkézok és més elemek ténylegesen
léteznek-e.

Tulajdonlés Annak ellenSrzése, hogy a nyilvantartott eszkzok ™ ténylegesen az
ellendrzdtt szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfelelden
hasznaljik-e.

Az inputok és Annak e]lenﬁrzéée', hogy az inputok és outputok ‘mim'iségileg

outputok megfeleléek-e. -

mindsége

Belsé kontroll tesztelése

A belsd kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy az
egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellenérok feladata kiilondsen:
* A beazonositott kontrollokat kozvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolni;
* A kontrollok hatékonységat felmérni a kockézatok megeldzése, feltarasa és csikkentése
tekintetében;
* A kontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
* Felmérni, hogy az ellenbrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csokkenti-e,
ha ez az egyetlen kontroll, amire tAmaszkodni lehet; -
* Felmémi, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-¢, ha més
kontrollokkal egyiitt miiksdik;
®* Azonosftani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo
kontrollok hatékonységét befolyasoljék (pl.: ismétlédé vagy hianyzo kontrolleljarasok).

A belsé ellenérzési vezetdnek a kontrolleljérésok felmérése sorén folyamatosan keresnie kell a
vélaszt az alabbi kérdésekre:
= ,Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
* ,Milyen intézkedések biztositjék, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
= ,Ezek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockdzatot elfogadhaté szintre
csokkentsék?”

Az belsé ellendrzési vezetdnek kiemelt figyelmet kell forditania arra a kériilményre, hogy az
esetek tobbségében t6bb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csdkkentésére. Ebben
az esetben a belso ellendrzési vezett feladata az, hogy a kontrollok kombinAaci6jét értékelje annak
‘meghatérozédsa  érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhaté-e a hatékonysig
csokkenése.
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A belsd kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfelel6ségének értékelése nem
az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerli és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valésziniisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszk6zok és eljarasok létczését és
azt is, hogy err0l az eredmenyes mikadésrol teszteléssel meg lehet gy6z6dni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossg esetén a tételes tesztek szima lényegesen cstkkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatérozott, minimalis mennyiségli alapvetd vizsgélati eljarast
(pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetbleg amikor alacsony a bels6 kontrollok eredményes miikddésébdl szarmazd
bizonyossdg, az alapvetd vizsgdlati eljdrasokat, killinSsen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Az adatok, tranzakciék mintavétellel t5rténd tételes vizsgalatinak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazéséval A4llapithaté meg az egyes hibdk, szabélytalansigok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsd kontrollrendszer hidnyossagai kozotti kdzvetlen, ok-okozati sszefiiggés.
Ez lehetdséget nytjt az ellendrzott szervezetnek a belsd kontrollrendszere javitasara javaslatot
adni, amely kedvezd hatést gyakorothat a miiksdés szabalyszerliségére és a teljesitményekre.

Ha az ellenbrzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikddésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem elézik meg, vagy nem tarjak fol a miikddés hidnyossagait. Ezeknél az ellenérzéseknél a
belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsira a vonatkozé ellendrzési bizonyiték
megszerzéséhez szilkség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljardsok (tételes tesztelés vagy
mintavételezés) lefolytataséra is.

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

A tesztelés célja annak meghatdrozdsa, hogy a jelentds kockazatok kezelésére szolgald
kontrolltevékenységek miikddése megfelel-e az elvarasoknak. A belsd ellenérzési vezetd ennek
érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezok figyelembevételével:
- Hatékonyséag biztosftott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak més kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonys4g nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatérozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
¢) Meghatéarozza, hogy milyen nagységi mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A kontrolleljéi'ésok tesztelése sordn alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: “A
kockézat bekévetkezhet-e a megfelelden miikodd kontroll mellett?”

Béarmely tesztelés elvégzése sorin a belsd ellendrzési vezetdnek elegendd €s megbizhato
bizonyitékot kell szereznie annak igazoldsira, hogy a kontrollok a szindékoltnak megfelelSen-
miikddnek-e. A dokumenticiénak megfeleld blzonyltékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgalé meghatérozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az
eredménye. '
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A belsé kontrollrendszer kulcsfontossigi elemeinek tesztelése

A szervezet bels6 szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kelld részletezettséggel kell
szabélyozni a szabélyszerli és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolodo Jjog- és feleldsségi
koroket, eljarasi szabalyokat.

A bels6 szabdlyozdsi elemeket az ellendrnek 4ltalaban abbél a szempontbél kell értckelnie, hogy
azok:
= teljes korden tartalmazzik-e a szervezet kompetenciajaba utalt szabalyozasi feladatokat;
" Osszhangban vannak-e a jogi szabélyozssal, alkalmasak-e a szabélyozé funkci6
betiltésére;
» a feladatok végrehajtdsival kapcsolatos hatds- és feleldsségi koroket megfeleléen
meghataroztak-e;
®= a végrehajtds nyomon kovetése, a feliigyeleti funkciok és az ellenérzési pontok kelléen
kiépitettek-e €s miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagn elemei a kivetkezdk:
=  az alapito okirat (alapszably),
a szervezeti és mikodési szabalyzat,
a gazdéalkodasi szabalyzat,
a gazdasagi szervezet iigyrendje,
a szamvitel szabilyozasa,
a pénziigyi jogk6rok szabalyozasa,
a kockézatkezelés, a bels6 kontrollrendszer, azon beliil a belsd ellenérzés szabalyozasa,
az informatikai rendszerek szabalyozisa,
ellendrzési nyomvonal.

