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I. Altalanos rendelkezések

Az 4llamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 69. §-aban foglaltak alapjan a koltségvetési szerv
belsé kontrollrendszerének 1étrehozasaért, mikddtetéséért és fejlesztéséért a Kozép-Pesti Tankertileti
Ké6zpontjanak (a tovébbiakban: Tankeriileti Kozpont) vezetdje (Tankeriileti Kozpont igazgatoja)
felelds. A belsd kontrollrendszer keretében — jelen kézikdnyvben rdgzitetteknek megfeleléen — a
Tankeriileti Ko&zpont igazgatéja gondoskodik a bels6 ellendrzés kialakitasarol, megfeleld
miik6dtetésérol és fliggetlenségének biztositasarol.

A belsd ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kézpontban 2 5 foallasi belsé ellenér latja el.
Tevékenységét a Tankeriileti K6zpont igazgatdja irdnyitasaval végzi.

II. A Szabilyzat célja és hatalya

A Belst Ellen6rzési Kézikonyv (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Tankeriileti Kézpont belsé ellen6rzés
tevékenysége soran alkalmazando eljérasi szabélyokat tartalmazza.

A Szabalyzat célja, hogy az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht)),
és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XIL. 31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjan meghatirozza a Tankerilleti K&zpont belsd
kontrollrendszerének kialakitasara és miikodtetésére vonatkozé kovetelmények érvényesiiléséhez
sziikséges szabalyokat, valamint a bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenység eljarasrendjet.

A Szabélyzatot a belsd ellendrzési vezetd legalabb 2 évente koteles feliilvizsgalni és a szitkseges
modositasokat atvezetni.

A Szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Tankeriileti Kozpont belsé ellenéri feladat- és hataskdrének
ellatiséra, valamint a Tankeriileti Kozpont valamennyi intézményére, kormanytisztviselGjére,
munkavéllaléjara koznevelési intézmény igazgatdjara, kozalkalmazottjara, valamint a Tankeriileti
Kézponttal szerzddéses vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4ll6 személyre (a
tovabbiakban egylittesen: foglalkoztatottak).

III. A Szabalyzat jogi hattere és kapcsolédo belsé irdnyitisi eszkozik
A Szabélyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok és belsd
irdnyitéasi eszk6zok képezik:
e az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,

o a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL.
31.) Kormanyrendelet,

o a koltségvetési szervnél és koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal belsé ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer téméju kotelezd
tovabbképzésérol szol6 22/2019. (XI1I. 23.) PM rendelet,

e 134/2016. (VI 10.) Korméanyrendelet az 4llami kdznevelési kozfeladat ellatasdban fenntartoként
részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg K6zpontrdl,

e 61/2016. (X11.29.) EMMI utasitas a Klebelsberg Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
5.§ (2) bekezdése szerinti koz€épiranyitdi eszkdzok,

o  a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

o egyéb a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal kiadott bels iranyitasi eszkdzok.
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IV. Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban:

¢ ILA: Bels6 Ellenérok Nemzetk6zi Szervezete
e IL.A normék: A Bels ellenrzés szakmai gyakorlatanak nemzetkdzi normai
e Standardok: Magyarorszagi allamhéztartasi belsé ellenorzési standardok

V. Bels6 ellendrzési alapszabaly (Charta)

A Belso ellenérzési alapszabaly a ILA altal kiadott IL.A normak, valamint az allamhéztartasért felelos
miniszter belsé  kontrollrendszer  fejlesztésével, szabalyozasaval, koordindcidjaval ¢€s
harmonizaciéjaval kapcsolatos feladataival 6sszefiiggésben kiadott ajanlas alapjan késziilt.

A belsé ellendérzés fogalma, célja

A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellenérzott szervezet milkodését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellenérzés rendszerszemléletii megkozelitéssel és
mébdszeresen értékell, illetve fejleszti az ellen6rzott szervezet irdnyitasi és bels6 kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirasok

A belsd ellendrzési tevékenységet a vonatkozd jogszabélyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok, az dllamhaziartisért felel6s miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatdk, valamint a vonatkozo szervezeti bels6 szabalyzatok alapjan, a kidolgozott €s
a Tankeriilet Kézpont igazgatdja 4ltal kiadott, valamint Klebelsberg Kézpont Elndke éaltal jovahagyott
Belsd Ellendrzési Kézikonyv (Szabalyzat) szerint végzi.

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

honlaprol.

Belsé ellendrzésre vonatkozo etikai kédex

A bels6 ellendrok belsod ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kiadott
etikai k6dex rendelkezéseire figyelemmel végzik.

A belsé ellendrzési vezetd a belsd ellen6rzési tevékenységet az allamhaztartasért felelos miniszter altal
kiadott etikai kodex, illetve a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar altal jegyzett Hivatali Kodex
rendelkezéseire figyelemmel végzik.

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

A belsé ellendrzést vészok belsé ellenérzéssel kapcesolatos feladata

A belsd ellendrzés kiterjed a Tankeriileti Kdzpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalédsanak és elszdmolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgélatéra.

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gytijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a Tankeriileti K6zpont igazgatdja szdmara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozdéan. Valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati Kitettségrol,
eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a Tankeriileti Kozpont igazgatdjat azonnal tajékoztatja.
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Bizonyossagot ado6 tevékenység
A belsb ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitési folyamatokat és a bels6 kontrollrendszer kialakitasat,
miikdését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biztositjak-¢ a szervezeti

célok megvalosulasat.
A bels6 ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgilni és értékelni a belsd kontrollrendszer Kkiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysigat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre al16 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok valddisagat;

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockézati tényezOk, hidnyossagok megsziintetése, Kikiiszobdlése vagy
csOkkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mikddése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatando feladatait részletesen a Bkr. 21.
§ (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgéalata, hogy az irdnyitési- és a vezetés altal kialakitott és
miikSdtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az aldbbi kdvetelményeknek:

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

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

¢) A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak.

d) A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a Tankeriileti Kozpont
kockéazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajland6saganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

e) A Tankeriileti Kézpont munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel-e az
elvarasoknak, képesek-e a kockazatokbdl fakadé veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszerisitésiik biztositott-e.

/) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a vonatkozo
szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

g) Az eszkdzokkel gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen gazdédlkodnak, valamint a
vagyon megoévasardl megfeleléen gondoskodnak.

h) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informécidéramlds, kommunikacio és
egylittmiikddés megfeleld.

i) A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikodésre vonatkozé adatok, informaciok és beszamolok
pontosak, megbizhatdak és a megfelel6 idoben rendelkezésre allnak.

J) A szervezeti egységek vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekr8l rendszeres
jelleggel, strukturélt, déntéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonbdz6 szintii
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

Tandcsado tevékenvség

A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tdmogatja a Tankeriileti K6zpont igazgatojat és a
szervezeti egységek vezetdit a Tankeriileti K6zpont igazgatoja megbizasa alapjan. A belsé ellendrzési
vezetd tajékoztatja Tankeriileti KSzpont igazgat6jat a bizonyossagot ad és a tanacsado tevékenység
soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaginak, minéségének javitasdra vonatkozo
lehet6ségekrol.
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A tanacsad6 tevékenység a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzéadott ertéket
eredményez6 szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belso ellendrzési vezetd és a koltségvetési
szerv vezetdje a megbizaskor kozdsen irasban vagy szoban hatirozza meg anélkiil, hogy a vezetoi
feleldsséget a belso ellendr magéara véllalna

A belsé ellendrzés — mint vezetdt timogato tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetoket azon
feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikodtessék. A belsé
ellendr a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetok feleldsségi korébe tartozik.
A belsd ellenérzés tandcsado tevékenysége korében:

a) végzi a pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo €sszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadast;

b) szakértdi tamogatast nyujt a Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak és a szervezeti egységek
vezetdinek a  kockazatkezelési és  szabdlytalansigkezelési rendszerek ¢és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitiséban, folyamatos tovabbfejlesztéseben;

¢) tanacsadé tevékenységet végez a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

d) konzulticids és tandcsado tevékenységet végez a Tankeriileti K6zpont igazgatdja részere a
szervezeti stratégia elkészitésében;

e) tamogatja a Tankeriileti Kozpont igazgatdjat ¢s a szervezeti egységek vezetdit az egyes
megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatinak becslésével
kapcsolatosan.

A felsoroltakon tilmenden tanacsaddi tevékenység keretében tovabbi feladatokat is ellathat, ha azok
megfelelnek a belso ellen6rzés fliggetlenségére vonatkozoé eldirdsoknak.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellendrzés kialakitasarol a Tankeriileti KSzpont igazgatdja gondoskodik. A belsd ellendrzés
kozvetleniil a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak alarendelten, szervezetileg az ellendrzott teriiletektol
elkiildnitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a Tankeriileti Kozpont
igazgatdjanak adja at.

Funkcionalis fiiggetlenség

A bels ellenérzés nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem
lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A belsd ellenér bevondsa a szervezet szabélyzatainak,
rendszereinek, eljarasainak kidolgozésaba és végrehajtasaba csak tanacsadasi, véleményezési jelleggel
torténhet. A belso ellendr bizonyossagot ado ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért
felelbs miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal osszhangban 1évé tandcsado
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhato be.

A belsd ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjedhet ki:

a) a Tankeriileti K&zpontnak a belsé ellendrzési feladatai ellatasan kiviil es6 végrehajtasi, vagy
irdnyitasi tevékenységében valo részvételre;

b) a Tankeriileti K6zpont és intézményei altal alkalmazott munkatarsak tevékenységének
iranyitasara, kivéve, ha szakértdkként megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd ellendrzést;

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

d) belsd szabalyzatok elkészitése, a belso ellenrdzsére vonatkozokon Kiviil

e) intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil

A Tankeriileti K6zpont igazgatdja kételes biztositani a belsé ellenérok funkcionalis fliggetlenséget,
kiilonosen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan é€s soron kivilli
ellendrzések figyelembevételével;

b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa;

c) az ellendrzési médszerek kivéalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;
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e) a bels6 ellendr bizonyossagot ad6 ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal dsszhangban 1év6 tanacsadasi
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhato be.

Osszeférhetetlenség

Amennyiben belsd ellendr a vizsgalt szervezeti egység szdmdra ellenérzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellendrzési vezet6éi munkakdr betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a belso ellen6rzési munkatars, akkor az egyes
vizsgalatok ellendri eréforrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara (Bkr. 20. § (1) bekezdésének b)
pontja értelmében; a korabban az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének munkaltat6i jogkdre ala
tartozo belsé ellendr csak a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy év elteltével végezhet belsd
ellendrzési tevékenységet).

A belsé ellendr, illetve a belsod ellenérzési vezetd tekintetében dsszeférhetetlenség all fenn €s ezért
nem vehet részt bizonyossigot adot tevékenységben, ha

a) a Tankeriileti Kézpont, valamint szervezeti egysége vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Térvénykonyvrol szo16 térvény szerinti hozzatartozoja;

b) korabban a Tankeriileti Kézpont,, valamint szervezeti egysége - ide nem értve a belsd ellendrzési
egységet - tevékenységében részt vett, a jogviszony megsziinésétél szamitott egy éven beliil

¢) az ellendrzéssel érintett szakteriilettel vagy szervezettel kdzos, illetve kapcsolddd program vagy
feladat végrehajtasdban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését kivetd egy
éven beliil, valamint az ellenérzott idészak tekintetében, amikor az ellendrzitt teriileten tevékenységet
végzett;

d) az adott bizonyossagot ado6 tevékenység targyilagos lefolytatasa tole egyéb okbdl nem varhato el.

A belsd ellendérsk olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadé tevékenységet, ahol
korabban felel6s szerepitk volt. A tanacsado tevékenység fliggetlen egy esetleg késdbb elrendelt
ellendrzéstol.

Az bsszeférhetetlenségrol a belso ellen6rzési vezetd, a belsd ellendrzési egység vezetdjének személyét
érintd Osszeférhetetlenség esetén a koltségvetési szerv vezetdje, az Osszeférhetetlenség okanak
tudomédsdra jutasatdl szamitott 10 napon beliil hataroz. A dontés meghozatalaig az ellendrt, illetve a
belsd ellendrzési egység vezetdjét az sszeférhetetlenséggel sszefliggésben az adott ellendrzésben
val6 részvétel aldl fel kell menteni.

