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L Altaldnos rendelkezések

Az allamhéztartdsrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 69. §-dban foglaltak alapjan a koltségvetési
szerv  bels6  kontrollrendszerének  létrehozasaért, miikodtetéséért és  fejlesztéséért a
Hédmezévasarhelyi Tankeriileti Kézpontjanak (a tovibbiakban: Tankeriileti Kézpont) vezetdje
(Tankeriileti Kozpont Igazgat6éja) feleldés. A belsd kontrollrendszer keretében — jelen
kézikdnyvben rogzitetteknek megfelelden — a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja gondoskodik a
belsé ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérél és fliggetlenségének biztositasardl.

A belsé ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kézpontban 1 6 foallasa belsd ellendr latia el
szervezeti egység kialakitasa nélkiil, aki — a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd

ellenbrzésérdl sz616 370/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet 2.§ ¢) pontja alapjan — egyben a belsd

ellendrzési vezetd. Tevékenységét a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja irdnyitasaval végzi.

1. A Szabalyzat célja és hatilya

1.1. A Szabdlyzat célja

1.1.1. A Bels6 Ellendrzési Kézikdnyv (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a Tankeriileti Kézpont
belsé eilendrzés tevékenysége soran alkalmazandé eljarasi szabalyokat tartalmazza.

1.1.2. A Szabalyzat célja, hogy az 4llamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.), és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet (a tovabbiakban: Bkr.)
alapjdn meghatirozza a Tankeriileti Kozpont belsé kontrollrendszerének
kialakitdsara és miikidtetésére vonatkozé kovetelmények érvényesiiléséhez sziikséges
szabélyokat, valamint a bizonyossagot ad6 és tandcsadd tevékenység eljarasrend;jét.

1.1.3. A Szabélyzatot a bels® ellendrzési vezetd 2 évente kiteles feliilvizsgalni és a
sziikséges modositdsokat atvezetni.

1.2. A Szabdlyzat hatilya

A Szabilyzat személyi hatdlya kitejed a Tankeriileti Kézpont belsd ellendri feladat- és
hataskdrének  ellatdsira, valamint a Tankeriileti Kézpont valamennyi intézményére,
kormanytisztviseldjére, munkavallaléjara, koznevelési intézmény igazgatdjara, kdzalkalmazottjara,
valamint a Tankeriileti Kézponttal szerz6déses vagy egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban
all6 személyre (a tovabbiakban egyiittesen: foglalkoztatottak).

2. A Szabalyzat jogi hittere és kapesolodo belsé iranyitisi eszkozok

A Szabalyzat jogi alapjat az aldbbi jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabilyozd eszkdzosk és belsd
iranyftasi eszk$zok képezik:

2.1  az 4llamhaztartasré] sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

2.2 a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet (Bkr.),

2.3 a koltségvetési szervnél és koztulajdonban 4116 gazdasagi térsasagnal belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasigi vezetdinek belsd kontrollrendszer témajn
kotelezo tovabbkeépzésérdl sz616 22/2019. (XIL. 23.) PM rendelet,
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2.4 134/2016. (VL 10.) Korményrendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, vatamint a Klebelsberg Kézpontrol,

2.5 61/2016. (XIL29.) EMMI utasitis a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Milkddési
Szabélyzatardl 5.§ (2) bekezdése szerinti kozépiranyitoi eszkdzok,

2.6 A Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata,

2.7 OEgyéb, a Tankeriileti Kézpont Vezetdje altal kiadott belsd iranyitasi eszk6zok.

3. Ertelmezd rendelkezések

3.1 A Szabdlyzat alkalmazasiban:
3.1.1. IL A: Belsd Ellenorok Nemzetkozi Szervezete
3.1.2. IL A norméak: A Belso ellen6rzés szakmai gyakorlatanak nemzetk&zi noimai
3.1.3. Standardok: Magyarorszigi allamhaztartési belso ellendrzési standardok

Standardok és normak elérhetéek a hitps://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-
standardok honlaprél.

1L Belsd ellenérzési alapszabaly (Charta)

A Belsd ellenérzési alapszabély a ILA altal kiadott IILA normdk, valamint az &llamhaztartdsért
felelés miniszter belsé kontrollrendszer fejlesziésével, szabalyozasaval, koordinicidjaval és
harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival Gsszefiiggésben kiadott ajénlés alapjan késziilt.

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességet ndvelje. Az ellendrzstt
szervezet céljai elérése érdekében a bels6 ellendrzés rendszerszemléleti megkozelitéssel és
moédszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasigossagit és hatékonysagat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirasok

A belsd ellenbrzési vezetd tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi €s a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az 4llamhaztartisért feleldés miniszter
altal kbzzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsd szabélyzatok alapjan, a
kidolgozott és a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja 4ltal kiadott, valamint Klebelsberg Kozpont
Elnéke altal jovahagyott Belsd Ellendrzési Kézikonyv (Szabdlyzat) szerint végzi.

Standardok és normak elérhetdek a https://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-standardok
honlaprol.

Bels ellendrzési vezetdre vonatkozo etikai kédex

A belsd ellendrzési vezetd a belsd ellendrzési tevékenységet az dllamhaztartasért felelds miniszter
altal kiadott etikai kodex rendelkezéseire figyelemmel végzi.
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A belso ellendrzési vezetd a belsd ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért feleldés miniszter
altal kiadott etikai kédex, illetve a Magyar Kormanytisztviseléi Kar &ltal jegyzett Hivatali Kédex
rendelkezéseire figyelemmel végzi.

A fenti dokumentumok  elérhetdk: https://allamhaztartas.kormany.hu/a-belso-ellenorokre-
vonatkozo-etikai-kodex illetve https://mkk.org.hu/hivatasetika linkekrol.

A belsd ellendrzési vezetd belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladata

A belso ellenérzés kiterjed a Tankeriileti Kézpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasénak €s elszdmolasanak, valamint az
eszkdzokkel és forrdsokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara,

A beisd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozbtt — informacidkat gytijt és értékel,
elemzéscket készit, ajanlasokat tesz és tanicsokat ad a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja szdmara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozéan. Valamint a tudomadsara jutott jelentds kockazati kitettségrol,
eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjit azonnal tajékoztatja,

Bizonyossagot ado tevékenység

A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitasat,
miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan €s gazdasdgosan biztositjak-¢ a szervezeti
célok megvalosuldsat.

E feladata korében a belso ellendrzés elsésorban:

a) elemzi és értékeli a bels6 kontrollrendszer miikidését (a kontrollkdrnyczetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informéciddramlist és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysigat és
gazdasagossagat;

b) az ellendrzés soran megéllapitdsokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobslése vagy csdkkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a Tankeriileti Kézpont miikddése eredményességének nidvelése és a
belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovibbfejlesztése érdekében;

¢) abelso ellendrzési jelentések alapjén megtett intézkedéseket nyomon kdveti.

A belsd ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége kérében ellatandd feladatait részletesen a Bkr.
21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellendérzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi- és a vezetés éltal kialakitott és
miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

a) A szervezeti célkitiizések sszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

b) A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a folyamatok
belsé szabalyozasa teljes, naprakészségiik biztositott, a felelosségek, feladatok egyértelmiien
meghatérozottak.

¢) A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

d) A szervezeti célkitlizések clérését veszélyeztetd kockazatokat a Tankeriileti Kozpont
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni ¢€s azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

e) A Tankeriileti Kézpont munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitdsa megfelel-¢ az
elvarasoknak, képesek-e a kockazatokbol fakadé veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszerisitésiik biztositott-e.

f) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabélyokban, szabdlyzatokban és a
vonatkoz6 szerzdésekben foglalt rendelkezéseknek.

g) Az eszkdzikkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdilkodnak, valamint a
vagyon megdvasarol megfeleloen gondoskodnak.
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h) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informdciédramlas, kommunikacio és
egyiittmilkodés megfelel6.

i) A pénzigyi-, irdnyitdsi- és operativ miikbdésre vonatkozd adatok, informécidk és
beszamolok pontosak, megbizhat6ak és a megfeleld id6ben rendelkezésre allnak.

J) A szervezeti egységek vezetSi a relevins eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, ddntéstamogaté informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilénbozd szintii
szervezeti célok megvalOsitdsdnak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott:

Tanicsado tevékenység

A belsd ellendrzés tanicsadd tevékenységével tdmogatja a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjat és a
szervezeti egységek vezetdit a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja megbizasa alapjan. A belsd
ellendrzési vezetd tijékoztatjia TanKeriileti Koézpont Igazgatéjat a bizonyossigot adé és a
tanacsadd tevékenység sordn feltirt, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének
javitaséra vonatkoz6 lehetdségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezetdt tamogato tevékenység — nem
mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon felelosségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a
belsé kontrollrendszert mitktdtessék. A belsd ellendr a szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa
érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése
kizar6lag a vezetSk felelosségi korébe tartozik.

A belso ellendrzés tandcsado tevékenysége korében:

a) végzi a pénziigyi, tirgyi, informatikai és huméner&forras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tandcsadast;

b) szakértdi tamogatast ny(jt a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjinak €s a szervezeti egységek
vezetbinek a  kockazatkezelési ¢és  szabalytalansigkezelési rendszerek ¢és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

¢) tandcsadd tevékenységet végez a  szervezeti struktirdk  racionalizdldsa, a
valtozdsmenedzsment teriiletén;

d) konzultaciés és tanacsadd tevékenységet végez a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja részére a
szervezeti stratégia elkészitésében;

¢) tdmogatja a Tankeriileti Kozpont Igazgat6jit és a szervezeti egységek vezetdit az egyes
megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével, vizsgalatival, kockazatanak becslésével
kapcsolatosan.

A felsoroltakon tilmenden tanacsadoi tevékenység keretében tovabbi feladatokat is ellathat, ha azok
megfelelnek a belsd ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozé elbirdsoknak.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsd eliendérzés kialakitasarol a Tankerilleti Kozpont Igazgatéja gondoskodik. A belsé
ellendrzés kozvetlenil a Tankeriileti Kozpont Igazgatéjinak alarendelten, szervezetileg az
ellendrzoit teriiletektdl elkiildnitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a
Tankeriileti Kozpont Igazgatdjinak adja 4t. A Tankeriileti Kézpont Igazgatdja tudtaval és
jovahagyasaval az elektronikusan archivalt formatumu jelentéseit tajékoztatasi c€lbdl a Klebelsberg
Ké6zpont Bels6 Ellendrzési Féosztalya részére is megkiildi.

Funkciondlis fiiggetlenség

A belsd ellendrzés nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel €s
nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelés. A belsd ellendr bevonasa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljérisainak kidolgozdsadba és végrehajtdsaba csak tanéacsadasi,
véleményezési jelleggel torténhet. A belsd ellendr bizonyossdgot adé ellentrzési €s a nemzetkdzi,
valamint az allamhaztartisért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
dsszhangban 16v6 tandcsado tevékenységen kivill mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhato be.
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A belsd ellendrzési vezetd hataskdre az alabbiakra NEM terjedhet ki:

a) a Tankeriileti Kézpontnak a belsé ellenérzési feladatai ellatasan kivill esd végrehajtasi,
vagy iranyitasi tevékenységében val6 részvételre;

b) a Tankeriileti Kozpont és intézményei altal alkalmazott munkatirsak tevékenységének
irAnyitaséra, kivéve, ha szakértokként megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd ellenbrzést;

¢) a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kivill pénziigyi tranzakcidok kezdeményezésére,
vagy jovahagyésara.
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)

Qsszeférhetetlenség
Amennyiben belsd ellendrzési vezetd a vizsgllt szervezeti egység szamara ellendrzési vagy

tandcsadasi tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenck
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellendrzési vezetdi munkakdr betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriilt thelyezésre/atvételre a belsd ellendrzési munkatérs, akkor az egyes
vizsgalatok ellendri erbforrasénak tervezésénél, valamint az ellenbrzések végrehajtasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani az dsszeférhetetlenségi szabalyok betartdséra a Bkr. 20. § (1) bekezdésének
értelmében az alabbiak szerint.

A belsd ellendr, illetve a belsd ellendrzési vezetd tekintetében Ssszeférhetetlenség all fenn és ezért
nem vehet részt bizonyossagot adét tevékenységben, ha

- az ellendrzott szerv, valamint szervezeti egység vezettjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Toérvénykonyvrol szold térvény szerinti hozzatartozoja;

- korédbban az ellendrzott szerv, valamint szervezeti egység - ide nem értve a belsd ellendrzési
egységet- tevékenységében részt vett, a jogviszony megsziinésétol szamitott egy éven beliil;

- az ellenfrzéssel érintett szakteriilettel vagy szervezettel k6zos, illetve kapcsolédd program vagy
feladat végrehajtisaban kozremiikddott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését kovetd egy
éven beliil, valamint az ellendrzétt id6szak tekintetében, amikor az ellendrzitt teriileten
tevékenységet végzett;

- az adott bizonyossdgot ado tevékenység targyilagos lefolytatasa tdle egyéb okbél nem varhaté el.

A belsé ellendrzési vezeti feladatai

A Tankeriileti Kézpont belsd ellendrzési felelosségi korébe tartozik:

a) A belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése.

b) Annak biztositasa, hogy minden, a bels6 ellendrzés hataskérébe tartozo tevekenység, a jelen
Szabilyzatban felsoroltaknak megfelelSen ténylegesen végrehajtisra keriiljon.

¢c) A belsé ellendrzési tevékenység fejlesztése, annak biztositdsa, hogy a tevékenység a
nemzetkdzi belsd ellendrzési standardoknak, ttmutatoknak és gyakorlatnak megfeleléen
keriiljon ellatasra.

d) A kockizatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a Tankeriileti Kozpont vezetésc 4altal feltArt kockazati tényezOket is
figyelembe kell venni.

e) A jovdhagyott éves ellenbrzési terv végrehajtasa, ideérive a Tankeriileti Kozpont

Igazgatiojanak felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is.

Fves ellenbrzési jelentés elkészitése.

Gondoskodas a belst ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok

megdrzésérdl €s azok biztonsagos tarolasarol.

h) A belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatok vonatkozasiban az adatvédelmi és
minésitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsok, belsd intézményi szabalyok betartdsa.

i) Amennyiben az ellenfrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatoi
intézkedés meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanija meril

fel a Tankerilleti Kozpont Igazgatéjanak haladéktalan tdjékoztatédsa é&s javaslattétel a

megfeleld eljarasok meginditasara.

j) Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok felmeriilése,
illetdleg tudomédsra jutdsa esetén a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja részére jelentés tétele.

k) Szakmai 6nképzés megszervezése, hogy megfeleld szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkezzen a jelen Szabsalyzatban foglalt kovetelmények teljesitéséhez.

{) A Tankeriileti Kézpontndl mitk6d6 fobb funkcidk, valamint a szervezeten beliili 1j, vagy
atalakulé intézmények, feladatok ¢és folyamatok, tovdbbd az ezek kialakitasaval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapesolatos kockazatok értékelése.

RS
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m) A belsé ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatirozasa, figyelemmel

n)

kisérése, a Tankeriileti Kozpont Igazgatdjanak tajékoztatésa a belsd ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol.

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkoték munkijanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet mikddését — ésszerti
koltségkihatas mellett — optimAlisan lefedje.

A Dbelsé ellendrzési vezetd jogai és kotelezettségei

A belsé ellenérzési vezetd jogosult:

@)
b)

d)

e

az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenérzétt szervezeti
egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

az ellenbrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyihoz kapcsolodd, mindsitett adatot,
lizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgélati alapnyilvantartidsba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilén
jogszabilyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd
eldirasok betartisaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tanisitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat mésolat hatrahagyasa mellett jegyz6kényvben
rogzitetten atvenni, illetve visszaadni,

az ellendrzott szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatél frasban vagy széban
informaciét kérni;

az eliendrzétt szervezeti egység mitkodésével és gazdilkodasdval dsszefliggd kérdésekben
informaci6t kérni mas szervektol, amennyiben létezik kiilén belsd ellenérzési vezetd, gy az
0 jévahagyasaval;

a vizsgalatba szakértd bevondsit kezdeményezni.

A belsé ellendrzési vezetd kiteles:

@)
b)

¢)
d)
e
»
g

b

b
k)

ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjét tajékozatni, és
megbizoélevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és kdrillményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valdsdgnak megfelelden frasba
foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzdtt szervezeti egység vezetSjdvel egyeztetni,
ellendrzési jelentést késziteni; _

az ellendrzési jelentés lezarasat kovetSen a lezdrt ollendrzési jelentést a Tankerilleti Kézpont
Igazgatdjanak atadni;

a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja tudtidval és jovéhagydsdval az ellenbrzési jelentés
elektronikusan archivalt valtozatat tajékoztatdsi célbdl a Klebelsberg Kézpont Belsd
Ellenérzési Féosztalya részére megkiildeni;

ellenbrzési megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjdnak,
amelynek elmulasztasaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedésck megtétele érdekében a Tankeriileti Kiézpont
Igazgatoja utjan az ellendrzott koznevelési intézmény/tagintézmény vezetbjének
jegyzdkonyv alapjan atadni;

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

. i

a tudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot meg6rizni;
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D

m)

az ellenbrzési tevékenységet a kézikdnyvben (Szabdlyzatbam) meghatirozott médon
megfelelden dokumentilni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirdsok betartasaval - az
ellen6rzés dokumentacidjahoz csatolni;

ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kértéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditasira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hifnyossidg gyanija meriilt fel,

haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja részére.

Az ellendrzitt szervezeti egység jogai és kitelezettségei

Az ellendrziitt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a)
b)

a belsd ellendr személyazonossiganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatésat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikddést megtagadni;

az ellenbrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
valaszt kapni.

Az ellenérzitt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

a)
b)

d)

az ellendrzés végrehajtisat elsegiteni, egylittmiikodni;

az belsd ellenbrzés részére széban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvildgositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentécidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyzbkonyv ellenében — a belsd ellen6rnek a megadott
hatarid6re atadni;

a sajat hatiskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, €s javaslatai alapjan a
végrehaijtasért feleldsoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hatiridig végrehajtani, illetve végrehajtatni, arrél a
Tankeriileti Kézpont Igazgatéjat és a belso ellentrt thjékoztatni;

a belsd ellendr szamara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.

Beszamolds

A belsd ellendrzési vezetd koteles a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja szaméra:

@)
b)

)

elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az sszefoglalé éves ellendrzési jelentéseket;
rendszeres id8kozonként tijékoztatist adni az éves cllendrzési terv végrehajtasinak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl valo eltéres okairdl, valamint
a belsd ellendrzés feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi (képzési) és targyi feltételek
meglétérol;

a Tankeriileti Kozpont Igazgatéjanak kérése esetén a mas, kiilsd szervezet altal végzett
ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-,
biztonsagi-, jogi-, etikai-, kérnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban
az egységes szakmai értelmezést és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordinaciét biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tdjékoztatni;

az ellendrzési jelentést megkiildeni a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja részére, czzel
egyidejiileg a Klebelsberg Kozpont Belsd Ellendrzési Fosztalya részére.