A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagn elemeit jellemzden az ezek targyat képezd tigyletekbdl,
tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetdvé kell tenniiik, hogy az ellendrzés
bizonyitékokkal tdmassza ald a belsé kontrollrendszer folyamatos, kévetkezetes &s eredményes
miik5dését.

A kulcsfontossagu kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként rogziteni kell
minden feltart hidnyossagot, kiiléndsen azt, ha; _
" a rendszer kialakitisinak (el6zetes) értékelése sorin nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontosségu kontrollokat a potencialis mitkédésbeli hibskra vonatkozéan;
* a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagi kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikodnek;
®* nincs lehetdség — az adott ellenérzés keretei kozott — a kulcsfontossdgti kontrollok
miikddését az ellendrzott iddszak teljes idStartamara és/vagy minden helyen tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességér6l a beisé’: ellendrzési vezetd jellemzden a kdvetkezd
harom &ltalanos kivetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

* Kival6: a belsd kontrollrendszer felépitése és miikddése (a kontrollkdmyezet és a

" kontrolleljardsok) megfelelnek a legmagasabb szinti elvarasoknak é&s a szabélyozasoknak
a miikddésbeli hibdk megeldzése és feltrasa, kijavitisa tekintetében.

® J6: a belso kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékii) hidnyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvarasokat a miikidésbeli hibdk megeldzése és feltérdsa, kijavitasa
tekintetében.

" Gyenge: a bels6 kontrollrendszer miikddésében tiil sok hidnyossdg fordul eld ahhoz,
hogy megbizhat6nak lehessen azt minésiteni.
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Tesztelési technikdk

A 15bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapi-, mind a kézvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

Bizonylatolds (dokumentumok A4tvizsgdlasa): a ‘tételek végigkbvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikodésének bizonyitasihoz.

Ujraértékelés: a megiévd konirolleljardsok 1ijboli értékelése, az - ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetok altal megtett
intézkedések Gsszehasonlitisa.

Szamitds (AtszAmitds, \jraszdmitds): az alapbizonylatok és a kdnyvelési
nyilvintartdsok szdmszaki feliilvizsgalatdbél all (pl. a forrisadatok és a szdmviteli
nyilvantartisok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nallé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egylk legfébb médszere, minthogy
az ezzel szerzett bizonyiték dltaldban megbizhats.

Megfigyelés: valamely, mésok 4ltal végrehajtott tevékenység, eljards figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezeti egység altal végrehajtott leltdrozéson val6 részvétel).
Ezzel a médszerrel a bels6 ellendrzési vezetd egyrészt a fizikai formaban iétez6 dologrol,
mésrészt a mikddd eljarasokrdl, folyamatokrol szerezhet be informaéciét, valamint
segitséget nyljt az arra vonatkoz6 adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a
megfeleld eljarasokat kdvetik-e. A pontos megfigyelés révén els6 kézb6l probal meg
véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrol vagy viselkedésrél. A folyamatok miikodés
kozbeni megfigyelése elegend6 és hiteles ismeretet biztosit szamara a problémaknak az
ellendrzétt terillettel torténd megvitatdsdhoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhat6 le kovetkeztetés hosszabb idészak soran
bekdvetkezett eseményekre vonatkozéan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést tigy kell végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhaté
tényeket allapitsuk meg és rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen elbzetes
eiméleti jellegii feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozéknak térténd bemutataskor a belsd ellendrzési vezetd
koriiltekintben magyarazza el, hogy mit prébal elérni a tevékenység megfigyelésével.

- A belsd ellendrzési vezetdnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve
a dolgozdk tevékenységét ne zavarja meg, ne akadilyozza. A megfigyelk
megprébaljik megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a tevékenységrdl belsd
ismereteket szerezni méghozza gy, hogy kézben objektiv megfigyeld szerepiiket
megorzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentélni kell, mivel kulcsfontossagl
informacioként szolgélhat.

- Vegyilk figyelembe a dolgozok altal azt kdvetden tett informalis megjegyzéséket,
hogy a belsé ellendrzési vezetd megnyerte bizalmukat (de vigydzzunk arra az esetre,
ha egyszeriien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat alapos elemzés ala kell
vetni.

Nem valoszinii, hogy ezzel a moédszerrel a belsd ellenbrzési vezetd elegend6
bizonyitékhoz juthat, de hasznos lehet példaul a belsd kontrolleljarasok teszteléséhez.
Megbizhatésagat maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a
tevékenység végzésének modjéra.
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Célszerii, ha a belsd ellendrzési vezetd a szemrevételezés és a megfigyelés
eredményeit (tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az
ellenérzott szervezeti egység dolgozdjaval egyiitt alafrt dokumentumban (k6z06s
Jjegyz6koényvben) is rogziti.

Analitikus eljardsok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznédlhaté nagy mennyiségli tranzakcié és adat esetében; hasznilhat6
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozisara, hatdselemzésre és a minta
kivalasztishoz, illetve a végrehajtott koniroll, valamint a teszteiési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): irdnyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartisra vagy
egyeb targyiasult eszkzdkre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legaltalinosabban alkalmazhat6 eszkdze, amit egyarant j6l lehet hasznélni a belsd
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgdlatoknil. A tirgyi eszkézok
szemrevételezése nyujtja peldaul a leginkdbb megbizhaté ellendrzési bizonyitékot azok
1étezésérol.