A belsé ellenérzési vezeto feladatai

A Bkr 22. § (1) bekezdése szerint a belsé ellenorzési vezetd feladata:

a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai ¢és éves ellen6rzési tervek Osszeallitisa, a
koltségvetési szerv vezetGjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtisa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése;

¢) a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;

d) az ellenérzések dsszehangolasa;
okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv
vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az irdnyitd szerv
vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetSje szamara
torténd megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfelelden;
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g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az Ssszefoglald éves ellendrzési jelentés 48. §-ban foglaltak

szerinti Gsszeallitasa.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon til a belsé ellendrzési vezetd koteles:
a) gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter altal kbzzétett

modszertani Gtmutaték;

b) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének dontésétol

figgben a killsd ellenérzések nyilvéntartdsardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldsarol;

¢) biztositani a belsd ellendrsk szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a kéltségvetési szerv

vezetje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasarol;

d) a koltségvetési szerv vezet$jét az éves ellenbrzési terv megvaldsitasarol, és az attol valo

eltérésekrol tajékoztatni;

e) kialakitani és miik3dtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;
f) a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és

mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsé
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

A bels6 ellenérzési vezetd és a belsd ellendr jogai és kitelezettségei

A belsé ellendrzési vezeto jogosult:

a)
b)

e

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

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz kapcsolodo, mindsitett adatot,
iizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kézszolgélati alapnyilvantartasba €s mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd
eldirasok betartasaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzokonyvben rogzitetten
atvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatdl irasban vagy szoban
informaciot kérni;

az ellendrzott szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval dsszefiiggd kérdésekben
informaciot kérni mas szervektdl, amennyiben 1étezik kiilon belsé ellenérzési vezetd, ugy az
6 jovahagyasaval,

a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellenérzési vezetoé koteles:

a)
b)

¢)
d)
¢
Vi
g

h)

ellendrzési tevékenysége soran az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni, €s
megbizolevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitisahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosignak megfelelden irdsba
foglalni, és azokat elegend6 és megfelelé bizonyitékkal aldtdmasztani;

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

az ellendrzési jelentés lezarasat kovetden a lezart ellenorzési jelentést a Tankertileti Kdzpont
igazgatdjanak atadni;

a Tankeriileti Kozpont igazgatéja tudtdval és jovahagyasaval az ellendrzési jelentés
elektronikusan archivalt valtozatat tajékoztatasi célbdl a Klebelsberg Kozpont Belsd
Ellendrzési Foosztalya részére megkiildeni;

ellenérzési megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudoméséra jutasarél haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak,
amelynek elmulasztasaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;
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J)

k)
)

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdséra okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kozpont
igazgatoja Otjan az ellendrzott kdznevelési intézmény/tagintézmény vezetdjének jegyzokonyv
alapjan atadni;

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

a tudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megérizni;

az ellendrzési tevékenységet a kézikonyvben (Szabalyzatban) meghatérozott mddon
megfeleléen dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat és iratmdasolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasok betartasaval - az ellen6rzés
dokumentéciojahoz csatolni;

ha az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyantija meriilt fel,
haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kdzpont igazgatdja részére.

Az ellendrzitt szervezeti egvség jogai és kitelezettségei

’”

Az ellenérzitt szervezeti egység vezetje és alkalmazottai jogosultak:

a)
b)

a bels6 ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittmiikodést megtagadni,

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

Az ellenérzitt szervezeti egység vezetije és alkalmazottai kotelesek:

a)
b)

d)

az ellen6rzés végrehajtasat eldsegiteni, egytiittmikodni;

az belsd ellendrzés részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - mdasolat és jegyzOkdnyv ellenében — a belsé ellenérnek a megadott
hataridére atadni;

a sajat hataskorébe tartozéan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a végrehajtasért
feleldsoket és a végrehajtas hatdridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni, az
intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, illetve végrehajtatni, arrél a Tankertileti
Kozpont igazgatojat és a belsé ellendrt tajékoztatni;

a belsé ellendr szamara megfelelé munkakdriilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsd ellendrzési vezetd koteles a Tankeriileti Kézpont igazgatdja szamara:

a)
b)

d)

elkésziteni és megkiildeni az éves ellendrzési jelentést;

rendszeres idokozonként tajékoztatist adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl, valamint a
belsé ellenérzés feladatainak ellatdsdhoz sziikséges személyi (képzési) és targyi feltételek
meglétérdl;

a Tankeriileti Kdzpont igazgatojanak kérése esetén a mas, kiilsé szervezet altal vegzett
ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-,
biztonsagi-, jogi-, etikai-, kérnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellenérzések) vonatkozasaban az
egységes szakmai értelmezést és az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordinaciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni;

az ellendrzési jelentést megkiildeni a Tankeriileti K6zpont igazgatdja részére.




A Koézép-Pesti Tankeriileti Kozpont A Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
13/2021. (05.04.) szamu szabalyzata Belso Ellenorzési Kézikonyve

VI. A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsé ellendrzés eredményes irdnyitasa, a belsd ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belso ellenSrzési vezet felelossége. A belsé ellenSrzési
vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fiiggetlen belsd ellenorzési tevékenységet,
hogy az miikddésével ndvelje a szervezete eredményességét. Ennek kapcsdn a belst ellenorzés
iranyitasahoz kapcsolodd feladatok koziil kiemelt jelentdségiieck a megfelelé humanerdforras-
gazdalkodas, a kiilsé szolgaltatd esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsé
ellendrzési tevékenység értékelésével osszefiiggd feladatok.

VII. Belso ellenéri humanerdéforras-gazdilkodas

A Tankeriileti K6zpont a belsé ellendrzési tevékenységét kormanytisztvisel6 alkalmazasaval lathatja
el.

A belsé ellenérzési vezeto kinevezése, felmentése, dthelvezése

Az iranyito szerv irdnyitasa ala tartoz6 koltségvetési szervek belso ellendrzési vezet6jét a koltségvetési
szerv vezetdje nevezi ki, menti fel és helyezi at.

Koltségvetési szervnél belsd ellenbrzési vezetonek az nevezhetd ki, aki jogszabalyban meghatarozott,
legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A belsé ellendr regisztricios kitelezettsége

A belsd ellen6rok regisztracidjara vonatkozé részletszabalyokat a koltségvetési szervnél és
koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagnal bels6 ellen6rzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és
kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi
vezetdinek belsd kontrollrendszer témajh kotelezd tovabbképzésérsl 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet
tartalmazza.

A Tankeriileti Kdzpontnal belsé ellenérzési tevékenységet csak regisztralt belsd ellenér végezhet.

Allashelven ellatando feladatok leirdsa

Az allashelyen ellatand feladatok leirasat a belsd ellendrzést végzd személy szaméra el kell késziteni.
A megfeleld munkakéri allashelyen ellatandd feladatok leiras kialakitasa és naprakészen tartdsa a
Tankeriileti K6zpont igazgatéjanak a feladata. Az allashelyen ellatando feladatoki leirdsa részletesen
megfogalmazza a belsd ellendr, a belsd ellendrzési vezetd feladatait €s a Tankeriileti Kozpont
igazgatdjanak elvarasait.

Helyettesités

A Tankeriileti Kézpont belsé ellendrei helyettesitik egymast. Betegség, egyéb indokolt ok miatti tartos
(t6bb hénapig tartd) tavolléte esetén kapacitas hiany miatt kiilsé szakértd bevonasa lehetséges.
Ertékelés
A Tankeriileti K&zpont igazgat6ja felelds azért, hogy a belsé ellen6rzés folyamatos visszacsatolast €s
értékelést kapjon személyes teljesitményérol.
Az értékelési folyamat magaban foglalja:
a) Az eldzd évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elore
meghatarozott, fejlesztésre iranyuld 1épések teljesitésének értékelése érdekében.
b) A belst ellendrzés szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltdr, illetve fejlesztési
terv aktualis kitoltése sordn. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett fejlesztési
lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjéul szolgdlnak a belsé

ellendr tekintetében.
¢) Az ellenbrzéseket kiveto felmérések eredményeinek 6sszegzését €s elemzéset.

A belsé ellenérzési vezeté és a belsé ellendr kitelezé szakmai tovabbképzése, valamint a

folyamatos tovabbképzése
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A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehet6séget biztosit az
ellenérzés folyamatos fejlddésére. A kialakitott éves képzési terv a Tankeriileti K6zpont igazgatdja
altal jovahagyasra keriil. A képzési terv adattartalmara vonatkozéan jelen Szabalyzat 1. szamu
iratmintéja tartalmaz utmutatast.

A képzési terv megvalositasahoz sziikséges iddsziikségletet be kell tervezni az éves €s a stratégiai
ellen6rzési tervbe.

VIIL Kiilso szolgaltaté bevonasa

A belsé ellendrzési vezetd jogosult
a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy
b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak.

A Tankeriileti Kzpont igazgatdja a belsd ellendrzési vezeto javaslatanak figyelembevételével dont a
kiils6 szolgéltatd bevonésardl.

A kiilsd szolgaltatonak a munkaja sordn be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi elbirasokat, a
kapcsolddé nemzetkdzi és hazai ellen6rzési standardokat, illetve ,,A belso ellenérokre vonatkozo etikai
kodex” elbirasait és meg kell felelnie a Tankeriileti K6zpont bels6 ellendrzési kézikdnyvében foglalt
elvarasoknak.

Amennyiben a kiilsé szolgaltaté bevonasival megvaldsitando belsd ellendrzési tevékenység a kiilsd
szolgaltatd, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellen6rzését, illetve vagyonnyilatkozat-tételét
teszi sziikségessé, a belsd ellen6rzési vezetdnek a kiilsé szolgaltatoé bevonasara tett javaslata kapcsan
figyelembe kell vennie a fenti kételezettségek teljesitése 4ltal okozott tébbletterheket, a
kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridoket. Ezen kotelezettség(ek)et a kiils6 szolgaltatd
szerz6désébe is bele kell foglalni.

A kiils6 szolgaltaté munkajanak feliilvizsgalata soran a belsé ellendrzési vezetonek érté€kelnie kell az
elvégzett munkat.

A kiilsé szolgaltatoval kitiott megallapodas elemei

Kiilsé szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdi megéllapodast kell kotni, mely
megallapodas forméja megbizasi, vagy vallalkozasi szerzddés lehet attdl fiiggden, hogy milyen céllal
kotik a megallapodast.

Részletesen meg kell hatarozni:

a) ateljesitendd szolgéltatasokat (beleértve a munka c€ljat és hatokoret);

b) a kiils6 szolgaltatd tevékenységét meghatarozé irdnyadd jogszabalyokat, amelyek
figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

c) amegfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6z6khoz valo hozzaférést, az alkalmazottakkal
valo kapcsolattartast;

d) a megbizissal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozo
elbirasokat;

e) atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

) kapcsolattartas modjat;

g) az egyiittmiikddés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiils6 szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsoroldsat, az informaciok atadasara és felhasznalasara
vonatkozo eldirasokat;

h) a kiilsd szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés vagy munkalap atadasat a
megbizo részére (kinek, mikor, hany példanyban);

i) az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

j) az adatvédelemrdl szol6 rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a titoktartasra
vonatkozé elvarasokat;
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k) a dijazds mértékét és litemezését.

IX. A bels ellendrzési tevékenység értékelése

A bels ellenérzési tevékenységet értékeld eljarasok méodszerei/eszkozei a kovetkezok:

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

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

c) az allamhéaztartasért felelds miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabélyok, iranyelvek, modszertani itmutatdk, valamint
a bels6 ellendrzésre vonatkozé nemzetkézi standardok alkalmazasat és végrehajtasat (eseti
jellegii értékel€s).

X. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

1. A tervezés alapelvei

Az ellenérzés tervezési folyamat sordn a kivetkezé kulcsfontossagi alapelveket kell kovetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockéazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa soran a belsé ellendrzési vezetd a
folyamat alapt kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

b) A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek négy, mig az éves ellendrzési tervnek egy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockazatii folyamatok vizsgélatat minél korabbi idépontra kell
tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatdrozott rendszerességgel, 1 — 2 évente ujra bele
kell foglalni az éves ellendrzési tervbe.

¢) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerii betartani a gordiilld tervezés elvét. A
stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgélni. Ezzel parhuzamosan év
végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozo éves
ellendrzési tervet.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a Tankeriileti Kézpontra és intézményeire/tagintézményeire
haté valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott
idépontban jelentds kockézatinak mindsiiltek, a tovabbiakban méar nem lesznek azok és
forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat évente értékelni, és az éves ellendrzési
terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2. A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockdzatelemzést megel6z6 elokészitd Iépéseket, valamint
magat a kockazatelemzést is.
A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsd ellendrzési vezetd:

a) elemzi a kiils6 és belsd kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

b) értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

c) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért felel6s
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetOkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

d) megvitatja a vezetGkkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstdl;

e) avezetdkkel kbzdsen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.

A tervezés eldkészitési folyamatat a belso ellendrzési vezeto iranyitja.
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XI. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentilja a
szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél létezd kockazatokat. A kockazat-
elemzés az elsd 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kozpont vezetSivel
egyetértésben meghatdrozott belsd ellenérzési fokusszal Osszehangoljak. A kockdzatelemzés
szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések)
elokészitéséhez is.

A szervezet folvamatainak azonositisa és megértése

A kockazatelemzés els 1épése a Tankeriileti Kozpont és intézményei/tagintézményei valamennyi, az
elemzésbe bevont - és alfolyamatainak meghatdrozasa. A folyamatokban rejlé f6bb kockazatok
azonositasanak elsd lépéseként a belso ellenbrzésnek meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkozd belsé szabalyzatok megismerését kiovetden — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben szikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagi
személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A miikodési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas, kizepes
és alacsony lehet, ami fiigg:
a) a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
célkitiizés);
b) a folyamatok relativ fontossagatél (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a Tankeriileti Kdzpont vezetSivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban érintett
kulcsszereplkkel kozosen célszerl elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok fontossaganak
Osszesitett értékelése tekintetében.

