A dokumentum-alapti bizonyitékok f6 forrasat az ellendrzott szervezeti egység nyilvantartisanak
¢s dokumentumainak vizsgélata, tanulmanyozisa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informacidgyiijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgélja.

Esettanulminyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulméany hatékony modja az informacidk
beszerzésének, elemzésének és bemutatisinak. Az esettanulmanyok, események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben létez$ dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a kiilonboz6
szolgéltatdsok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy esetmintékat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlit6 elemzés

Az Osszehasonlitd elemzés célja annak megallapitdsa, hogy lehetséges-e az ellendrzistt szerv
egyes folyamatai mikddésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival térténé dsszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten beliili
mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsé szervezetekkel az
orszagon beliil vagy kiilf6ldén. A cél annak megallapitdsa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal
oOsszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitdsa. Ez a médszer
segitheti a gazdasdgossdg, hatékonysig és eredményesség javitdsat és a megtakaritasokat
szolgald lehetoségek azonositdsat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrals Osszehasonlitas
végezhetd oly mdédon, hogy azonos funkcidt ell4té szervezetek adatait vetik Ossze.

Amennyiben teljesitmény-6sszehasonlité elemzést vegez a belsd ellendrzési vezetd, szdmos
mérést és mutatét hasznalhat a teljesitmények Gsszehasonlitasa celjabol, mint pl. a
termelckenység, az egységkoltség és a szolgaltatds mindsége. Az osszehasonlitdé elemzés
modszer alkalmazdsa Osztonozheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
sszehasonlitdsok sordn azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:
= hasonl6é szervezetek keriilnek Osszehasonlitisra (a nagy szervezetek ugyanis eltéré
koriilmények kodzétt miksdnek, mint a kisebbek, és Gsszehasonlitdsuk egyenlétlen
lenne); '
= azadatok begyiijtésének modszere kivetkezetes;
=  az ellendrzitt szervezeteknek nincs arra lehet6ségiik, hogy a kedvezd dsszehasonlitdsokat
elfogadjak, mig az elmarasztalékat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kdzgazdasagi értékelés legatfogébb forméja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbol szamszer(isitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozéan a piac nem
nyujt kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatdrozasaban. Az an. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozodnia, mig az eseményt kivetéen elvégzett
un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhets. Az ex-post
teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgilata annak
megallapitasa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal dsszevetve még mindig
értékardnyos befektetést jelentenck-e. A becsiilt koltségszint tillépésének vagy a kivant hasznok
¢l nem érésének okai a teljesitmény-ellenérzés részeként vizsgalhatok.

3. Tesztelés

Tételes tesztelés (vagy kizvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellenérzitt szervezet kimutatasaiban, kényvelésében — teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok silypontozott ellenérzési kritériumok szerinti vizsgalatat
jelenti.
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A tételes tesztekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi miiveleteket
szabélyosan hajtottdk-e végre, és helyesen vették-e nyilvéntartasba.

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezethetd informacidk, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozoé kényvelési tételek
egyedi vizsgalataval oldhaté meg. Eléfordulhat (alapvetoen a vagyontargyak korében), hogy az
ellendrzott iddszakban sem pénziigyi tranzakci6, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellendrzendd adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgalat ald vonasuk valamilyen allomanyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Osszesitett miiveleteire, illetdleg a fSkdnyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-ara.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs szikség. A teljes koril tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszeri végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege és Ssszege heterogeén, és szama sem til jelentds.

Az egyedileg vizsgaland6 tételek Kkorébe tartozhatnak a jellegik ¢&s érzékenységiik
(lényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossdgot kell elérmni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az tn. nagy tételek, amelyek Osszegszerl nagysaguk
miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel alkalmazasa esetén —
torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértekeléset.

Egyedi tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozé jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelel6ségét. Az egyedi tesztelés kiterjed
a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendérzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és méas vonatkozo informaciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a milkodtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

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

Kritérium Egyedi teszt jellemzoi
A tevékenység Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellenbrzése, hogy az megfelel-e
szabalyszeriisége | a vonatkozo jogszabalyoknak.
A pénziigyi €s Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informécios rendszerek
egyeb minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.
nyilvantartasok
teljessége
A mukodés Annak ellendrzése, hogy a pénzigyi ¢€s egyéb rendszerekben
valossaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.
A tevékenység Annak ellenérzése, hogy a tranzakciok Osszege megfelelé bazisra
mérése alapozva lett-e kiszdmolva.
Ertékelés Annak ellenérzése, hogy az eszkozoket és mas elemeket a pénziigyi
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Kritérium Egyedi teszt jellemz6i

nyilvantartasokban megfeleld értéken vezették-e be.

Létezés Annak ellen6rzése, hogy az eszkozdk és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.
Tulajdonlas Annak ellen6rzése. hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen az

ellendrzott szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfeleléen
hasznaljak-e.

Az inputok és Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok minoségileg
outputok megfeleloek-e.
mindsége

Belsé kontroll tesztelése
A belsé kontrollok, illetve a kockdzatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik, hogy az
egyes kontrollok milyen hatékonyan csdkkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockéazatokat. Ebben a tekintetben az ellenérok feladata kiiléndsen:
® A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kock4zatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockdzatok megelézése, feltarasa és csokkentése
tekintetében;
= A kontrollok jellemzdit felmémi (pl. IT vagy manuélis kontrollok);
® Felmérni, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat a kockézatot hatékonyan csékkenti-e,
ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
* Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt miikodik;
= Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozéd
kontrollok hatékonységat befolyasoljak (pl.: ismétlddé vagy hidnyzé kontrolleljarasok).