Il A belsé ellenérzési tevékenység irdnyitisa

A fuggetlen belsé ellendrzés eredményes irdnyitdsa, a belsé ellen6rzési erdforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznéldsa a belso ellendrzési vezetd a feleldssége. A belsd ellendrzési
vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a fliggetlen belsé ellendrzési tevékenységet,
hogy az miikidésével novelje a szervezete eredményességét. Ennek kapesén a belsd ellendrzés
irdnyitisahoz kapcsolédd feladatok koziil kiemelt jelentdségiiek a megfeleld humanerdforras-
gazdalkodas, a kiilsé szolgaltaté esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsd
ellendrzési tevékenység értékelésével tsszefliggd feladatok.
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L. Belso ellendri humanerdforras-gazdalkodas

A Tankeriileti Kozpont a bels6é ellenérzési tevékenységét kormanytisztviseld alkalmazisival
lathatja el. Az egy f6 bels6 ellenor egyben a bels6 ellendrzési vezetSi feladatokat is ellatja, a belsé
ellendrzes tevékenysége, feladatai és a hozzdjuk kapcsolédé feleldsség egy f6 kezében sszpontosul.,

A belsé ellenérzési vezetd kinevezése, felmentése, dthelyezése

Az irdnyité szerv iranyitisa ald tartozé koltségvetési szervek belsd ellendrzési vezetdjét a
koltségvetési szerv vezetdje nevezi ki, menti fel és helyezi at.

Koltségvetési szervnél belsé ellendrzési vezetének az nevezhetd ki, aki jogszabalyban
meghatarozott, legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A belsé ellenér regisztraciés kitelezettsége

A koltségvetési szervnél és koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tirsasignil belsé ellendrzési
tevékenységet végzék nyilvantartasardl és kotelez$ szakmai tovabbképzésérSl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek bels6 kontrollrendszer témaju kotelezd
tovabbképzésérol szol6 22/2019. (X1 23.) PM rendelet tartalmazza.

A Tankeriileti Kézpontnal belso ellendrzési tevékenységet csak regisztralt belsd ellendr végezhet.
Munkakéri leiras

A munkakori leirdst a bels6 ellenbrzést végzd személy szaméra el kell késziteni. A megfeleld
munkakori leirds kialakitdsa és naprakészen tartisa a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjdnak a
feladata. A munkakéri leirds részletesen megfogalmazza a belsd ellenbrzési vezetd feladatait és a
Tankeriileti Kézpont Igazgatéjanak elvarasait.

Helyettesités

A bels6 ellen6r nem helyettesithetd. Betegség, egyéb indokolt ok miatti tartos (tSbb honapig tartd)
tavolléte esetén mdsik tankeriileti kdzpont belsd ellendrzési vezetdje, megbizasos jogviszony
formajaban, kiils6 szolgaltatoként helyettesitheti.

Ertékelés

A Tankeriileti Kézpont Igazgatéja felelos azért, hogy a belsd ellendrzés folyamatos visszacsatoldst
és értékelést kapjon személyes teljesitményérsl.
Az értékelési folyamat magaban foglalja:
a) Az eléz0 évi tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elére
meghatarozott, fejlesztésre irAnyuld 1épések teljesitésének értékelése érdekében.
b) A belst ellendrzési vezetd szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis kitSltése sordn. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasdnak alapjaul szolgalnak a
belsé ellendr tekintetében.
c) Az ellenbrzéseket kivetd felmérések eredményeinek dsszegzését és elemzését.

A belsé ellendrzési vezeté kitelez6 szakmai tovibbképzése, valamint a folyamatos
tovibbképzése

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovébbképiés, mely lehetdséget biztosit az
cllenérzés folyamatos fejlédésére. A kialakitott éves képzési terv a Tankeriileti Kozpont
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Igazgatéja Altal jovdhagyasra keriil. A képzési terv adattartalméra vonatkozdan jelen Szabalyzat 1.
szamu iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

A képzési terv megvalositasdhoz sziikséges iddsziikségletet be kell tervezni az éves és a stratégiai
ellendrzési tervbe.

2. Kiilsé szolgaltaté bevonasa

A belsd ellenorzési vezetd jogosult
a) ideiglenes kapacités kiegészités vagy
b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsé szolgaltaté bevonasara javaslatot tenni a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjinak.
A Tankeriileti Kozpont Igazgatdja a belso ellendrzési vezet javaslatanak figyelembevételével dont a
kiilsé szolgaltatdé bevonasarol.

A kiilsé szolgiltaténak a munkdja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabélyi elSirdsokat, a
kapcsolodé nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellendérékre vonatkozd
etikai kodex” eldirasait és meg kell felelnie a Tankeriileti Kdzpont belsé ellendrzési kézikdnyveben
foglalt elvarasoknak.

A Kiilsé szolgéltaté munkajanak feliilvizsgalata soran a bels6 ellendrzési vezetnek értékelnie kell az
elvégzett munkat.

Amennyiben a kiilsd szolgaltaté bevondsaval megvalésitandd belsd ellendrzési tevékenység a kiilsd
szolgaltatd, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsigi ellenérzését, illetve vagyonnyilatkozat-tetelet
teszi sziikségessé, a belsd ellendrzési vezetSnek a killsd szolgaltaté bevonaséra tett javaslata kaposan
figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése Aaltal okozott tébbletterheket; a
kotelezettségek teljesitéséhez szilkséges hataridoket. Ezen kotelezettség(ek)et a kiilsd szolgaltato
szerzOdésébe is bele kell foglalni.

A Kkiilsé szolgaltatéval kitott megallapodds elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgéltatdi megdllapodast kell kotni, mely
megallapodas formé4ja megbizési, vagy vallalkozasi szerzodés lehet att6] fiiggden, hogy milyen céllal
kétik a megéllapodast.

Részletesen meg kell hatarozni:

a) ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokdrét),

b) a kiilsé szolgaltaté tevékenységét meghatirozé iranyado jogszabélyokat, amelyek
figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

¢) amegfeleld nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk6zokhoz valo hozzéférést, az alkalmazottakkal
valé kapcsolattartést;

d) a megbizdssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogit és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozé
elbirasokat;

e) atevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

f)  kapcsolattartds mod;jat;

g) az egyiittmiikddés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsd szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandé  dokumentumok  felsorolasat, az informaciok  Atadasira és
felhasznalasara vonatkoz6 elbirasokat;

h) a kiilsé szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés vagy munkalap atadasat a
megbizo részére (kinek, mikor, hiny példédnyban);

i) az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevetelezésének rendjet;

11



A Hédmezbvasarhelyi Tankeriileti Kézpont A Hodmezbvasirhelyi Tankertileti Kézpont
...................... /2021, szamu szabalyzata Belso Ellendrzési Kéziknyve

J) az adatvédelemrdl sz0l6 rendelkezéseket és azok betartdsdnak kotelezettségét, a titoktartasra
vonatkozo elvarasokat;
k) a dijazés mértékét és litemezését.

3. A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

A belsé ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkozei a kovetkezdk:

a) az (egyéni) teljesitmény értékelése;

b) a rendszeres id0kozonként (éltaldban évente egyszer, az éves ellen6rzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett 6nértékelés;

¢) arendszeres idokdzonként (legaldbb 5 évente) végzett kiilsd mindségértékelés;

d) az éllamhaztartdsért felelés miniszter azon tevékenysége, cljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, irAnyelvek, médszertani (itmutatdk, valamint
a belsd ellendrzésre vonatkozo nemzetkozi standardok alkalmazasat és végrehajtasat (eseti
jellegii értékelés).

1v. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése
1. A tervezés alapelvei
Az ellendrzés tervezési folyamat sorin a kivetkezd kulcsfontossagi alapelveket kell kivetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockdzatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozisa sordn a belsé ellendrzési vezetd a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznélva jar el.

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

¢) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatidban mindvégig célszerii betartani a gordiilé tervezés elvét. A
stratégiai ellen6rzési tervet szilkség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év
vegén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kivetkezd évre vonatkozé éves
ellendrzési tervet.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualiziltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a Tankeriileti Kézpontra és
intézményeire/tagintézményeire hat6 valtozisokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy
azok a teriiletek, amelyek egy adott iddpontban jelentds kockdzatinak mindsiiltek a
tovabbiakban mér nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockézati struktiirajat
évente értékelni, és az éves cllendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2. A tervezés elokészitése

A tervezés eldkészitése magiban foglalja a kockadzatelemzést megel6z6 elokészitd lépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.
A kockazatelemzést megel6z6 elokészités soran a belsd ellendrzési vezetd: |
a) elemzi a kiilsd és belsd kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellenbrzési
tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat,

b) értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsd ellenbrzés céljait is;
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c) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mikodtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetOkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

d)} megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstol;

e) avezetdkkel kdzosen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.

A tervezés eldkészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd irdnyitja.

3. Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és f8bb szervezeti egységeinél létezd kockazatokat. A kockézat-
elemzés az clsé lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kézpont
vezetdivel egyetértésben meghatirozott belsd ellendrzési  fokusszal —Osszehangoljdk. A
kockézatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a bels6 ellendrzési tevékenységek (konkrét
cllendrzések) elokészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositsisa és megértése

A kockazatelemzés elsd 1épése a Tankeriileti K6zpont és intézményei/tagintézményei valamennyi, az
elemzésbe bevont f6- és alfolyamatainak meghatrozisa. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok
azonositisanak elsd 1épéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkozd belsé szabalyzatok megismerését kovetden — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben szilkséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagi
személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A miikodési folyamatok bels6 ellendrzési fékuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas, kbzepes
és alacsony lehet, ami fiigg:
a) a belsd cllendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl.: mi a legfontosabb
célkitiizés);
b) a folyamatok relativ fontossagétol (pl.. ez a folyamat kritikus-¢ a célkitlizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a Tankeriileti K&zpont vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszereplSkkel kozosen célszerli elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

A kockazatelemzés elvégzésérdl készitett Ssszesitd adattartalméra vonatkozoan jelen Szabalyzat 2.
szdmu iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

Kockiazatok, kockizati tényezék és a fobb kontrollpontok azonositasa, elemzése

e

Miutan a bels6 ellendrzési vezetd viszonylag részletesen megismerte és megértette a fo- €s
alfolyamatokat, azonositania kell a folyamathoz kapcsolodd jelentds kockdzatokat. A belsd
ellenérzés a sajat szakmai véleményére tamaszkodva feliilbiralhatia a folyamatgazdak A4ltal
meghatérozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az alabbi, a belst ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével dsszefliggd kérdések megvalaszoldsa
segit a jelentds kockazatok azonositaséban.
a) Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddniitk ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfeleléen funkcionaljon?
b) A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitésct?
¢) Tartalmaz-¢ a folyamat eredendden olyan feitételt, amely pénziigyi, vagy egyéb veszteseget
eredményezhet?
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A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak 4ltal Kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabél fontos
kontroll vagy ellendrzési lépéseket valositanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belso ellentrzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.

A kockizatelemzés végeredménvének kialakitisa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsihoz a belst ellenbrzési vezetdnek Gssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogé kockazatelemzését (a folyamatok kockazatardl és a kontrollpontok
azonositasarol) a milkddési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel
{(a folyamatok jelent6sége a belsd ellenérzési fokusznak a feltérképezésében). Az értékelés
végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési erdforrasok elosztisa
az ellendrzés tervezési szakasziban.

4. Stratégiai ellenérzési terv

A stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan késziti el és a
Tankeriileti Kizpont Igazgatéja hagyja jova. A stratégiai terv négy évre késziil, a Tankeriileti
Kozpent tevékenységi kdrét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv nem konkiét ellendrzési feladaiokat, hanem a belsd ellendrzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockézataira és a belsd ellenOrzés fejlesztésének irdnyara, prioritasaira vonatkozd
Osszegzést tartalmaz. A belso ellenérzési vezetd kockézatelemzés alapjan, dsszhangban a Tankeriileti
Ko6zpont hosszii tavii céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatirozza a belsd ellendrzés
irdnyait €s silypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint a belsd ellendrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéscket. Az ellendrzési célokat a Tankeriileti Kozpont céljaihoz igazitva
kell meghatarozni.

A stratégiai terv médositasa akkor valhat szilkségessé, ha valamilyen olyan esemény kdvetkezik be,
amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet mitkdését és kockazatait. [lyen lehet pl. a szervezet

o’

atalakitasa, 0j feladatok megjelenése a szervezetnél, {ij elsd szami vezetd érkezése stb.
5. Kves ellenérzési terv (és tsszefoglald éves ellendrzési terv)

Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel a bels ellendrzési vezetd sszeallitja a targyévet kivetd
¢vre vonatkoz6 éves ellendrzési tervet, majd elektronikusan archivalt véltozatat tajékoztatas céljabol
a Klebelsberg Kézpont Belsd Ellenorzési FGosztalya részére megkiildi.

Erdforrasok elosztisa

Az erbforrdsok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositdsa szempontjabol
kulcsfontossagii 1épés. Egy tervezett ellentrzés erdforras sziikségleteinek felmérése sordn a
kovetkezdket kell figyelembe venni:

a) az azonositott kockazatok jelentdsége;

b} atervezett ellen6rzés tipusa;

¢} az ellendrizendd tevékenységek Ssszetettsége;

d) atevékenység kapcsan rendelkezésre 4ll6 ismeretek szintje;

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

ellendrzési tapasztalatok;
J) azellen6rzési vezetd képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez szilkséges ellendri napok szdma az erdforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitids meghatarozésénal figyelembe kell venni
az ellendrzési vezetd egyéb elfoglalisagait is. Az éves ellendrzési tervnek megfelelden elkészitendd
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eréforras-felhasznalas kimutataséra vonatkozoan jelen Szabalyzat 3. szimi iratmintdja tartalmaz
Gtmutatast.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelen, valamint a kockdzatelemzés eredményeivel
dsszhangban kell megvalasztani az ellenbrzés végrehajtisdhoz szilkséges vizsgalati eljarasokat és
modszereket. Az éves ellendrzési terv adattartalméira vonatkozdan jelen Szabalyzat 4. szamu
iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

A soron kivilli ellendrzések sziikségessége nem vért eseményekbdl adédik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet el6re pontosan
meghatérozni. A soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a rendelkezésre llo éves ellendrzési
erbforras 10-30 %-at lehet elkilldniteni az ellendrzési tervezés soran.

Az éves ellendrzési terv médositisa

rar

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjanak
egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb escte az ellendrzés/tanicsadis elhagyisa,
illetve 1j ellendrzés/tanicsadis felvétele. Mindkét esetre jellemz6, hogy vagy a Tankeriileti
Kézpont lgazgatéjanak javaslata, vagy a belsd ellendrzés kezdeményezése (pl. ellendrzeési
parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatérozhaté meg elére, de a tervben
kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben terven feliilinek mindsiil az az ellen6rzés, amit a tervezett és
a soron kiviili kapacitison feliil valésitanak meg (pl. egy tervezett ellenérzés helyett).

Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
a) az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
b) azellendrzitt szervezeti egységek korének bovitésére kerill sor;
¢) az ellendrizendo id6szak kibovitése valt sziikségesse
d) az ellendrzési napok szamanak ndvekedése, ha az a soron kivilli ellenbrzésekre tervezett
kapacitas vagy tartalékidd, vagy mas ellendrzésekrdl torténd atcsoportositdssal megoldhato.

V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtisa az éves ellenGrzési tervben foglalt ellendrzések mddszeres elvégzeését
jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfSbb célja, hogy minden egyes ellendrzétt folyamaton és
teriileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok, megfeleldsséget értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvérdsoknak megfeleléen miikddnek-e, illetve megéllapitsa,
hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hiinyosak-e.

A belsd ellendrzési vezetd koteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az iitemezésnek
megfeleld végrehajtasarol. Az ellenSrzésre valé felkésziilés sordn meg kell hatdrozni az ellenSrzés
céljat és targyat, illetve meg kell vizsgalni, hogy a megfelel6 ellenérzési erdforrasok rendelkezésre
4llnak-e. Ellendrzési programot kell késziteni, amelynek adattartalméra vonatkozéan a jelen
Szabilyzat 5. szimu iratmintdja tartalmaz Gtmutatast.

1. Adminisztrativ felkésziilés

A megbizélevél elkészitése

A belsé ellendrzési vezetdt a Tankeriileti Kézpont Igazgatoja az éves ellendrzési tervben foglalt
feladatok végrchajtdsdra megbizdlevéllel latja el. Amennyiben a Tankeriileti alkalmazottja
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szakértoként kijelSlésre keriil, illetve kiilsé szakértd bevondsara keriil sor, igy részére a Tankeriileti
Kozpont Igazgat6ja altal aldirt megbizdlevél keriil atadasra,

Szakértdnek az adott koltségvetési szerv alkalmazottia a Bkr. 20. §-ban a belsé ecllendrokre
meghatéarozott &sszeférhetetlenségi szabdlyok figyelembevételével jelSlheto ki.

A megbizolevelet jelen Szabalyzat 6. szdmii iratmintdja szerinti szerkezetben &s adattartalommal
kell elkésziteni. A megbizolevéllel egyidejiileg a belsd ellendrzési vezetd Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tehet. Ennek adattartalméra vonatkozéan jelen Szabdlyzat 7. szdmii iratmintija
tartalmaz dtmutatést.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének értesitése

Az ellenbrzés megkezdésérdl széban vagy irdsban értesiteni kell az ellenbrzdtt szervezeti egység
vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljardl és
formajardl, jogszabilyi felhatalmazasrol, valamint az ellenbrzés varhat6 idétartamardl. Az értesitd
levél adattartalméra vonatkozdan jelen Szabdlyzat 8. szami iratmintdja tartalmaz itmutatast.

A helyszini cllcnérzést annak megkezdése elStt legaldbb 3 nappal széban vagy irasban be kell
jelenteni az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjének. Ennek Keretében a belsd ellendrzési vezetd
tajékoztatist ad az ellendrzés soran végrehajtandé feladatokrdl, valamint az ellenérzés varhatéd
id6tartaméarol.

Az elézetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre all6 adatok alapjan —
meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az el6zetes bejelentés elhagyasarol a belsd
ellendrzési vezetd dont. Az elbzetes bejelentés elhagyisardl a belsd ellendrzési vezetd altaldban
akkor dont, ha: ‘
— a kockézatelemzés, vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok
nem, vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre,
— a vizsgilat ald vont terillet szervezeti integritist sértd esemény, vagy csalas gyantjdban
érintett,
— az ellendrizendd tevékenységert felelds vezetd varhatéan meghiisitia az ellenérzés
eredményes lefolytatdsat,
A helyszini ellenérzés megkezdésekor a belsé ellenGrzési vezetd koteles az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek a megbizdlevelét bemutatni.

Az ellendrzés idsziikségletének nvilvantartisa

Az adott vizsgalattal t61t5tt ellendri napok szdméanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belss
ellenérzési tevékenység hatékonységat, segit a jovobeni cllendrzési programok iddsziikségletének
tervezésében, a belsd ellen6rzés stratégiai fejlesztéséhez pedig alapul szolgal. Az ellenéri napok
vezetését mar az ellendrzésre torténd felkészilléssel célszerli megkezdeni és azt az ellenGrzés

valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras) szikséges folytatni.

A belsd ellendrzési vezetd vezeti az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidd (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartisban az iddsziikséglet
nyilvantartisra vonatkozo részben meghatarozza az adott ellendrzéshez felhasznalt munkaidét.

2. Az ellenérzési program elkészitésének menete

Az ellendrzési program Osszedllitisa sordn a belso ellendrzési vezetd Osszegylijti a rendelkezésre 4116
Lattér informaciokat, meghatérozza az ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd iddszakot,
a sziikséges erbforrasokat, valamint az ellendrzés médszereit. Az elkésziilt ellendrzési programot a
belso ellendrzési vezetd hagyja jova és irja al4.
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Az ellendrzési program elékészitésének lépései a kovetkezok:

a)

b)

c)

d)

A rendelkezésre dll6 hattér-informaciok dsszegyiijtése
A belsd ellenérzési vezetd megvizsgalja az cllendrzitt folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapesoléddan rendelkezésre all6 informacidkat.

Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A bels6 ellendrzés feladata, hogy az ellendrzés tervezése sordn megfogalmazott ellendrzési
célkitGzést véglegesitse. Az ellenbrzési célkitiizés annak tdg megfogalmazisa, hogy az
ellendrzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockézatok
jellegzetességeit kell figyelembe venni.

Az ellendrzés targyinak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése sordn a belsd ellendrzés hatdrozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Az ellendrzés targyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy a
belsé ellendrzési vezetd az azonositott kockizatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleldsségérdl megalapozott véleményt tud alkotni ¢s ahhoz kapcsolédéan megfeleld
bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az ellendrizendo iddszak véglegesitése

Az ellenérzés végrehajtasinak tervezése sordn ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés
mekkora iddszakot 6let fel. A belsd ellenérzés jellemzoen utolagos bizonyossdgot add
tevékenység,

Az eréforrisok helyes meghatarozasa

A belsb ellendrzési vezetd ismételten megbizonyosodik arrdl, hogy a sziikséges erdforrasok
elegendéek-¢ a meghatdrozott célok eléréséhez. A vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges
ellendri napok végs®d meghatarozisa sordn mind az ellenérzés tipusat €s komplexitasat, mind
az idGkereteket és a belsod ellenbrzési vezetd tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe
kell venni,

Az ellenérzés modszereinek meghatirozisa

Az ellendrzési modszerek az ellenbrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, trgyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre all6 er6forrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra.

Az ellendrzési program irasba foglalisa

Amennyiben a bels6 ellendrzési vezetd a fenticknek megfelelden megtervezte az ellendrzés
lefolytatisat, azaz dsszegy(ijtotte a rendelkezésre 4116 hattér informacidkat, meghatarozta az
ellendrzés célkitiizéseit és targyat, az ellendrizendd iddszakot, tovabbid meghatirozta a
szilkséges eréforrasokat, valamint az ellenorzés moédszereit, akkor mindezeket formélisan is
rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési program adattartalmara vonatkozéan
jelen Szabalyzat 5. szdmii iratmintdja tartalmaz itmutatast.

3. Az ellendrzés lefolytatisa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockézatainak és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, teszteléséhez

vezet,

majd czen Kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka f5bb feladatai a kovetkezdk:
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a) a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdikkal
folytatott interjiik, valamint az egyéb vizsgélati technikdk, m6dszerek alapjan;

b) a kockézatok és azokhoz kapesolédd kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsglati eljarasok soran azonositott tovabbi kockdzatok felmérése;

¢) akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

d) az ellendrzési célkitlizéshez kapesolddd ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megéallapitisok levonasa érdekében;

e) azellendrzitt vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az ellen6rzés
megillapitasairdl, javasiatairdl,

Az ellendrzést szilkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés fitjan, elsbsorban az ellendrzés
targydhoz, céljadhoz ¢s idészakdhoz kapcsolédd dokumenticidk alapjan a belsé kontrollrendszer
értckelésével, valamint az ellenrzési programban meghatdrozott ellendrzési modszerek
alkalmazésaval kell végrehajtani.

Az adatbekérés atjan kapott informéacick valddisagat a belsd ellendrzési vezetd — a rendelkezésre all6
eszkdzokkel — kiteles megvizsgalni

Nyité megbeszélés, kommunikici6 az ellendrzdttekkel

A nyité megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsd napjan keriil sor az ellendrzétt teriiletért
felelos vezetd és az ellenbrzésben résztvevok részvételével.
A nyitd megbeszélés fobb céljai:

a) amegbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szervezet, szervezeti egység vezetdjének;

b} tajékoztatds az ellendrzés célkitlizéscirdl, targyardl, az ellenbrizendd iddszakrol és az
ellenérzés modszereirdl;

¢) azellendrzés megkezdéschez szilkséges adatok, dokumentumok bekérése;
d) az ellenbrzott szervezetnél illetve szervezeti egységnél elvégzendd ellendrzési munka
idokereteinek meghatarozisa, a szilkséges interjik, tesztelések, stb. litemezése.

Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése

Az ellendrzést a belso ellenorzési vezeté megszakithatja:

a) ha soron kiviili vizsgalatot, vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanicsadd
tevékenységet kell lefolytatni,

b) ha az ellendrzést végzb az ellendrzés lefolytatasaban akadélyoztatva van.

Az ellendrzest a belso ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az az ellendérzstinél:
a) az ellendrzést érinté személyi vagy szervezeti valtozas, vagy elhdrithatatlan ok,
b) a szamviteli rend 4llapota,
¢) adokumenticié és a nyilvantartdsok hidnyossaga,
d) az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa

az ellendrzés lefolytatasat akadalyozza.

A bels6 ellenbrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa, vagy felfiiggesztése esetén arrdl irdsban
tajckoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét. Egytittal felszdlitja az ellendrzott szervezeti
egység vezetOjét az akadaly megsziintetésére. A felfiiggesztés kiértesitd levele adattartalmara
vonatkozdan jelen Szabilyzat 9. szim iratmintdja, mig a belsd ellendrzési vezetd akadilyoztatisa
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miatt kezdeményezett ellendrzés megszakitasa esetén kiértesitd levél adattartalméra vonatkozéan a
jelen Szabdlyzat 10. szdmi iratmintdja tartalmaz Gtmutatést.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgilé akadaly clharulasatol
szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idSpontjarél a belsd ellendrzési vezeté dont és az

weor

ellendrzés folytatasardl irasban értesiti az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtisanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellenérzott szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szdmviteli rend éllapota, a dokumentacié €s
nyilvantartds hiinyossiga), a bels6 ellendrzési vezetd koteles irdsban hatdridét megdllapitani az
ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

Az ellendrzés megszakitasardl vagy feifiiggesztésérdl a belsd ellendrzési vezetd egyidejiileg irasban
tajékoztatja a Tankeriileti Kozpont Igazgatdjat.

Az ellenérzés soran biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljirds meginditisara
okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidinyossag feltirdsa esetén alkalmazandoé eljards

E kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltardsa tartozik. Ezeket, a cselekményeket jelen
kézikdnyvben, 6sszefoglald néven: szervezeti integritast sértd esemény nevezziik.

A szervezeti integritast sértd esemény kezelésének célja, hogy a kiilonbdz6 jogszabalyokban és
szabilyzatokban  meghatarozott  elbirdsok  sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadélyozaséhoz hozzijaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld 4llapot
helyreallitisa, hibak, hianyossigok, tévedések korrigildsa, feleldsség megallapitasa, hathatos
intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

Amennyiben a belsd ellendrzési vezetd vizsgélata soran olyan silyos hidnyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentés negativ hatdssal fenyegetd kockéazat bekdvetkezése valosziniisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a szitkséges intézkedések megtételét, illetve
a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjdnak késlekedés nélkiil jelentést tesz. Ilyen esetekben nem vérhat
a belsd ellenbrzési jelentés, vagy tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossig gyanijanak észlelése
esetén a belsd ellendrzési vezetdnek célszerii azonnal jegyzokonyvet felvennie.

Ellenérzési munkalapok

A belsd ellendrzési tevékenység sordn felhasznalt dokumentumok kétfélék lehetnek:

| A mar meglévé, rendelkezésre dll6 dokumentumok, mint példauls:

. az ellendrzitt szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének
ellenérzési nyomvonalai;
. az ellendrzitt szervezet dltal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra

vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy mésolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

. korabbi ellenbrzések relevans dokumentumai;

. jogszabélyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzik;

. az ellenérzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikdnyvek, irasbeli irAnymutatasok és eljarasok.

A belsd ellendrzési vezetd altal készitett munkalapok (a munkalapok adattartalmara vonatkozdan
jelen Szabélyzat 11. szAm4 iratmintaja tartalmaz Gtmutatast), mint példaul:
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¢ azellendrzitt személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap;

* az ellendrzott szervezet mitkddésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

* azelvégzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa;

e az elkészitett kérddivek.
Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentés-tervezetben/jelentésben (az
ellendrzési jelentés-tervezet/jelentés adattartalméra vonatkozoan jelen Szabalyzat 12. szdma
iratmintdja tartalmaz uUtmutatist) foglalt megallapitasok és kovetkeztetések alatamasztisa, A
munkalapok az ellenbrzés kezdetétdl annak végéig a belsd ellendr dltal elvégzett munka
dokumentécidjaként szolgilnak. A belsd ellendr altal elkészitett munkalapok osszegezik az
ellendrzési programban foglalt minden egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolodd kulesfontossigh
informécidkat. A munkalapok az ellendrzést feliilvizsgilo személy vagy kiils6 ellendr szimara is
lehetdvé kell, hogy tegyék a munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell,

hogy teremtsék az ellendrzési program vonatkozé lépése, feladata, iiletve a megaliapitiasok és
kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapesolatot.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, forméatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl addddan
eltérd lehet, azonban altaldban a kdvetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

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

¢) a végrehajtott ellendrzési eljérasokat, az Gsszegyiijtott informacidkat, a megallapitdsokat és
levont kévetkeztetéseket;

d) az ellendrzést lefolytatd és az ellendrzéit teriilet kommunikacidjat.

¢) ellen6rzési munka feliilvizsgilatat

Alapvetd vizsgilati eljarasok, technikak

Az ellenérzés soran a belsd ellendrzési vezetdnek a megéllapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsdhoz, az ezeket alatdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozé kozvetlen é&s
kézvetett moédszereket, tovabbd az ezek révén megszerzett informdcidk feldolgozasat szolgild
logikai eljarasokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.
Az alkalmazott vizsgalati eljarasok és modszerek kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:

a) eljdrasok és rendszerek szabélyzatainak elemzése és értékelése;

b) pénzigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzddések,
programok elemzése és értékelése;

¢) folyamatok és rendszerek miikddésének tesztelése;
d) dokumentumok és nyilvantartisok vizsgalata;

e) kozvetlen megfigyelésen alapulé ellenSrzés (interji, rovancsolds, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgilat);

f) informatikai rendszertesztelési eljarasok.

Az alapvet6 vizsgélati eljarasokat, technikakat a jelen Szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmazza.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvintartisa és a teljességi nyilatkozat
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A belsd ellendrzési vezetd koteles megallapitasait, kivetkeztetéseit €s javaslatait targyszeriien, a
valésignak megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékokkal
alatdmasztani.

Az ellendrzés ltal nyilvéantartott informdcionak és bizonyitéknak a kdvetkez6 szempontoknak kell
megfelelnie:

a) egy figgetlen, tajékozott személy ugyanazon kivetkeztetést vonja le beldle, mint amit a
belsd ellendrzési vezetd tett (elégséges);

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

¢} logikai kapcsolatban 4l azzal, aminek a bizonyitasdra irdnyul (relevéns €s fontos).

Az ellendrzés megallapitisainak bizonyitaséra felhasznélhaté kiilondsen:
a} az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;
b) amasolat, amely az eredeti okirat szoveghii, hitelesitett masolata;

¢) akivonat, amely az eredeti okirat meghatérozott részének, részeinek szveghti, hitelesitett
masolaia;

d) ataniisitvany, amely tbb eredeti okiratnak az ellenérzést végzd altal meghatéarozott
szovegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kbzds jegyzdkdnyv, amely olyan tényéllds igazoldsira szolgdl, amelyrSl nincs egyéb
okirat, de amelynek valédisagat a belsé ellendr és az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetSje, alkalmazottja kozosen allapit meg és ¢ tényt aldirasukkal
igazoljak;

a fénykép, videofelvétel, vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely alkalmazhato az
ellendrzést végzd dltal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakéridi vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylo szakkérdésekben felkért szakértd
altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak

olyan irasbeli, vagy szébeli kijelentése, amely okirat hianydban, vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zdl;

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

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

A belsé ellendrzési vezetd koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés sorén bilntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
az ercdeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tamkeriileti Kézpont
Igazgatdjanak jegyz6konyv alapjan atadni.

Az ellendrzés soran a belsd ellendrzési vezetd kérésére az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdje
koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az cllenérzott szervezeti egység vezetdje igazolja,
hogy az ellendrzott feladattal dsszefiiggd, feleldsségi korébe tartozé valamennyi okményt, illetve
informaciét hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta. A teljességi nyilatkozat mintgja jelen
Szabdlyzat 13. szimu iratmintaban talalhaté.
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4. Az ellendrzési jelentés

A belsé ellendrzési vezetd a jogszabalyoknak és bels$ szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsd ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
Tankeriileti Kézpont Igazgatdja, valamint az ellenérzétt szervezeti egység azon tagjai szdmara,
amelyek kozremiikodése a bels6 ellendrzés altal feltart hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez,
korrigilasihoz elengedhetetlen. A belss ellendrzési vezetd az ellendrzés targyara vonatkozod
megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait ellendrzési jelentésben rogziti (az ellendrzési jelentés-
tervezet/jelentés adattartalmira vonatkozéan jelen Szabdlyzat 12. szdmi iratmintdja tartalmaz
utmutatast). A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat dgy kell lényegre toren és
vildgosan megfogalmazni, hogy -

a) az ellen6rzdtt szervezeti egység egészének miikddése, gazdalkod4sa, vagy az ellendrzétt
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockézatokat,

¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

Az ellenbrzési megallapitisok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének miikddésére, a milikddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megéllapitisoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, tirgya, a fobb ellendrzési
feladatok szempontjabdl. A belsd ellendrzési vezetd koteles az ellenOrzési jelentésben objektiven
szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossdgot és
ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl sz616 ellenbrzési jelentés teljességét.

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

Az ellenbrzési jelentés vezetdi Osszefoglaléjaban az ellendrzés eredményét és a  feltart
hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.

A megillapitisok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitisok az ellendrzési ténydllas ismertetésére szolgilnak, bemutatjdAk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.
Eppen ezért a megéllapitisok:

a) pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtAmasztottak;
b) az ellendrzési programra hivatkoznak,

¢) jelentOségiik alapjan sorba rendezettek.

A jelentésben megfogalmazott megéllapitdsok és koévetkeztetésck alapjan a belsd ellendrzési
vezetonek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hidnyosségok, gyengeségek
kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikédésre. A javaslatok
kapcsén jelSlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-¢, vagy esetleg mar az ellendrzés sordn
kijavitasra keriiltek,

Megillapitisok rangsorolisa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszerii a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal vannak az
ellenérzott tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer gazdasagossagara, hatékonysagara és
eredményesscgére vonatkozd befolydsukat. A megallapitasok és az adott megallapitashoz tartozod
kockézatok rangsoroldsanak dsszhangban kell lennie.
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a) Kiemelt jelentfségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetben
cleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljardsrend nyilvanvalé
megszegése, a jogszablyi, illetve korményzati rendelkezések be nem tartdsa, az olyan
altalanosan bevett gyakorlat szindékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet
jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban milkodhetne. A kiemelt
jelentdségii megéllapitdsok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

b) Atlagos jelentéségiinek mindsiil a megéllapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

c) Csekély jelentéségiinek minGsil a megéllapitdis, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem héatrltatja jelentdsen a cél
vagy célkitlizések megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek
hatékonysagét és mindségét.

A rangsorolasra példékat a Szabdlyzat 6. sz. melléklete tartalmaz.

Osszesitett vélemény az ellendrzétt teriiletrdl

A belsd ellendrzési vezetd Osszesitett értékelést és véleményt ad az ellendrzott teriiletrol. A
véleményt a kdvetkezd 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

a) Megfeleld

Az ellendrzés ,megfeleldnek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetben
nem jeleznek komolyabb hidnyossdgot a belsd ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kozolt megéllapitisok nem utalnak alapvetd gyenge
pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irAnyelvekben és eljarasokban. Az ilyen
teriileteken gyakorlott, hozz4értd munkaerd dolgozik, amely mér bebizonyitotta, hogy képes a
célkitiizések megvaldsitisara, a kockdzatok megfeleld kezelésére.

b) Korlitozottan megfelelé

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelének” itélt teriiletei a legtobb tekintetben meg-
feleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos terilletek
vonatkozdsdban a megdllapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellenér-
zési pontok, vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikodtetik, illetve kdve-
tik nyomon megfeleloen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld
korrekciés intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi €s ellendrzési rendszerben lényeges
hidnyossigok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok
altalaban hatékonyak és az ellendrzési megallapitisok altaldban olyan gyengeségekre utalnak,
amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett korrigalhatdk a vezetés beavatkozéasa néikiil.

¢} Gyenge

Az ellendrzés ,.gyengének” értékelt terilletein a belsd ellenbrzési pontok, vagy folyamatok
rendszere tébb hidnyossigot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockdzata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi 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 mitkédjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van
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szlikség, amit a teriilet vezetSje részére készitett rendszeres (pl.: havi) eldrehaladési (stitusz)
Jjelentéseknek kell kdvetniiik,

d) Kritikus

Az ellendrzés ,kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek tobb
fontos szempontbol is hidnyossigokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd
ellen6rzési pontok, vagy folyamatok miikddésérdl sem beszélhetiink és ezek a rendszerek
annyira gyengek, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is kévetkezett). A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen esctben megakadalyozzak
az ellendrzés teriiletén kitiizott célok jelentds részének megvaldsuldsat. A korrekciGs intézkedést
a vezetes részérdl szigoru (pl. heti) beszamoltatasnak kell kvetnie.

¢) Elégtelen

Az ellenérzés ,elégtelennek” itélt terilletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, stlyosan veszélyeztetik a miikddést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozé térvények &s
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétléd6 figyelmen kiviil hagydsira, vagy a meghatirozott
irdnyelvektdl és eljarasoktol valo szdndékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgbsen intézkedéseket — végsd soron
a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasinak és életképességének a
veszélyeztetésével jarhat,

Yezetbi sszefoglald

A vezetdi 6sszefoglaionak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie,
ugy, mint a f6bb megallapitisok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgélt teriiletrsl,
folyamatrél kialakitott, Gsszesitett vélemény. A vezetdi Ssszefoglalé része az ellendrzési jelentésnek.

A belsé ellenorzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kdvetkeztetésekért és a kapcsoloédo
javasiatokért, a megdllapitdsok valédisigaért és alatimasztaséért a vizsgalatot végzb belsd
ellendrzési vezetd a felel6s.

Mivel a belsd cllendrzési vezetd feleléssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellenGrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellen6rzési jelentés tervezetét.
Kovetkezd lépésként a belsd ellendrzdsi vezetdnek feliil kell vizsgilnia az ellenérzési jelentés
tervezetét €s az annak alapjdul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrd!, minden
megallapitas €s kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatimasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A belso ellendrzési vezetd a jelentés-tervezetét (Szabdlyzat 12, szami iratmintaja), illetve annak
kivonatét egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak,
ekire vonatkozban a jclentés-tervezet megéllapitast, vagy javaslaiot tartalmaz (érintettek). Az
érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kotelesek
megkiildeni a belsé ellendrzési vezetd részére, aki indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hataridét is megallapithat. Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd ennél
rovidebb hataridét is megallapithat

A jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben (Szabdlyzat 14. szdmi iratmintdja) fel
kell hivni az ellen6rzétt figyelmét arra, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, tovabb4, azt hogy az észrevételek megkiildésével
egy idSben az Cérintetteknek Ilehetésége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére (a
megismerési zaradék mintija a Szabalyzat 15. szAimW iratmintajiban tal4lhato).
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Az észrevétel elfogadasardl, vagy elutasitisardl a belso ellenSrzési vezetd az észrevételezési hataridd
lejartatél szdmitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tdjékoztatist ad és indokolja az el nem
fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés Osszehivasat (az észrevétel
elfogadasardl, vagy elutasitasarol sz6l6 vélaszlevél mintdjat a Szabdlyzat 16. szimu iratmintija,
mig az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére vonatkozé meghivo mintajat a Szabalyzat 17.
szam iratmintdja tartalmazza). Az egyezteté megbeszélésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. Az egyezteté megbeszélés jegyzOkonyvét csatolni kell az
ellendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Az elfogadott észrevételeket a belsé ellendrzési vezetd atvezeti az ellendrzési jelentés tervezeten. Az
érintettek észrevételeit és a belsd ellendrzési vezetd észrevételekre adott valaszat csatolni kell az
ellendrzés dokumentacidjahoz. -

Az ellen6rzési jelentés tervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szot.