A kockazatelemzés elvégzésérdl készitett Ssszesitd adattartalmara vonatkozoan jelen Szabalyzat 2.
szamu iratmintaja tartalmaz utmutatast.

Kockizatok, kockazati tényezdk és a fobb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutan a bels® ellendr viszonylag részletesen megismerte ¢s megértette a f6- és alfolyamatokat,
azonositania kell a folyamathoz kapcsolddé jelentds kockazatokat. A bels6 ellendrzés a sajat szakmai
véleményére tamaszkodva feliilbiralhatja a folyamatgazdak 4ltal meghatérozott kockazatokat, illetve
azok mértékét.

Az alabbi, a belso ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével 6sszefliggd kérdések megvalaszolasa
segit a jelentds kockazatok azonositasaban.
a) Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfeleléen funkcionaljon?
b) A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
¢) Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi, vagy egyéb veszteseget
eredményezhet?
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelos folyamatgazdak altal kialakitott olyan folyamat
elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabdl fontos kontroll vagy
ellendrzési 1épéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb kontrollpontokat fel
kell tarni, a belsd ellendrzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitisa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsd ellenérnek Ossze kell vetnie az egyes
folyamatok atfogd kockéazatelemzését (a folyamatok kockazatarél és a kontrollpontok azonositasarol)
a mikodési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (a folyamatok
jelentésége a belsd ellendrzési fokusznak a feltérképezésében). Az értékelés végeredménye mutatja
meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési eréforrasok elosztdsa az ellenbrzés tervezési
szakaszaban.
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XII. Stratégiai ellenérzési terv

A stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd kockézatelemzés alapjan késziti el és a
Tankeriileti Kézpont igazgatéja hagyja jova. A stratégiai terv négy évre késziil, a Tankeriileti
Kézpont tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogo céljaira, a
folyamatok kockazataira és a bels§ ellen6rzés fejlesztésének iranyara, prioritisaira vonatkozo
osszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, 6sszhangban a Tankeriileti
Kézpont hosszu tavi céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belso ellendrzés iranyait
és sulypontjait, a feladat ellatishoz sziikséges er6forrasokat, valamint a belsé ellendrzésre vonatkozd
stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat a Tankeriileti Kozpont céljaihoz igazitva kell
meghatarozni.
A stratégiai ellen6rzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni
A stratégiai ellendrzési terv az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszi tavi célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockazati tényezdket és értékelésiiket;

d) a belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a szilkséges erdforrasok felmérését elsdsorban a létszdm, képzettség, targyi feltételek

tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési gyakorisagot.

A stratégiai terv modositasa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény kovetkezik be,
amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikddését és kockazatait. Ilyen lehet pl. a szervezet
atalakitasa, uj feladatok megjelenése a szervezetnél, Gij elsé szamu vezetd érkezése stb.

XIIL Eves ellenorzési terv

Osszhangban a stratégiai ellen6rzési tervvel a bels6 ellendrzési vezetd dsszedllitja a targyévet kovetd
évre vonatkozo éves ellendrzési tervet, tervet és jovahagyadsra megkiildi a koltségvetési szerv
vezetdjének. Jovahagyast kovetden a koltségvetési szerv vezetdje az éves ellenbrzési tervet megkiildi
a kozépiranyité szerv Klebelsberg Kozpont, illetve a fejezetet iranyitd szerv belsé ellendrzési
vezetdje részére minden év oktéber 31-ig.

Eréforrasok elosztiasa

Az erbforrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvalosithatosdganak biztositdsa szempontjabol
kulcsfontossagli 1épés. Egy tervezett ellendrzés er6forras sziikségleteinek felmérése soran a
kovetkezOket kell figyelembe venni:

a) az azonositott kockazatok jelentdsége;

b) atervezett ellendrzés tipusa;

¢) az ellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

d) atevékenység kapcsan rendelkezésre 4116 ismeretek szintje;

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

ellen6rzési tapasztalatok;
f) azellendr képzettsége, hozzaértése €s szakmai gyakorlata.

A tervezett cllenbrzések elvégzéséhez sziikséges ellenGri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell venni az
ellendrzési vezetd egyéb elfoglaltsigait is. Az éves ellendrzési tervnek megfelelden elkészitendd
er6forras-felhasznalas kimutataséra vonatkozoan jelen Szabdlyzat 3. szimu iratmintaja tartalmaz
utmutatast.
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Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
osszhangban kell megvalasztani az ellen6rzés végrehajtisdhoz sziikséges vizsgalati eljarasokat €s
médszereket. Az éves ellenérzési terv adattartalmara vonatkozdan jelen Szabalyzat 4. szamu
iratmintdja tartalmaz utmutatast.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adédik, igy a soron Kiviili
ellenbrzések szamat €s erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet eldre pontosan
meghat4rozni. A soron kiviili ellen6rzések elvégzésére ezért a rendelkezésre all6 éves ellendrzési
er6forras 10-30 %-4t lehet elkiiloniteni az ellendrzési tervezés soran.

Az éves ellendrzési terv modositasa

Az éves ellendrzési tervet a belsé ellenbrzési vezeté a Tankerileti Kozpont igazgatojaval
egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tanacsadas elhagydsa,
illetve 0j ellenérzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz6, hogy vagy a Tankeriileti K6zpont
igazgatdjanak javaslata, vagy a belsé ellenérzés kezdeményezése (pl. ellenérzési parhuzamossag
elkeriilése) alapjan kertil sor.

Soron kiviili az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhat6 meg elére, de a tervben
kapacitdst terveznek ra. Ezzel szemben terven feliilinek minésiil az az ellendrzés, amit a tervezett €s a
soron kiviili kapacitason felill valdsitanak meg (pl. egy tervezett ellendrzés helyett).

Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellenorzési terv modositésa:
a) az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
b) az ellendrzott szervezeti egységek kérének bovitésére kertil sor;
¢) az ellendrizendd id6szak kibovitése valt sziikségessé;
d) az ellendrzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kiviili ellenérzésekre tervezett
kapacités vagy tartalékidd, vagy mas ellenérzésekro] torténd atcsoportositassal megoldhaté.

XIV. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések mddszeres elvégzését
jelenti. Az ellen6rzés végrehajtasanak legfbb célja, hogy minden egyes ellendrzétt folyamaton és
teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok, megfelelosségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelelden mitkodnek-e, illetve megéllapitsa, hogy
a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belso ellenorzési vezetd koteles gondoskodni az ellendrzés 6sszehangolt, az iitemezésnek megfeleld
végrehajtasardl. Az ellendrzésre vald felkésziilés soran meg kell hatdrozni az ellendrzés céljat €s
targyat, illetve meg kell vizsgalni, hogy a megfeleld ellen6rzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e.
Ellendrzési programot kell késziteni, amelynek adattartalméra vonatkozéan a jelen Szabalyzat S.
szami iratmintaja tartalmaz utmutatast.

1. Adminisztrativ felkésziilés

A megbizolevél elkészitése

A belsd ellendrzést végzét a Tankeriileti Kozpont igazgatdja az éves ellendrzési tervben foglalt
feladatok végrehajtasara megbizolevéllel latja el. Amennyiben kiilsé szakértd bevondsara keriil sor,
ugy részére a Tankeriileti Kézpont igazgatoja altal alairt megbizolevél kerill atadésra.

A megbizolevelet jelen Szabalyzat 6. szami iratmintéja szerinti szerkezetben és adattartalommal kell
elkésziteni. A megbizdlevéllel egyidejiileg a belsé ellenér Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot tesz.
Ennek adattartalmara vonatkozéan jelen Szabélyzat 7. szamu iratmintéja tartalmaz tmutatast.

Az ellendrzitt szervezeti egyvség vezetdjének értesitése
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Az ellendrzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az ellendrzott szervezeti egység
vezet6jét. Ennek keretében a belsd ellendrzést végzé tajékoztatast ad az ellendrzés céljardl és
formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés varhato idétartamarol. Az értesitd
levél adattartalmara vonatkozéan jelen Szabdlyzat 8. szami iratmintija tartalmaz itmutatast.

A helyszini ellendrzést annak megkezdése eldtt legalabb 3 nappal széban vagy irasban be kell jelenteni
az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belsd ellendrzést végzd tajékoztatast
ad az ellendrzés soran végrehajtandé feladatokrol, valamint az ellenérzés varhaté idétartamarol.

Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre 4116 adatok alapjan — meghiusithatja
az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagyasarol a belsé ellendrzési vezetd
dont. Az elbzetes bejelentés elhagyasarol a belsd ellendr altalaban akkor dont, ha:

— akockazatelemzés, vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenorizendd bizonylatok nem,
vagy csak hidnyosan &llnak rendelkezésre,

— avizsgalat ald vont teriilet szabalytalanség, vagy csalds gyanijaban érintett,

— az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetd varhatéan meghiusitja az ellendrzés
eredményes lefolytatasat.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor a bels6 ellenérkoteles az ellenGrzott szervezeti egység
vezetdjének vagy az 6t helyettesité személynek a megbizolevelét bemutatni.

Az ellenérzés idésziikségletének nyilvintartisa

Az adott vizsgalattal 51ttt ellen6ri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belsé
ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellendrzési programok iddsziikségletének
tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez pedig alapul szolgal. Az ellendri napok
vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerdi megkezdeni és azt az ellenbrzés
valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.

A belsd ellendrzést végzd vezeti az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellenbrzési nyilvantartasban az idSsziikséglet
nyilvantartasra vonatkozé részben meghatarozza az adott ellenérzéshez felhasznalt munkaidét.

2. Az ellenérzési program elkészitésének menete

Az ellenérzési program Osszeallitdsa sordn a belsd ellendr Osszegytijti a rendelkezésre 4ll6 hattér
informaciokat, meghatdrozza az ellenbrzés célkitiizéseit és targyat, az ellendrizendd iddszakot, a
sziikséges eréforrasokat, valamint az ellen6rzés modszereit. Az elkésziilt ellendrzési programot a bels6
ellendrzési vezetd hagyja jova és irja ala.
Az ellendrzési program el6készitésének lépései a kovetkezok:

a) A rendelkezésre all6 hattér-informaciok dsszegyiijtése

A belsd ellendr megvizsgilja az ellendrzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre allé informécidkat.

b) Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belsd ellendrzés feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tidg megfogalmazisa, hogy az
ellenérzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés sordn azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venni.

¢) Az ellenérzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a bels$ ellendrzés hatirozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellenérzés. Az ellendrzés targyanak meghatarozisa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy a
belsd ellendrzési vezetd az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok
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megfeleldsségérdl megalapozott véleményt tud alkotni és ahhoz kapcsolodéan megfeleld
bizonyitékot tud szolgaltatni.

d) Az ellenérizendé idészak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelSIni, hogy az adott ellendrzés mekkora
idészakot 6lel fel. A bels6 ellendrzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot ado tevékenység.

e) Az eréforrasok helyes meghatarozisa

A belsé ellendr ismételten megbizonyosodik arrol, hogy a sziikséges erdforrasok elegenddek-
e a meghatarozott célok eléréséhez. A vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellenéri napok
végsd meghatarozasa soran mind az ellenGrzés tipusat és komplexitasat, mind az idokereteket
és a belsd ellendrzési vezetd tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

) Az ellenérzés modszereinek meghatirozisa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4116 eréforrasoknak megfelelden keriilnek kivélasztasra.

2) Az ellenérzési program irasba foglalasa

Amennyiben a bels6 ellendr a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellenérzés lefolytatasat,
azaz Osszegylijttte a rendelkezésre 4ll6 hattér informaciokat, meghatérozta az ellendrzés
célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd idGszakot, tovabba meghatarozta a sziikséges
erbforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni
kell az ellendrzési programban. Az ellenGrzési program adattartalméra vonatkozdan jelen
Szabailyzat 5. szami iratmintdja tartalmaz Gtmutatést.

Az ellenérzési program végrehajtasat a belsd ellendrzési vezetd feliigyeli. A programtol eltérni
a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat a vizsgalatvezetd
kezdeményezheti.

3. Az ellenérzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat kockazatainak
és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd
ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fobb feladatai a kvetkezok:

a) a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikdk, médszerek alapjan;
b) a kockézatok és azokhoz kapcsolddo kontrollok részletes, alapos megismerése, megeértése,
illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;
¢) akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése €s €rtékelése;
d) az ellendrzési célkitiizéshez kapcsolodo ésszerii bizonyossdg beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;
e) az ellenérzéit vezetdkkel a folyamatos kommunikécié fenntartasa és értesitésiik az ellendrzés
megallapitasairdl, javaslatairol.
Az ellendrzést sziitkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsésorban az ellendrzés
targydhoz, céljahoz és iddszakahoz kapcsolodé dokumentdciok alapjan a belsd kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatarozott ellendrzési mddszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.