Visszaigazolds: az ellendrzott szervezeti egység nyilvantartdsaiban talalhat6 informaciok
megerdsitésére szolgal. Visszaigazolissal ellendrzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevéi
€s a szdllitéi egyenlegeknek, a bankszémlaegyenlegeknek és hitelslloményoknak, egyes
szerzbdések tartalménak, idegen helyen térolt készletek meglétének vagy a peres tigyek
alldsanak meger0sitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhaté eszkoz. Alkalmazasa esetén a belsd ellendrzési vezetdnek kiilénés
figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen.
a belsd ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikaci6 csak informaciokérés, t4jékozddés lehet.

Osszehasonlitds: két vagy t6bb dokumentum, fizikalisan 1étezd tétel, illetve adat kozotti
azonossagok s eltérések vizuilis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd meghatarozésa.
Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymds kozotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefiiggések elemzése. Az “Osszehasonlitds révén szerzett
bizonyiték megbizhatosiga dontden a vizsgalt sszefiiggés valdszinliségétol és a
felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszkézok 1étezésétdl, illetve megfelel6
miikddésétol fligg.

Rovancsolds: Az ellenbrzést végzd személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb péld4ja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elbidézése ellenbrzési célbél.
Miiszaki jellegii ellen6rzéseknél jellemzd.

4. Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgélati eljardsok elvégzésének egy specidlis eszkoze, amikor a belsd
ellenérzés a vizsgélandé adatélloménybél kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitdsokat
vetiti ki a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazisira minden ellenGrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni az
ellenbrzés targyarl (pénziigyi elszdmolasrél, belsd kontrollrendszerrdl, teljesitményrsl stb.)
megbizhatosigi és/vagy megfeleldségi szempontbol, és az elvéart bizonyossig eléréséhez nincs
sziikség a miiveletek, adatok teljes korii tesztelésére.
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Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokaségit, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentdlja a mintavételi alapsokaségot.

Az ellendrzés sorén elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
gy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgélat célja, iranyultsga, kritériumai szempontjébol
megfeleléen jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintsba keriilt elemek ellendrzési célok szerinii vizsgdlata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintéban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazésa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, tjra kell
értékelni a mintavételi kockazatot. '

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazésival csSkkentheti. A ‘mintak kivalasztisinal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megeldzben az alapsokasagbol ki kell emelni
tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasagot kell
reprezentalnia.
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Az ellendrzési bizonyitékok elallitasinak folyamata

A Hédmezdvasirhelyi Tankeriileti Kozpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének 4. melléklete

(az ellendrzés célja és targya alapjan)

L Az ellendrzés 0 feladatai, kérdései ]

A . -
. — Hogyan kellene miikdniiik az
L e ellenérzoitt folyamatoknak?
- y ) ¢ Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagosségi kritériumok
' .
E ” E e - . Norrnék
llendrzési bizonyiték e Kulcsfontossagi
teljesitménymutatok
Informécidk, adatok v. -
Megfigyelések i . S \ 4
Informécidk, adatok elemzése [~ f~=~---. ____:::‘~:I h
Ellendrzési
jmmmmme e ' g kritériumok
i Egyéb ; ol
i bizonyiftékok A
I m—a— i
v / |
Ellendrzési megallapitasok
Kovetkeztetések

Javaslatok
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szAmu iratminta
szAmu iratminta
szAmu iratminta

sz4dmu iratminta

" gzAm iratminta

szamu iratminta
szamu iratminta
sz4mu iratminta
szamu iratminta

szAmu iratminta

. szAmu iratminta

szAm iratminta

. szamu iratminta
. sz&mi iratminta
. sz&mu iratminta

. §zAmW iratminta

szamu iratminta

. szAmu iratminta

szamu iratminta

., Szamu iratminta

. szAmu iratminta

szAm iratminta

. $zamu iratminta
. szami iratminta
. szAmu iratminta
. szAmu iratminta
. szamu iratminta

. szam iratminta

A Hoédmezdvasirbelyi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének S. melléklete

Iratmintdk

Egyéni képzési terv

Kockazatelemzés dsszesitése

Az éves ellendrzési terv végrehajtisahoz sziikséges kapacitis meghatarozisa
Eves ellendrzési terv

Ellen6rzési program

Megbizbleveél

ésszeférhetetienségi nyilatkozat

Ertesit6 levél

Kiértesitd levél ellendrzés felfiiggesztésérol

Kiértesitd levél ellendrzés megszakitédsarol

Munkalap (bels6 ellendr altal készitett)

Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezet

Teljességi nyilatkozat

Kisérblevél ellen6rzési jelentés-tervezet megkiildéschez
Megismerési zaradék

Vilaszlevél észrevételekre

Meghivé egyeztetd megbeszélésre

Kisérolevél lezart ellenorzési jelentés megkiildéséhez
Intézkedési terv minta

Intézkedési terv elfogadasa

Intézkedések nyilvantartisa

Felhivis intézkedési terv végrehajtasardl sz616 beszamol6 készitésére

‘Ellenérzések nyilvantartisa

Ellendrzés nyilvantarté mappa

TanAcsadéi tevékenység munkaprogramja

Tan4csadéi tevékenység elvégzésérdl sz616 beszamold
Tan4csaddi tevékenység nyilvantarté mappa

Ellenorzést kovetd felmérd lap
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1. szam iratminta ~ Egyéni képzési terv
EGYENI KEPZESI TERV

........ belsé ellendrzési vezetd részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést

tamogato tevékenységek Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Belsd Ellenéri
Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Jévéhagyta (Tankeriileti Kézpont igazgatoja):

Déatum:

Alairas:
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3. szdmii iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtisihoz sziikséges kapacitis megillapitisa