A belsé ellenbrzési vezetdnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a
valaszt az alabbi kérdésekre:
= _Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
= ,Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
* ,Ezek az intézkedések megfeleléek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhaté szintre
csokkentsék?”

Az bels6 ellendrzési vezetének kiemelt figyelmet kell forditania arra a kériilményre, hogy az
esetek tobbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csdkkentésére. Ebben
az esetben a belsd ellendrzési vezetd feladata az, hogy a kontrollok kombinécitjat értékelje annak
meghatérozdsa  érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevekenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhaté-e a hatékonysag
csOkkenése.

A belsé kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleléségének értékelése nem
az ellenérzés kifcjezett célja — csak abban az esetben célszerii és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valosziniisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkozok és eljarasok létezését és
azt is, hogy err8l az eredményes miikodésro! teszteléssel meg lehet gy6zédni.

Az cllenbrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsd kontrollbizonyossdg esetén a tételes tesztek szama lényegesen csokkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségii alapvets vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).
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Az ellenérzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a bels6é kontrollok eredményes miikddesebdl szarmazé
bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilonosen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgdlatanak eredményességét
nagymértékben elésegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellenOrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval 4llapithaté meg az egyes hibak, szabdlytalansagok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsd kontrollrendszer hianyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati Osszefigges.
Ez lehetdséget nyijt az ellendrzdtt szervezetnek a belsé kontrollrendszere javitasara javaslatot
adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a miikodés szabalyszerliségére €s a teljesitményekre.

~ Ha az ellenérzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése, a

kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem elézik meg, vagy nem tarjak fol a miikddés hidnyossagait. Ezeknél az ellenbrzéseknél a
bels6 kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozé ellendrzési bizonyiték
megszerzéséhez szilkség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy
mintavételezés) lefolytataséra is.

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

A tesztelés célja annak meghatarozésa, hogy a jelentés kockdzatok kezelésére szolgalo
kontrolltevékenységek miikodése megfelel-e az elvarasoknak. A bels6 ellendrzési vezetd ennek
érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kévetkezok figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysag Dbiztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenyseget.
b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
¢) Meghatérozza, hogy milyen nagysagi mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A kontrolleljarasok tesztelése sordn alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: “A
kockazat bekdvetkezhet-e a megfelelden miikddo kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran a belsé ellenbrzési vezetének elegendd €s megbizhaté
bizonyitékot kell szereznie annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szindékoltnak megfelelSen
mikodnek-e. A dokumentacionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgalé meghatdrozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az
eredménye.

A belsé kontrollrendszer kulesfontossagi elemeinek tesztelése

A szervezet belsd szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kellé részletezettséggel kell
szabalyozni a szabalyszeri és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolodo jog- és feleldsségi
koroket, eljarasi szabalyokat.
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A belsé szabélyozasi elemeket az ellendrnek altalaban abbdl a szempontbol kell értékelnie, hogy
azok:
= teljes kdriien tartalmazzak-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi feladatokat;
® Osszhangban vannak-e a jogi szabélyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcid
betoltésére;
® a feladatok végrehajtisiaval kapcsolatos hatds- és felelosségi koroket megfelelen
meghataroztak-e;
= a végrehajtds nyomon kdvetése, a feliigyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok kelléen
kiépitettek-e és miikddésiik folyamatosan eredményes-e.

A bels6 kontrollrendszer kulesfontossagi elemei a kévetkezik:
= az alapité okirat (alapszabaly),
= aszervezeti és miikddési szabdlyzat,
® a gazdalkodasi szabélyzat,
® a gazdasagi szervezet ligyrendje,
" aszdmvitel szabélyozésa,
® apénziigyi jogkdrok szabalyozasa,
= akockazatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon beliil a bels$ ellendrzés szabalyozasa,
= az informatikai rendszerek szabalyozasa,
= ellenérzési nyomvonal.

A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagii elemeit jellemzden az ezek targyat képezé ligyletekbél,
tranzakciokbdl vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
modszerének €s az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell tenniiik, hogy az ellenérzés
bizonyitékokkal tamassza ald a belsd kontrollrendszer folyamatos, kivetkezetes és eredményes
muikodését.

A kulcsfontossagu kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként régziteni kell
minden feltart hidnyossagot, kiilénosen azt, ha:
® a rendszer kialakitdsanak (el6zetes) értékelése sordn nem sikeriilt azonositani a
kulesfontossagi kontrollokat a potencidlis miikodésbeli hibékra vonatkozoan;
* a kontrollok tesztje feltdrta, hogy a kulcsfontossdgi kontrollok nem folyamatosan,
kvetkezetesen és/vagy eredményesen miikddnek:;
* nincs lehetdéség — az adott ellenérzés keretei kozott — a kulesfontossagi kontrollok
miikodését az ellendrzott iddszak teljes idStartamara és/vagy minden helyen tesztelni,

A bels6 kontrollrendszer eredményességérdl a belsd ellendrzési vezetd jellemzGen a kévetkezd
hérom éltalénos kévetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

® Kival6: a belsé kontrollrendszer felépitése és miikddése (a kontrollkdrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintii elvarasoknak és a szabélyozasoknak
a miikddésbeli hibak megelézése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.

= Jo: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhato mérteki) hianyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvarasokat a miikodésbeli hibak megelézése és feltardsa, kijavitasa
tekintetében.

® Gyenge: a belsd kontrollrendszer mitkodésében til sok hianyossag fordul elé ahhoz,
hogy megbizhaténak lehessen azt minésiteni.

Tesztelési technikak
A f6bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapt-, mind a kézvetlen
vizsgilati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezék:
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Bizonylatolds  (dokumentumok  4tvizsgaldsa): a tételek  végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljardsok miikddésének bizonyitasahoz.

Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljardsok ujboli  értckelése, az ellendrzes
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetSk altal megtett
intézkedések Gsszehasonlitasa.

SzAmitds (Atszmitds, wWjraszdmitds): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartasok szémszaki feliilvizsgélatabol all (pl. a forrdsadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellenorzese), vagy pedig 6nallo szamitdsok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellenorzési eljarasok egyik legfébb modszere, minthogy
az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, masok 4altal végrehajtott tevekenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezeti egység altal végrehajtott leltarozason valo részvétel).
Ezzel a médszerrel a belsé ellendrzési vezetd egyrészt a fizikai forméban létez6 dologrol,
masrészt a miikodd eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informacidt, valamint
segitséget nyujt az arra vonatkozd adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a
megfeleld eljarasokat kovetik-e. A pontos megfigyelés révén elsé kézbl prébal meg
véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrol vagy viselkedésrdl. A folyamatok mikodés
kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit szamara a problémaknak az
ellendrzott terillettel torténd megvitatasdhoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhato le kovetkeztetés hosszabb iddszak soran
bekdvetkezett eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezdket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést tgy kell végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhato
tényeket allapitsuk meg és rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes
elméleti jellegii feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozoknak torténd bemutataskor a belsd ellendrzési vezetd
koriiltekintden magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység megfigyelésevel.

- A belsd ellenérzési vezetének torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve
a dolgozdk tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelok
megprobaljak megérteni a folyamat résztvevéinek szerepét, €s a tevékenységrol belsd
ismereteket szerezni méghozza Ggy, hogy kozben objektiv megfigyeld szerepiiket
megOrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentdlni kell, mivel kulcsfontossagu
informécioként szolgalhat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozdk altal azt kovetben tett informalis megjegyzéséket,
hogy a belsé ellendrzési vezetd megnyerte bizalmukat (de vigyazzunk arra az esetre,
ha egyszeriien panaszkodnak). A megszerzett informéciokat alapos elemzés ala kell
vetni.

Nem valdszinii, hogy ezzel a moddszerrel a belsd ellendrzési vezetd elegendd
bizonyitékhoz juthat, de hasznos lehet példéul a belso kontrolleljardsok teszteléschez.
Megbizhatosagit maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a
tevékenység végzésének modjara. '

Célszerli, ha a belsd ellendrzési vezetd a szemrevételezés €s a megfigyelés
eredményeit (tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az
ellendrzott szervezeti egység dolgozdjaval egyiitt aldirt dokumentumban (kozds
Jjegyzokonyvben) is régziti.
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® Analitikus eljardsok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségli tranzakcié és adat esetében; hasznalhatd
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozdsira, hatdselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysagénak igazolasara.

= Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy
egy€b targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legaltalanosabban alkalmazhaté eszkéze, amit egyarant j6l lehet hasznalni a belsd
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatokndl. A targyi eszkdzok
szemrevételezése nyljtja példaul a leginkdbb megbizhaté ellen6rzési bizonyitékot azok
létezésérol.

" Visszaigazolds: az ellendrzott szervezeti egység nyilvantartasaiban talalhaté informaciok
megerdsitésére szolgal. Visszaigazoldssal ellendrzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevdi
¢s a szallitoi egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes
szerzOdések tartalmdnak, idegen helyen térolt készletek meglétének vagy a peres ligyek
allasinak meger0sitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhaté eszkdz. Alkalmazésa esetén a belsd ellendrzési vezetének kiilénds
figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsd felekkel kommunikal, hiszen
a bels6 ellenérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacio csak informaciokérés, tajékozddas lehet.

= QOsszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikéalisan létezd tétel, illetve adat kazotti
azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkizokkel torténd meghatdrozasa.
Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymaés kozotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefliggések elemzése. Az GOsszehasonlitds révén szerzett
bizonyiték megbizhatésiga dontben a vizsgélt Osszefiiggés valdsziniiségétdl és a
felhaszndlt adatokra vonatkozé kontrolleszkézok —létezésétdl, illetve megfeleld
miikddésétdl fligg.

= Rovancsolds: Az ellendrzést végz$ személy jelenlétében a felelSs személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

= Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elbidézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jellegii ellendrzéseknél jellemzd.

4. Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a belsd
ellendrzés a vizsgaland6 adatalloméanybol kivélasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat
vetiti ki a teljes adatéllomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo ertékelést kell adni az
ellendrzés targyardl (pénziigyi elszamolasrdl, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.)
megbizhatosagi és/vagy megfeleldségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
sziikség a miiveletek, adatok teljes kori tesztelésére.

Az ellenérzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellen6rzés sordn elegendd és megfeleld ellenérzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit

ugy kell kivélasztania, hogy azok a vizsgdlat célja, irdnyultsédga, kritériumai szempontjabol
megfelelden jellemezzék, reprezentdljak a mintavételi sokasagot.
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A mintaba keriilt elemek ellenérzési célok szerinti vizsgélata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintéban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasédgra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol flige. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazaséval csOkkentheti. A mintak kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megelézden az alapsokasagbol ki kell emelni
tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasagot kell

reprezentéalnia.
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Az Esztergomi TanKkeriileti Kézpont Belsé Ellengrzési Kézikonyvének 4. melléklete

Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata

Az ellendrzés 6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya alapjan)

A 4

4

Hogyan kellene miikdniiik az
ellenérzott folyamatoknak?
¢ Eredményességi, hatékonysagi,

Hogyan miikédnek az
ellendrzott folyamatok?