Az adatbekérés utjan kapott informaciok valodisagat a bels6 ellenor— a rendelkezésre 4116 eszkozdkkel
— koteles megvizsgalni

16



A Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont A Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
13/2021. (05.04.) szamu szabalyzata Belso Ellendrzési Kézikonyve

Nyité megbeszélés, kommunikicioé az ellendrzottekkel

A nyité megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott teriiletért
felelds vezetd és az ellendrzésben résztvevok részvételével.

A nyitd megbeszélés fobb céljai:
a) amegbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének;

b) tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd iddszakrol és az
ellenbrzés modszereirdl;

¢) az ellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

d) az ellendrzott szervezeti egységnél elvégzendd ellenérzési munka idOkereteinek
meghatirozasa, a szitkséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja:

a) ha soron kivilli vizsgalatot, vagy az ellendrzési tervben nem litemezett tanacsadé
tevékenységet kell lefolytatni,

b) ha az ellenbrzést végzd az ellenérzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az az ellendrzottnél:
a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas, vagy elharithatatlan ok,
b) a szamviteli rend 4llapota,
¢) adokumentacio és a nyilvantartasok hianyossaga,
d) az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység jogsértd magatartisa

az ellendrzés lefolytatasat akadalyozza.

A bels6 ellendrzési vezetd az ellenérzés megszakitasa, vagy felfiiggesztése esetén arrdl irasban
tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét. Egyuttal felszolitia az ellendrzott szervezeti
egység vezetbjét az akadaly megsziintetésére. A felfiiggesztés kiértesitd levele adattartalméara
vonatkozéan jelen Szabdlyzat 9. szdmu iratmintdja, mig a belso ellendrzési vezetd akadalyoztatasa
miatt kezdeményezett ellendrzés megszakitasa esetén kiértesité levél adattartalmara vonatkozoan a
jelen Szabalyzat 10. szamu iratmintaja tartalmaz Gtmutatast.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly elharulasatdl
szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek iddpontjarol a belsé ellendrzési vezetd dont €s az
ellendrzés folytatasardl irasban értesiti az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend 4llapota, a dokumentacio €s
nyilvantartas hidnyossaga), a belsé ellendrzési vezetd koteles irdsban hataridét megdllapitani az
ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

Az ellenérzés megszakitasardl vagy felfiiggesztésérol a belsé ellendrzési vezetd egyidejiileg irasban
tajékoztatja a Tankeriileti Kozpont igazgatdjat.

Az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési. kartéritési, illetve fegvelmi eljdras meginditisira
okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltirasa esetén alkalmazandoé eljdras

E kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket, a cselekményeket jelen
kézikényvben, 6sszefoglald néven: szervezeti integritast sértd eseményeknek nevezzik.
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A szervezeti integritast sértd eseményeknek kezelésének célja, hogy a kiilsnb6zd jogszabalyokban és
szabalyzatokban  meghatdrozott  eldirasok  sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasihoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasa, hibdk, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelésség megéllapitasa, hathatos
intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Amennyiben a bels6 ellendrzést végzd vizsgélata soran olyan sulyos hidnyossdg gyanujat észlel,
amelynek alapjan jelentSs negativ hatassal fenyegeté kockazat bekdvetkezése valdsziniisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve
a Tankeriileti Kdzpont igazgat6jat késlekedés nélkiil jelentést kell tenni. Ilyen esetekben nem varhat a
belsé ellendrzési jelentés, vagy tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyanujanak észlelése
esetén a belsd ellendrzést végzonek célszerii azonnal jegyzOkdnyvet felvennie.

Ellen6rzési munkalapok
A belsd ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok kétfélék lehetnek:

A mir meglévé, rendelkezésre all6 dokumentumok, mint példaul.:

. az ellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;
. az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képez$ eljarasra vagy feladatra

vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okméany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartdsok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

] korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;
. jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgdlat targyat képezo teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;
o az ellendrzott szervezet 4ltal alkalmazott bels6 szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.
A belsd ellenér altal készitett munkalapok (a munkalapok adattartalmara vonatkozéan jelen
Szabalyzat 11. szami iratmintaja tartalmaz Gtmutatéast), mint példaul:
e azellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjiirél késziilt munkalap;
e azellendrzott szervezet mikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
e azelvégzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa;
¢ az elkészitett kérdoivek.

Az ellenérzési munkalapok elsddleges célja az ellenorzési jelentés-tervezetben/jelentésben (az
ellendrzési jelentés-tervezet/jelentés adattartalmara vonatkozéan jelen Szabalyzat 12. szamu
iratmintdja tartalmaz uUtmutatdst) foglalt megallapitasok és kovetkeztetések aldtamasztisa. A
munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig a belsd ellenér altal elvégzett munka
dokumentaci6jaként szolgalnak. A belsd ellendr altal elkészitett munkalapok dsszegezik az ellenérzési
programban foglalt minden egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolodd kulesfontossagu informaciokat. A
munkalapok az ellendrzést feliilvizsgalo személy vagy kiilsé ellendr szamadra is lehetévé kell, hogy
tegyék a munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtsék az
ellenérzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és kdvetkeztetések kozotti
kozvetlen kapcsolatot.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl adoddan
eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:

a) adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

b) akontrolirendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
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c) a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Gsszegyiijtott informéciokat, a megallapitisokat és
levont kévetkeztetéseket;

d) az ellendrzést lefolytatd és az ellendrzott teriilet kommunikacigjat.

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellendrzés soran a belsé ellenérmek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye kialakitasdhoz, az
ezeket alatAmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiildnbozé kozvetlen és kozvetett modszereket,
tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat szolgalo logikai eljardsokat, technikakat
lehet és kell alkalmaznia.

Az alkalmazott vizsgalati eljarasok és modszerek kiilonSsen a kovetkezok lehetnek:
a) eljarasok és rendszerek szabélyzatainak elemzése és értékelése;

b) pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerz6dések, programok
elemzése és értékelése;

c) folyamatok és rendszerek mikodésének tesztelése;
d) dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

e) kozvetlen megfigyelésen alapuld ellendrzés (interjii, rovancsolds, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

/) informatikai rendszertesztelési eljarasok.

Az alapvetd vizsgalati eljarasokat, technikakat a jelen Szabdlyzat 3. szimui melléklete tartalmazza.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartisa és a teljességi nyilatkozat

A belsd ellenér koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszertien, a valosignak
megfelelden irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfelel6 bizonyitékokkal aldtdmasztani.

Az ellendrzés 4ltal nyilvantartott informécionak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:

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

b) mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasin alapul
(megbizhatd);

¢) logikai kapcsolatban 411 azzal, aminek a bizonyitaséara irdnyul (relevans és fontos).
Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhat6 kiilondsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsédleges okirata, bizonylata;

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

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

d) atanGsitvany, amely tbb eredeti okiratnak az ellendrzést végz6 altal meghatarozott
szOvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) akozos jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egy€b okirat,
de amelynek valodisagat a belsd ellendr és az ellenorzdtt szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kdzosen allapit meg €s e tényt alairasukkal igazoljak;

f afénykép, videofelvétel, vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkoz, amely alkalmazhaté az
ellendrzést végzd altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolaséra;

g) aszakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért szakértd
altal adott értékelés;
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k) anyilatkozat, amely az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli, vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnydban, vagy meglévo okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast k6z6l;

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

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
szlirési feltételek beallitasaval nyerheto adat.

A belsd ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kdzpont
igazgatdjanak jegyzOkonyv alapjan atadni.

Az ellendrzés soran a belsd ellendr kérésére az ellendrzitt szervezeti egység vezetoje koteles teljességi
nyilatkozatot adni, amelyben az ellen6rzott szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott
feladattal 5sszefliggd, feleldsségi korébe tartozo valamennyi okményt, illetve informéciot hidnytalanul
az ellendr rendelkezésére bocsatotta. A teljességi nyilatkozat mintaja jelen Szabailyzat 13. szimu
iratmintdban talalhato.

XV. Az ellenérzési jelentés

A belsd ellenér a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasigossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsé ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
Tankeriileti Kozpont igazgatdja, valamint az ellenérzott szervezeti egység azon tagjai szdmara,
amelyek kozremiikddése a belsd ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigalasdhoz elengedhetetlen. A bels6 ellendr az ellenérzés targyara vonatkozoé megallapitasait,
kovetkeztetéseit és javaslatait ellendrzési jelentésben rogziti (az ellen6rzési jelentés-tervezet/jelentés
adattartalmara vonatkozéan jelen Szabdlyzat 12. szdmi iratmintdja tartalmaz utmutatast). A
megallapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat Ggy kell lényegre toréen és vilagosan
megfogalmazni, hogy

a) az ellenbrzétt szervezeti egység egészének miikdése, gazdalkodasa, vagy az ellendrzott
tevékenység objektiven értekelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazdilkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockdzatokat,
¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és hasznos ellendrzési
bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

Az ellendrzés megallapitdsainak bizonyitasara felhasznalhato kiilonosen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsédleges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szoveghi, hitelesitett méasolata;

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

d) a tandisitvany, amely t6bb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét és szdmszaki
adatait tartalmazza;

¢) a kozos jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrél nincs egyéb okirat, de
amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység illetékes
vezetdje, alkalmazottja kzosen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrdgzitd eszkdz, amely alkalmazhato az ellenor
altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;
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g) a szakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakértd altal
adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan irasbeli
vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévé okirattal ellentétesen valamilyen
tényallast k6z6l;

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

j) az informatikai rendszerben rdgzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve sziirési
feltételek beéllitasaval nyerhetd adat.

A fényképet és az egyéb moédon rogzitett informacidkat az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egységnek a rogzitésnél jelen 1évs alkalmazottja jegyzokonyvbe veszi a rogzités iddpontjanak,
helyének és targyanak megjeldlésével.

A masolatot, a kivonatot és a tanusitvanyt az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje vagy
az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesité az okiratban foglaltak valddisagat a hitelesités
idopontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.

Hitelesitésnél
a) a ,,masolat” sz6 feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal mindenben
megegyezik;
b) a ,.kivonat” szé feltiintetése mellett meg kell jeldlni, hogy a kivonat mely eredeti okirat, melyik
oldaldnak, mely szévegrészét tartalmazza;

¢) a ,tanusitvany” szo feltiintetése mellett meg kell jeldlni, hogy mely okiratok alapjan késziilt.

Az ellendrzési megallapitisok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének milkodésére, a miikddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellen6rzés célja, targya, a fobb ellendrzési
feladatok szempontjabol. A belsd ellendr koteles az ellen6rzési jelentésben objektiven szerepeltetni
minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell kovetnie,
amelyben az ellenérzéshez kapcsolédoé informaciok szerepelnek.

Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a feltart hidnyossagokat
Osszefoglalo értékelést kell adni.

A megallapitasok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.

Eppen ezért a megallapitasok:
a) pontosak és ellenbrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
b) az ellenbrzési programra hivatkoznak,
¢) jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendrnek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitaséara, vagy
éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb miikodésre. A javaslatok kapcsan jel6lni
sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendérzés soran kijavitasra
kertiltek.
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Osszesitett vélemény az ellendrzitt teriiletrol

A belsd ellendr Osszesitett értékelést és véleményt ad az ellendrzott teriiletrol. A véleményt a
kovetkezd 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

a) Megfelelé

Az ellenérzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és minoségi teljesitményt mutatnak. A megéllapitidsok alapvetGen
nem jeleznek komolyabb hianyossagot a bels6 ellendrzési pontok, vagy folyamatok rendszerében.
Az ellendrzési jelentésben kozolt megallapitisok nem utalnak alapvetd gyenge pontokra a
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és eljardsokban. Az ilyen teriileteken
gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések
megvaldsitasara, a kockazatok megfeleld kezelésére.

b) Korlitozottan megfelelé

Az ellendrzés ,korlatozottan megfeleldnek™ itélt teriiletei a legtdbb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a bels6 ellendrzési pontok, vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben mikodtetik, illetve kdvetik nyomon megfeleléen. Ha
az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld korrekcids intézkedéseket,
akkor a belsd iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljardsok altaldban hatékonyak és az
ellendrzési megallapitasok 4ltalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos
munkafolyamatok mellett korrigathatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

¢) Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellendérzési pontok, vagy folyamatok
rendszere tdbb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockézata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kdvetik nyomon és nem feliigyelik
megfelelden, de az alkalmazott iranyelvek és eljardsok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat mikédjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van
sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz)
jelentéseknek kell kvetniiik.

d) Kritikus

Az ellendrzés , kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikédési feltételek tobb fontos
szempontbdl is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsé ellen6rzési
pontok, vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetiink és ezek a rendszerek annyira gyengék,
hogy a pénziigyi veszteség kockédzata magas (vagy az mér be is kovetkezett). A szervezeti
egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen esetben megakadalyozzak az
ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvaldsulasat. A korrekcids intézkedést a
vezetés részérdl szigora (pl. heti) beszamoltatasnak kell kdvetnie.