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus tton is, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a
lehetdséget és biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentaldsa. Ily moédon gyorsithato az
egyeztetés folyamata.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
vilaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megéllapitisokat, vagy javaslatokat tartalmaz az
érintett szervezeti egység vonatkozdsdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik é&s
megkiildhetik a belsd ellendrzési vezetd részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

Az ellendrzés lezarisa

Egy adott ellenérzés akkor tekinthetd lez4rtnak, ha a jévéhagyott az ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység részére (illetve annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A belsd ellendrzési vezetd az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett ellendrzési jelentést
(Szabdlyzat 12. szdmi iratmintdja), illetve annak kivonatéit aldirasaval litja el €és megkiildi a
Tankeriileti Kozpont Igazgatéja részére jovdhagyas céljabol.

A jovahagyott ellendrzési jelentés vagy kivonat 1 példanyit a Tankeriileti Kézpont Igazgatdja
megkiildi az ellenérzott szervezeti egység részére (tovabba annak, akire vonatkozoan megallapitast
vagy javaslatot tartalmaz). A kisérélevélben (Szabalyzat 18. szimu iratmintdja) tajékoztatja a
cimzetteket az ellendrzés lezarasardl és sziikség esetén felkéri az cllenOrzitiet az intézkedési terv
elkészitésére.

A jévahagyott ellendrzési jelentés egy elektronikusan archivait példanyat a belsd ellenbrzési vezet®,
a Tankeriileti Kézpont Igazgaté tudtidval és hozzijarulasaval, tdjékoztatdsra megkiildi a
Klebelsberg Kézpont Belst Ellendrzési Foosztalya részére.

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabilysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljras
meginditisira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatoi intézkedés meginditisara .okot adé
cselekményt, mulasztist, vagy hidnyossdgot szabalytalansignak nevezziik. A szabélytalansag
valamely Iétezd szabalytél (pl. jogszabaly, belsd szabalyzat) valé eltérést jelent. Két csoportjat
kiilénbdztetjikk meg:

a) szdndékosan okozott szabalytalansag (pl. félrevezetés, csalas, korrupcid);

b) nem szandékosan okozott szabalytalansag (pl. figyelmetlenség).
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A belsd ellendrzést végzonek a szabilytalansagok kiemelkedden silyos eseteit, illetve azok
bekévetkezésének lehetdségét kell felismernie:

a) az emberi méltésag €s egyes alapjogok elleni biincselekmények kategéridban (pl.: személyes
adattal visszaélés, kozérdekli adattal visszaélés, magintitok megsértése, levéltitok megsértése,
ragalmazas, becsiiletsértés);

b) a korrupcids biincselekmények kategdridban (pl.: vesztegetés, vesztegetés elfogadasa, hivatali
vesztegetés, hivatali vesztegetés elfogadasa);

c) a hivatali blincselekmények kategériaban (pl.: hivatali visszaélés);

¢) a kbzbizalom elleni biincselekmények kategoridban (pl: okirattal visszaélés);

d) a vagyon elleni biincselekmények kategériaban (pl: lopas, sikkasztds, csalds, hiitlen kezelés,
hanyag kezelés);

€) a pénzmosés,

f) a gazdalkodas rendjét sértd biincselekmények kategoriaban (pl.: a szamvitel rendjének megsértése,
g) a szellemi tulajdonjog elleni biincselekmények kategériaban (pl.: szerzéi vagy szerzbi jogokhoz
kapcsolddo jogok megsértése),

h) tiltott adatszerzés €s az informacids rendszer elleni biincselekmények.

A gazdilkodési rendet sértd, a személyi és anyagi felelosség megallapitisa alapjaul szolgild
mulasztasok, szabalytalansigok, karokozdsok és egyéb jogsértd cselekmények gyanija esetén a
belsd ellendrzési vezetd koteles ellendrzési jegyzbkonyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett
személy 3 munkanapon beliil kételes észrevételezni. '

Intézkedési terv elkészitése, jovahagyisa és médositisa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért
az ellendrzbtt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetbje felelds. Az
intézkedési tervnek tartalmaznia kell az ellendrzési javaslatokra készitett intézkedések sordn
elvégzendo feladatokat, azok felelSseit és a hataridSket. Az intézkedési terv mintja a Szabdlyzat 19.
szamu iratmintdjiaban taldlhato.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozo
hatiridék megjellésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapesolédd
hataridoket Ggy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetbek legyenck. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatdriddket kell meghatirozni, ahol
értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szdmitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a Tankeriileti Igazgaté €s a belsé ellendrzési vezetdje részére. Indokolt
esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatira a Tankeriileti Igazgat6 ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hatéaridét is megallapithat.

A Tankeriileti Kézpont Igazgatéja az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
doént.

Az intézkedési terv fellilvizsgélatat kdvetden a Tankeriileti Kozpont Igazgat6ja levélben értesiti az
ellendrzott szervezeti egység vezet(jét annak clfogaddsardl, vagy elutasitdsardl (Szabalyzat 20.
szimu iratmintdja). Elutasité dontés esetén az cllendrzdtt szervezeti egység vezetBjének 0
intézkedési tervet kell késziteni.

Az ellendrzétt szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat megel6zden - hataridé, illetve feladat
médositast kérhet a Tankeriileti Kozpont Igazgatéjatél. A kérelem elfogadisarél vagy
elutasitasarél a Tankeriileti Kozpont Igazgatéja - a bels6 ellendrzési vezeté véleményének
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kikérésével - dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezet$jét és a belsod
ellendrzési vezetot is.

A kérelem elbirdlasanak jogat a Tankeriileti Kézpont Igazgatéja atruhdzhatja a belsd ellendrzési
vezetdre, aki rendszeresen beszdmol a hataridé modositési kérelmekrdl és azok elfogadasarol vagy
elutasitasarol.

VI Az ellenérzések nyomon kivetése

Az ellendrzések nyomon kivetése

Az ecllendrzések nyomon kdvetése az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési szerv belsd
ellenbrzése ériékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetOi 4ltal az ellenbrzési jelentésben foglalt
megéllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvalésultak-e,
mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és idoszerliek. Az ellen6rzési megillapitasok nyomon
kovetésének elsddleges eszkdzei:

= a7 intézkedési terv végrehajtasdnak figyelemmel kisérése;

= utoellendrzés.

Az ellendrzott terillet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalésitdsardl tijékoztatnia kell
a belsd ellendrzési vezetdt és a Tankeriileti Kézpont igazgatdja felé is fennall ez a kitelezettség (az
intézkedések nyilvantartisara szolgalé kimutatdst a Szabdlyzat 21. szdmu iratmintija, mig annak
végrehajtasardl sz0l6 beszamolo elkészitésére vonatkozo felszolitd levelet a Szabdlyzat 22. szdmu
iratmintija tartalmazza).

Az intézkedési terv végrehajtisanak figyelemmel kisérése

A tevékenység soran a belsd ellendrzési vezetd értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitdsok, kovetkeztetésck és javaslatok kapcsdn végrehajtott
intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és idoszeriiek.

Utoellenbrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utoellendrzés keretében vagy a teriiletet
érinté kévetkezd ellenérzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek célja,
hogy a belsd ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtisarol, vagy
arrdl a tényrdl, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellendrzott szervezeti egység vezetdje nem,
vagy nem az elfogadott intézkedésnck megfeleléen hajtja veégre az intézkedéseket, tovabba
meggydzddni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockézat ténylegesen
megsziint vagy a kockazati tliréshatar alé cstkkent.

Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenbrzésre, azonban az ellendrzési célok €s az ellendrzés
targya szilkebb, csak az ellenbrzési jelentésben leirt hidnyossigokra, valamint a kapcsolodo
javaslatok végrehajtaséra terjed ki.

Ha a belsd ellendrzés az utdellendérzés soran megallapitja, hogy a kordbbi ellendrzés soran feltart
hidnyossdgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrdl a
Tankeriileti Kézpont Igazgat6jat tajékoztatni kell.
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VII. Beszimolas

A belso ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kdzzétett mddszertani Gitmutatd
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (Osszefoglald éves) ellenbrzési jelentés az alébbiakat tartalmazza:
a) a belsO ellendrzés &ltal végzett tevékenység bemutatisa Onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,
ab) a bizonyossagot adé tevékenységet eldsegitd és akadalyozd tényezdk bemutatasa,
ac) atanicsadé tevékenység bemutatasa;
b) a belsé kontrollrendszer mikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjin az
alabbiak szerint:
ba) a belsd kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossiganak,
hatékonysaganak és eredményességének ndvelése, javitisa érdekében tett fontosabb
javaslatok,
bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése
¢) azintézkedési tervek megvalositasa.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellendrzési vezetd a felelds, amelyet jovahagyasra
megkiild a Tankeriileti Kozpont Igazgatéjanak.

A Tankeriileti kozpont Igazgatéja az éves ellenSrzési jelentést megkiildi a Klebelsberg Kézpont
Belso Ellenorzési Foosztaly vezetdjének a targyévet kivetd év februdr 15-ig.

VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

Az ellenbrzési munka dokumentilasa a belsé ellenbrzési vezetd altal az ellendrzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és megdrzott irdsos és/vagy
elektronikus dokumentumokban tOrténik, amelyeket Gsszefoglaléan munkadokumentumoknak
neveziink. Az ellenérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartisit ellendrzési mappak képezik.
Az ellendrzések nyilvantartasira a Szabalyzat 23. szimu iratmintaja szolgil

Az Altalinos belsé ellendrzési mappa hattér informéciéval szolgal a belsd cllendrzési vezetdnek az
ellen6rztt szervezeti egységekrol, folyamatokrol, a belsd kontrollrendszerrél, a vonatkoz6 stratégiai
¢s operativ tervekrdl, jogszabalyokrdl és belso szabatyzatokrél, modszertanokrél, az esetleges egyéb
ellenérzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappét folyamatosan aktualizdlni sziikséges.

Tartalmi elemei a kévetkezok:

Stratégiai operativ tervek,

SzerzOdések, egylittmiikddési dokumentumok,

A szervezeti egység tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

Jogszabalyi hattér, belsd szabalyzatok, mddszertanok,

A belsd kontrollrendszer egyes elemeit alitdmaszté dokumentumok (példaul: ellendrzési

nyomvonal, folyamatdbrék, Integralt kockazatkezelési eljarasrendjér6l szold szabalyzat |

Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabdlyzata, vezetSi elszamoltathatosag

dokumentumai, szamviteli eljarasok szab4lyai, stb.),)

® Szervezeti dbra a felelds szemelyek beosztisanak és neveinek megjeldlésével, valamint a
felelosségi korok bemutatasaval,

¢ Korabbi ellendrzési jelentések,

e Epyéb hasznos informacidk.
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A Konkrét ellenérzési mappa a munkalapokat tartalmazza. A munkalapok a belsé ellen6rzés
birtokaban vannak. Fontossaguk miatt azok biztonsdgos Orzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl a belso ellentrzésnek kell gondoskodnia.

Az ellenbrzés soran elkészitett, vagy kapott munkalapokat gy kell rendezni és iktatni, hogy az a
szilkséges ellenbrzési informécidk, visszakeresését megkdnnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvantartast az adott ecllenérzésre vonatkozé mappaba kell lefiizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa adattartalmanak nyilvAntartdsdra szolgéléd
iratmintat a Szabalyzat 24, szami iratmintija tartalmazza.

Az ellendrzési dokumentumekhoz valo hozzaférés

Az cllenbrzési mappa, beleértve az cllendrzési munkalapokat, a belsd ellenbrzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtisa soran, mind pedig az ellenbrzést kovetd idoszakban.
Biztositani kell, hogy a bels6 ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen személyek
szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz valé hozzaférésre
irAnyul, a belsd ellendrzési vezetShdz kell cimezni, aki felelds az ellenbrzési dokumentumokhoz valé
hozzaférés feliigyeletéért.

A Tankeriileti Kozpont szervezeti egységének vezetdje, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé cllendrok)
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat
stb.) valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megéllapitasok €s javaslatok
igazolasihoz vagy megmagyardzasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra torténd
felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellendrzési vezetonek kell jovahagynia.
Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsd féltol érkezik, a koltségvetési szerv vezetbje — a
belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet gy, hogy a lezart ellendrzési jelentést
vagy annak kivonatdt nyilvanossagra vagy harmadik fél tudoméasira hozza az adatvédelemre
vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.

A Tankeriileti Kézpont Igazgatéja — a bels6 ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
donthet Ggy, hogy a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvdnossagra vagy harmadik
fé] tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabilyok figyelembevételével.

Az ellendrzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell megbriznie a Tankeriileti Kdzpont Iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

IX. Tandcsadd tevékenység

A tanicsadé tevékenység fogalma, elhatiroldsa a bizonyossagot adé tevékenységtél

Tanécsadd tevékenység a koltségvetési szerv vezetGje részére nyljtott olyan hozzaadott értéket
eredményez6 szolgdltatas, amelynck jellegét és hatokdrét a belsé ellendrzési vezetd és a
koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kozbsen irdsban vagy széban hatéroz meg anélkiil, hogy
a feleldsséget magara vallalna a belsd ellendrzési vezetd.

A belsd ellendrzési vezetd nem fogadhat el olyan tandcsaddi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek mésok szimdra torténd lehetvé tétele, mely
kovetelmények fennéllndnak egy ellenorzési feladat soran.

A tanicsadé tevékenység kategoridi a kivetkezdk:

‘a) Hivatalos tandcsadéi megbizasok: elore tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges, akar
a belsd ellendr, akar kiilsd szolgaltaté végzi a tandcsadoi tevékenységet.
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b) Informilis tandcsad6i megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandéd
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszer(l informacidcsere.

¢) Specidlis tandcsadéi megbizdsok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvalositisanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvaldsa, més
szervezet ltal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitédsa.

d) Siirgbsségi tanicsadéi megbizdsok: részvétel egy katasztrofat, vagy mds jelentds
koltségvetési hatdsi eseményt kdvetd, a milkodések helyreallitasaval, vagy fenntartisdval
foglalkozé munkacsoportban, melyet 4tmeneti idoszakra sz616 segitség nyujtasaval, specislis
és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

A tandcsadé tevékenységre vonatkoz6 iranyelvek

A belst ellenbrzési vezetbnek a tandcsadd tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lennie:
a) A tanicsadd tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
b) A tanédcsadé tevékenységnek hozzaadott ériéket kell teremtenie.
¢) A belsé ellentrzés fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanicsadé tevékenység
végzése sordn.
d) Amennyiben a tanicsad6 tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezheto, errl a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjat tijékoztatni kell.
e) A belsd ellendrzési vezetd nem hozhat a Tankeriileti Kézpontot érint6 vezetdi déntéseket.

A tanacsado tevékenység végzése sordn a belso ellendrzési vezetd nem véllalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitdsdval, atalakitisaval stb. kapcsolatos vezetdi felel6sséget, feladatokat (ide
tartozik a szabalyalkotisban, szabdlyzatok aktualizalisban vald felelds részvétel is). A tanicsadd
tevékenység célja nem lehet barmelyszintii vezetdi feleldsség cstkkentése.

Az elézbekben felsorolt kévetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegelnie kell és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsadoi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tanacsado tevékenység tervezése €s végrehajtasa

Az éves ellendrzési terv tartalmazza a tanicsadd tevékenységre tervezett kapacitast.
Az éves ellen6rzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjanak
egyetértésével modosithatja.

Tanacsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a Tankeriileti Kézpont Igazgaté illetve a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A tanicsado tevékenységre sz0lo felkérésnek — amely térténhet szoban vagy irdsban — tartalmaznia
keli:

a) a tandcsado tevékenység tirgyat és céljat;

b) a beszamolds forma4jat és hatéridejét.

Amennyiben a bels6 ellenérzési tevékenységet teljes koriien kiils6 szolgiltaté latja el, akkor a
tanacsadd tevékenységre szO1o felkérést minden esetben frasban kell régziteni.

A belsd ellendrzési standardoknak megfeleléen a tandcsadé tevékenység funkcijdt meg kell
hatdrozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az elbére nem tervezett tanicsadoi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitds vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsé
szolgaltatd bevondsara kell javaslatot tenni, sziikség esetén mddositani kell az éves ellendrzési tervet.
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A bels6 ellendrzési vezetd koteles nyilvantartist vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal
elvégzett munkarél és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadéi tevékenységhez kapcsol6dd
dokumentumok megdrzésérdl.

A tandcsadd tevékenység dokumentalasa a belsd ellendrzési vezetd éltal készitett, illetve a tanacsadéi
munka soran szerzett és megdrzitt irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban
és mas adatformadtumban torténik, amelyeket Osszefoglaléan tanacsadoi tevékenység
munkadokumentumainak neveziink.

A tanacsaddi tevékenysége eredményeirdl szolo tijékoztatis

A belsd ellendrzési vezetdnek tajékoztatnia kell a Tankeriileti Kézpont Igazgatéjat a tanicsaddi
megbizas eredményeirdl. A tdjékoztatas formai és tartalmi ktvetelményeit a tanicsadd tevekenység
végzésére vonatkozé felkérés tartalmazza.

A tandcsadé tevékenysép eredményeinek hasznositdsa, nyomon kovetés

A tandcsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfeldl a belsd ellendrzés éltal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hisnyossigok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanicsadoi tevékenységek
eredményeinek nyomon kévetése kiegészitd informécidkkal szolgalhat a beisd eliendrzés szamara a
stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockézatosnak itélt teriiletek azonositasaban, a
kockézatelemzes soran.

A belsd ellendrzési vezetdnek tanacsadd tevékenysége soran a Szabdlyzat 25. szdmu (tanicsadoi
tevékenység munkaprogramja), a 26. szami (tanicsadoi tevékenység elvégzésérdl sz6l6 beszamold)
és a 27. szam (tandcsaddi tevékenységek nyilvantartisa) iratmintait kell alkalmazni.

X. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kdvetkezokre kell kiterjedniiik:

a) a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszdgi éllamhaztartisi belsd ellendrzési
standardoknak és a bels6 ellendrokre vonatkozo etikai kédexnek valé megfelelés;

b) a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek, szabalyzatainak
és eljarasainak megfelelossége;

¢) hozzijarulss a Tankeriileti KSzpont bels6 kontrollrendszerének fejlesztésehez;

d) az alkalmazandé jogszabdlyok és egyéb elbirasok betartasa;

e) alegjobb gyakorlatok elfogaddsa és alkalmazésa;

f) osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenyscg ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet mlikddését.

Folyamatos mindségbiztositis

A folyamatos mindségbiztositas az cllendrzések végrehajtisanak, az egyes ellenSrzési
folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A folyamatos mindségbiztositds célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkozd standardok, jogszabalyok, belsd szabélyzatok, és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon
sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetvé teszi, hogy a belsd ellendr id6ben be tudjon avatkozni
egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsd ellentrzesi terv,
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ellen6rzési program), illetve nem a vonatkozd standardoknak, jogszabilyi és belsd szabalyozasi
eldirdsoknak megfelelden keriilt végrehajtisra. A mindségbiztositds keretében minden egyes
ellendrzés lezdrasat kovetben egy felmérdlapot (Szabdlyzat 28. szadmu iratmintdjit) kell az
ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjével és az ellenbrzésben résztvevd tovabbi személyekkel
kitGltetni.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabilyzat a kiadmanyozast kévetd munkanapon 1ép hatalyba.