gazdasagossagi kritériumok

A

¢ Norméak
e Kulcsfontossagt
teljesitménymutatdk

Ellendrzési bizonyiték

Informéciok, adatok v.
Megfigyelések ki T v
Informéciok, adatok elemzése  [®~[==--oo e
= Ellen6rzési
RS R - W kritériumok
I3 I -
{ Egyeb ! 7
! - ryr -
' bizonyitékok 1 J--
1
1

Ellendrzési megallapitasok

A

Kovetkeztetések

v

Javaslatok
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Az Esztergomi TanKkeriileti Kézpont Belsé Ellenorzési Kézikonyvének 5. melléklete

szamu iratminta
szamu iratminta
sz4mu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szAmu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamy iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
$zamu iratminta
szamu iratminta

szamu iratminta

Iratmintak

Egyéni képzési terv

Kockazatelemzés Gsszesitése

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas meghatarozasa

Eves ellen6rzési terv

Ellenérzési program

Megbizdlevél

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesitd levél

Kiértesitd levél ellendrzés felfiiggesztésérol
Kiértesitd levél ellendrzés megszakitasardl
Munkalap (belso ellendr altal készitett)

Ellenérzési jelentés/jelentés-tervezet

Teljességi nyilatkozat

Kisérolevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez
Megismerési zaradék

Valaszlevél észrevételekre

Meghivé egyeztetd megbeszélésre

Kisérolevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
Intézkedési terv minta

Intézkedési terv elfogadasa

Intézkedések nyilvantartasa

Felhivas intézkedési terv végrehajtasarol szold beszamold készitésére

Ellen6rzések nyilvantartasa

Ellen6rzés nyilvantartd mappa

Tan4csaddi tevékenység munkaprogramja

Tanacsaddi tevékenység elvégzésérdl szolo beszdmolod
Tan4csadd6i tevékenység nyilvantartd mappa

Ellenérzést kdvetd felmérd lap
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1. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

(< ESZTERGOMI
TANKERULETI
\ KOZPONT
EGYENI KEPZESI TERV

verseese DelsO ellendrzési vezetd részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést

tamogato tevékenységek e

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Bels6 Ellendri
Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Jovahagyta (Tankeriileti Kozpont igazgatoéja):

Datum:

Aldiras:
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ESZTERGOMI
£ TANKERULETI
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3. szdmii iratminta — Az éves ellenérzési tery végrehajt

asahoz sziikséges kapacitis megallapitisa

|

!
o | Ellenéri napok szima
: e g | Létszam |  osszesen (Atlagos
Sorsz. Megnevezés munkanapok | = | 4
TR {fo) | munkanapok szama x
| Létszam)
1. |Brutté munkaidé
2. [Kies6 munkaido - (3)HDHS)
3. |Fizetett iinnepek
4. |Fizetett szabadsag (4tlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. | Netto munkaidé (rendelkezésre 4116 kapacitis): i (1)-(2)
7. | Tervezett ellenérzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
9. |Tandcsadéi tevékenység (pl. 10%)
10. |Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitésigénye (pl. 5%)
12. [Osszes tevékenység kapacitdsigénye: i_(;{)+(8)+(9}+{]0}+( 11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikseges: Il_ (6) vs. (12)
' | Haa rendelkezesre allo
|! kapacitas 16bb, mint
14. | Tartalékidé ; amennyi a terv
| végrehajtasahoz
i szitkséges
-
) i Ha a terv
15. | Kiilso szakértok (speciilis szakértelem) igénybevétele 5 Wé_”’_;“.’haj m‘s'('zlzo:
| specialis szakértelem
| sziikséges
S — —— e R —— ——— - - i—m-—-—_— e ———
[
| Ha a rendelkezésve dlio
| kapacitas nem elegendd
16 Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilso szolgiltato ' a terv végrehajtasahoz,

ltal)

| akkor kulsd szolgdltatd
| igémybevérelét kel
' tervezhi
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¢/ EszTERGOMI
TANKERULETI

KOZPONT

<Iktatdoszam:>

5. szdmi iratminta — Ellen6rzési program

ELLENORZESI PROGRAM

<Ellendrzés cime> cimii ellendrzéshez

I. Az ellenérzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység: '

Az ellendrzés targya és célja:

Ellenérzitt szervezet(ek) vagy szervezeti
egység(ek): '

Az ellenérzés tipusa:

Ellenorizendd idoszak:

Ellenérzés tervezett idétartama:

Jelentéstervezét'elkési'i'téséné'k
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje: :

Idoigény (ellenéri munkanapok szama):

Belso ellendrzési vezeto:

Név / megbizodlevél szdma

Az ellenorzésben kozremukddo
szakeértok:

Név / megbizdlevél szima

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizolevél szama
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6. szidmi iratminta — Megbizélevél

/7" EszTERGOMI
1 TANKERULETI
KOZPONT

\

<Iktatoszam:> i P
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztds> belsé ellendrzési vezetot / szakértdt (regisztracios szdma, szolgalati
igazolvanyéanak, illetve — amennyiben szolgdlati igazolvdnnyal nem rendelkezik — a
személyazonositd igazolvényanak vagy mas személyazonositisra alkalmas igazolvanydnak
szadmat), hogy a <Ellen6rzitt szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime>tirgyban
<ellenorzeés tipusa> belsé ellenérzést végezzen, a
20xx év ... ho ... nap -t6l — 20xx év ... ho ... nap —ig terjedd idészakban.
Az ellendrzés célja...

A belsd ellendrzés lefolytatdséra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet elsé szamu
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként'.

Fent nevezett személy a megbizds targyét illetden informacidt kérhet, az ellendérzétt szervezeti
egység helységeibe beléphet, minden vonatkozé iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrol mésolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor kételes bemutatni
a megbizo levelét az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés sordn a belsé ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
llamhaztartasré]l sz6lé 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérél szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a
<ellendrzést végz0d szervezeti egység neve> Belsé ellendrzési kézikényvének vonatkozé
irdnymutatédsai szerint jar el.