¢) Elégtelen

Az ellenérzés ,.elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, stlyosan veszélyeztetik a miikddést. Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
hozza nem értd, illetve hanyag tigykezelésre, a vonatkoz6 torvények és jogszabélyok Kirivd
és/vagy ismétlédd figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatérozott iranyelvektdl és eljarasoktol
valo szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe keriilt,
ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket — végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes
elvesztésével és a szervezet integritisanak és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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Vezetoi osszefoglald

A vezetdi osszefoglalonak az ellendrzéssel kapesolatos legfontosabb informacidkat kell kiemelnie,
gy, mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriletrdl,
folyamatrél kialakitott, Osszesitett vélemény. A vezetdi dsszefoglalo része az ellendrzési jelentésnek.

r s

A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalméért, a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolodo
javaslatokért, a megallapitasok valodisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzd belso ellenér a
felelos.

Mivel a belséd ellendrfelelossége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellenérzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellen6rzés soran tett megallapitasokat, majd
ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenorzési jelentés tervezetét.

Kovetkezd 1épésként a bels6 ellenérnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés tervezetét és az
annak alapjaul szolgilé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden megallapitas €s
kovetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal megfelelen alatamasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egveztetésre

A belsd ellendrzési vezetd a jelentés-tervezetét (Szabdlyzat 12. szamu iratmintija), illetve annak
kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak,
akire vonatkozéan a jelentés-tervezet megéllapitist, vagy javaslatot tartalmaz (érintettek). Az
érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kotelesek
megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére, aki indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hataridét is megallapithat. Soron kiviili ellendrzés esetén a bels6 ellendrzési vezetd ennél
révidebb hataridot is megallapithat

A jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozé kisérd levélben (Szabalyzat 14. szdm iratmintdja) fel
kell hivni az ellendrzott figyelmét arra, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, tovabb4, azt hogy az észrevételek megkiildésével
egy iddben az érintetteknek lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére (a megismerési
zaradék mintaja a Szabdlyzat 15. szdm1 iratmintdjiban talalhato).

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

Az észrevétel elfogadasardl, vagy elutasitasardl a belsd ellendrzési vezetd az észrevételezési hatarido
lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem
fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés osszehivasat (az észrevetel
elfogadasarol, vagy elutasitisarol sz616 valaszlevél mintajat a Szabalyzat 16. szdmi iratmintdja, mig
az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére vonatkozé meghivé mintdjat a Szabdlyzat 17. szami
iratmintdja tartalmazza). Az egyeztetd megbeszélésrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyvét csatolni kell az
ellendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat. Indokolt
esetben a bels6 ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet az érintetteknek
ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hatarid6vel.

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
ellenérzés dokumentacidjahoz.

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

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus tdton is, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a
lehetdséget és biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentalasa. Ily médon gyorsithaté az egyeztetes
folyamata.
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Az ellenorzés lezarasa

Egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezértnak, ha a jévahagyott ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az a Tankeriileti K6zpont igazgatdja megkiildte az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti
egység részére (illetve annak, akire vonatkozdan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A belsd ellendrzési vezetd az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett ellendrzési jelentést
(Szabdlyzat 12. szimu iratmintsja), illetve annak kivonatat alairaséval latja el és megkiildi a
Tankeriileti KSzpont igazgatdja részére jovahagyés céljabol.

A jovihagyott ellendrzési jelentés vagy a kivonat 1 példanyat a Tankeriileti K6zpont igazgatdja
megkiildi az ellendrzott szervezeti egység részére (tovabba annak, akire vonatkozoan megallapitast
vagy javaslatot tartalmaz). A kisér6levélben (Szabadlyzat 18. szamu iratmintija) tdjékoztatja a
cimzetteket az ellendrzés lezarasarol és sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv
elkészitésére. Ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditasara okot addé cselekmény, mulasztads vagy hidnyossidg gyandja meriil fel, az nem
befolyasolja az ellen6rzés lezarasat

A jovahagyott ellendrzési jelentés egy elektronikusan archivalt példanyat a bels6 ellenorzesi vezet6, a
Tankeriileti Kozpont igazgatdjdnak a tudtaval és hozzdjaruldsaval, tdjékoztatdsra megkiildi a
Klebelsberg Kozpont Belsd Ellenorzési Foosztalya részére.

Amennyiben az ellenbrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja merill fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

A biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve munkaltatoi intézkedés meginditasara okot add
cselekményt, mulasztast, vagy hidnyossagot szervezeti integritast sérté eseményeknek nevezziik. A
szabalytalansag valamely létez6 szabalytol (pl. jogszabaly, belsd szabalyzat) valé eltérést jelent. Két
csoportjat kiilénbdztetjiik meg:

a) szédndékosan okozott szabalytalansag (pl. félrevezetés, csalds, korrupcid);
b) nem szdndékosan okozott szabalytalansag (pl. figyelmetlenség).

A belsb ellendrzést végzonek a szervezeti integritast sérté eseményeknek kiemelkedden silyos eseteit,
illetve azok bekovetkezésének lehetdségét kell felismernie példaul:

a) az emberi méltdsag és egyes alapjogok elleni biincselekmények kategoridban (pl.: személyes
adattal visszaélés, kozérdekii adattal visszaélés, magantitok megsértése, levéltitok megsértése,
ragalmazas, becsiiletsértés);

b) akorrupcids biincselekmények kategoriaban (pl.: vesztegetés, vesztegetés elfogadasa, hivatali
vesztegetés, hivatali vesztegetés elfogadasa);

¢) ahivatali biincselekmények kategdriaban (pl.: hivatali visszaélés);

d) akozbizalom elleni biincselekmények kategoriaban (pl: okirattal visszaélés);

e) a vagyon elleni biincselekmények kategoriaban (pl: lopas, sikkasztas, csalas, hiitlen kezelés,
hanyag kezelés);

£} apénzmosas,

g) a gazdalkodas rendjét sértd biincselekmények kategéridban (pl.: a szamvitel rendjének
megsértése,

#) a szellemi tulajdonjog elleni biincselekmények kategoridban (pl.: szerzdi vagy szerzoi
jogokhoz kapcsolddo jogok megsértése),

i) tiltott adatszerzés és az informacids rendszer elleni biincselekmények.
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A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi feleldsség megéllapitasa alapjaul szolgalo
mulasztasok, szabalytalansagok, karokozasok és egyéb jogsérté cselekmények gyanuja esetén a belsd
ellenér koteles ellendrzési jegyzOkonyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett személy 3
munkanapon beliil kételes €szrevételezni.

Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és médositdsa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol t6rténd beszamolasert
az ellenorzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felel6s. Az intézkedési tervnek
tartalmaznia kell az ellendrzési javaslatokra készitett intézkedések soran elvégzendé feladatokat, azok
feleldseit és a hataridoket. Az intézkedési terv mintdja a Szabdlyzat 19, szdmu iratmintijiban
talalhato.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozd
hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo
hataridéket tigy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetSek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol
értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a Tankeriileti igazgat6é és a belsd ellendrzési vezetGje részére. Indokolt
esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a Tankeriileti igazgatd ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hatarid6t is megallapithat.

A Tankeriileti Kozpont igazgatdja az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsd ellendrzési vezeté vélemenyének kikérésével — dont.

Az intézkedési terv feliilvizsgalatat kovetden a Tankeriileti Kozpont igazgatdja levélben értesiti az
ellendrzott szervezeti egység vezet6jét annak elfogadasarol, vagy elutasitasarol (Szabalyzat 20. szami
iratmintdja). Elutasité dontés esetén az ellenSrzott szervezeti egység vezetdjének uj intézkedési tervet
kell késziteni.

Az ellenbrzott szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat megel6z6en - hatarido, illetve feladat
modositast kérhet a Tankeriileti Kézpont igazgat6jatol. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasardl a
Tankeriileti Kdzpont igazgatdja - a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és errdl
tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belso ellendrzési vezetot is.

A kérelem elbiralasdnak jogat a Tankeriileti K6zpont igazgatdja atruhdzhatja a belsd ellendrzési
vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hataridd modositasi kérelmekrol és azok elfogadasardl vagy
elutasitasarol.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolso hatarido lejartat kovetd 8 napon beliil
irasban beszamol a Tankeriileti Kozpont Igazgatdja részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul
megkiildi a bels ellen6rzési vezetdje részére is.

A beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat
és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat modositasi kérelmet.

Ha az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasarol az (1) bekezdésben meghatérozott hataridén beliil nem szdmol be és a 45. §
(5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast sem kért, a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd
ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a
terhére.

XVIL. Az ellenérzések nyomon kivetése

Az ellenérzések nvomon kivetése

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalésitasarol tajékoztatnia kell
a Tankeriileti Igazgatot (az intézkedések nyilvantartasara szolgald kimutatast a Szabalyzat 21. szami
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iratmintdja, mig annak végrehajtasarol szol6 beszamolo elkészitésére vonatkoz6 felszolito levelet a
Szabalyzat 22. szim iratmintdja tartalmazza).

Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:
a) az intézkedési terv végrehajtisanak figyelemmel kisérése;
b) utéellendrzés.

Az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése

A tevékenység soran a belso ellendrzési vezetd értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott
intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és id6szeriiek.

Utoellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysigat sziikség esetén utdvizsgilat keretében, vagy a teriiletet
érintd kovetkezd ellenérzés soran feliil kell vizsgalni. Az utdvizsgéalat hasonlit a hagyomanyos
ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési
jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcsolodo javaslatok végrehajtéséara terjed ki.

Ha a belsd ellendrzés az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrdl a
Tankeriileti Kézpont igazgat6jat tjékoztatni kell.

XVII. Beszamolas
A belsd ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kzzétett modszertani Gtmutato
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentéset.

Az éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa Onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,
ab) abizonyossagot add tevékenységet eldsegitd és akadalyozé tényezok bemutatasa,
ac) atanacsado tevékenység bemutatasa;

b) abelsd kontrollrendszer miikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az alabbiak
szerint:

ba) abelsd kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasdgossaganak, hatékonysaganak
és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok,

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

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellendrzési vezetd a felelds, amelyet jovahagyasra
megkiild a Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak.

A Tankeriileti Kdzpont igazgatoja az éves ellenérzési jelentést megkiildi a Klebelsberg Kdzpont
Belso Ellenorzési Foosztaly vezetdjének a targyévet kovetd év februar 15-ig.

1. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcesolatos eléirasok

Az ellendrzési munka dokumentéldsa a bels6 ellendr éltal az ellenérzési munka végrehajtasardl
készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és megérzott irdsos és/vagy elektronikus
dokumentumokban térténik, amelyeket Osszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink. Az
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ellenérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat ellendrzési mappak képezik. Az ellendrzések
nyilvantartasara a Szabalyzat 23. szamu iratmintaja szolgal

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattér informaciéval szolgal a belsé ellendrnek az ellendrzott
szervezeti egységekrol, folyamatokrol, a belsd kontrollrendszerr6l, a vonatkozo stratégiai és operativ
tervekrdl, jogszabalyokrol és belsd szabalyzatokrdl, modszertanokrol, az esetleges egyéb ellenbrzések
eredményeirdl, vagyis a rendszerrol. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges.

Tartalmi elemei a kdvetkezok:
e Stratégiai operativ tervek,
e SzerzGdések, egyiittmiikddési dokumentumok,
e A szervezeti egység tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa,
e Jogszabalyi hattér, belso szabalyzatok, mddszertanok,

e A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok (példaul: ellenbrzési
nyomvonal, folyamatdbrak, Integralt kockazatkezelési eljarasrendjérdl szdlé szabalyzat,
Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata, vezetdi elszamoltathatosag
dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, stb.),)

e Szervezeti abra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjelolésével, valamint a
felelosségi korok bemutatasaval,

o Korabbi ellendrzési jelentések,
o Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellenérzési mappa a munkalapokat tartalmazza. A munkalapok a belsé ellen6rzés
birtokaban vannak. Fontossdguk miatt azok biztonsdgos Orzésérdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl a belsé ellendrzésnek kell gondoskodnia.

Az ellendrzés soran elkészitett, vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az a
sziikséges ellendrzési informaciok, visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellen6rzési
dokumentumot, nyilvantartast az adott ellenérzésre vonatkozé mappaba kell lefiizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa adattartalmanak nyilvantartdsara szolgalo
iratmintat a Szabdlyzat 24. szamu iratmintaja tartalmazza.

A belsb ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas alapjan éves bontasban
nyilvantartast vezet, amellyel a bels6 ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a
vonatkozo intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatrozott nyilvantartasnak - az &llamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett médszertani utmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellenérzési jelentésben
szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott
intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

2. Az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a bels6 ellendrzés birtokaban maradnak
mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd idészakban. Biztositani kell,
hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne
legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a
bels ellendrzési vezetbhoz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés
feliigyeletéért.

A Tankeriileti Kozpont szervezeti egységének vezetje, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellendrok) kérhetik
az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok igazolasahoz
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vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenSrzési dokumentumok mas célra tortén6 felhasznalasahoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belso ellendrzési vezetdnek kell jovahagynia, de abban az esetben,
ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltol érkezik, a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak szintén jova kell
hagynia.