Atlagos Ellenoéri napok szima -
S M ¢ munkaﬁa ok Létszam dsszesen (Atlagos
orsz. egnevezes P (f6) | munkanapok szima x
szima / 16 A
Eétszam)
1. |Brutté munkaidé
2. | Kicso munkaidé B)y+@)+(5)
3. |Fizetett innepek
4. |Fizetett szabadsag (4tlagos)
5. | Atlagos betegszabadség
6. |Nett6 munkaidd (rendelkezésre 4ll6 kapacitds): 1)-2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)
9. | Tanicsadéi tevékenység (pl. 10%)
10. |Képzés (pl. 10%)
11. |Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%) ‘
12. | Osszes tevékenység kapacitdsigénye: (THB)HOMH(10)+(11)
13. | Az éves ellenorzési terv végrehajtasihoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre allé
kapacitas tobb, mint
14. | Tartalékido amennyi a terv
végrehajtasihoz
szikséees
Ha a terv
o o P - ) _ végrehajtasahoz
15. |Kiilsé szakért6k (specialis szakértelem) igénybevétele Seci il kel
Szutkséges
Ha a rendelkezésre allé|
kapaciids nem elegends |
16 Ideiglenes kapacitis kiegészités (kiilsé szolgaltaté a tery végrehajtasahoz, -

altal)

akkor kiilsé szolgdltaté |
igénybevéielét kell
lervezm
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5. szami iratminta — Ellenérzési program

Hédmezdvasirhelyi Tankeriileti Kézpont
<Iktatészadm:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenédrzés cime> cimii ellenérzéshez

L. Az ellendrzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellendrzést végz6 szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet(ek) vagy szervezeti
-egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellendrizendé idészak:

Ellenérzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatdrideje:

Idoigény (ellenéri munkanapok szima):

Belsi ellenérzési vezetd: Név / megbizélevél szama

Név / megbizélevél szima

Az ellendrzésben kizremiikodd

szakeértok: Név / megbizélevél szama

Név / megbizélevél szama
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6. szamu iratminta— Megbizélevél

Hoédmezdvisirhelyi Tankeriileti Kézpont
<Iktatoészim:> ) i
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztés> belsé ellendrzési vezetdt / szakéridt (regisztraciés szAma, szoigalati
igazolvanyénak, illetve — amennyiben szolgalati igazolvinnyal nem rendelkezik — a
személyazonosité igazolvényinak vagy mis személyazonositdsra alkalmas igazolvinyénak
szamat), hogy a <Ellen6rzdtt szervezeti egység neve>-nil/-nél az

<Ellenérzés cime>targyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellendrzést végezzen, a
20xx év ... hé ... nap -t61 — 20xx év ... hé ... nap —ig terjedd idészakban.
“Az ellendrzés célja...

A beisd eliendrzés lefolytatasdra a 20xx. évi Eves ellenbrzési terv / a szervezet elsd szamu
vezetbjének javaslata alapjén keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként'.

Fent nevezett személy a megbizés targyat illetden informéci6t kérhet, az ellendrzott szervezeti
egység helységeibe beléphet, minden vonatkoz6 tigyiratba betekinthet, azt a helyszinrsl elviheti,”
arrél mésolatot készithet. A belsé ellenér a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles bemutatni
a megbizd levelét az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés sordn a belsd ellenér a vonatkozé jogszabdlyok — kiilénds tekintettel az
allamhaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. tbrvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a
<ellendrzést végz0 szervezeti egység neve> Belsd ellenérzési kézikoényvének vonatkozé
irAnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizélevé]l 20xx év ... ho ... nap -ig érvényes.

Jévihagyta:
Név: < Tankeriileti Kézpont igazgatéja>
Aldiras:
Datum:

! Ertelemszeriien, att6l ﬁiégéen, hogy tervezett vagy soron kivilli ellendrzésrél van-e szo.

60



7. szAmu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT
Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsd ellenbre kijelentem, hogy
a <x/20xx.> iktatészama <Ellendrzés cime> ellendrzésben val6 részvétel kapcsan a kéltségvetési

szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatérozott dsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

...... , 20xx. év.... ho .....nap.

Belso ellendrzési vezetd

Elttiink, mint tantuk el6tt:

alairés alairds .
<olvashat6 név> <olvashaté név>
allando lakcim: allandoé lakcim:
személvi igazolvany szdma: személyi igazolvany szdma:

61




-

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a H6dmezévasarhelyi Tankerlileti Kézpont belsé ellendre kijelentem,

hogy

a <x/20xx.> iktat6szdmi <Ellenérzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapcsdn a

koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet 20. § (1) bekezdésében meghatérozott Osszeférhetetlenségi ok az alabbiak
tekintetében 41l fenn.

A <cllendrzott szervezeti egység megnevezése> vezetdjének  vagy
alkalmazottjanak a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény 8. kényv
1. § szerinti kdzeli hozzétartozéja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében
nevezett személy foglalkoztatdsnak id6tartama alatt bizonyossdgot ad6
tevékenységet nem lathatok el;

<ditum>-ig a <ellendrzott szervezeti egység megnevezése> vezetdjének
munkaltat6i jogkdre ala tartoztam, igy a fenti datumt6l szamitott egy éven belil,
(ddtum)-ig nevezett szervezeti egység tekintetében bizonyossigot adé
tevékenységet nem végezhetek,

az ellenérizendé <szakterillet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsoléd6 program
vagy feladat végrehajtdsiban mikodtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezérésat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kévetd egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot adé
tevékenységet nem végezhetek,

a bizonyossagot adé tevékenység targyilagos lefolytatasa altalam az alabbi okok
miatt nem varhato el: <okok részletes kifejtése>.