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

o Jovahagyta:

Név: < Esztergomi Tankeriileti Kézpont igazgatéja>
Alairas:

Datum:

! Ertelemszertien, attol fiiggGen, hogy tervezett vagy soron kivili ellendrzésré! van-e sz6,
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7. szému iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
/< ESZIERGOMI
TANKERULETI
KOZPONT
OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy
a <x/20xx.> iktat6szamu <Ellenérzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapesan a kdltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérél és belséd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott Gsszeférhetetlenségi okok nem éllnak fenn.

...... , 20xx. év.... hd .....nap.

Belso ellendrzési vezetd

Eléttiink, mint tanuk elbtt:

alairas alairas
<plvashato név> <olvashatd név>
allandé lakcim: alland6 lakeim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szdma:
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8. szami iratminta — Ertesit6 levél
/7 EszrErcomi
T&NKERUIETI
\ KOZPONT

<Iktatészam:>
ERTESITO LEVEL
<Név>
<beosztas> asszony/dr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellen6rzés / helyszini ellen6rzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve>20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx.
.+ hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megéllapitasa, hogy ...

A bels6 ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a tankeriileti igazgato
javaslata alapjén keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként’. A vizsgélat sordn a belsé
ellenérzési vezetd a koltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szélé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabélyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikonyvének vonatkozo eléirdsai szerint jar el. A belsd ellendrzési vezeté megbizolevéllel
igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzéssel <belst ellendrzési vezetd neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsorolasa).

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérél az ellenérzés koordinaldsaval megbizott
személyrdl és elérhetdségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
<helyszin>, <ddtum>-an/én <x> drakor keriil sor,

Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatdrsai részére rendelkezésére bocsatani a
vizsgalathoz sziikséges alabbi dokumentumo(ka)t:

Az illetékes munkatdrsakkal valé konzulticié lehetévé tételérdl, valamint a vizsgalat
lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valo szabad bejutdsrol is gondoskodni sziveskedjenek.

Kdszonettel:

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd és Esztergomi Tankeriileti Kézpont igazgaté neve és alairasa>

* Ertelemszeriien, atto] fliggoen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésré] van-e szo.
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9. szamu iratminta — Ellendrzés felfiiggesztése

/7" EszTERGOMI
TANKERULETI
\\, KOZPONT

<iktatéoszam:>
ELLENORZES FELFUGGESZTESE
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
................. i keltezésll ..../20xx. szdmQ, ................ 1ktat0szdml - .....ceeenvenn.. targyn -
belsé ellendrzési vizsgalatot 20 xx. ......... (s P naptdl felfiiggesztem.
Egyttal felhivom figyelmét, hogy a ............ akadaly elharitasat végezzék el .................. -ig.

A felfliggesztett ellenérzés folytatdsara, az elrendelése okdul szolgald akadaly elharuldsatol
szamitott 30 napon beliil kerill sor. Ennek pontos id6pontjarél a késébbiek sordn irdsban

értesitem.

A dontés indokldsa:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd]l és belsd ellenérzésérél szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 38. § (2) bekezdése alapjan adtam helyt.
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnél

a) az ellendrzést érint§ személyi vagy szervezeti valtozds vagy elhdrithatatlan ok,

b) a szamviteli rend dllapota,

¢) a dokumentdcié és a nyilvantartasok hianyossdga, vagy

d)= az ellendrzitt szerv, illetve szervezeli egység jogsértd magatartdsa az ellendrzés
Sfolytatasat akaddlyozza.

(a felfiiggesztés okdnak indoklasdul szolgdlé pont megtartisa, a tovabbiak tdrlése)

OTTUITLYA 00| CORRRIINY oy SRR, o )

Tisztelettel:

<bels6 ellendrzési vezetd >
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10. szam1 iratminta — Ertesités ellenérzés megszakitisirél

/7" EszrERGOMI
TANKERULETT

KOZPONT
<iktatészdm:>
ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

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

Eziton tdjékoztatom, hogy a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és a bels6
ellenérzésrél szolo 370/2011. (XIL31) Korméanyrendelet 38. § (1) bekezdésében leirtak
figyelembe vételével:
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatia, ha

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

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

hivatkozott szami xxx pontjaban leirtak szerint, a ...../20xx BEAMY,, wovswsssuumsms SRR B

targy ellendrzés belsé ellenérzési tevékenységet 20xx. ....... h6...nap-t6l 20xx. .....hd ...nap-ig
- I miatt megszakitom. (éves rendes szabadsag, tovabbképzés stb)
A belsd ellendrzési tevékenységet a belsé ellendrzési vezeté20xx. ...... hé ....nap-an folytatja
e 20X ool ho ....nap
Tisztelettel:

<belst ellenérzési vezetd =
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11. szam iratminta — Munkalap

/7 EszrERGOMI
£ TANKERULETI
KOZPONT

Ellenérzés g ow Munkalap
; 2 Ellendrzés cime: T
iktatészama: referenciaszama:
Ellenérzitt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
20xx. ho. nap.
Cél: Készitette:
Megallapitds: Forras és
modszer leirasa:
1. (az adott
ellendrzési
BEGS rarr’zban Azonositott kockazatok:
meghatdarozott
feladat, részfeladat
vagy lépés
megn”evezese) ~ | Osszegzés és kivetkeztetések:
tetszdlegesen
annyi pont
szurhato be,
ap’nermy I,I 'afe ladat Bizonyitékok listdja: Referenciaszam:
vegrehajtdasa 1
indokoltta tesz. 2'
3.
Datum:
Készitette: Alairas:
20xx. hé.nap.
Datum:
Feliilvizsgalta: Alairas:
20xx. hé.nap.