A Tankeriileti Kézpont igazgatéja — a belsd ellen6rzési vezetd véleményének kikérésével — donthet
gy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossigra vagy harmadik fél
tudoméasara hozza az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.

Az ellendrzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell megdriznie a Tankeriileti Kozpont Iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott ideig. Az ellenGrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

XVIIL Tanacsado tevékenység

A tandcsadé tevékenység fogalma, elhatirolisa a bizonyossagot adé tevékenységtol

A bels6 ellendrzési vezetd nem fogadhat el olyan tandcsaddi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek mésok szamara torténd lehetové tétele, mely kdvetelmények
fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A tandcsadé tevékenység kategoriai a kovetkezék:

a) Hivatalos tanicsadéi megbizdsok: elbre tervezettek, irasbeli megallapodas szitkséges, akar
a belsd ellendr, akar kiils6 szolgaltaté végzi a tandcsadoi tevékenységet.

b) Informdlis tandcsad6i megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel dllando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszer(l informaciocsere.

c) Specialis tandcsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvaldsitasinak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadéasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

d) Siirgésségi tandcsadoéi megbizasok: részvétel egy katasztréfat, vagy mas jelentds
koltségvetési hatdsu eseményt kovetd, a miikodések helyreallitasaval, vagy fenntartdséval
foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti iddszakra sz016 segitség nytjtasaval, specialis
¢s szokatlan hatarideji feladattal biztak meg.

A tandcsadé tevékenységre vonatkozo iranvelvek

A bels ellendrnek a tanacsado tevékenység elvallaldsa és végzése soran az aldbbiakra kell tekintettel
lennie:

a) A tanacsadé tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
b) A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

c) A belsd ellendrzés fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanicsadd tevékenység
végzése soran.

d) Amennyiben a tandcsado tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, errdl a Tankeriileti KOzpont igazgatdjat tajékoztatni kell.

e) A belsd ellendrzési vezetd nem hozhat a Tankeriileti K&zpontot érinté vezetéi dontéseket.

A tanicsadé tevékenység végzése soran a belsd ellendrzés nem véllalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat (ide
tartozik a szabalyalkotasban, szabéalyzatok aktualizalasban valo felelds részvétel is). A tanacsadd
tevékenység célja nem lehet barmelyszintii vezetdi feleldsség csokkentése. A bels6 ellendrdk olyan
folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsado tevékenységet, ahol kordbban felelds szerepiik volt.
A tanacsadé tevékenység fiiggetlen egy esetleg késobb elrendelt ellendrzéstdl
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Az el6zbekben felsorolt kovetelményeket a belsd ellen6rzésnek mérlegelnie kell és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tanicsado tevékenvség tervezése és végrehajtisa

Az éves ellendrzési terv tartalmazza a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast.

Az éves ellenbrzési tervet a belsd ellenérzési vezeté a Tankerileti Kézpont igazgatojanak
egyetértésével madosithatja.

Tanacsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellen6rzést a Tankeriileti Kdzpont igazgato, illetve a
belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A tanacsadoé tevékenységre szo6l6 felkérés a Tankeriilet Kozpontnal széban vagy irasban torténhet.
(Ezt a tanacsadas targya és a Tankeriilet igazgat6ja donti el. Ha irasban torténik a felkérés, uigy a
felkérésnek tartalmaznia kell:

a) atanacsadé tevékenyseg targyat és céljat;
b) a beszamolas formajat és hataridejét.

Amennyiben a bels6 ellen6rzési tevékenységet teljes koriien kiilsé szolgaltatd latja el, akkor a
tanacsad6 tevékenységre szolo felkérést minden esetben irdsban kell rogziteni.

A belsé ellendrzési standardoknak megfelelden a tanacsado tevékenység funkcidjat meg kell hatarozni
az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az elére nem tervezett tanacsadéi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiils6
szolgaltaté bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén médositani kell az éves ellendrzési tervet.

A belsd ellendrzés koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal elvégzett
munkarol és gondoskodni az ellen6rzési és tandcsadoi tevékenységhez kapcsolodd dokumentumok
megOrzésérol.

A tanécsadé tevékenység dokumentalasa — amennyiben sziikséges - a belso ellenorzés altal készitett,
illetve a tanacsaddi munka sorén szerzett és meg6rzott irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket Gsszefoglaldéan tanacsadoi
tevékenység munkadokumentumainak neveziink.

Amennyiben a tanicsadd tevékenység eredményét nem irasban kell elkésziteni, ugy arrol kiilén
dokumentum nem késziil, azt a bels6 ellendr sajat nyilvantartasdban vezeti.

A tandcsadoi tevékenvsége eredménveirdl szolo tajékoztatas

A belsé ellendrzési vezetdnek tdjékoztatnia kell a Tankeriileti Kozpont igazgatdjat a tanacsadoi
megbizas eredményeir6l. A tajékoztatas formai és tartalmi kdvetelményeit a tanicsado tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsadé tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kovetés

A tanicsad6 tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, masfeldl a belsé ellendrzés altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hianyossagok kijavitasénak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsadéi tevékenységek
eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informaciokkal szolgalhat a belsd ellendrzés szamara a
stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositdsaban, a
kockazatelemzés soran.

A belsd ellendrzésnek tanicsado tevékenysége sordn a Szabdlyzat 25. szama (tandcsadoi tevékenység
munkaprogramja), a 26. szimu (tanacsadoi tevékenység elvégzésérol szol6 beszamold) és a 27. szamu
(tanacsadai tevékenységek nyilvéntartasa) iratmintdit kell alkalmazni.
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XIX. A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok

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

a) anemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhéztartasi belso ellendrzési standardoknak
és a belsd ellen6rokre vonatkozd etikai kédexnek valé megfelelés;

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

¢) hozzijarulas a Tankeriileti K6zpont belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
d) az alkalmazando jogszabalyok €s egyéb eldirasok betartasa;
e) alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

f) Gsszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzdadott érteket
és fejleszti-e a szervezet miikodését.

Folvamatos mindségbiztositas

A folyamatos minSségbiztositas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellenérzési folyamatoknak,
illetve a belso ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése, feliilvizsgalata.

A folyamatos mindségbiztosités célja, hogy a belso ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkozé standardok, jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon sor.
A folyamatos mindségbiztositas lehet6vé teszi, hogy a belsd ellendr idoben be tudjon avatkozni egy-
egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsd ellenérzési terv, ellendrzési
program), illetve nem a vonatkozé standardoknak, jogszabélyi és bels6 szabalyozasi elbirasoknak
megfelelden keriilt végrehajtasra. A mindségbiztositis keretében minden egyes ellendrzés lezarasat
kovetben egy felmérdlapot (Szabdlyzat 28. szdmu iratmintijat) kell az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjével és az ellendrzésben résztvevd tovabbi személyekkel kitdltetni.

XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kovetd munkanapon 1ép hatalyba.

Jelen Belsé Ellendrzési Kézikonyv hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat vesziti e targykorben
korabban kiadott 13/2017. (V1.26.) szamu szabalyzat.
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Hataskor matrix

1. melléklete
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J: jovahagyo; V: végrehajté; K: kézremiikodé
1 | A szervezet feladatai teljesitésének és dontései meghozatalanak
tAmogatasa a meglévd és javasolt miikodési folyamatok és
eljarasok ellendrzési kdrnyezetének allapotarol kialakitott belsd v v
és fliggetlen vélemény nyujtasaval.
2 | A bels6 ellen6rzési feladatok végrehajtasa kizarolag szakmai
szempontok alapjan a belsd ellendérzési alapszabalyban és a
kézikdnyvben lefektetett, nemzetk6zi és hazai belso ellendrzési v v
standardoknak megfeleléen.
3 | A bels6 ellentrzés altal végzett tevekenységek tervezése és v
koordinacidja.
4 | A bels6 ellenérzési kézikonyv elkészitése és feliilvizsgalata. J
5 | A belsd ellendrzés tevékenységérol rendszeres jelentés
s 112 J \% v
készitése és megkiildése
6 | A belso ellendrzés képviselete kiils6 szervek és szakértok fel€. J K
7 | A belsé ellendrzési vezetd, belsd ellendr szakmai képzése és
fejlesztése, akik megfeleld tudassal, képességekkel és \'%
gyakorlattal rendelkeznek.
8 | A belsé ellendrok éves teljesitményének értékelése. J A" K K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron kiviili v
és terven feliili ellendrzéseket is.
10 | Az ellendrzések megallapitasainak megkiildése a szervezeti
egység vezetdje részére, beleértve a feltart csalasok és A% \Y
szabdlytalansagok gyanujanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellendrzésrl nyilvantartds vezetése €s v
nyomon kdvetése.
12 | Stratégiai ellen6rzési terv elkészitése, aktualizalasa J v
13 | Az éves tervezés elokészitése.
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J: jovahagyé; V:végrehajté; K: kozremiikodo
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. ] v
15 | A kockazatelemzés eredményével Gsszhangban a stratégiai és ] v
éves ellenorzési tervek elkészitése.
16 | Az ellenérzéshez kapesolddd adminisztrativ feladatok ellatasa,
pl. a megbizdlevél elkészitése, az ellendrzés megkezdésérol J v V | K
sz616 értesitod levél elkészitése és elkiildése.
17 | Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolodé 7 v K
ellen6rzési stratégia meghatarozasa.
18 | Az ellendrzés hatdkorének meghatarozasa, amely megfelelden
kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit. J v v V1K
19 [ Az ellenérzési célkitiizések eléréséhez sziikséges eroforras-
(s N J \Y% \Y
allokacié meghatarozasa.
20 | Az ellendrzési program elkészitése. w V| K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjiikat és a
folyamat  vizsgélatokat,  bizonyitékok  gy(ijtését ¢és ] V/K V/K
nyilvantartasat, illetve a dokumentdcidés irdnyelvekkel
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellendrzési folyamat sordn folyamatos kommunikéci6
az ellendrzott teriilettel (ellendrzést megel6zo értesités, nyito
y . g . 012 o J v V | K
megbeszélés, elbrehaladasi  (statusz) megbeszélés, zard
megbeszélés).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. J v V | K
24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. J VK K
25 | Az intézkedési tervek megvalosulasanak nyomon kovetése. \Y A" K
26 | Az ellendrzést kovetd felmérd lap kikiildése, Osszegyijtése és
fotl 1 J \Y% K
értekelése.
27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellenérzo lista kitdltése annak
biztositisa érdekében, hogy minden ellendrzési 1épést J v VI[K
elvégeztek.

33




A Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont Belsé Ellenérzési Kézikonyvének 2. melléklete
Kockazatelemzési médszertan

A belsé ellendrzés tervezését megalapozo kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat vetiink
ala atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott szempontrendszer (pl.
folyamatokhoz rendelt kockazati tényezék elemzése, értékelése) alapjan.

A kockazatelemzés els6dleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis a
kedvezdtlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valosziniiségét mérlegelje és
valdsziniisitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik a miikodési
célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockazatelemzés egyes
modszerei a belsd ellendrzés teljes hatokorét érintden alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy
mikddésével egy meghatéarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitasa vagy teljesitése
soran azonban olyan tényezok is szerepet jatszanak, amelyek bekovetkezése és hatasa bizonytalan.
Bizonytalansédguk a szervezet miikddésének, felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kdrnyezet
(gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) 8sszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibdl
fakad.

A kockazatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje. Kockazatok
egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetoségeket nem realizéljak, és annak
lehet6ségébdl, hogy a hatranyos események bekovetkeznek.

Kockazati kategéridk

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
teriilet kulcsfontossagn tényezoinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli és valdszintisithetd jovobeli
eseményekkel, a miikddési kdrnyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezOk
ebben a folyamatban 4ltaldban nagyobb hangsillyal jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi
kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.
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F6 kockazati kategoriak osztalyozisa

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszege, likviditas
és forgo- illetve tokeeszkozok értéke, egyéb befektetett
| er6forrasok értéke, a miivelet értéke a szervezet szamadra.
Integritasi a vezetGség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai €s
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatosag,
motivacio; a bels6é ellen6rzéssel szemben tanusitott
hozzaallas, elszamoltathatésag és kontroll.
Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szervezeti integritast sértd
események, kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisaga
és oka. Ez a fennall6 aggalyokat is magdban foglalja.
Miikodési miiveletek mérete, komplexitasa, miszaki jellege,
lathatoséga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas mértéke €s
valdsziniisége (a miiveletekben, munkatdrsak személyében
¢s folyamatokban); rejlé inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegalas
Kornyezeti kiils6 tényez6k: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kérnyezet
dinamizmusa; kapcsoloddsok més rendszerekhez, mas
| miveletektdl valo fiiggés (pl. informatika); vezetdség,
| kbzvélemény aggalyai stb.
Bels6 kontrollhoz kapesolédé | a problémak megel6zésére, észlelésére és korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések
elérésének eldsegitésére tervezett belsoé kontrollok megléte
| és eredményessége.
Reputacios ) | a kozvéleményre gyakorolt hatas

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

Kockazatelemzés:
A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényezok kvalitativ mindsitésére alapul,
amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allo informéciokra tdmaszkodé megitélést eredményez.