Belso ellendrzési vezetd

Eléttiink, mint tanuk el6tt:

alairas aléiras
<olvashat6 név> <olvashatd név>
allandé lakcim: dllando lakcim:
személyi igazolviny szdma: személyi igazolvany sz4dma:
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8. sz4dmi iratminta — Ertesitd levél

Hédmezdvisarhelyi Tankeriileti Kézpont
<Iktatészam:>
ERTESITO LEVEL
<Név>
<beosztas> asszony/r részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellenérzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve>20xx. ... hé ... nap -t6l - 20xx. -
... ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> tirgyban ellen6rzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellen6rzés célja annak megéllapitdsa, hogy ...

A belsé ellenérzés lefolytatdsira a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a tankeriileti igazgat6
javaslata alapjan keril sor, soron kivilli / terven feliili ellendrzésként’. A vizsgdlat sorén a belsd
ellendrzési vezetd a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz016
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet szabélyai és a Hédmezdvasarhelyi Tankerileti Kézpont
Belsé ellenbrzési kézikonyvének vonatkozé elbirdsai szerint jar el. A belsd ellendrzési vezetd
megbizoélevéllel igazolja magat.

Téjékoztatom, hogy a belsé ellendrzéssel <belsé ellenérzési vezetd neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsorolasa).

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérdl az ellentrzes koordinaldsidval megbizott
személyrdl és elérhetbségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
<helyszin>, <d4tum>-4n/én <x> érakor keriil sor. '

Tovabba  kérem, hogy sziveskedjék a bels6 ellendr részére rendelkezésére bocsitania
vizsgélathoz sziikséges aldbbi dokumentumo(ka)t:

Az illetékes munkatarsakkal valé konzulticié lehetdvé tételér6l, valamint a vizsgalat
lefolytatasahoz szilkséges helyiségekbe val6 szabad bejutdsrol is gondoskodni sziveskedjenek.

K 6szénettel:

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd és Tankeriileti Kozpont igazgaté neve és aldirisa>

2 firtelemszeriien, attd] filggben, hogy tervezett vagy soron kivilli ellenérzésrdl van-e szo.
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9. szamu iratminta — Ellenérzés felfiiggesztése

Hédmezdviaséirhelyi Tankeriileti Kézpont

<iktatészim:>
" ELLENORZES FELFUGGESZTESE
<Név>, <beosztis> asszony/dr részére
<szervezeti egység neve>
A i keltezésti ..../20xx. szdm, ................ iktatoszamul - .....ceeveerneee targyi -
belsd ellendrzési vizsgdlatot 20xx. ......... hé...... napt6l felfiiggesztem.
Egynttal felhivom figyelmét, hogy a ............ akadaly elhéritasat végezzékeel .................. -ig.

‘A felfiggesztett ellendrzés folytatdsara az elrendelése okaul szolgdlé akadily elharulds4tol
szamitott 30 napon beliil keriil sor. Ennek pontos idépontjirél a késébbiek soran irasban

értesitem.

A dontés indokldsa:
A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsd ellen6rzésérdl sz6lé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 38. § (2) bekezdése alapjan adtam helyt.
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezel felfiiggesztheti, ha az ellenbrzotmél
a) az ellenbrzést érintd személyi vagy szervezeti vdltozds vagy elhdrithatatlan ok,
b) a szamviteli rend dllapota, ‘
¢) a dokumentdcio és a nyilvantartisok hidnyosséga, vagy
d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartdsa az ellendrzés SJolytatdsdr

akadalyozza,

(a felfiiggesztés okdnak indokldsdul szolgalé pont megtartésa, a tovébbiak térlése)

veeeey 20X%, ... hé ....nap

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd >



10. sz&m iratminta — Ertesités ellenérzés megszakitisirél

Hédmezdvisirhelyi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL
<Név>, <beosztis> asszony/ir részére

<szervezeti egység neve>

Eziton t4jékoztatom, hogy a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és a belst
ellendrzésrdl sz6l6 370/2011. (XIL.31) Korményrendelet 38. § (1) bekezdésében lefrtak
figyelembe vételével:
Az ellendrzést a belsd ellenbrzési vezetd megszakithatja, ha

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

b) a vizsgdlatvezet§ vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatdsdban akaddlyoztatva van.”

A fent leirtak szerint, a ...../20XX SZAMMO, .......ccovveveiimaeiniiiiinnan targyt ellendrzés belsd
ellendrzési tevékenységet 20xX. ....... hé...nap-t6l 20xx. ....h6 ...nap-ig a .................. miatt

megszakitom. (éves rendes szabadség, tovabbkeépzés stb.)

A belsé ellendrzési tevékenységet a belsé ellen6rzési vezetd 20xx. ...... hé ....napjan folytatja

ceney 20XX. ennnes ..hé ....nap

Tisztelettel:

<belsd ellenbrzési vezetd >
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11. szdmi iratminta — Munkalap

Ellenérzés Ellendrzés cime: Munkalap
iktatészima: : referenciaszama:
Ellendrzitt tévékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Détum:
20xx. ho. nap.
Cél: Készitette:
Megdllapitas: Forras és)
0 (@  adott .| médszer leirdsa:
ellenGrzési
programban Azonositott kockazatok:
meghatarozott
feladat, részfeladat I
vagy lépés
megnevezése)  —| Bogye0rés és kivvetkeztetések:
tetszdlegesen
| annyi pont
sziirhato be,
amennyit a feladat Bizonyitékok listaja: Referenciaszdm:
végrehajtisa 1 1
indokolttd tesz. A 2'
3.
Détum:
Készitette: Aldiras:
20xx. hé.nap. |
' Datum:
Feliilvizsgilta: Alairas:

20xx. hé.nap.