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

/7" EszTERGOMI
& TANKEROLETI
"\, KOZPONT

<iktatoszam:>
<ellenérzés azonosité szima:>

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <Esztergomi Tankeriileti
Koézpont igazgat6ja>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellendrzés cime> cimii vizsgilathoz

<Keltezés>



L AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenérzést végzo szervezeti egység:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellenérzitt szervezeti egység:

Az ellenérzés tipusa:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
Vonatkozé jogi hattér: belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet

Alkalmazott ellenirzési eszkoziok és
médszertanok;

Ellendrzitt idészak:

Ellendrzés idotartama:

Id6igény (ellenéri munkanapok szima):

Bels6 ellendrzési vezeto: Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellendrzéshen kizremiikido

e Név / megbizolevél szama
szakértok:

Név / megbizdlevél szama

Neév / szervezeti egység / iddintervallum

Az ellenorzitt idészakban

: Zi = Név / szervezeti egység / iddintervallum
hivatalban lévo vezetok: gysee

Név / szervezeti egység / iddintervallum

I.  VEZETOI OSSZEFOGLALO
A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

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

Meg vagyunk gy6zddve arrol, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott
véleményt formalhassunk.
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Fébb megallapitisaink a kovetkezik:

A megallapitdsok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési Jelentés tovabbi részében talalhato.

Az ellenOrzési jelentést az ellen6rzoit teriiletek vezetéivel egyeztettiik, melyrdl késziilt jegyzékonyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zaré) megbeszélést kivetden esetlegesen fennmaradt vitas allaspont
ismertetése).’

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgilt teriiletrél, illetve folyamatokrol

Osszességében®:

III. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellendrzés cime> cimii vizsgilathoz

E: . sliig Looaath Intézkedést
Srsz. Megallapitas Rangsor KO;{I;:;:‘ : Javaslat igényel? (igen /
; nem)

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényéllas részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellendrzés soran tett megallapitisokat, kovetkeztetéseket, a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat, valamint az ezeket alitdmaszto
ellenérzési bizonyitékok felsorolasat.

A .Részletes megéllapitasok™-nak az adott ellenérzésre vonatkozé ellendrzési program felépitését
célszerii kovetnie.

Keltezés:
Alairas:

Név:  <bels6  ellendrzési

vezeto>

*Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

4 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi sszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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13. szaAmd iratminta — Teljességi nyilatkozat

/< ESZTERGOMI
& TANKEROLETI
"\, KOZPONT
TELJESSEGI NYILATKOZAT
ATUIIOE, <oiri e e (név, beosztas), biintetdjogi feleldsségem

tudataban kijelentem, hogy a <szervezeti egység neve, atvevo belsé ellenér neve> szamara atadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informaciék, melyek sziikségesek az adott dllapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az
atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato, teljes korii informéciot tartalmaznak.

Az ellenérzott egység vezetdje
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14. szamu iratminta — Kisérélevél ellenérzési Jelentés-tervezet megkiildéséhez

/7" ESZTERGOMI
& TANKERULETI
\\, KOZPONT

<iktatészam:>
ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

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

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve litemezésének® és/vagy az
ellen6rzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzést, amelyrél a
Jelentés-tervezetet eztton megkiildém egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettilk <név, beosztis>-val, akit az ellenérzés
koordindlaséval bizott meg. Az elézetes egyeztetés sordn érdemi véleményeltérés nem meriilt fel.*
Az ellenbrzés fobb megallapitdsait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalan
taldlhatd vezet6i dsszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételéts)
szémitott <8> napon’ beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl &s belss ellenérzésérol szol6 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjdn amennyiben az érintettek nem tesznek érdems
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megéllapitasokat vagy Jjavaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozdsdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzs
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellen8rzésérdl szol6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridé
elmulasztasit egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetosége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

* A felesleges rész torlendd.

8 A felesleges rész torlends.

'A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozotinal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat. illetve a (4) bekezdés alapjan soron kiviili ellendrzés esetén a
belsd ellendrzési vezeté a (2) bekezdéshen meghatdrozottnél révidebb hataridét is megdllapithat,
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15. szam iratminta — Megismerési zaradék

/7 EszTERGOMI
TANKERULETT

\ KOZPONT

ZARADEK
a
<< az ellendérzés cime >>

Kijelentem, hogy az ellendrzési jelentéstervezet tartalmdt megismertem, egy példanyat atvettem.
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél €s belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.

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

megkiildom az ellendrzést végzo szervezet vezetdjének,
- észrevételt nem kivanok tenni.

Tudomésul veszem, hogy az észrevételezési hataridé elmulasztisa a jelentéstervezet
megallapitasaival, kdvetkeztetéseivel és javaslataival valo egyetértésnek mindsiil.

<<Helység>>, 20xx. <<h6>> <<nap>>

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

ellendrzitt szervezeti egység vezetdje
ph.

69



16. szami iratminta — Valaszlevél észrevételekre
77" EszrERGOMI
TANKERULETI
Ny, KOZPONT

Esztergomi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

VALASZ ESZREVETELEKRE

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

...................... n érkezett, .................... iktatészamaq, Cereereeiienaee. .2 ViZSgAlAtT O]
keészitett ellendrzési jelentéstervezetre tett észrevétele targydban a kévetkezékrol tajékoztatom:

A Koltségvetési  szervek belsé kontrollrendszerérél és  belsé  ellenbrzésérdl  sz6l6
370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 42. §-aban foglaltak szerint:

(7) Az észrevétel elfogaddsdrdl vagy elutasitisérél a belsé ellendrzési vezetd dont,
amelyrdl az észrevételezési hatdridd lejartdtdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknelk
irdsbeli tdjékoztatist ad és indokolia az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés Gsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a belsé ellendrzési vezeld drvezeti az ellendrzési
Jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a belsé ellendrzési vezetS vdlaszit
esatolni kell az ellendrzés dokumentdcidjdhoz.