Jelen szabélyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg az e targykorben korabban kiadott 4/2017. (11.28.)
szamil Belso Ellendrzési Kézikényv hatalyat veszti.
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MELLEKLET Az ellendrzési bizonyitékok elballitasanak folyamata
LT | Mol Lokt o
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33




A Hédmezbvasarhelyi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellenérzési Kézikonyvének 1. melléklete

Hataskor matrix
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FelelGsség e fe ok
s S N == E
= M Bp )
- = 2
=
J: jovdhagyd; V:végrehajto; K: kizremiikidd
1 |A szervezet feladatai teljesitésének és  dontései
meghozatalénak tAmogatisa a meglévd és javasolt mikodési
T N e . , . v
folyamatok és eljarasok ellentrzési kdrnyezetének allapotardl
kialakitott bels és fiiggetlen vélemény ny(jtasaval.
2 | A belso ellenérzési feladatok végrehajtisa kizardlag szakmai
szempontok alapjin a belsoé ellendrzési alapszabalyban és a
kézikonyvben lefektetett, nemzetkdzi ¢és hazai belsd v
ellenérzési standardoknak megfelelen.
3 | A bels6 ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése és v v K
koordinacioja.
4 | A belso ellendrzési kézikdnyv elkészitése és fellilvizsgélata. J AV K
5 |A belsé ellenérzés tevékenységérdl rendszeres jelentés ] v v K
készitése és megkiildése
6 | A belsé ellendrzés képviselete kiils6 szervek &s szakértdk felé. J v K
7 | A belsd ellendrzési vezetd szakmai képzése és fejlesztése, aki
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezik. v K
8 | A belsé ellendrzési vezetd éves teljesitményének értékelése. J vV K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtisa, beleértve a soron kiviili
és terven feliili ellendrzéseket is.
10 { Az ellen6rzések megallapitasainak megkiildése a szervezeti
egység vezetlje részére, beledrtve a feltart csaldsok és v A" K
szabélytalansagok gyantjanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellenérzésrdl nyilvantartds vezetése és v K
nyomon kévetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizaldsa J v v
13 | Az éves tervezés elGkészitése. v
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J: jovahagy6; V: végrehajto;

K: kézremiikédo

14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J v K
15 |A kockézatelemzés eredményével Gsszhangban a stratégiai és
. . s A J A% K
éves ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellendrzéshez kapesolédd adminisztrativ feladatok ellatasa,
pl. a megbizolevél elkészitése, az ellendrzés megkezdésérdl J A% K
sz016 értesitd levél elkészitése és elkiildése.
17 | Az ellendrzott teriliethez vagy folyamathoz kapcsolédd J v K
ellen6rzési stratégia meghatdrozasa.
18 | Az ellen6rzés hatokorének meghatarozasa, amely megfeleléen
kielégti az ellendrzés célkitiizéseit. I v vV | K
19 | Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez sziikséges erdforrds- ] v v K
allokécié meghatarozasa.
20 | Az ellendrzési program elkészitése. J v K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat  vizsgélatokat, bizonyitékok  gyijtését ¢€s j V/K
nyilvantartdsat, illetve a dokumenticiés iranyelvekkel
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellendrzési folyamat sorén folyamatos kommunikacié
az ellendrzott teriilettel (ellendrzést megeldzé értesités, nyitd T v K
megbeszélés, elorehaladdsi  (stdtusz) megbeszélés, zaro
megbeszélés).
23 | Az ellenérzési jelentés elkészitése. J AV K
24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildese. J V/IIK
25 | Az intézkedési tervek megvaldsulasanak nyomon kovetése. v v K
26 | Az ellendrzést kivetd felmérd lap kikiildése, dsszegytijtése €s
Py J A% K
értékelése.
27 | A folyamatos min&ségbiztositasi ellendrzd lista kitdltése
annak biztositidsa érdekében, hogy minden ellendrzési 1épést J A% K
elvégeztek.
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A Hédmezovasirhelyi Tankeriileti Kézpont Belso Ellendrzési Kézikonyvének 2. melléklete

Kockazatelemzési modszertan

A belsé ellendrzés tervezését megalapozé kockazatelemzés soran szervezeti
folyamatokat vetiink ald atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockézati tényez6k clemzése, értékelése)
alapjan.

A kockazatelemzés elsédleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvezétlen vagy nem kivint esemény bekdvetkezésének valdsziniliségét
mérlegelje és valdszinlsitse. A  folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis
veszélyeztethetik a mikddési célkitiizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését,
éppen ezért a kockazatelemzés egyes modszerei a belsd ellendrzés teljes hatdkorét
érint6en alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak 1étre, illetve
hogy miikddésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvalOsitasa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényezOk is szerepet jatszanak, amelyek
bekovetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansiguk a szervezet mikodésének,
felépitésének Osszetettségébll, illetve a kornyezet (gazdasdgi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) dsszetettségébdl és kiszamithatatlan véltozasaibol fakad.

A kockézatkezelés szempontjdbol a kockazat azt a lehetSséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolyisolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockézatok egyarant eredhetnek annak eshetGségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizaljak, és annak lehet6ségébol, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossaghi tényezbinek meghatdrozdsa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a 1étezd kontrollrendszerekkel, multbéli és
valdszinlisithetd jovobeli eseményekkel, a miikddési kdrnyezettel sth. kapcesolatosak. A
pénziigyl és gazdasagi tényezOk ebben a folyamatban 4ltaldban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen éltaldban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik,

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozoéan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.
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Fo kockazati kategoéridk osztilyozasa

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszege,
likviditas és forgo- illetve tbkeeszkdzok értéke, egyeb
befektetett erOforrdsok értéke, a miivelet értéke a
szervezet szamaéra.

Integritasi a vezetdség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai
és értékei; szerepek ¢és  helyzetek; tisztesség,
megbizhatésdg, motivacid; a belsé ellendrzéssel
szemben tanusitott hozzaallas, elszamoltathatésag &s
kontroll.

Torténeti miltbéli veszteségek, hibak, szervezeti integritdst sérté
esemény, kontroll  vétségek stb.  volumene,
gyakorisiga és oka. Ez a fenndllé aggélyokat is
magaban foglalja.

Miakodési miveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege,
lathatosdga, érzékenysége, stabilitdsa;  valtozés
mértéke ¢és  valOsziniisége (a  miveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé
inherens kockézat; elhelyezkedés, delegilas

Kornyezeti kiils6 tényezoOk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kornyezet  dinamizmusa;  kapcsolodasok  mas
rendszerekhez, mas miiveletektdl valé fliggés (pl.
informatika); vezetdség, kdozvélemény aggélyai stb.

Belsé kontrollhoz a  problémak  megel6zésére, észlelésére  és
kapcsol6dé korrigalasara, a  rendszerek  gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitiizések elérésének eldsegitésére
tervezett belsd kontrollok megléte és eredményessége.

Reputicids a kozvéleményre gyakorolt hatis

Kockizatok

A belsd ellendrzési terveket megalapozd kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett, kulcsfontossagi 1épés az egyes folyamatokhoz kockazatok rendelese,
majd ezen kockazatok értékelése.

Kockazatelemzés

A kockizat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényez6k kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra €s a rendelkezésre 4ll6 informacidkra
timaszkodoé megitélést eredményez.

Kockazatelemzési modell

A kockézatelemzés célja megéllapitani az egyes rendszerek kockdzatinak mértékeét,
feladata pedig meghatirozni az cllenérzések gyakorisigat. A magas kockazatu
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében
magas prioritdsi rendszerek beazonositisdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezok hatdsit is értékelni kell (pl. a
vezetOség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockdzatelemzését a kockazati tényezdk sulya,
illetve eléfordulasi valosziniisége és szervezetre gyakorolt hatésa alapjan kell elvégezni. Ebben a
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modellben 12 olyan tényezd keriilt meghatdrozasra, amely hatdssal van a rendszer
mikodésére. A 12 tényezd kozil az egyes folyamatok kockdzata mértékének
meghatarozasira elegend® az adott folyamatra leginkdbb hatissal évé 5 tényezét
kivalasztani.

1. Belsé kontrollok értékelése
Valoszintség: 1-5
Sualy: §

2. Viltozas/ Atszervezés
Valoszinliség: 1-5
Suly: 4

3. A rendszer komplexitasa
Valdsziniiség: 1-5
Suly: 4

4. Kolesonhatas mas rendszerekkel
Valo6szintiség: 1-5
Suly: 3

5. Bevétel/Koltségszint
Val6szintiség: 1-5
Saly: 5

6. Kiils6 szervezetek, illetve partnerek dltal gyakorolt befolyas
Valoszintliség: 1-5
Saly: 2

7. Elézo ellendrzés ota eltelt ido
Valosziniiség: 1-5
Sily: 2

8. Vezetoség aggalyai a rendszer miikddését illetoen
Valészinliség: 1-5
Saly: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansagok valésziniisége
Valészinliség: 1-5
Suly: 4

10. Szabalyozottsag és szabilyossig
Valészinliség: 1-5
Saly: 3

11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége
Valosziniiség: 1-5

Saly: 3

12. Eroforrasok rendelkezésre allasa
Valosziniség: 1-5

Suly: 4
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Kockazati tényez6k ¢s alkalmazott stilyozas

i Bekovetkezés | 1AM | poniha
Sz, Kockazati tényezd gt A zott .
valdszinilisége - tar
Suly
1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-5 5 5-25
2. | Valtozés/atszervezés 1-5 4 4-20
3. | A rendszer komplexitasa 1-5 4 4-20
4. | Kolcsonhatas mas rendszerekkel 1-5 3 3-15
5. | Bevételszintek/koltségszintek 1-5 5 5-25
6. | Kiilsd szervezetek/partnerek 4ital 1-5 2 2-10
gyakorolt befolyds
7. | Legutobbi ellendrzés 6ta eltelt id6 1-5 2 2-10
8. | Vezetbség aggalyai 1-5 3 3-15
9. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-5 4 4-20
valdszinilisége
10. | Szabdlyozottsig és szabalyossag "~ 1-5 3 3-15
11. | Munkatérsak képzettsége és 1-5 3 3-15
tapasztalata
12. | Eréforrasok rendelkezésre allasa 1-5 4 4-20

Kockézat mértéke: bekdvetkezés valoszinlisége * sily

A kockézatelemzés eredménye informécioval szolgél a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre all6 erdforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatirozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a
kovetkez6 négyéves idészakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, ha az er6forrasokat
allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfelelé vezetdségi tagokkal egyeztetett
valtoztatisokkal dsszhangban kell feliilvizsgalni.

A Kockazatok azonositasa, értékelése fofolyamatonként kockazatelemzési tablazatok
segitségével torténik.

A belsd ellendrzési vezetdnek a tapasztalatai és szakmai megitélése alapjan értékelnie
kell az egyes kockazati tényez6k adott rendszerre gyakorolt hatdsat. A belsd ellendrzési
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vezetdnek ellendriznie é€s értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a
szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkozé rendszerckért / folyamatokért felelnek.

E szakasz végére minden rendszer kockézati tényez6jének mértékét — magas, kozepes,
alacsony — meg kell 4llapitani. A kockédzatelemzés eredménye informécioval szolgal a
stratégiai és az éves ellendrzési terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4116
eroforrasokat veszi figyelembe.

A kockézatértékelést végzd csoport tagjai kozosen értékelik, rangsoroljak a kockézatokat,
majd a felsé vezetés meghatarozza a kockazati tiirbképességet. Az értékelt kockazatokat
ezutan kell besorolni a harom kategoéria koziil valamelyikbe. (A tiirGképesség alattiakat
az alacsony, a tiir6képességet jelentdsen meghaladokat a magas kockadzatok kozé
helyezik el.)

Az ellendrzések alkalmazott gyakorisaga:

Magas prioritasi rendszerek egy-két évente ellendrizend
Kozepes prioritish rendszerek két-hArom évente ellenbrizendd
Alacsony prioritasu rendszerek négyévente eliendrizendd
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A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének 3. melléklete

KOCKAZATOK
Kocks’lz.a,tl Kockazatok
kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatdst szabalyozo6 belsd szabalyzatok,
feladatellatassal utasitasok nincsenek Gsszhangban a stratégiai és a révid tava
kapesolatos tervekkel
kockdzatok A szakmai feladatellatasra vonatkozo belso szabédlyzatokat,

utasitasokat nem tartjak be
A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabalyi
kovetelményeket nem tartjak be

Szabalyozasbdl és
annak valtozasabol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels
eljarasrendekben

A jogi szabélyozési, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti
véaltozasokat nem kovetik a belsé szabidlyozdsok

Az 1j feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolodo
belsé szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak
hianyosan késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves mikddési, illetve koltségvetési tervek
Osszeallitdsdhoz nem 4llnak rendelkezésre a tervezést
befolyasold jogi és egyéb szabalyok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabilyozasi
valtozasok elére nem tervezhetd hatdsokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabéalyok
tal bonyolultak

A szakmai ¢és adminisztrativ feladatokat befolyasolod jogi vagy
bels6 szabalyozési kdrnyezet til gyakran véltozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Szabalyozas és gyakorlat kiilonbdzik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazis az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli litemezése és 6sszehangoldsa nem megfeleld
Feladatok id6beli litemezése €s Gsszehangoldsa nem megfelel6
Lassi a szabalyozas valtozasarol sz6lo informacid atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
véltoztatasa soran

A Tankeriileti K6zpont nem iddben értesiil a vonatkozo
szakmai jogszabalyok teljes kdrérdl / azok véaltozasarol
Szakpolitikai stratégia kidolgozottsiaga nem megfelel6 /
pontatlan

Szakpolitikai stratégia gyakran véltozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordindcid és
kommunikacié nem biztositott

A belsé kommunikacios folyamatok nem megfeleléen
miikédnek

A munkatirsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik
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a feliilrol lefelé, illetve az alulrdl felfelé térténd kommunikacid
A munkatarsak nincsenck tisztdban a kifelé torténd
kommunikalas szabdlyaival

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikicid
lehetdsége nincs megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabélyokat, szervezeti
arculati elemeket nem ismerik vagy haszndljak el6irdsszeriien

Kiilsé szervezetekkel
valé
egyiittmiikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
eliatasahoz sziikséges adatokat, informaciokat a partnerek nem
bocsatjak idoben rendelkezésre

A partner szervezetekt6l érkezo adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhaté, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikécié nem
megfelel6

. Szervezetek/partner A partner szervezetek elore nem lathatd valtozasai negativan
ek valtozasabol befolyasoljdk a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
eredd kockazatok ellatasat
A partner szervezetek véltozasair6l nem értesiil idében a
szervezet, ami negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy
_adminisztrativ feladatok ellatdséra
Tervezéshol, A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kdltségvetési
pénziigyi és egyéb tervek nincsenek 6sszhangban a jogi szabélyozasi
er6forrasok eldirasokkal, a tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel
rendelkezésre A stratégiai ¢és rovidtavn feladattervek, illetve a koéltségvetési
Allasabdl eredé tervek nem térnek ki a terv végrehajtasdhoz sziikkséges
| kockdzatok erfforrdsokra

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kdltségvetési
tervek nem szadmolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo
kockazatokkal, a kiltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat
A feladatok, er6forrasok és kapacitasok valtozasat a
tervezésnél nem veszik figyelembe

A koltségvetesi forrasok esetleges csokkenését, az eldre nem
lathat6 pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem
veszik figyelembe a tervezés soran

A szakmai €s adminisztrativ feladatok ellatdsdnak erdforras
szilkséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy
nem a megfelelé mennyiségben és mindségben biztositott
Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a
forras

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditési el6rejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalas nem valdsul meg

Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsé
ellenérzésben rejlo

| kockazatok

A Tankertiileti Kézpont szervezeti egységeinek vezetdi
nincsenek tisztaban a stratégiai és révid tava célokkal

A Tankertileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
motivaltak

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinck vezetdi nem
mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

A tervezést, mikodést, beszamolast, stb. befolyasold
tulajdonosi déntések nem sziilettek meg, vagy a szervezet
tagjai szamara nem ismertek

A belso kontrollrendszer egyes elemei hianyoznak a
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Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinél, vagy nem
megfeleléen miikddnek

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a Tankeriileti.
Kozpont vezetsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések
nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdéan a korabbi ellenérzések
stlyos hibakat tartak fel

A projektek elérehaladasat gatlé tényezokrol az informécid
késve vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre
Rendhagyd ligyek nagy szdma/komplexitdsa miatt nchéz a
nyomon kdvetés

Jelentéstételi hatarid6k elmulasztasa

Jelentések hianyosan, késve keriilnek dsszedllitasra
Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hatdridejét nem
tartjak be

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak kérében
Biztositékok meglétének ellenérzése nem kellden alapos /
elmarad

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon k&vetése
nem megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitdsokat
Dokumentum alapi és helyszini ellenérzések lebonyolitasa
elmarad

Dokumentum alapa €s helyszini ellen6rzések lebonyolitasa
nem kell6en részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinaldsa az ellen6rzést végzok
kozott nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendérzés veszélyezteti az ellendrzési
terv betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelel6

A helyszini ellendrzés nem térja fel az igazi problémékat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kvetése /
visszacsatoldsa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelden ellenérzik a kozbeszerzési
kételezettséget

Az ellendrzésen feltart problémék nyomon kovetése nem
megfeleld

Szervezeti integritast sértd esemény eljarasrendje nincs /
hianyos

Szervezeti integritdst sértd esemény kezelése nem megfeleld
Szervezeti integritast sértd esemény nyilvantartasa nem teljes
kord, az informécidk/adatok felvitele késedelmes

Szervezeti integritast sérté események eljarasrendje nem
megfeleld

Szervezeti integritast sérté eseményeket nem idében tarjak fel,
az eljaras elhizodik

Csak EU-s / hazai ellen6rzd szervek tarjak fel a
szabalytalansagot

A Szervezeti integritast sérté esemény tényének megallapitisa
és annak kezelése, szankcionaldsa nem egységes

Valds szervezeti integritast sértd esemény gyant eljaras nélkiil

43




zérul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhizodik

Mindségileg kifogasolhaté tervek miiszaki és idobeli
nchézségeket okoznak a végrehajtis soran

Formalis kontrollok lassitjdk a folyamatot

A tervezes elhizdodik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be
vagy hossz1 id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasdhoz sziikséges forrasok nem allnak
rendelkezésre idoben és Gsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek
kéltségtullépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelelé mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhizédik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kézbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositasi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

Villalkozdi szerzddések nem megfeleloek

Humaneréforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsara nem all
rendelkezésre elegendt munkaer6-kapacitas

A rendelkezésre allé6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld
végzettséggel €s/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitaséra nincs megfelels kapacitas, id6
A munkatarsak elkételezettsége, lojalitisa, munkabirdsa,
motivaltsiga nem megfelelé

A Tankeriileti Kozpont munkatarsai nem azonosulnak a
szervezeti etikai szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és feleldsségi kdre nem kellben
részletes/meghatérozott, nem megfeleléen elhatirolt, nem
megfelelden kommunikalt

A munkatérsak, illetve a vezetdk-beosztottak kdzotti
kommunik4cié nem megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal
nem biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében
torténo rendelkezésre allasa