Feliilvizsgilati megjegyzések:
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12. szdmW iratminta — Ellenérzési jelentés/jelentés-tervezet

Hédmezovasirhelyi Tankeriileti Kézpont
<jktatoszam:>
<ellendrzés azonositd szama:>

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <Tankeriileti Kozpont
igazgatéja>

Aldirds:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellendrzés cime> cimil vizsgilathoz

<Keltezés>




L AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzé szervezeti egység:

A vizsgalat.célja:

Annak megéllapftisa volt, hogy...

Ellenérzott szervezeti egység:

Az ellen6rzés tipusa:

Vonatkoz6 jogi hattér:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Alkalmazott ellendrzési eszkozok és
_moédszertanok:

Ellenorzitt idoszak:

Ellendrzés idétartama:

Iddigény (ellenéri munkanapok szima):

Bels6 ellendrzési vezeto:

Név / megbizoélevél szdma

Az ellendrzésben kozremikadad
szakértok:

Név / megbizélevél szama

Név / megbiz6levél szama

Név / megbizblevél szdma -

Az ellenérzitt idészakban
hivatalban 1évé vezetok:

Név / szervezeti egység / iddintervallum

Név / szervezeti egység / id6intervallum

| Név / szervezeti egység / idSintervallum

II.  VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgilat soran felmértem és értékeltem <Ellendrzés tirgya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellendrzési

lefedettség bemutatisa.>

Meg vagyok gybzddve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott

véleményt forméalhassak.

Fobb megallapitasaim a kdvetkezdk:
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A megéllapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzoit teriiletek vezetSivel egyeztettem, melyrdl késziilt jegyzokonyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetden esetlegesen fennmaradt vitds Allaspont
ismerte:te’_se).3

Az ellenérzés nyoman Kialakitott véleményem a vizsgilt teriiletrdl, illetve folyamatokrol
dsszességében’:

IOI. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellendrzés cime> cimi vizsgilathoz

Intézkedést
Srsz. Megallapitas Rangsor Line L ensl Javaslat igényel? (igen /
Hatas )

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenbrzési tényallis részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni. az ellendrzés sordn tett megéllapitdsokat, kivetkeztetéseket, a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltért kockézatokat, valamint az ezeket alatamaszt6
ellendrzési bizonyitékok felsorolésat.

A ,Részletes megallapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozé ellendrzési program felépitését
célszerli kovetnie.

Keltezés:

Aldiras:

Név: <belsé ellenérzési
vezetd>

3 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

4 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjén Az ellendrzési jelentés vezetdi Ssszefoglalojdban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat sszefoglal6 értékelést kell adni. .
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13. szdmi iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ANIHIOt, ..oviiniiiiiii e e, (név, beosztas), biintetdjogi feleldsségem
tudatdban kijelentem, hogy a <szervezeti egység neve, dtvevé belsd ellenér neve> szaméra atadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informacidk, melyek sziikségesek az adott 4llapot felméréséhez. Kijelentem tovabbé, hogy az
atadott dokumentumok, adatok és informéciok megbizhatd, teljes korii informaciét tartalmaznak.

-

veeens 20xx €V ... hO........ nap

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

Az ellenbrzitt egység vezetdie
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14, szamu iratminta — Kisérélevél ellenorzési jelentés-tervezet megkiildéséhez

Hédmezbvisarhelyi Tankeriileti Kézpont
<iktat6szdm:>

ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

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

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének® és/vagy az
ellenérzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellen6rzést, amelyrdi a
jelentéstervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Téjékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettik <név, beosztés>-val, akit az ellendrzés
koordinalasaval bizott meg. Az elézetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem merdiilt fel.s
Az ellenérzés fébb megallapitdsait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet <x> oldalén
talalhat6 vezet6i 8sszefoglal6 tartalmazza.

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

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél sz6l6 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjin amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megillapitsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozésiban — mér az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatéridén belul. i
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatdridd
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hatéaridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésere.

Keltezés

<belsd ellenbrzési vezetd neve>

5 A felesleges rész torlendd.

6 A felesleges rész torlendd.

A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellenbrzeési vezetd a (2) bekezdésben meghatérozotinal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéridét is megéllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjéan soron kivtili ellenérzés esetén a
belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatérozottnal révidebb hatériddt is megéllapithat.
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15. szAmi iratminta — Megismerési zéradék

ZARADEK
a
<< az ellenérzés cime >>

Kijelentem, hogy az ellendrzési jelentéstervezet tartalmét megismertem, egy példanyét 4tvettem.
A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XIL

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

megkiildom az ellendrzést végz szervezet vezetdjének,
- észrevételt nem kivanok tenni.
Tudomasul veszem, hogy az észrevételezési hatdridd elmulasztisa a jelentéstervezet

megéllapitésaival, kovetkeztetéseivel és javaslataival val6 egyetértésnek mindsiil.

<<Helység>>, 20xx. <<h6>> <<nap>>

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

ellenrzbtt szervezeti egység vezetdje
ph.
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16. szimi iratminta — Vilaszlevél észrevételekre

Ho6dmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
<iktatészdm:>

VALASZ ESZREVETELEKRE

<Név>, <beosztds> asszony/lir részére
<szervezeti egység neve>

...................... n érkezett, .........covenern.. IKtALOSZAMUG, ....oevvvennnnnnnen.....Vizsgélatrol
készitett ellenbrzési jelentéstervezetre tett észrevétele targydban a kdvetkezokrél téjékoztatom:

A Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél sz6l6 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 42. § (7) — (8) bekezdésében foglaltak alapjan az
észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitisarol a belsd ellendrzési vezeté dont, amelyrél az
&szrevételezési hataridd lejartatél szamitott 8 napon beliil az érintetteknek frasbeli tdjékoztatast ad
és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés Osszehivasit. Az elfogadott észrevételeket a beisé ellenérzési vezetd
atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a belsd ellenbrzési
vezetd valaszat csatolni kell az ellendrzés dokumentacidj shoz.