Hivatkozassal a fentiekre, észrevételeire az alabbi valaszt adom:

.... javaslati pont:

....... , 20xx. ........ho ....nap

Tisztelettel:
Belsé ellenérzési vezetd
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18. szdmi iratminta — Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

/7" Eszrercomi
TANKERULETI

\ KOZPONT

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetGje>

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

Targy: Lezirt ellen6rzési jelentés megkiildése

Téajekoztatom, hogy az éves ellenérzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzést, amelyrdl az
egyeztetett, lezart ellenorzési jelentést eziiton megkiildom.

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

Keérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetériése esetén aldiri sziveskedjen.

Keltezés

<belso ellendrzési vezetd neve &s alairdsa>

Mellékletek:  lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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' 20. szdmu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa
¢/ ESzTERGOMI
TANKERULETI
% KOZPONT

<iktat6szam:>
INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

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

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa / el nem fogadssa

Téjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimit ellendrzés vonatkozdsaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogad4s indoka: <nehdny mondatban kifejtve>, Keérem, hogy a médositott intézkedési
tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon belill> sziveskedjék megkiildeni.®

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése ertelmében az ellendrzdtt szervezeti
egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarsl az
intézkedési tervben meghatirozott le utolsé hatiridé lejsrtit kovets 8 napon beliil irisban
beszimol a Tankeriileti Kozpont igazgatéja részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul
megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is. A beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a
hatérido, illetve feladat médositési kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetGséget biztosit arra, hogy az ellenérzott szervezet egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtésara, legfeljebb egy alkalommal — a
hatdridé lejartat megelézéen — hatdridé, illetve feladat modositast kérhet az Esztergomi
Tankeriileti Kézpont igazgat6jatol. A kérelem elfogadésardl vagy elutasitasarol az Esztergomi
Tankeriileti Kézpont igazgatéja — a belsé ellendrzési vezets véleményének kikérésével — dént,
€s errdl tdjékoztatja az ellendrzstt szervezeti egység vezetGjét és a belsd ellendrzési vezetst is.

Keltezés

Esztergomi Tankeriileti Kézpont igazgat6

? Amennyiben nem keriilt elfogadésra.
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22. szamu iratminta
felhivas intézkedési terv végrehajtasarol sz616 besziamols készitésére

/7 EszTERGOMI
TANKERULETI
N, KOZPONT

<iktatészam:>

FELHIVAS INTEZKEDESI TERV VE’GI;EHAJTASAR()L SZOLO BESZAMOLO
ELKESZITESERE

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

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérel sz616 370/2011

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

wAz ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsarol az intézkedési tervben meghatdrozott legutolso hatdridi lejdrtdt kivets 8 napon
beliil irisban beszdmol az Esztergomi Tankeriileti Kozpont igazgatdja részére, és ezen

beszdmoldt egyiittal tdjékoziatdsul megkiildi a belsé ellendrzési vezeilje részére is.”

Az ellendrzott szervezeti egység/kdznevelési intézmény/tagintézmény intézkedési tervében vallalt
hatdridéi elteltek, azonban az intézkedési terv megvalésuldsirol szélé beszamoldsi
kotelezettségének nem tett eleget.

Kérem, hogy haladéktalanul készitsék el a beszimolot, melyet az idézett Jjogszabily
értelmében a belsd ellendrzési vezetének is meg kell kiildeni.

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

lefrdsdt, a végre nem hajtott intézkedések okdt... .

Esztergomi Tankeriileti Kzpont Igazgatoja
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/7" EszTERGOMI
TANKERULETI
N\, KOZPONT
24. szam1 iratminta — ellenérzés nyilvantarté mappa

ELLENORZES NYILVANTARTO MAPPA

Ellendrzés szima:

Ellenérzés cime:

Ellenérzést végezte:

Iktatészam Datum | Megjegyzés

El6adoéi iv

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Ellendrzés nyilvantartasa

Megbizolevél

Ellenérzési program

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ellenérzési lista

Ellendrzés felfiiggesztése

Ellenérzés megszakitisa

Ellenérzés folytatasa
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Tktatészam

Datum

Megjegyzés

Jelentéstervezet

Jelentéstervezet megkiildése

Végleges ellendrzési jelentés

Intézkedési terv

Ellenérzést kivetd felmérélap

Beszamolds intézkedés végrehajtisarol
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285. szamu iratminta — Tandcsadéi tevékenység munkaprogramja

/7" EszTERGOMI
TANKERULETI
\ KOZPONT

<Iktatészam:>
TANACSADOI TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd

ellenorzésérdl szold 370/2011. (X1 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi tevékenység célkitiizései:

Tanacsaddi tevékenység hatékore:

Tandcsadoi tevékenység végrehajtasanak modszere:

Tandcsaddéi tevékenység végrehajtisahoz sziikséges Kkapacitis és szakértelem,
kompetencia:

Tandacsadoi tevékenység tervezett iddigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:
Beszamol6/zar6é dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette:

Név: [belsd ellendrzési vezetd)

Alairas:

Datum:
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26. szami iratminta — Tanacsaddi tevékenység elvégzésérdl szolé6 beszamolo

/7 ESZTERGOMI
TANKERULETI

\ KOZPONT

<jktatéoszam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG ELVEGZESEROL SZOLO BESZAMOLO
<Feladat megnevezése>

<Keltezés>
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I. A TANACSADOI TEVEKENYSEG SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Jogszabalyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi tevékenység célkitiizései:

Tandcsadoi tevékenység hatokore:

Tanacsadéi tevékenység végrehajtasanak modszere:

Tandcsadoi tevékenység végrehajtisdhoz sziikséges Kkapacitds és szakértelem,
kompetencia:

Tandcsadoi tevékenység tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Beszamol6/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

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

Meg vagyunk gy6zddve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

III. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

A legfontosabb megéallapitasokat és a feladat eredményeképpen megtett javaslatokat lényegre
toréen kell megfogalmazni.