Kockazatelemzési modell:

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét, feladata pedig
meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockazat( rendszereket gyakrabban (példaul
évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritdsii rendszerek
beazonositasdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tényezOk hatasat is értékelni kell (pl. a vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek
kockazatelemzését a kockazati tényezOk, és azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben
12 olyan tényez6 keriilt meghatarozasra, amely hatassal van a rendszer mitkodésére.

A 12 tényezd koziil az egyes folyamatok kockazata mértékének meghatarozasara elegendd az adott
folyamatra leginkabb hatassal 1év6 5 tényez6t kivalasztani.
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Kockazati tényezok és értékek

. . Ertékek .
Sz. Tényezok 1 5 3 Sily
1. | Bels6 kontrollok | Megfeleld és Kézepes, néhany Gyenge
értékelése eredményes hidnyossiggal, nem
megfeleloen
megvalositott
2. | Valtozas/ Stabil rendszer, Kis véaltozasok, de | A munkatarsak
Atszervezés kis valtozasok nem rendszeresek személyét, a
vagy jelentdsek szabalyozast €s a
folyamatokat
érintd, jelentds
valtozasok
3. | Arendszer Nem komplex Kozepesen Nagyon komplex
komplexitisa komplex
4. Kélesonhatdas mds | Alacsony Kozepes mértéki Nagymértékii, a
rendszerekkel mértékii, nem rendszer kozvetlen
befolyasol mas kapcsolatban all
rendszereket mas rendszerekkel
5. | Bevétel/ Alacsony Koézepes Magas
Koltségszint
6. | Kiilsd Alacsony Kozepes Magas
szervezetek,
illetve partnerek
altal gyakorolt
befolyas
7. | Elozo ellenérzés 1-2 év 3év 4-5év
ota eltelt idé
8. | Vezetoség Alacsony szintli | Kdzepes szintii Magas szinti
aggalyai a
rendszer
miikodését
illetéen
9. | Pénziigyi Kicsi Kozepes Nagy
szabalytalansago
k valosziniisége
10. | Szabalyozottsag Kicsi Koézepes Jelentds
és szabalyossdg
11. | Munkatarsak Nagyon tapasztalt | K6zepesen Kevés vagy
tapasztalata és ¢és képzett tapasztalat és semmilyen
képzettsége képzett tapasztalat €s
képzettség hidnya
12. | Eréforrasok Alacsony Kozepes Magas
rendelkezésre
allasa
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Kockazati tényezék és alkalmazott sulyozas

Kockazati Alkalmazott
Sz. Kockazati tényez6 tényezd , Ponthatar
. Sily
terjedelme
1. | Belsé kontrollok értékelése 1-3 1-5
2. | Viltozas / atszervezés 1-3 1-5 1-
3. | A rendszer komplexitisa 1-3 1-5
4, | Kolcsonhatas mas rendszerekkel 1-3 1-5 1-
5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 1-5
6. | Kiilsé6 szervezetek/partnerek altal 1-3 1-5 1-
gyakorolt befolyas _
7. | Legutobbi ellenérzés ota eltelt id6 1-3 : 1-5 _
8. | Vezetiség aggalyai 1-3 1-5
9. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 1-5 1-15
valdsziniisége
10. | Szabdlyozottsig és szabalyossag 1-3 1-5
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 1-5 1-15
, tapasztalata
12. | Erdforrisok rendelkezésre allasa 1-3 1-5 1-15

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

E szakasz végére minden rendszer kockézati tényezdjének mértékét — magas, kozepes, alacsony —
meg kell allapitani. A kockézatelemzés eredménye informacidval szolgél a stratégiai €s az éves
ellendrzési terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allo er6forrasokat veszi
figyelembe.

Kockdizatok

A belsd ellendrzési terveket megalapozo kockazatelemzés soran, a fo- és alfolyamatok felmérése
mellett, kulcsfontossagli 1épés az egyes folyamatokhoz kockézatok rendelése, majd ezen
kockazatok értékelése.

Kockjaz.a,tl Kockazatok
kategoriak

= A szakmai feladatellatast szabalyozd belsé szabalyzatok, utasitasok
nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tavi tervekkel

sefkuial ‘o = A szakmai feladatellatdsra vonatkozo bels6 szabalyzatokat, utasitasokat
feladatellatassal e
kapcsolatos kockazatok nem tartJa.k be
= A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be
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Kockazati
kategoriak

Kockazatok

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
. eredo kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels6
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat
nem kovetik a belso szabalyozasok

Az \j feladatokhoz, kéryezeti valtozasokhoz kapcsolddo belsd
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek
el, vagy nem iddben késziilnek el

A stratégiai és éves miikdési, illetve koltségvetési tervek
Osszeallitasahoz nem éllnak rendelkezésre a tervezést befolyasolo jogi
és egyéb szabalyok

Az eldre nem tervezhetd jogi vagy bels6 szabalyozasi valtozasok elore
nem tervezhetd hatasokkal jarmak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyéasolo jogi vagy belsd
szabalyozasi kérnyezet til gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansidgot eredményezve ezzel

Szabalyozas és gyakorlat kiilonbdzik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli iitemezése és dsszehangolasa nem megfeleld
Feladatok id6beli iitemezése és sszehangolasa nem megfelelé Lassiia
szabalyozas valtozasardl sz616 informacid atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

A Tankeriileti K6zpont nem iddben értesiil a vonatkozd szakmai
jogszabalyok teljes korérdl / azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios €s
kommunikacios
rendszerekben rejlo
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek k6zotti koordinacié és kommunikacio
nem biztositott

A bels6 kommunikaciés folyamatok nem megfelelden mitkddnek

A munkatarsak nem kommunikélnak egymassal, nem miikodik a
feliilrél lefels, illetve az alulrol felfelé térténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetdsége nincs
megfeleléen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy hasznaljak eldirasszeriien

Kiils6 szervezetekkel
valo egyiittmlikddésben
rejlo kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasdhoz
sziikséges adatokat, informéciokat a partnerek nem bocsétjak idében
rendelkezésre

A partner szervezetekt6l érkezo adatszolgaltatas hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld
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Kockézati

Kategoriak Kockézatok
A partner szervezetek elore nem lathato valtozasai negativan
Szervezetek/partnerek befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
valtozasabol eredd A partner szervezetek valtozasair6l nem értesiil idoben a szervezet, ami
| kockazatok negativ kbvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ

feladatok ellatasara

Tervezésbdl, pénziigyi
és egyéb eréforrasok
rendelkezésre allasabodl
ered6 kockazatok

A stratégiai és rovidtavia feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek 8sszhangban a jogi szabalyozasi elirasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitiizésekkel

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtisahoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és révidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozé kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, er6forrasok és kapacitisok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elore nem lathato
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

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

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron 4ll rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idopontjaban

A likviditasi el6rejeizés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg

Az iranyitasi, a bels6
kontrollrendszerben és
a belsd ellenérzésben
rejlé kockazatok

A Tankeriileti K6zpont szervezeti egységeinek vezetdi nincsenek
tisztaban a stratégiai és rovid tavi célokkal

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi nem motivaltak
A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi nem mutatnak
etikus magatartast munkajuk soran

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

A belsé kontrollrendszer egyes elemei hidnyoznak a Tankeriileti
Kozpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfeleléen mitkodnek

A korabbi ellenérzések soran tett javaslatokat a Tankeriileti Kézpont
vezetOsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak
Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellen6rzések siilyos hibakat
tartak fel

A projektek el6rehaladasat gatlo tényezokrol az informacio késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo iligyek nagy szama/komplexitisa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek 6sszeallitasra
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Kockazati
kategoridk

Kockazatok

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

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kdrében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Helyszini ellenérzés indokolatlanul két le kapacitasokat

Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem kellden
részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése /
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kozbeszerzési kitelezettseéget

Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld
Szervezeti integritist sértd esemény kezelés eljarasrendje nincs / hianyos
Szervezeti integritast sértd eseménykezelés nem megfelels

Szervezeti integritast sértd események nyilvantartasa nem teljes korii,
szervezeti integritast sértd események felvitele késedelmes

Szervezeti integritast sértd eseménykezelési eljaras nem megfeleld
Szervezeti integritast sértdé eseményeket nem id6ben tarjak fel, az eljaras
elhuzoédik

Csak EU-s / hazai ellenorzd szervek tarjék fel a szabalytalansagot

A szervezeti integritast sértd események tényének megallapitdsa és annak
kezelése, szankcionalasa nem egységes

Valés szervezeti integritast sérté esemény gyantja eljaras nélkiil zarul
Kdveteléskezelés eredménytelen / elhtizodik

Minéségileg kifogasolhaté tervek miiszaki €s idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhtizédik, a hidnyzé engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz szilkséges forrasok nem allnak rendelkezésre
idében és 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindségi
Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupci6 veszélye a kdzbeszerzésben

Ko6zbeszerzésre vonatkozo mindségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat
nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjak be

Vallalkozdi szerz6dések nem megfeleléek
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Kockazati
kategoridk

Kockazatok

Humaneroforras-
gazdalkodasban rejld
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all
rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitas

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

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfeleld kapacitds, id6

A munkatarsak elk6telezettsége, lojalitasa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfeleld

A Tankeriileti K6zpont munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti
etikai szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és felelosségi kore nem kellen
részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem
megfelel6en kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetdk-beosztottak kdzotti kommunikacio
nem megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfelelé idoben tdrténd
rendelkezésre dllasa

A Tankeriileti Kzpont motivacios és bérpolitikdi nem késziiltek el,
hidnyosak, nem megfeleldek, nem illeszkednek az aktualis
szervezeti célokhoz

A Tankeriileti K6zpontndl nincs kialakult képzési rendszer vagy
elavult, esetleg ,,diszkriminativ”

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a
stratégiai és rovid tavia célkitiizésekkel

Magas fluktuacio

Uj munkatérsak felvétele korlatozott

Munkatéarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulas, megsziinés)
Szakért6k kozbeszereztetése elhuzodo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai eréforrasok nem
allnak megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe
{itk6zik

A megbizhatd
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo kockazatok

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

Nem megfeleld a szervezet likviditaismenedzsmentje

A Tankeriileti K6zpontnal nem kialakult vagy nem megfelel6 a
kozbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi el6irasok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapesolatos biztonsagi eléirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a koltségek minimalizalasara

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A Tankeriileti K6zpontnal a célok és az elért eredmények értékelése
rendszeres idékdzonként nem torténik meg
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Kockézati

kategbriak Kockazatok
A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik megfeleld szamviteli
nyilvéantartasi rendszerrel
. A Tankeriileti Kdzpont beszamolasi rendszere nem megbizhatd
Szamviteli 1t T -y T
A Tankeriileti Kézpont nem tesz idében eleget a beszamolasi
folyamatokkal

kapcsolatos kockazatok

kotelezettségeknek

A Tankeriileti K&zpont nem kdveti folyamatosan nyomon a
kényvvezetéssel kapesolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tAmogatottsdga nem megoldott

Miiksdésbol,
tizemeltetésbol eredd
kockézatok

A Tankeriileti Kdzpont nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel
és eloirasokkal

A Tankeriileti Kdzpont nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési
tervekkel, illetve a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata
nem biztositott

A Tankeriileti Kézpontnal a vagyon, az eszkdzok megfeleld
miikodtetése és allagmegdvasa nem biztositott

Az iizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a Tankerileti
K&zponton beliil

A Tankertileti Kozpontnal a vagyon, az eszk6zk meg6vasat
szolgalé biztonsagi eldirasok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarazassal
kapcsolatos kockazatok

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

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

Informatikai
rendszerekkel, valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos kockazatok

A Tankeriileti Kozpont nem rendelkezik informatikai stratégiai
tervvel

A Tankeriileti Kozpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi €s
katasztrofa tervvel

A szakmali, illetve adminisztrativ folyamatok timogataséra a
sziikséges iddpontban nem all rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A Tankeriileti K6zpont informatikai alkalmazésai elavultak

A Tankeriileti Kézpont hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kbvetelményének

Az archivalasi rendszerek egyéltalan nem vagy nem megfeleloen
mikddnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
Tankeriileti K6zpont altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A Tankeriileti Kézpont adatkezelése és adatvédelme nem felel meg
a jogi és belsd szabalyozasi eldirasoknak.
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A Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont Belsé Ellenérzési Kézikonyvének 3. melléklete

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

1. Megfigyelés

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

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeti egységen beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informaciogyiijtés. Az informaciogytijtés kore az irdsban
bekért hivatalos vélaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis
kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeti egységen beliil vagy kiviil, széban
vagy irasban.

Az interjii és tajékoztataskérés a szervezeti egység illetékes munkatarsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfeleld ellendrzd kérdések feltevését és adott esetben az informéaciok
megerdsitését is jelenti.

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

A belsé ellenér a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjiikat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrol, kockazatokrél és vonatkozd
ellen6rzési pontokrdl. Az interju alapjan a belsé ellenér a folyamatot leirhatja szoveges
magyarazatok vagy Kkiilonbszd folyamatabrék hasznalataval, majd ismereteit bOvitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= 3 folyamatot miikodés kdzben vizsgalja;

= gy vagy tobb tranzakciot végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétol a végéig.