A Tankeriileti Kézpont motivacios és bérpolitikai nem
késziiltek el, hiAnyosak, nem megfeleléek, nem illeszkednek
az aktuilis szervezeti célokhoz

A Tankeriileti Kézpontndl nincs kialakult képzési rendszer
vagy elavult, esetleg ,,diszkriminativ™

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik
teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a kialakitott
rendszer nincs dsszhangban a stratégiai és rovid tava
célkitizésekkel

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatérsaknak nincs megfeleld kapacitdsuk a feladatok
végrehajtisara

Szervezeti bizonytalansdg (pl. varhaté atalakulas, megsziinés)
Szakértok kdzbeszereztetése elhizodd folyamat
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A munkavégzéshez szilkséges technikai / fizikai er6forrasok
nem allnak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése nehézségekbe
iitkdzik

A megbizhat6
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a
kiadasokra gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel
Nem megfeleld a szervezet likviditasmenedzsmentje

A Tankeriileti K6zpontnal nem kialakult vagy nem megfeleld
a kozbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s bels6 szabalyozasi
elbirasok betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem
tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok
végrehajtasa soran nem torekednek a kéltségek
minimalizalasara

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A Tankeriileti K6zpontnal a célok és az elért eredmények
értékelése rendszeres idokozonként nem térténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik megfelel$ szamviteli
nyilvantartasi rendszerrel

A Tankeriileti Kézpont beszdmolasi rendszere nem
megbizhatd

A Tankeriileti K6zpont nem tesz iddben eleget a beszamoldsi
kételezettségeknek

A Tankeriileti K6zpont nem koveti folyamatosan nyomon a
konyvvezetéssel kapcsolatos jogi szabalyozasi eloirasok
valtozasait

A konyvvezetés informatikai tdmogatottsaga nem megoldott

Miikédésbdl,

iizemeltetésbil eredd

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik fizikai biztonsagi
tervekkel és eldirasokkal

kockiazatok A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési
tervekkel, illetve a tervek nem aktualizaltak, azok
feliillvizsgalata nem biztositott
A Tankerilleti Kézpontnal a vagyon, az eszk&zok megfeleld
mikodtetése és allagmegdvasa nem biztositott
Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a Tankertileti
Kozponton beliil
A Tankeriileti Kézpontnal a vagyon, az eszk6z0k megdvasat
szolgald biztonsagi eldirasok nem keriilnek betartdsra
Az iratkezeléssel, A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik pontos, naprakész
irattarazassal iratkezelési és irattarazasi rendszerrel
kapcsolatos Az irattirazas fizikai, biztonsagi kdvetelmenyei nem
kockazatok megoldottak
A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleloek, nem
naprakészek, vagy a hozzaférési korlatok nem milkddnek
Informatikai A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik informatikai
rendszerckkel, stratégiai tervvel
valamint A Tankeriileti Kdzpont nem rendelkezik informatikai
adatkezeléssel és biztonsagi és katasztrofa tervvel
adatvédelemmel A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a
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kapcsolatos
kockazatok

sziikséges idopontban nem 4ll rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A Tankeriileti Kézpont informatikai alkalmazasai elavultak
A Tankertileti K&zpont hardver ellatottsdga nem megfeleld
Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a
biztonsagossag kivetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem
megfelelden miikddnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
Tankerilleti Kézpont 4ltal alkalmazott informatikai
rendszerekkel

A Tankeriileti Kézpont adatkezelése és adatvédelme nem felel
meg a jogi €s belsd szabilyozasi eldirdsoknak.
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A Hédmezo6vasirhelyi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének 4. melléklete

Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak

1. Megfigyelés

Kérdésfelvetés (interji, tajékoztatis, kérddivek, felmérések, fokuszesoport-interji)

A kérdésfeltevés (interju, tdjékoztatiskérés) az ellendrzdtt szervezeti egységen beliil vagy kiviil,
meghatérozott személyektsl torténd informaciogyiijtés. Az informacidgyiijtés kore az irdsban
bekért hivatalos valaszokt6l a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informéalis
kozlésekig terjedhet. A tajékoztatiskérés torténhet a szervezeti egységen beliil vagy kiviil, széban
vagy irasban.

Az interju és tdjékoztataskérés a szervezeti egyseg illetékes munkatarsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfeleld ellendrzd kérdések feltevését és adott esetben az informéaciok
megerdsitését is jelenti.

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

A belsd ellendrzési vezetd a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal
interjukat készitenek a folyamatok és kockdzatok elemzése c€ljabol. Az interjuknak az a célja,
hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrdl, kockazatokrdl és vonatkozo
ellendrzési pontokrdl. Az interjii alapjan a belsd ellendrzési vezeté a folyamatot leirhatja
szbveges magyardzatok vagy kiilsnbodz6 folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok részletes Atvizsgélasa soran, amikor:

» 3 folyamatot miik6dés kzben vizsgalja; .

» egy vagy tobb tranzakciot végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétol a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy a belsd ellendrzési vezetd feljegyezzen és felmérjen
minden olyan, az interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és
ellendrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockdzatelemzésben még nem,
vagy nem kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell eldkésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy
példaul (amennyiben megoldhatd) az ellendrzélistdk kidolgozdsa — segit az integu
hatékonysaginak maximalizalasaban.

Az interjlialannyal torekedni kell az o6szinte és nyilt 1égkori kommunikaciora. A kiilénbdz6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kvetkezokben foglaljuk 6ssze:
- Nyilt - megvilaszoland6 kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdGszavakkal kezd6dnek, és 1ij, még nem clemzett informacié gyiijtésére szolgalnak.
Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetéve, mint a

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

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gytjthetd be, és
cllendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjialany tuddsénak
hidnyossagai is feltirhatok valamely teriileten vagy téméban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellendr munkajaban.

Tanacsos az interjik lefolytatisa soran elkeriilni az alibbiakat:
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- Taobbszords, ismétlodé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem
igazan ismeri a problémadkat s nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésckre keres vilaszt.
A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, at kell gondolni.
Irdnyité vagy sugalmazé kérdések — czekkel Aaltaldban nyomas gyakorolhaté az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk taldn olyan valaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdezd hallani kivén, ezek azonban mégsem tekinthettk kelld
bizonyitéknak.

- Homdlyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezonek pontosan kell meghatiroznia a
keresett informaciot, és azt, hogy mit kivin megtudni.

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk sordn elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kdvetden azt a lehets leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szdbeli informacid kiiléndsen
fontos a vizsgalat szempontjabol, az interjurdl késziilt irasos feljegyzést az interjualannyal meg
kell erdsittetni.

Kérddivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdédivek egy konkrét témara vonatkozé informacidk megszerzését szolgilo kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjiik iefolytatdsa a megkérdezettek nagy szima miatt nem
lehetséges, az informaciogyljtés fontos eszkdzei lehetnek a kérddivek. Gyakran hasznaljak fel
ezeket a szolgaltatds mindségének megitéléscre vagy a szolgaltatasnyujtas javitasi Ichetségeinek
felmérésére. A kérdbiveket ngy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.
Leginkabb az alabbi kériilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informacidgyiijtésre forditott id6t €s koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informicié masképp nem 4ll rendelkezésre;

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

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

A keérdoiv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerzett informaciék mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilondsen fontos. A kérd&ivek kitdltése egyszeril kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a kitdltési
hajlanddsag, ha a kérdéivet bizalmasan kezelik, a vilaszaddk nem azonosithatdk.

Kérdéssorok képezik a kérdbivek gerincét. Harom terlileten, az anyagi er6forras- és
vagyongazdalkodas, emberi erdforras-gazdalkodas ¢és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakdrében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérddivek elkészitésére.

Felmérés végzése 1ij vagy szabvanyositott informaciok begyljtésének hasznos modszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellen6rzési teriileten
szamos valaszado kérdezhetd meg. A legfébb mennyiségi felmérési moédszerek a postai (sajat
kitiltésii) kérddivek, a személyes interjuk és a telefonos interjik. A felmérések hasznosak uj
ismeretek és naprakész informdcidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhat6 informécidkat akarunk nyerni.

Fokuszesoport-interju

A fékuszesoport-interjii, mint ellenrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakértd munkavéllaléinak. de eléfordulhat, hogy a szervezet iigyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fokuszcsoport idealis mérete
az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 £8. Gyakran hasznéljak fel ket olyan tipusi informacick
gviijtése sordn, és olyan eredmények megalapozisiara, amelyek esetén a vélaszaddk
véleményiiknek sajat megfogalmazisukkal adnak hangot.
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Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrél vagy tevékenységekrdl
gylijthetd informéci6. A folyamatdbra vizudlis segédeszkdz a tranzakciok folyamatdban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason belill. Egy folyamat
kiilsnbdz6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténd megjelenitése lehetdveé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fobb jellemzdire,
lépéseire 6sszpontosithassunk oly maddon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymdssal valo
Osszefliggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellendrzés soran
alkalmazand6é médszertan megtervezését, igy példaul annak elddntését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockdazatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgilva alkalmazzon-¢ a
belsé ellendr példaul felmérést vagy dsszehasonlitd médszereket.

2. Elemzés

Elemzé eljariasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdan megfelelden csoportositott elemeket
egyméssal dsszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasiban tapasztalhat6 éltaldnos
tendencidkat, feltiind eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati dsszefiiggéseket tar
fel. Az elemzé eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok kozotti Osszefliggések
tanilmanyczésara szolgélnak, azt vizsgilva, hogy az Osszefliggések valdsak, vagyis realisak,
elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezd adatok Iehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szdrmazhatnak
kiils® és belsd forrdsokbdl. Altaldnosan az elemzd eljarasok tigy jellemezhetdk, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbél, hogy azok visszaigazoljik-e az ellendrzott szervezeti egységrol,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazésa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzbtt
informéciok, adatok kdzétt valamilyen Ssszefiigges van, ¢s ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy
a meglévd bsszefiiggések varhatdan folytatédnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzd eljarasok kérébe sorolhatd technikik magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a
tanulményozasat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben, beszamoldban, tételben stb. a
megeldzd idoszakokhoz képest kivetkeztek be, annak megitélését segitik el6, hogy az ellen6rzstt
év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvalositani:

» g koltségvetés, iizleti terv, beszamold stb. adatainak Osszehasonlitésat az évkozi adatok
vagy részdsszegek alapjan véart eredményekkel;

» a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszamolé stb. adatai belsd &sszefiiggéseinek
tanulmanyozasat t6bb évre vonatkozdan;

= egyszerll szdmitdsokat vagy szamitisok sorozatit a koltségvetés, az iizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésere;

*  anormativik, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa kozotti Gsszefliggések
tanulmanyozasat;

*  apénziigyi és nem pénziigyi informaciok kézotti Ssszefliggések tanulményozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szdmos technika dll rendelkezésre, amelyek az egyszeri
osszehasonlitd moédszerektél a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemzd eljarasoknak két f6 tipusa van:

» az $sszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan dsszehasonlitja a koltségvetés,
fizleti terv, a beszamolo, az elszdmolas stb. ellendrzés ala keriild szamadatét egy masik
informacidval, valamint

= a modellezd clemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozokat kell
felhasznélnia ahhoz, hogy elfogadhat6 vart értéket éllitson fel.
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Az clemz6 eljarasok legfontosabb 1épései 4ltalaban az alabbiak:
* azellendrzend6 adatokra hat6 tényez8k azonositisa;
= megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérol;
= kialakitani az ellen6rzend adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
= gsszehasonlitania a vart értéket az ellendrzétt értékkel;
" magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhaté eltérést meghaladé killsnbségekre;
* megvizsgalni a magyarizatot egy megfelels, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
* ha sziikséges, felillvizsgélni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
= Jevonni a kivetkeztetést.

Az elemzd eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellendrzésre keriild adatok véarhaté
értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastél teljesen kiilonallé és fiiggetlen forrasbol vezetik le.
Ha a belsd ellentrzési vezets ugyanabbdl a forrasbdl veszi az adatokat, fennéll a veszélye, hogy
tévesen 4llapitja meg az elemz4 eljarasbol merithetd megbizhatsag fokat,

Ha az elemzd eljarasok a mas uton szerzett informacidknak ellentmondé eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgdlni az ezt elidézd koriilményeket, okokat és magyarazatukra megfelels
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzé eljarasok altalban csak jelzik az informécioban rejls
lehetséges ellentmondésokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzd eljarasok
alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor iddsorok
vizsgélatahoz, tendencidk meghatdrozasahoz vagy 6sszehasonlitisokhoz, kiilonbozé adatok
kozotti, a véletlen Aaltal is befolyasolt Osszefliggések kimutatdsahoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasigos a sokasdg egészének
vizsgélata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy t6bb minta adatainak elemzése alapjin
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszerii bizonyossiggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgyiijiés, szervezés,
bemutatas €s elemzés. A személyek, tirgyak vagy tevékenységek (a ..populacié” - sokasag) egy
konkrét csoportjénak jellemzbit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzéi alapjan
a vizsgalt sokasdgi véltozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozd becslést adhatunk. A
statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megéllapitisokat és kévetkeztetéseket
alatdmasztd adatok elemzése €s értelmezése helytallo.

Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az irott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informéacidk fontos forrasat jelentik, és a legtobb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgilata.

A belst ellendrzési vezetd — egyebek kozt —a kdvetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
*  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
*  belsd utasitasok, szabalyzatok, irAnymutatasok, stb.;
* kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz8dések;
* projekt dokumentumok;
= Jevelezések;
= feljegyzések;
= jegyzbkonyvek;
=  pénziigyi kimutatisok;
= gzamlak, bizonylatok;
= ¢éves beszamolok, jelentések;
=  korabbi belsd ellendrzési jelentések, egyéb jelentésck.
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A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellendrzott szervezeti egység nyilvantartdsanak
és dokumentumainak vizsgélata, tanulméinyozésa jelenti. A dokumentumokbdl val6
informacidgyljtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitasainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgélja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendérzés esetében az esettanulmany hatékony médja az informéaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatisdnak. Az esettanulmanyok, események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben 1étezd dolgok egy reprezentativ mintijanak részletes vizsgalatat jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a kiilénbdzd
szolgaltatasok hatékonységanak felmérésére Osszpontosit aziltal, hogy esetmintdkat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

(Osszehasonlité elemzés

Az bsszehasonlité elemzés célja annak megéllapitisa, hogy lehetséges-e az ellenorzott szerv
egyes folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitasa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival torténd Gsszehasonlitisok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten beliili
mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsd szervezetekkel az
orszagon belill vagy kiilf6lddn. A cél annak megéllapitisa, hogy a méshol bevalt gyakorlattal
tsszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesziése, javitasa. Ez a modszer
segitheti a gazdasigossdg, hatékouysag ¢&s eredményesség javitisit és a megtakaritisokat
szolgalo lehetbségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrilo Ssszehasonlitas
végezhetd oly modon, hogy azonos funkciot ellatod szervezetek adatait vetik Sssze.

Amennyiben teljesitmény-Gsszehasonlité elemzést végez a belsé ellendrzési vezetd, szamos
mérést és mutatét hasznalhat a teljesitmények Osszehasonlitdsa céljabol, mint pl. a
termelékenység, az egységkoltség és a szolgaltatds mindsége. Az &sszehasonlitd elemzés
modszer alkalmazdsa Oszténdzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
dsszehasonlitasok sorédn azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:
= hasonlé szervezetek keriilnek Osszchasonlitasra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kozott miikodnek, mint a kisebbek, és Osszehasonlitasuk egyenldtlen
lenne);
= az adatok begyiijtésének modszere kvetkezetes;
= az ellendrzott szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd dsszehasonlitasokat
elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.
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Kéltség-haszon elemzés

A koltseg-haszon elemzés a kizgazdasagi értékelés legitfogobb forméja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbodl szamszerdsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyckre vonatkozdan a piac nem
nyujt kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatdrozasiban. Az un. ,priori” (ex-ante) kdltség-
haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozédnia, mig az eseményt kdvetSen elvégzett
Gn. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-post
teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak
megallapitasa céljabdl, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal dsszevetve még mindig
értékaranyos befektetést jelentenck-e. A becsiilt koltségszint tillépésének vagy a kivant hasznok
¢l nem érésénck okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatdk.

3. Tesztelés

Tételes tesztelés (vagy kizvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellendrzdtt szervezet kimutatisaiban, kdnyvelésében - teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakciék stlypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgalatat
jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi miiveleteket
szabdlyosan hajtottak-e végre, és helvesen vették-e nyilvantartasba,

A pénziigyi tranzakciokbol kézvetleniil nem levezethetd informacidk, adatok (pl. tartozasok és
kévetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrdsok) tételes tesztelése a vonatkozd konyvelési tételek
egyedi vizsgilataval oldhaté meg. Eldfordulhat (alapvetden a vagyontirgyak korében), hogy az
ellen6rzott iddszakban sem pénziigyi tranzakcid, sem kdnyvelési miivelet nem érintette az
ellenbrzendd adatokat, informécidkat. Ezért tételes vizsgalat ald vonasuk valamilyen allomanyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

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

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-4ra.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre dltaldban nincs sziikség. A teljes korli tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockdzatoknak kitett teriileteken célszer(i végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege és Gsszege heterogén, és szama sem til jelentds.

Az cgyedileg vizsgilando tételek korébe tartozhatnak a jellegik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezcknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovéabbi csoportot alkotnak az Gn. nagy tételek, amelyek dsszegszerii nagysaguk
miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetdleg — mintavétel alkalmazasa esetén —
torzithatjak az cllendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egvedi tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatirozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozo6 jogszabalyoknak €s szabalyzatoknak valé megfeleldségét. Az egyedi tesztelés kiterjed
a kivalasztott folyamat, tranzakcid mélységi cllendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozo informaciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossigaval és érvényességével kapcsolatban lchetové tegye
kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a mitkddtetett kontrolltevékenységek minSségét felmérje.
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Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzden ugy épiil fel, hogy az alabbi szempontok

teljesiilését vizsgalja.

Kritérium Egyedi teszt jellemzoi

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

szabalyszeriisége | a vonatkozo jogszabélyoknak.

A pénziigyi és Annak ellen6rzése, hogy a pénziigyi és egyéb informicids rendszerek

egyéb minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

nyilvantartasok

teljessége

A mikodés Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyeéb rendszerekben

valdssdga nyilvéantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

A tevékenyseg Annak ellendrzése, hogy a tranzakeiok Osszege megfeleld bazisra

merese alapozva lett-e kiszdmolva.

Frtckelés Annak ellenérzése, hogy az eszkizoket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfelel értéken vezették-e be.

Létezes Annak ellendrzése, hogy az cszkézOk és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.

Tulajdonlas Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen az
ellendrzott szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfelelden
hasznaljak-e.

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

outputok megfeleloek-c.

minbsége

Belsd kontroll tesztelése

A bels kontrollok, illetve a kockdzatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy az
egves kontrollok milyen hatékonyan csdkkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockézatokat. Ebben a tekintetben az ellenérok feladata kiilonGsen:

= A beazonositott kontrollokat kbzvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;

= A kontrollok hatékonysagét felmérni a kockazatok megeldzése, feltirdsa és cstkkentése

tekintetében;

= A kontrollok jellemzbit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);

=  Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockdzatot hatékonyan csdkkenti-¢,
ha ez az egyetlen kontroll, amire timaszkodni lehet;

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

= Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo6
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlddd vagy hianyzo kontrolleljarasok).