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A ,Részletes megallapitdsok™-nak az adott feladatra vonatkozé program felépitését célszerii
kévetnie.

<Keltezés>
R T
Készitette: ’ Készitette:
Név: [beosztas] Név: [beosztas]
Aldiras: Alairas:
Datum: Datum:
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27. szamu iratminta — Tandcsadoi tevékenység nyilvantarté mappa

/7 ESZTERGOMI
TANKERULETI

\ KOZPONT

TANACSADOI TEVEKENYSEG NYILVANTARTO MAPPA

Tanacsadas szama:

Tandcsadas cime:

Tanacsadast végezte:

Iktatoszam

Datum

Megjegyzés

Eléadéi iv

Tandcsaddi tevékenység nyilvintartisa

Megbizolevél

Felkéro levél tanacsadasra

Tanacsadéi program

Vilasz megkiildése tanacsadoi felkéro levélre
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28. szami iratminta — Ellenorzést koveté felméré lap

KOZPONT

/7 EsZTERGOMI
TANKERULETI

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellenérzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:
Ellen6rzés szama:
Ellen6rzés kezdete:
Ellendrzeés vége:

Belsé ellenorzési vezetd:
Ellenérzésben részt vettek:

Az alabbi kérdéiv egy ellendrzést kovetd felmérés, melyet az ellendrzott teriilet képviseléi minden
egyes ellenérzés elvégzése utan kitdltenek. A kérdéivben az Onok 4ltal szolgaltatott informaciok
Jelentds segitséget nytjtanak a belsod ellendrzés fejlesztése, célkitiizéseinek elérése érdekében a
jovobeni ellendrzések soran. Kérjiik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsé
ellendérzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjiik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek
segithetnek benniinket munkank magasabb szinvonalu elvégzésében.

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

K6szdnjiik segitségét!

Datum:

<belsd ellendrzési vezetd>

= ]
. dEl | e
Az alibbi kérdések mindegyikénél | 2 2| & Elg s .
kérjiik, jelolje meg a legmegfelelébb | £ | ., g | 2 E 2 g| Eszrevételek / javaslatok
valaszt. RG-S e g
e | o
A belsé ellendrzési vezetd6 az
1. lellendérzés  célkitiizéseit vildgosan] 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |N/A
ismertette.
Az ellendrzés eredményeit (jelentés)
2 lidsben elkiildre. ol el el il s
3. Megfeleld tajékoztatast kapott az 1l213]4als|na

ellendrzés eldrehaladasarol.

Megfelelo ma’gy’arz’izatot ka;r)c-)ﬁt,az t12l3lals|wa
elvégzett munkdarol és annak céljardl.

A belsé ellenérzési vezeté a
folyamatok jobbitasara vonatkozd 1120314al5nwa

2 javaslatokat tett a felmeriilt problémak
megoldasara.
A belsé ellenérzési vezetd a
folyamatok hatékonysaganak,
6. eredmé’n yess’e’ g,ének s ,ésl 21314]|5 |NA
gazdasdgossaganak névelésére
vonatkozd javaslatokat fogalmazott
meg.
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A belsd ellendrzési vezetd altal tett
javaslatok  épitd  jellegliek  és
végrehajthatok voltak.

N/A

A bels6 ellenbrzési vezeté megertette
a vizsgalt folyamatnak, illetve az On
tevékenységének jellemzdit.

N/A

A belsd ellenérzési vezetd megértette
a vizsgalt folyamatok  kritikus,
kulcsfontossagu  kérdéseit, melyek
sziikségesek a célkitiizések
eléréséhez.

N/A

10.

A belsd ellen6rzési vezetd
azonositotta a kulcsfontossagi
kockdazatokat.

N/A

11.

A bels6 ellenérzési vezetd megértette

az On stratégiajat és kulcsfontossagl
prioritasait.

N/A

12.

A belsd ellenérzési vezetd fogékony
volt az On problémaira és igényeire,
és pozitiv hozz4allast tanusitottak.

N/A

13.

A belsd ellenbrzési vezetd elfogadta
és felhasznaltdk az On, illetve
munkatarsai javaslatait.

N/A

14.

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

N/A

15.

A belso ellendrzési vezetd
megfeleléen kommunikalt.

N/A

16.

A bels6d ellenbérzési vezetd bizalmat
keltett az On vezetdiben és kivivtak
azok elismerését.

N/A

17.

A belsd ellendrzési vezetd a feladatra
felkésziilt volt.

N/A

18.

Indokolt volt az informacidk ¢és
anyagok bekérése.

N/A

19.

A napi tevékenységek megszakitdsa —
amennyire lehetséges — minimalis
volt.

N/A

20.

Az Osszes hozzéadott érték, amit a
belsé ellendrzés nyujtott az On

részlegének.

N/A
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Mint az Esztergomi Tankeriileti Kozpont munkavallaloja az Esztergomi Tankeriileti
Koézpont 25/2018. (VIL.30.) szamu Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont Belsé Ellendrzési
Kézikonyvrdl szolo szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat koteles vagyok betartani és betartatni.

Intézmény neve:

Név Munkakor Datum Aldiras
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