Hivatkozassal a fentiekre, észrevételeire az alabbi vélaszt adom:

.. javaslati pont:

Tisztelettel:
Bels6 ellendrzési vezetd
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18. szdmu iratminta — Kisérélevél lezért ellen6rzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<jktatészam:>

ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE
<ellendrzést végzé koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/tlir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

T4jékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv Utemezésének €s az ellenérzési programnak
megfelelden a belsd ellenérzés elvégezte az <Ellenbrzés cime> cimii ellen6rzést, amelyrél az
egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziiton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfelelben a
jelentés megkiildésre kerilljon az érintettek <érintettek felsoroldsa> részére, és ezzel egyidejileg
kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésere.

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

Keltezés

<belsé ellenbrzési vezetd neve és aldirdsa>

Mellékletek: - lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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20. szam iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

Hédmezévasarhelyi Tankeriileti Kozpont
<iktatészdm:>

INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

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

Térgy: Intézkedési terv elfogadisa / el nem fogaddsa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenbrzés cime> cimli ellendrzés vonatkozasiban megkiildstt
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <npéhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médos1tott intézkedési
tervet a kézhezvételtdl szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.’

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzdtt szervezeti

-egység vezetbje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtisarél az
intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hataridé lejértit kévetd 8 napon beliil irdsban
beszamol a Tankeriileti Kozpont igazgatéja részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatdsul
megkiildi a belsd ellenérzési vezetdje részére is. A beszdmol6 tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirdsét, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjén a
hatéridd, illetve feladat modositasi kérelmet. '

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellenbrzdtt szervezeti egység vezetbje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtaséra, legfeljebb egy alkalommal —
hatéridé lejartat megel6zden — hatéridé, illetve feladat modositést kérhet a Tankeriileti Kozpont
igazgat6jatol. A kérelem elfogadasarél vagy elutasitisirél a Tankeriileti Kozpont igazgatéja —a
belsé ellen6rzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellenbrzott
szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetbt is.

Keltezés

<Tankeriileti Kézpont igazgaté neve>

° Amennyiben nem keriilt elfogadésra.
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' 22, szamt iratminta
felhivds intézkedési terv végrehajtasarol sz416 beszamolo készitésére

Ho6dmezdvasarhelyi Tankertileti Kézpont
<iktatészam:>

FELHIVAS INTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASAROL SZOLO BESZAMOLO
' ELKESZITESERE

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

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011
(X11.31.) Korm. rendelet (Bkr.) 46.§ (1) bekezdésének értelmében:

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsirol az intézhedési tervben meghatdrozott legutolso hatdridd lejdrtdt kovetd 8 napon
beliil irdsban beszémol a Tankeriileti Kézpont igazgatdja részére, és ezen beszamolot egyuttal

tdjékoztatdsul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is.”

Az ellendrztt szervezeti egység/koznevelési intézmény/tagintézmény intézkedési tervében vallalt
hatiridéi elteltek, azonban az intézkedési terv megvalésuldsarél szé6lé beszdmolasi
kotelezettségének nem tett eleget.

Kérem, hogy haladéktalanul készitsék el a beszimol6t, melyet az idézett jogszabaly
értelmében a belsd ellendrzési vezetdnek is meg kell kiiideni.

A Bkr. 46.§ (2) bekezdésének értelmében ,, a beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések révid

leirdsdt, a végre nem hajtott intézkedések okdt...”,

..... Tankeriileti Kozpont
Igazgatdja
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24. szAmi iratminta — ellendérzés nyilvantarté mappa

ELLENORZES NYILVANTARTO MAPPA

Ellendrzés szima:

Ellendrzés cime:

Ellendrzést végezte:

Iktatészam Datum | Megjegyzés

Eléadéi iv

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Ellenérzés nyilvantartisa

Megbizdlevél

Ellendrzési program

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ellendrzési lista

Ellendrzés felfiiggesztése

Ellenérzés megszakitisa

Ellendrzés folytatisa

Jelentéstervezet
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Iktatészdm

Détum

Megjegyzés

Jelentéstervezet megkiildése -

Végleges ellendrzési jelentés

Intézkedési terv

Ellenérzést kivetd felmérdlap

Beszimolds intézkedés végrehajtasarol

82




25, szami iratminta — Tandcsadéi tevékenység munkaprogramja

.... Tankeriileti Kézpont
<Iktatészdm:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabdlyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd

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

Tandcsadéi tevékenység célkitiizései:

Tandcsadoi tevékenység hatokore:

Tandcsadéi tevékenység végrehajtasinak médszere:

Tandcsad6i tevékenység végrehajtisiboz sziikséges
kompetencia:

Tanacsadoi fevékenység tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:
Beszimoi6/zdré dokumentum elkészitésének hatdrideje:

Megjegyzések:

kapacitds és szakértelem,

Készitette:
Név: [bels ellendrzési vezetd]
Aldirds:
Déitum:
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26. szamu iratminta — Tandcsadéi tevékenység elvégzésérdl sz616 beszdmolé

«+«e. Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG ELVEGZESEROL SZOLO BESZAMOLO
<Feladat megnevezése>

<Keltezés>
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L A TANACSADOI TEVEKENYSEG SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Jogszabdlyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tandcsadoéi tevékenység célkitiizései:
[ ]

Tan4csad6i tevékenység hatokore:

Tandcsadoi tevékenység végrehajtasanak médszere:

Tandcsadoi tevékenység végrehajtisdhoz sziikséges kapacitis és szakértelem,
kompetencia:

Tandcsadéi tevékenység tervezett iddigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Beszdmol6/ziré dokumentum elkészitésének hatirideje:

IL VEZETOI OSSZEFOGLALO
A feladat sorén felmértem és értékeltem <Tanacsad6i tevékenység targya és terjedelme>.