A belsd ellendrzési vezetbnek a kontrolleljarasok felmérése sordn folyamatosan keresnie kell a
valaszt az alabbi kérdésekre:
,,Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
= Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
= _Ezck az intézkedések megfeleléek-e arra, hogy a kockdzatot elfogadhaté szintre
cstkkentsék?”
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Az belsd ellendrzési vezetének kiemelt figyelmet kell forditania arra a kértilményre, hogy az
esetek tObbségében tdbb kontrolltevékenység is l1étezik az adott kockézat csdkkentésére. Ebben
az esetben a belsd ellendrzési vezetd feladata az, hogy a kontrollok kombinaciéjat értékelje annak
meghatdrozasa  érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhaté-e a hatékonysag
csdkkenése.

A belsd kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének értékelése nem
az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerti és/vagy szilkséges elvégezni, ha az
cllendr valoszinlisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzok és eljarasok 1étezését és

oo

azt is, hogy err6l az eredményes miikdésrol teszteléssel meg lehet gy6z6dni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen cstkkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatirozott, minimalis mennyiségii alapvetd vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).

Az ellen6rzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miikddésébdl szarmazd
bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, killsndsen az adatok, tranzakcidk tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Az adatok, tranzakciok mintavéteilel torténd tételes vizsgélatdnak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval 4llapithaté meg az cgyes hibak, szervezeti integritast sértd események, valamint a
gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hidnyossdgai kozdtti kdzvetlen, ok-okozati
Osszefliggés. Ez lehetdséget nynjt az ellendrzott szervezetnek a belsd kontrollrendszere javitasara
javaslatot adni, amely kedvezé hatast gyakorolhat a miikddés szabélyszeriiségére és a
teljesitményekre.

Ha az ecllenérzés kozvetlen célja a bels6 kontrollrendszer milkddésének értékelése, a
kontrolieljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljsrasok
nem elozik meg, vagy nem tarjak fol a miikddés hidnyossagait. Ezeknél az ellendrzéseknél a
belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozd ellendrzési  bizonyiték
megszerzésehez szitkség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy
mintavételezés) lefolytatisara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjdk, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, ligyekre nézve fenndll a lényeges hiba,
szervezeti integritast sértd esemény vagy gyenge teljesitmény kockézata.

A tesztelés cclja amnak meghatdrozasa, hogy a jelentés kockazatok kezelésére szolgéld
kontrolltevékenységek miikddése megfelel-e az elvarasoknak. A belsd ellendrzési vezetd ennek
érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezOk figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak mdas kontrollokkal egyiitt: minden relevéns
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
c) Meghatirozza, hogy milyen nagysdgli mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A Kkontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kivetkezd kérdésre: “A
kockézat bekdvetkezhet-e a megfelelden miikddéd kontroll mellett?”
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Bérmely tesztelés elvégzése sordn a belsd ellendrzési vezetdnek elegendé €s megbizhato
bizonyitékot kell szereznie annak igazolasira, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfelelden
miikédnek-e. A dokumentacidnak megfelelé bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgilé meghatdrozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az
eredménye.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossigi elemeinek tesztelése

A szervezet belsd szabalyzataikban egyértelmiien, kvetkezetesen €s kell§ részletezettséggel kell
szabalyozni a szabalyszer(i és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolddoé jog- és feleldsségi
kdroket, eljarasi szabéalyokat.

A belsd szabdalyozasi elemeket az ellendrnek éltaliban abbol a szempontbol kell értékelnie, hogy
azok:
= teljes korlien tartalmazzak-e a szervezet kompetenciajaba utalt szabalyozasi feladatokat;
= @sszhangban vannak-e a jogi szabélyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcid
betdltésére;
= a feladatok végrehajtisdval kapcsolatos hatas- és feleldsségi kordket megfelelden
meghataroztak-e;
= a végrehajtas nyomon k&vetése, a feliigyeleti funkciok ¢s az eliendrzési pontok kellden
kiépitettek-e és miikédésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagi elemei a kivetkezdk:
= az alapit6 okirat (alapszabaly),
a szervezeti és milkodési szabélyzat,
a gazdalkodési szabélyzat,
a gazdasagi szervezet ligyrendje,
a szamvitel szabalyozasa,
= gpénzigyi jogkdrdk szabalyozasa,
= akockazatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon beliil a belsd ellenérzés szabalyozasa,
=  az informatikai rendszerek szabalyozasa,
= cllendrzési nyomvonal.

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossigi elemeit jellemzden az ezek targyat képezo ligyletekbél,
tranzakciokbdl vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell tenniilk, hogy az ellendrzés
bizonyitékokkal tdmassza ald a belsd kontrollrendszer folyamatos, kovetkezetes €s eredményes
milkddéset.

A kulcsfontossagn kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként rogziteni kell
minden feltart hidnyossagot, kiiléndsen azt, ha:
= a rendszer kialakitasanak (eldzetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossaga kontrollokat a potencidlis miksdésbeli hibdkra vonatkozéan;
» a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossidgi kontroliok nem folyamatosan,
kévetkezetesen és/vagy eredményesen miikddnek;
= nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulcsfontossagu kontrollok
miikédését az ellendrzott iddszak teljes idGtartaméra és/vagy minden helyen tesztelni.

A belsd kontrollrendszer eredményességérdl a belsd ellendrzési vezetd jellemzoen a kvetkezd
harom é&ltalanos kdvetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

= Kivdlé: a belsdé kontrollrendszer felépitése €s mikddése (a kontrollkdrnyezet és a

kontrolleljardsok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarisoknak és a szabalyozasoknak
a miikddésbeli hibak megeldzése és feltirasa, kijavitdsa tekintetében.
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Jo: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékii) hianyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvarasokat a miikddésbeli hibak megelézése és feltardsa, kijavitasa
tekintetében.

Gyenge: a belsé kontrollrendszer mikodésében til sok hidnyossag fordul eld ahhoz,
hogy megbizhaténak lchessen azt mindsiteni.

Tesztelési technikak

A fébb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapti-, mind a kdzvetlen
vizsgélati megkozelitések esetében egyarant — a kdvetkezdk:

Bizonylatolds (dokumentumok  4tvizsgédldsa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mitkddésének bizonyitasshoz.

Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljérasok Ujboli  értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak 4ltal elért eredmények és a vezetdk altal megtett
intézkedések Gsszehasontitisa.

Szdmitas (Atszdmitds, Wjraszdmitas): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartisok szdmszaki feliilvizsgalatdbol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartdsok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig 6nallé szimitdsok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellentrzési eljarasok egyik legfébb médszere, minthogy
az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, méasok Altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezeti egység altal végrehajtott leltarozason valé részvétel).
Ezzel a médszerrel a belsé ellendrzési vezetd egyrészt a fizikai formaban létezé dologrdl,
masrészt a miikdd0 eljardsokrol, folyamatokrél szerezhet be informéaciét, valamint
segitséget nyljt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a
megfeleld eljarasokat kovetik-e. A pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probal meg
véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrdl vagy viselkedésrdl. A folyamatok miiksdés
kdzbeni megfigyelése clegendd és hiteles ismeretet biztosft szdmara a probléméknak az
cllendrzott teriilettel t6rténd megvitatdsdhoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhatd le kovetkeztetés hosszabb idészak soran
bekdvetkezett eseményekre vonatkozdan,

A tevékenységek kdzvetlen megfigyelése sordn a kivetkezdket kell figyelembe venni:

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

A kozvetleniil érintett dolgozdknak t6rténd bemutataskor a belsd ellendrzési vezetd
koriiltekintéen magyarézza el, hogy mit probal elérmi a tevékenység megfigyelésével.
A belsé ellenérzési vezetdnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve
a dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadédlyozza. A megfigyelSk
megprébaljak megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a tevékenységrdl belsd
ismereteket szerezni méghozz4 tgy, hogy kozben objektiv megfigyeld szerepiiket
megorzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentilni kell, mivel kulcsfontossagn
informacidként szolgalhat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozok altal azt kovetden tett informalis megjegyzéséket,
hogy a bels6 ellendrzési vezetd megnyerte bizalmukat (de vigydzzunk arra az esetre,
ha egyszerilien panaszkodnak). A megszerzett informécidkat alapos elemzés ala kell
vetni.

Nem valdszinill, hogy ezzel a moédszerrel a belsd cllendrzési vezetd elegendd
bizonyitékhoz juthat, de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez.
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Megbizhat6sagat maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a
tevékenység végzésének modjara.

Célszerli, ha a belsd ellendrzési vezetdé a szemrevételezés és a megfigyelés
eredményeit (tapasztalatait) a munkadokumentumokban t6rténd feljegyzés mellett az
ellendrzott szervezeti egység dolgozdjaval egyiitt alairt dokumentumban (kozos
jegyzdkonyvben) is rogziti.

Analitikus eljardsok: a felhasznalt adatokra valé rédkérdezés technikija nagyon
hatékonyan hasznilhaté nagy mennyiségili tranzakcié és adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatirozaséra, hatdselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazoldsara.

Szemle (szemrevételezés): irAnyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartdsra vagy
egyéb targyiasult eszkdzokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legiltalanosabban alkalmazhaté eszkoze, amit egyarant jOl lehet haszndlni a belsé
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszkdzok
szemrevételezése nynjtja példaul a leginkabb megbizhato ellendrzési bizonyitékot azok
1¢tezésérol.

Visszaigazolds: az ellenorzitt szervezeti egység nyilvantartisaiban talalhat6 informacidk
megerdsitésére szolgal. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték szerezheto, pl. a vevoi
és a szallitéi egyenlegeknek, a bankszdmlaegyenlegeknek és hiteldllomédnyoknak, egyes
szerzbdések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres iigyek
Allasanak megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhaté eszkdz. Alkalmazésa esetén a belsé ellendrzési vezetonek kiilonds
figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen
a belsd ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet uzletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikécio csak informéciokérés, tijékozodas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikélisan létezo tétel, illetve adat kdzotti
azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzokkel torténé meghatarozasa.
Tipikus forméaja a pénziigyi adatok egymds kozbtti vagy a pénziigyi €s a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefliggések elemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett
bizonyiték megbizhatosaga dontéen a vizsgalt Osszefiiggés valGszinlis€gétol €s a
felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszkozok Iétezésétdl, illetve megfeleld
miikdésétol fligg.

Rovancsolds: Az ellendrzést végzhd személy jelenlétében a felelos személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb péld4ja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbdl.
Miiszaki jellegii ellendrzéseknél jellemzd.

4, Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok clvégzésének egy specialis eszkdze, amikor a belsd
ellendrzés a vizsgalandé adatillomanybdl kivélasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat
vetiti ki a teljes adatalioméanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést kell adni az
ellendrzés targyardl (pénziigyi elszamoldsrél, bels6é kontrollrendszerrél, teljesitményrdl stb.)
megbizhatosagi és/vagy megfeleldségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
sziikség a miiveletek, adatok teljes kori tesztelésére.

57



Az cellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagét, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mint4t ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasdgot.

Az ellendrzés soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
gy kell kivélasztania, hogy azok a vizsgilat célja, irényultsaga, kritériumai szempontjabol
megfelelden jellemezzék, reprezentiljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mint4ban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazésa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasdgra, tjra kell
értékelni a mintavételi kockdzatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mertekét a belsé ellenér a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazdsaval csSkkentheti, A mintdk kivalasztdsénl
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6zboen az alapsokasdgbél ki kell emelni
teteles cllendrzésre a nagy €s a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasagot kell
reprezentalnia.
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A Hédmezévasarhelyi Tankeriileti Kozpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének 5. melléklete

Az ellenérzési bizonyitékok eléallitasanak folyamata

(az ellendrzés célja és targya alapjan)

Az ellenérzés 6 feladatai, kérdései J

Hogyan miikddnek az
ellendrzott folyamatok?

h 4

Hogyan kellene miikdniiik az
ellendrzétt folyamatoknak?
s Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok

EHendrzési bizonyiték

¢ Normak
¢ Kulcsfontossagi
teljesitménymutaték

Informaciok, adatok

Megfigyelések

Informacitk, adatok elemzése

. Ellen6rzési

Egyéb

v

bizonyitékok i}-

_—— g kritériumok

Ellendrzési megallapitasok

A

Kovetkeztetések

v

Javaslatok
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A Hédmezdévasarhelyi Tankeriileti Kézpont Belsé Ellendrzési Kézikényvének 7. melléklete

szam iratminta
szam iratminta
szamn iratminta
szamm iratminta
szamu iratminta
szAmu iratminta
szamq iratminta
szam iratminta
szamu iratminta

szamu iratminta

. szamu iratminta
. 8zAmU iratminta

. sz&Amu iratminta

szamu iratminta

. §ZAmu iratminta

szamy iratminta

szamn iratminta

. szdmy iratminta
. szamu iratminta
. szAamu iratminta
. §zamu iratminta
. szamy iratminta
. szamq iratminta
. SzAmn iratminta
. szamy iratminta
. szamy iratminta
. szamn iratminta

. szAmu iratminta

IRATMINTAK

Egyéni képzési terv

Kockazatelemzés Osszesitése

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas megallapitasa
Eves ellenérzési terv

Ellenérzési program

Megbizdlevél

(sszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesit levél

Kiériesitd levél cllenbrzés felfliggesztésérol

Kiértesitd levél ellenbrzés megszakitisirol

Munkalap (belsé eilendr altal készitett)

Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezet

Teljességi nyilatkozat

Kisérdlevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez
Megismerési zaradék

Valaszlevél észrevételekre

Meghivo realizalé értekezletre

Kisérolevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
Intézkedési terv minta

Intézkedési terv elfogadésa

Intézkedési terv nyilvantartasa

Felszolitas intézkedési terv végrehajtasardl szolo beszamold készitésére
Ellendrzések nyilvantartasa

Ellendrzés nyilvantarté mappa

Tanécsadoi tevékenység munkaprogramja

Tanacsaddi tevékenység elvégzésérdl szolo beszamold
Tanacsadoi tevékenység nyilvantartd mappa

Ellen6rzést kivetd felmérd lap
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1. szami iratminta — Egyéni képzési terv
EGYENI KEPZESI TERV

weeees.. belsd ellendr részére

Egveztetett képzéri terv, egyéni fejlodést

idmoguté tevékenységek Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkdzi Belsé Ellenéri
Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Jovahagyta (tankertileti kdzpont igazgatoja):

Datum:

Alairas:
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3. szdmi iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtisiahoz sziikséges kapacitis megallapitisa

Elleadri napok szidma

Atlagos ! r
Sorsz Megnevezés munkanapok Létegim ||| Renzmser (A.ula'gos
sréma | 15 {f6) munkanapok szama >
L.étszam)
1. |Brutté munkaidé
2. [ Kiesd munkaidd (3} H4)HS)
3. |Fizetett innepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsig
6. | Nettd munkairdd (rendelkezésre all6 kapacitas): {1)-(2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
9. |Tandcsadoi tevekenység (pl. 10%)
10. |Képzés (pl. 10%)
11. |Egy¢éb tevékenység kapacitdsigénye (pl. 5%)
12. | (sszes tevékenyseg kapacitdsigénye: (DHEHOH10H1LD)
13. | Az éves ellenfrzési terv végrehajtisihoz szikséges: {6) vs. (12)
- Hu a rendeikezésye dllo
kapacitas wibb, iaint
14. | Tartalékido amennyt a terv
L vegrenaitasahoz
ZHESELES
Ha a ten
ey Y rrr - ) végrehayidsdhoz
15. |Kiilsd szakértok (specidlis szakértelem) igénybevétele Spectiiaeaakariclim
STuksegoes
|
| Ha a rendelkezésre 61
| kupucitas nem elegendi
16 Ideiglenes kapacitis kiegészités (kiils6 szolgdltato ¢ fory végrehajtasaho:,

#ltat)

akkor Jus szalgedliulo
1eenyheviteler kel
fervezim
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5. szdmu iratminta — Ellenérzési program

...... Tankeriileti Kézpont
<Iktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM

<Ellendrzés cime> cimii ellendrzéshez

I. Az ellenérzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellenlrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység

Az ellenorzes tirgya és célja:

Ellepdrzitt szervezet(ek) vagy szervereti
egység(ek):

Az ellenirzés tipusa:

Ellenorzés tervezett id6tartama:

Jelentéstervezet clkésritésénel
hatérideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatirideje:

Idéigény (ellenori munkanapok szima):

Bels§ ellendrzési vezeto: Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az cllendrzeésben kiizremitkédod

oy Név / megbizolevél szama
szakértok: g

Név / megbizdlevél szdma
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6. szamu iratminta — Megbizélevél

Hédmezbvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
<Iktatészam:>

MEGBIZOLEVEL
Megbizom <Név, beosztis> belsé ellendrzési vezett / szakértét (regisztricids szama, szolgélati
igazolvanyanak, illetve — amennyiben szolgalati igazolvinnyal nem rendelkezik — a

szemelyazonosité igazolvinyénak vagy mds személyazonositisra alkalmas igazolvdnyinak
szamat), hogy a <Ellenérzétt szervezeti egység neve>-nél/-nél az

<Ellendrzés cime>targyban
<ellendrzés tipusa> belso ellendrzést végezzen, a
20xx év ... h6 ... nap -t6l — 20xx év ... hé ... nap —ig terjedd idGszakban,
Az ellendrzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a szervezet elsd szamu
vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili / terven feliili ellentrzésként'.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informaciot kérhet, az cllendrzott szervezeti
egység helységeibe beléphet, minden vonatkozo iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrdl mdsolatot készithet. A belsé ellenér a helyszini ellenérzés megkezdésekor kételes bemutatni
a megbizo levelét az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsd ellenér a vonatkozd jogszabalyok — killénds tekintettel az
dllamhéztartisrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl &s belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a
<ellendrzést végz® szervezeti egység neve> Belsé ellendrzési kézikényvének vonatkozd
iranymutatédsai szerint jar el.

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

Jovahagyta:
Név: < tankeriileti kizpont igazgatéja>
Alairas:
Datum:
Bélyegzi:

! Ertelemszertien, att6l fuggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésté] van-e szé.
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7. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellendre kijelentem, hogy
a <x/20xx.> iktatészami <Ellenérzés cime> ellendérzésben valé részvétel kapesan a koliségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII 31.) Korm.
rendelet 20. §-4nak (1) bekezdésében meghatarozott osszeférhetetlenségi okok nem dllnak fenn.

Belso ellendrzési vezetd

Elbttiink, mint tanik elott:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashato név>
allandé lakeim: allandd lakeim:
személyi igazolvany szdma: személyi igazolviny szama:

69




OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsd ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatészAmi <Ellendrzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapesin a kéltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 20.
§-anak (1) bekezdésében meghatirozott Osszeférhetetlenségi okok az alabbiak tekintetében 41l

fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetGjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Térvénykonyvedl szold 2013. évi V. térvény 8:1. §-a szerinti kozeli hozzatartozoja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy foglalkoztatdsanak
idotartama alatt bizonyosséagot adé tevékenységet nem lathatok el;

<ditum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkiltatdi jogkore ald
tartoztam, igy a fenti datumtdl szdmitott egy éven belill, (datum)-ig nevezelt szervezeti
egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem végezhetek;

az ellendrizendd <szakterillet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcesolédd program vagy feladat
végrehajtasaban mikddtem kozre <ddtum>-ig, igy a program <datum>-i lezarasat, illetve
a feladat <ditum>-i elvégzését kovetd egy éven bellll, <datum>-ig nevezett
szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot add tevékenységet nem
végezhetek.