Meg vagyok gybzddve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formélhassak.

IIL FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

A legfontosabb megéllapitasokat és a feladat eredményeképpen megtett javaslatokat 1ényegre
téroen kell megfogalmazni.

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A ,Részletes megallapitisok”-nak az adott feladatra vonatkozé program felépitését célszeri
kovetnie.

<Keltezés>

_ Készitette:

Név: [beosztis]
Aldiras:
Datum:
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27. szdmW iratminta — Tandcsadéi tevékenység nyilvantarté mappa

TANACSADOI TEVEKENYSEG NYILVANTARTO MAPPA

Tandcsadds szima:

Tandcsadds cime:

Tandcsaddst végezte:

Iktatészdm

Datum

Megjegyzés

Eldadéi iv

Tandcsadéi tevékenység nyilvantartdsa

Megbizélevél

Felkért’i levél tandcsadisra

Tandcsadéi program

Vilasz megkiildése tandcsadéi felkéré levélre
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28. szdmu iratminta — Ellenérzést kivet6 felméré lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellenérzés megnevezése:
Ellen6rzés szama:
Ellentrzés kezdete:
Ellenérzés vége:
'Bels6 ellenorzési vezetd:
Ellen6rzésben részt vettek:

Az alabbi kérdbiv egy ellendrzést kovetd felmérés, melyet az ellendrzott teriilet képviseldi minden
egyes ellendrzés elvégzése utan kitdltenek. A kérddivben az Onsk 4ltal szolgaltatott informécick
jelentds segitséget nytjtanak a belsd ellendrzés fejlesztése, célkitiizéseinek elérése érdekében a
jovobeni ellendrzések soran. Kérjiik, értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsé
ellendrzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjiik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek
segithetnek benniinket munkank magasabb szinvonali elvégzésében.

Kérjiik, juttassa vissza a felmérést a belsé ellendrzési vezetd részére 20xx. év ..... hé ... nap -ig.

Koszonjiik segitségét!
Détum:
<belsd ellendrzési vezet6>
o | E g
Az alibbi kérdések mindegyikénél | £ | = 3 2las .
keérjiik, jelilje meg a legmegfelelébb | & | & 8 < 2"5’ Eszrevételek / javaslatok
vilaszt. ;5 2 | < M |= 3
o~ )
)
A belsd ellendrzési vezetd az
1. lellendrzés  célkitlizéseit vilagosan| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |N/A
ismertette.
Az ellendrzés eredményeit (jelentés)
2. lidsben elkiildte. " ot e el il ol
3, [Megfeleld thjékoztatist kapott az | | 5 | 3145 |N/A
ellen6rzés elérehaladasérol.
Megfeleld magyarazatot kapott az
4. | tvégzett munkaro] és annak céfiarel. | L | 2|3 [ 4] 3 |VA
A belsd ellenbrzési vezetd a
folyamatok jobbitisira vonatkozd|
= javaslatokat tett a felmeriilt problémak 218 st (N
megoldasara.
A bels6 ellenérzési vezetd aj
folyamatok hatékonyséaganak,
eredményességének és
& gazdaségossédganak novelésére 112]3 )45 |NA
vonatkoz6 javaslatokat fogalmazott
meg.
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A bels6é ellenérzési vezetd altal tett
javaslatok  épitd6  jelleglieck  és
végrehajthatok voltak.

N/A

A belso ellendrzési vezetd megértette
a vizsgalt folyamatnak, illetve az On
tevékenységének jellemzbit.

N/A

A belsd ellenérzési vezetd megértette

la  vizsgalt folyamatok kritikus,

kulcsfontossagii kérdéseit, melyek|
szitkségesek a célkitlizések
eléréschez.

N/A

10.

A Dbels6  ellenérzési  vezetd
azonositotta a  kulcsfontossagi
kockazatokat.

N/A

11.

A belsd ellendrzési vezeté megértette
az On stratégiajat és kulcsfontossagi
rioritésait.

N/A

12.

A belsé ellenérzési vezetd fogékony| .

volt az On problémaira és igényeire,
és pozitiv hozzaallast tandsitott.

N/A

13.

A belsd ellenbrzési vezetd elfogadta|
és felhasznélta ' az On, illetve

munkatarsai javaslatait.

N/A

14.

1A belsd ellenbrzési vezetd felismerte

és jelezte a kontroll pontokkal vagy
folyamatokkal kapcsolatos
kérdéseket.

N/A

15.

A bels6 ellendrzési vezetd

megfelel6en kommunikalt.

N/A

. |A belsd ellen6rzést vezetd bizalmat

16.

keltett az On vezetbiben és kivivta
azok elismerését.

| nvA

17.

A belsod ellen6rzési vezet6 a feladatra
felkésziilt volt.

N/A

18.

Indokolt volt az informacidk &s
anyagok bekérése.

N/A

19.

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

N/A

20.

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

részlegének.

N/A
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