Belsb ellendrzési vezetd

Eléttiink, mint tanak el6ott:

alairas alafras
<olvashatd név> <olvashat6 név>
allando lakeim: allandoé lakcim:
személyl igazolvany szama: személyi igazolviny szdma:
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8. szAmu iratminta — Ertesito levél

Hédmezdvasirhelyi Tankeriileti Kézpont
<Iktatészam:> i o i
ERTESITO LEVEL
<Név>
<beosztis> asszony/ar részére
<szervezeti egység neve>

Térgy: Krtesités ellenérzés / helyszini ellendrzés megkezdésérsl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd cllendrzési egysége neve>20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx.
... ho ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a tankerileii kozpont
igazgatdjdnak javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként’. A vizsgilat
sordn a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belso
ellendrzésérdl sz6l6 370/2011., (XII 31.) Korm. rendelet szabilyai és a <szervezet neve> Belsd
ellendrzési kézikonyvének vonatkozé elbirdsai szerint jar el. A belsé ellenérzési vezetd
megbizolevéllel igazolja magat.

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

Kérem, hogy a <Ellenérzott szervezeti egység> részérol az ellendrzés koordinaldsaval megbizott
személyrdl &s elérhetdségérél <x> napon belill tdjékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
<helyszin>, <ddtum>-an/én <x> 6rakor keriil sor.

Tovéabbé kérem, hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatérsai részére rendelkezésére bocsatani a
vizsgélathoz sziikséges alabbi dokumentumo(ka)t:

Az illetékes munkatdrsakkal valé konzulticié lehetévé tételérbl, valamint a vizsgalat
lefolytatishoz sziikséges helyiségekbe val6 szabad bejutasrol is gondoskodni sziveskedjenek.

Koszdnettel:

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd és Tankeriileti Kdzpont Igazgatd neve és aldirasa>

? Ertelemszeriien, atié] figgden, hogy tervezett vagy soron kivilli ellendrzésrdl van-e szd.
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9. szdmu iratminta — Ellenérzés felfiiggesztése

Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

ELLENORZES FELFUGGESZTESE

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

................. i keltezésli ..../20xx. szami, ................ iktatdszAmd - .......eeeere... tArgyd -
belsé ellendrzési vizsgalatot 20 xx. ......... hé...... naptol felfiiggesztem.

Egyuttal felhivom figyelmét, hogy a ............ akadély elhéritasat végezzékel .................. -ig.
A felfiiggesztett ellendrzést, az clrendelése okdul szolgalo akadaly elharuldsitél szamitott 30

napon beliil folytaini fogjuk. Ennek pontos idépontjaroi a késébbiek soran irasban értesitem.

A déntés indoklasa:
A koltségvetési szervek beisd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szélé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 38. § (2) bekezdése alapjan adtam helyt.
Az ellendrzést a belsd ellenGrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnél

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti véltozds vagy elhdrithatatlan ok,

b) a szamviteli rend dllapota,

¢) a dokumentdcio és a nyilvantartdsok hidnyossdga, vagy

d)Z az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartdsa az ellenfrzés
SJobytatdsat akaddlyozza.

(a felfliggesztés okdnak indoklasaul szolgalo pont megtartésa, a tovabbiak torlése)

veeens 20xx. ........h6 . ..nap

Tisztelettel:

<belsd ellenbrzési vezett >
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10. sz4dm iratminta — Ertesités ellendrzés megszakitisarol

Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont
<iktatdészam:>

ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

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

Eziiton tijékoztatom, hogy a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és a belsd
ellendrzésrdl szolé 370/2011. (XI1.31) Kormanyrendelet 38, § (1) bekezdésében leirtak
figyelembe vételével:
WAz ellendrzést a belsd ellendrzési vezeld megszakithatia, ha

a) soron kiviili vizsgdlatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tandcsado tevékenységet
kell lefolytami, vagy

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

hivatkozott szamu xxx pontjaban leirtak szerint, a ...../20xXX $ZAMQ, .......ccoooviniiniiiinniinin

térgyn ellendrzés belsé ellendrzési tevékenységet 20xx. .......h6...nap-t6l 20xx. ..... hé ...nap-ig
B oveeieiinreeiian miatt megszakitom. (éves rendes szabadsag, tovdbbképzés stb}
A belsd ellendrzési tevékenységet a belsé ellendrzési vezet620xx. ...... hé ....nap-4n folytatja
ey 20XX. Ll ho ....nap

Tiszielettel:

<belst ellendrzési vezetd >
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11. szam iratminta — Munkalap

Ellendrzés a . Munkalap
. . Ellenérzés cime: I
iktatészama: referenciaszima:
Ellendrzitt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
Cél: Készitette:
Megillapitas: Forras és
mdédszer leirisa:
Azonositott kockazatok:
Osszegzés és kivetkeztetések:
Bizonyitékok listija: _ Referenciaszam:
1.
2.
3.
Détum:
Készitette: Aldiras:
Déitum:
Feliilvizsgalta: Alairas:

Feliilvizsgilati megjegyzések:
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12, szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezet

Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont
<jktatoszam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését

\ elrendelem:

Név: <tankeriileti kézpont
| igazgatdja>

Aldfras:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>



I AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést v égzd szervezeti egység.

Annak megallapitdsa volt, hogy...
A vizsgélat célja:

Ellenorzitt szervezeti egység:

Az cllenfrzés tipusa:

il A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
Vonatkozd jogi hittér: belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet
Alkalmazott ellenbrzési eszhozik és
moédszertanok:
Elenérzétt idészak: i
Elenbrzés idotariama:
Idbigény (ellenéri munkanapok szama):
Belso ellendrzési vezetd: Név / megbizolevél szama

Név / megbizélevél szama

Az ellendrzésben kbzremikiodo

szakértok: Név / megbizoélevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / szervezeti egység / iddintervallum

Az ellenorzott iddszakban

hivatalban 16v6 vezetdk: Név / szervezeti egység / idointervallum

Név / szervezeti egység / iddintervallum

II.  VEZETOI OSSZEFOGLALO
A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiitk <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete €s a minta altal biztositott ellendrzési
lefedettség bemutatisa.>

Meg vagyunk gy6zédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott
véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kivetkezdk:
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A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt jegyzékdnyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetben esetlegesen fennmaradt vitds allaspont
ismertetése).’

Az ellenbrzés nyomin kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokrél

dsszességében’:

III. FOBBMEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

| Intézkedést
Srsz. | Megdallapitds Rangsor Kolc{i:f;:t/ Javaslat igényel? (igen/
nem)

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellen6rzési tényallas részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megéllapitasokat, kdvetkeztetéseket, a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat, valamint az ezeket alatdmasztd
ellendrzési bizonyitékok felsorolasat.

A ,Részletes megallapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozé ellendrzési program felépitését
célszer(i kbvetnie.

Keltezés:

Alairas:

Név: <belsd ellendrzési
vezeto>

3 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megheszélés,

4 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az cllendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredmenyét és a feltart
hidnyossagokat Osszefoglalo értékelést kell adni.
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13. szdmu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKQZAT

ATULIOt, oo e e (név, beosztas), blintetdjogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezeti egység neve, atvevo belsé ellendr neve> szdmara atadott
dokumentumok, legjobb tudisom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvdnyok, adatok,
informaciok, melyek sziikségesek az adott dllapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az
atadott dokumentumeok, adatok és informéciok megbizhatd, teljes korli informacidt tartalmaznak.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
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14, szami iratminta — Kisérdlevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez

Hoédmezdévasiarhelyi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

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

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

T4jékoztatom, hogy a belsd ellenérzés az éves ellendrzési terve {itemezésének’ és/vagy az
ellenérzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimil ellendrzést, amelyrél a
jelentés-tervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

T4jékoztatom, hogy a jelentést eldzetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az ellendrzés
koordindlaséval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem mertilt fel b
Az ellendrzés fébb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalén
taldlhato vezetdi dsszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétol
szémitott <8> napon’ beliil részemre megkiildeni szivesked;jék.

A koltségvetési szervek belsd kontroltrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjdn amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vilaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megéllapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozdsdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzo
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon belill.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellenbrzésérdl szolé 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatéridd
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hatridén belil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy iddben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

* A felesleges rész torlendb.

¢ A felesleges rész torlendd.

A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatiriddt is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjén soron kiviili ellendrzés esetén a
belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnal rovidebb hatariddt is megallapithat.
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15. szam1 iratminta — Megismerési zaradék

ZARADEK
a
<< az ellendrzés cime >>

Kijelentem, hogy az ellendrzési jelentéstervezet tartalmét megismertem, egy példanyét dtvettem.

A kiltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6lé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
| rendelet értelmében nyilatkozom, hogy

észreveételt kivinok tenni, és azt a jelentéstervezel kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
megkiildom az ellendrzést végzb szervezet vezetbjének,

- észrevételt nem kivanok tenni.

Tudomasul veszem, hogy az észrevételezési hataridd elmulasztisa a jelentéstervezet megallapitasaival,
kovetkeztetéseivel és javaslataival valé egyetértésnek mindsiil.

<<Helység>>, 20xx. <<hé>> <<nap>>

ellendrziit szervezeti egység vezetdje
ph.
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16. szami iratminta - Valaszlevél észrevételekre

Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

VALASZ ESZREVETELEKRE

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

...................... n érkezett, ..........cooonn.... iktatészamu, ............coeeeenn.n.. . vizsgalatrol
készitett cllendrzési jelentéstervezetre tett észrevétele targydban a kovetkezokrol tajékoztatom:

A Kboltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szélo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 42. §-aban foglaltak szerint:

(7) Az észrevétel elfogaddsdarol vagy elutasitdsirol a belsé ellendrzési vezetd dont,
amelyrdl az észrevételezési hatdridd lejdrtdtol szamitott 8 napon belill az érintetteknek
irdasheli tdjékoztatast ad és indokolja az el nem fogadoii észrevéielekei vagy
kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés Gsszehivdsat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendrzési vezetd dtvezeti az ellendrzési
Jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a belsé ellendrzési vezetd vdlaszdt
csatolni kell az ellendrzés dokumentdcidjdhoz.

Hivatkozassal a fentiekre, észrevételeire az alabbi valaszt adom:

.... javaslati pont:

,20xx. ........h6 ....nap

Tisztelettel:
Belso ellendrzési vezetd
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18. szadmi iratminta — Kisérdlevél lezirt ellendrzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<jktatészam:>

ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE

<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztis> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezirt ellendrzési jelentés megkiildése

Téjékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv itemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleldéen a bels6 ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimil ellendrzést, amelyrdl az
egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziiton megkiildom.

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

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

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve és alairdsa>

Mellékletek:  lezért ellendrzési jelentés
intézked¢si terv minta
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20. szAmi iratminta — Intézkedési terv elfogadisa

Hédmezévisarhely Tankeriileti Kézpont
<jktatészam:>

INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

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

Targy: Intézkedési terv elfogadisa / el nem fogadasa

Téjékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimfli ellenérzés vonatkozisiban megkillddtt
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadés indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a madositott intézkedést
tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.’

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenbrzott szervezeti
egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtisarél az
intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hatirid lejirtat kivetd 8 napon beliil irisban
beszamol a tankeriileti kdzpont igazgatdja részére, és ezen beszdmolot egyuttal tdjékoztatisul
megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is. A beszimolé tartalmazza a megtett intézkedések
r6vid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okét és esetlegesen a 43. § (5) bekezdése alapjan a
hataride, illetve feladat modositési kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzbtt szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a
hatdridé lejartat megeldzden — hatarido, illetve feladat modositast kérhet a tankertileti kdzpont
igazgatojatdl. A kérelem elfogadasirol vagy elutasitasarol a tankertileti kozpont igazgatja — a
belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjckoztatja az ellendrzott
szervezeti egység vezetbjét és a belsd ellendrzési vezetot is.

Keltezés

<tankerileti kozpont igazgato neve>

? Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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22. szAm iratminta
Felszdlitas intézkedési terv végrehajtasardl sz616 beszdmolo készitésére

Hédmezdvasdrhelyi Tankeriileti K6zpont
<iktatdszdm:>

FELHIVAS INTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASAROL SZOLO
BESZAMOLO ELKESZITESERE

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

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolé 370/2011
(X11.31.) Korm. rendelet (Bkr.) 46.§ (1) bekezdésének értelmében:

. Az ellenbrzitt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarcl az intézhedési tervben meghatdrozott legutolsé hatdridd lejdrtdt kovetd 8 napon
beliil irdsban beszdmol a tankeriileti kbzpont igazgatdja részére, és ezen beszamoldt egyuttal

tdjékoztatdsul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdfe részére is.”

Az ellendrzistt szervezeti egység/kdznevelési intézmény/tagintézmény intézkedési tervében vallalt
hataridéi  elteltek, azonban az intézkedési terv megvalésuldsirdl szdélé beszamoldsi
kitelezettségének nem tett eleget.

Kérem, hogy haladéktalanul készitsék el a beszimolot, melyet az idézett jogszabaly
értelmében a belso ellendrzési vezetdnek is meg kell kiildeni,

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

lefrdsdt, a végre nem hajtolt intézkedeések okdt..."
Hodmezbvasarhely, 20xx. .......... hé ....nap

Tankerileti Kozpont igazgatdja
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24, szamu iratminta — Ellen6rzés nyilvantarté mappa

ELLENORZES NYILVANTARTO MAPPA

Ellendrzés szidma:

Ellenérzés cime:

Ellendrzést végezte:

Iktatészam Datum | Megjegyzés

Eléadéi iv

Mindgségbiztositasi ellendrzési lista

Ellendrzés nyilvantartisa

Megbizdlevél

Ellen6rzési program

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ellendrzési lista

Ellendrzés felfiiggesztése

Ellendrzés megszakitisa

Ellenirzés folytatisa
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Tktatészam

Datum

Megjegyzés

Jelentéstervezet

Jelentéstervezet megkiildése

Végleges ellenérzési jelentés

Intézkedési terv

Ellenérzést kivetd felmérdlap

Beszimolas intézkedés végrehajtasirol
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25, szAmW iratminta — Tandcsaddi tevékenység munkaprogramja

Hoédmezdvasarhelyi Tankertileti Kézpont
<Iktat6szam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMIJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabilyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd

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

Tandcsaddi tevékenység célkitiizései:

Tandcsaddi tevékenység hatokore:

Tandcsaddi tevékenység végrehajtasinak modszere:

Tandcsaddi tevékenység végrehajtasahoz sziikséges
kompetencia:

Tanacsadéi tevékenység tervezett idéigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:
Beszamold/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

kapacitdas és szakértelem,

Készitette:
Név: [belso ellenorzési vezeto]
Aldirds:
Datum:
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26, szAmu iratminta — Tandcsadéi tevékenység elvégzésérdl szolé beszimolo

Hédmezdvasirhelyi Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

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 belsé
ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadéi tevékenység célkitiizései:

Tan#dcsadoi tevékenység hatokdre:

Tanacsadéi tevékenység végrehajtdsanak moédszere:

Tanacsadéi tevékenység végrehajtisihoz sziikséges kapacitis és szakértelem,
kompetencia:

Tanacsadéi tevékenység tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Beszamolé/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

II. VEZETOI OSSZEFOGLALO
A feladat soran felmértiik és értékeltiik <Tanacsaddi tevékenység targya €s terjedelme>.

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

III. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

A legfontosabb megallapitdsokat és a feladat eredményeképpen megtett javaslatokat lényegre
térden kell megfogalmazni.

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A ,,Részletes megallapitidsok”-nak az adott feladatra vonatkozd program felépitését célszerii
k&vetnie.

<Keltezés>

Késritette: .

Név: [beosztas]
Aldiras:

Détum:
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27. szamu iratminta — Tanicsadéi tevékenység nyilvintarté mappa

TANACSADOI TEVEKENYSEG NYILVANTARTO MAPPA

Tandcsadas szima:
Tandcsadds cime:

Tandcsaddst végezte:

Iktatoszam

Datum

Megjegyzés

Eléadaéi iv

Tandcsadéi tevékenység nyilvantartisa

Megbizélevél

Felkéro levél tanacsadasra

TanAcsadéi program

Valasz megkiildése tanacsadoi felkéré levélre
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28. szamu iratminta — Ellenérzést kivetd felméro lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Elendvzes alanadatal

Ellendrzés megnevezése:
Ellen6rzés szama:
Ellenérzes kezdete:
Ellendrzés vége:

Belsd ellentrzési vezetd:
Ellendrzésben részt vettek:

Az alabbi kérddiv egy ellendrzést kivetd felmérés, melyet az ellenbrzétt teriilet képviseldi minden
egyes ellendrzés elvégzése utan kitdltenck. A kérddivben az Ondk dltal szolgaltatott informéciok
jelentds segitséget nyujtanak a belsd ellen6rzés fejlesztése, célkitlizéseinek elérése érdekében a
jovobeni ellendrzések soran. Kérjikk értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a bels
ellenérzés hogyan teljesitette munkdjat. Kérjilk, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyck
segithetnek benniinkct munkank magasabb szinvonali elvégzésében.

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

Koszonjitk segitségét!

Détum:

<belsd ellendrzési vezetd>

= 2
Az aldbbi kérdések mindegvikéndl 1 5|5 8! |2\ & |
kérjiik, jeldlje meg a legmegfelelobb E:«E oo | =2 B 2 “'E’ Eszrevételek / javaslatok
vilaszt. e 21" 35
5 £
A belsd ellendrzési vezetd az
1. lellendrzés  célkitiizéseit vildgosan| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |[N/A
ismertette.
Az ellendrzés eredményeit (jelentés)
2 lidsben elkildte. Lpehs|e |3 A

Megfeleld tijékoztatist kapott az

ellenSrzés elérehaladasardl. 112]3]4]|5|NA

Megfeleld magyardzatot kapott az

4. | lvégzett munkarol és annak céljrsl, | L | 2|3 ] 4|3 |NA
A belsé ellendrzési vezetd a
folyamatok jobbitisara vonatkozd
> javaslatokat tett a felmerilt problémak ]2 IFaf s 18 |
megoldasira.
A belsd ellenbrzési  vezetd a
folyamatok hatékonysaganak,
6 eredmé’nyess’égének o ’és 112131als|wa
: gazdasagossaganak ndvelésére
vonatkozd javaslatokat fogalmazott
meg.
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A belstd ellendrzési vezetd altal tett
javaslatok  épitd  jellegliek  és

|végrehajthatdk voltak.

N/A

A belst ellendrzési vezetd megértette
a vizsgalt folyamatnak, illetve az On
tevékenységének jellemzoit.

N/A

A belsd ellendrzési vezetd megértette,
a vizsgalt folyamatok kritikus,
kulcsfontossagh  kérdéseit, melyek|
sziikségesek a célkitlizések
eléréséhez.

N/A

10.

A belsd ellenérzési vezetd
azonositotta a  kulcsfontossagi
kockézatokat.

N/A

11.

A belsé ellenbrzési vezetd megértette
az On stratégiajat és kulcsfontossagi
prioritasait.

N/A

12,

A bels6 ellendrzési vezett fogékony
volt az On probléméira és igényeire,
és pozitiv hozza4llast tanisitottak.

N/A

13.

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

N/A

14.

A bels6 ellen6rzési vezet6 felismerte
és jelezték a kontroll pontokkal vagy
folyamatokkal kapcsolatos
kérdéseket.

N/A

15.

A belso ellen6rzési vezetd
megfeleléen kommunikalt.

N/A

16.

A belsd ellenérzési vezetd bizalmat
keltett az On vezetdiben és kivivtak
azok elismerését.

N/A

17.

A belso ellendrzési vezetd a feladatra)
felkésziilt volt.

N/A

18.

Indokolt wvolt az informéaciok és
anyagok bekérése.

N/A

19.

A napi tevékenységek megszakitasa —
amennyire lehetséges — minimalis
vollt.

N/A

20.

Az Osszes hozzdadott érték, amit a
belso ellendrzés nyujtott az On

részlegének.

N/A
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