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

A siker érdekében az interjit gondosan kell elokésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy
példaul (amennyiben megoldhatd) az ellen6rzolistdk kidolgozdsa — segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjhalannyal torekedni kell az Oszinte és nyilt légkorti kommunikaciora. A kiilonb6zo
kérdéstipusokat ¢s alkalmazasuk koriilményeit a kovetkezokben foglaljuk Gssze:
- Nyilt - megvilaszoland6 kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor €s mi
kérddszavakkal kezdddnek, és Uj, még nem elemzett informacié gyljtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetové, mint a zart

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

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gyijtheté be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasinak
hidnyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentés informaciot
jelentenek az ellenér munkdjaban.
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Tandcsos az interjuk lefolytatisa soran elkeriilni az alabbiakat:

- Tobbszords, ismétlods kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdez6 nem igazan
ismeri a problémakat és nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt. A
kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Irinyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altaldban nyomas gyakorolhaté az
interjualanyra, hogy egy bizonyos modon vélaszoljon. Altaluk taldn olyan valaszok
nyerhetok, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetok kell6
bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezének pontosan kell meghataroznia a
keresett informéaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk sordn elhangzottakat jegyzetelni kell, €s az interjut
kovetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informaci6 kiiléndsen fontos a
vizsgalat szempontjabol, az interjurdl késziilt irasos feljegyzést az interjialannyal meg kell
erdsittetni.

Kérdéivek, kérdéssorok. felmérések

A kérdodivek egy konkrét témara vonatkozé informaciok megszerzését szolgdld kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szdma miatt nem
lehetséges, az informaciogyiijtés fontos eszkozei lehetnek a kérdéivek. Gyakran hasznéljak fel
ezeket a szolgaltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatdsnyujtas javitasi lehetéségeinek
felmérésére. A kérdéiveket igy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.
Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

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

b) ha az informacié masképp nem 4ll rendelkezésre;

c) ha az ellendr a szervezet erdsségeit €s gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatas mindségének felmérése az tigyfelek éltal adott szempontok alapjan.

A kérd6iv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerzett informaciok minGségére, és ezért a gondos
megtervezése kiilondsen fontos. A kérdbivek kitoltése egyszerli kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a kitoltési
hajlanddsag, ha a kérdoivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi eréforras- és
vagyongazdalkod4s, emberi erdforras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellenbrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérdéivek elkészitésére.

Felmérés végzése 1ij vagy szabvanyositott informaciok begyiijtésének hasznos médszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten
szamos valaszadé kérdezheté meg. A legfobb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat
kitoltésii) kérddivek, a személyes interjik és a telefonos interjuk. A felmérések hasznosak 1j
ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhat6 informaciokat akarunk nyerni.

Fokuszesoport-interji

A fokuszcsoport-interjd, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakértd munkavallalinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet iigyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara vélasztanak ki. A fékuszcsoport idealis mérete
az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 6. Gyakran hasznaljék fel oket olyan tipusi informaciok
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gylijtése soran, és olyan eredmények megalapozisara, amelyek esetén a valaszadok
véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.
Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrol
gylijthetd informacio. A folyamatéabra vizualis segédeszkoz a tranzakciok folyamataban az egymast
kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat kiilonb6zo
részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran torténd
megjelenitése lehet6vé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fobb jellemzdire, lépéseire
dsszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilon-kiilén és egyméssal valo dsszefiiggésiikben is
vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellendrzés soran alkalmazandé modszertan
megtervezését, igy példaul annak elddntését, hogy melyek a folyamat kritikus (kockéazatos),
kontrollokat igényld elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a belsd ellendr példaul
felmérést vagy 6sszehasonlitdo modszereket.

2. Elemzés

Elemz6 eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelelden csoportositott elemeket
egymassal 6sszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsiban tapasztalhat6 altalanos
tendenciakat, feltiind eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati dsszefliggéseket tar
fel. Az elemzd eljarasok olyan technikak, amelyek adatok kozotti 6sszefliggések tanulmanyozaséra
szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az sszefliggések valosak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szdrmazhatnak
kiilsé és belsd forrasokbdl. Altalanosan az elemzd eljarasok ugy jellemezhetdk, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellendrzott szervezeti egységrol,
tevékenységeirl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informacidk, adatok kozott valamilyen Osszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy a
meglévo Osszefliggések varhatoan folytatédnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzd eljarasok korébe sorolhaté technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a
tanulmanyozasat, amelyek az adott k6ltségvetésben, tizleti tervben, beszamoloban, tételben stb. a
megel6z6 id6szakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellen6rzott
év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani:

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

* a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé Osszefiiggéseinek
tanulményozasat tobb évre vonatkozdan;

= egyszerli szdmitisokat vagy szamitdsok sorozatdt a koltségvetés, az lizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

*  anormativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakulasa kozotti 6sszefliggések
tanulmanyozasat;

= apénziigyi és nem pénziigyi informaciok kozotti dsszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszeril
dsszehasonlitdé modszerektél a komplex elemzé moédszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemz0 eljarasoknak két fo tipusa van:
= a7z dsszehasonlité elemzés, amely kézvetleniil és nyiltan Gsszehasonlitja a koltségvetés,
iizleti terv, a beszamold, az elszdmolas stb. ellendrzés ala keriil6 szamadatat egy masik
informacioval, valamint
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* a modellezd elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészité valtozokat kell
felhasznélnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb lépései altalaban az alébbiak:
= az ellendrzendd adatokra hat6 tényezOk azonositasa;
* megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetoségérdl;
= kialakitani az ellenérzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
s gsszehasonlitania a vart értéket az ellenorzott értékkel;
* magyarazatot kérni a vezetéstd! a toleralhato eltérést meghalado kiilonbségekre;
* megvizsgilni a magyardzatot egy megfelelo, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
» ha sziikséges, feliilvizsgalni az eldzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
» levonni a kdvetkeztetést.

Az elemz6 eljarasok megkezdése eldtt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellenérzésre keriilé adatok varhato
értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonallé és fiiggetlen forrasbol vezetik le. Ha
a bels ellendr ugyanabbdl a forrasbdl veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy tévesen allapitja
meg az elemz6 eljarasbol meritheté megbizhatosag fokat.

Ha az elemzd eljarasok a mas uton szerzett informacioknak ellentmondé eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgdlni az ezt elidéz6 koriilményeket, okokat és magyarazatukra megfeleld
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzé eljarasok altaliban csak jelzik az informacioban rejlé
lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzé eljardsok
alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvalositasahoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor idésorok
vizsgalatdhoz, tendencidk meghatirozasahoz vagy Osszehasonlitisokhoz, kiilonbdzd adatok
kozotti, a véletlen 4ltal is befolyasolt Gsszefiiggések kimutatasahoz sziikséges az adatok elemzése.
Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének vizsgalata. Ekkor
a sokasagbdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag
egészére vonatkozéan is ésszerli bizonyossaggal érvényes allitisokat vagy hipotéziseket. A
statisztika kdzponti kérdése az adatgyjtés, szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak
vagy tevékenységek (a ,,populacio™ - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzoit vizsgalva, egy
mintat valasztunk ki, és a minta jellemz6i alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a
hibaarany) értékére vonatkozé becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az
ellendrzési megallapitasokat és kovetkeztetéseket alatdmaszté adatok elemzése é€s értelmezése
helytallo.

Dokumentumok vizsgdlata, elemzése

Az frott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtobb
vizsgalati eljardsnak részét képezi azok vizsgalata.

A bels6 ellendrzési vezetd — egyebek kozt —a kivetkez6 dokumentumokat vizsgaljak:
=  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsé utasitasok, szabalyzatok, irinymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzédések;
= projekt dokumentumok;
= levelezések;
= feljegyzések;
= jegyzOkonyvek;
» pénziigyi kimutatasok;
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= szamlak, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
= korébbi belso ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapti bizonyitékok 6 forrasét az ellenérzott szervezeti egység nyilvantartasanak
és dokumentumainak vizsgélata, tanulmanyozdsa jelenti. A dokumentumokbodl vald
informaciogyiijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenérzés megallapitisainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulminvok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmany hatékony moédja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok, események, tranzakciok vagy
fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mint4janak részletes vizsgélatat jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a médszer a kiilonbozd
szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy esetmintdkat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlité elemzés

Az 6sszehasonlité elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv egyes
folyamatai mikodésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt gyakorlataival
torténd Osszehasonlitisok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten beliilli mas
részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy més relevans kiils6 szervezetekkel az orszagon
beliil vagy kilfoldén. A cél annak megallapitdsa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal
osszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitdsa. Ez a médszer
segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és a megtakaritdsokat szolgalo
lehetbségek azonositasat. Atfog6, nem részletkérdésekre koncentralé dsszehasonlitds végezhetd
oly médon, hogy azonos funkcidt ellaté szervezetek adatait vetik 6ssze.

Amennyiben teljesitmény-Osszehasonlité elemzést végez a belsé ellendrzési vezetd, szamos mérést
és mutatét hasznéalhat a teljesitmények Osszehasonlitdsa céljabol, mint pl. a termelékenység, az
egységkoltség és a szolgaltatds mindsége. Az Osszehasonlitd elemzés mddszer alkalmazasa
Osztondzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az Osszehasonlitasok soran azonban
meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:
= hasonld szervezetek keriilnek Osszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kozott milkddnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitasuk egyenlétlen lenne);
* az adatok begyljtésének modszere kovetkezetes;
= az ellendrzott szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd dsszehasonlitasokat
elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszerisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem nyujt
kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az un. ,priori” (ex-ante) koltség-haszon
elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozodnia, mig az eseményt kovetden elvégzett Gn.
posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-post teljesitmény
elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kéltség-haszon becslés vizsgalata annak megallapitasa
céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal Gsszevetve még mindig értékaranyos
befektetést jelentenek-e. A becsiilt kdltségszint tullépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének
okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.
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3. Tesztelés

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatdsaiban, konyvelésében — teriiletenként —
osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgdlatét
jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arr6l bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi miiveleteket
szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

A pénziigyi tranzakcidkbol kozvetleniil nem levezethetd informéciok, adatok (pl. tartozasok és
kévetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozd kdnyvelési tételek
egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetden a vagyontargyak korében), hogy az
ellendrzott idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellenérzendd adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk valamilyen allomanyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom &sszesitett miveleteire, illetdleg a fokonyvi kényvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakcidjéra, a tételek 100%-ara.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes koril tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockéazatoknak kitett teriileteken célszerti végrehajtani, ahol
az oda tartozo tételek jellege és Gsszege heterogén, és szama sem til jelentos.

Az egyedileg vizsgalando tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik (Iényegességiik)
alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a tételeknek a
megkiilénbodztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elémi megitélésiiknél.
Tovabbi csoportot alkotnak az in. nagy tételek, amelyek Ssszegszerii nagysaguk miatt egyedileg
is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetbleg — mintavétel alkalmazasa esetén — torzithatjak az
ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egvedi tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek vonatkoz6
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleloségét. Az egyedi tesztelés kiterjed a
kivalasztott  folyamat, tranzakci®é mélységi ellenérzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozo6 informécidkkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetové tegye
kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a mitkddtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

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

Kritérium Egyedi teszt jellemzodi

A tevékenység Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az megfelel-
szabalyszerlisége | e a vonatkozo jogszabalyoknak. |

A pénziigyi és Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informaciés rendszerek
egyéb minden vonatkozé részletet nyilvantartanak-e.
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Kritérium Egyedi teszt jellemzoi

nyilvantartasok

teljessége

A miiksdés Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben

valossaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

A tevékenység Annak ellenérzése, hogy a tranzakcidk Osszege megfeleld bazisra

mérése alapozva lett-e kiszamolva.

Ertékelés Annak ellendrzése, hogy az eszkdzoket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvéantartdsokban megfeleld értéken vezették-e be.

Létezés Annak ellendrzése, hogy az eszk6zok és mas elemek ténylegesen
1éteznek-€.

Tulajdonlas Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszk6zok ténylegesen az
ellendrzétt szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfeleléen
hasznaljak-e.

Az inputok és Annak ellen6rzése, hogy az inputok és outputok mindségileg

outputok megfeleloek-e.

mindsége

Bels6 kontroll tesztelése

A belsd kontrollok, illetve a kockadzatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy az
egyes kontrollok milyen hatékonyan cs6kkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrok feladata kiilonosen:
" A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megeldzése, feltirasa és csdkkentése
tekintetében;
» A kontrollok jellemz6it felmérni (pl. IT vagy manudlis kontrollok);
= Felmémi, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan cstkkenti-¢, ha
ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
= Felmémni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt mitkodik;
» Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozé
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlédd vagy hidnyzo kontrolleljarasok).

A belsé ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:
= Mi hibisodhat meg a folyamatban?”
= Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
» _Ezek az intézkedések megfeleloek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhaté szintre
cs6kkentsék?”

Az belsd ellendrnek kiemelt figyelmet kell forditania arra a koriilményre, hogy az esetek
tSbbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az esetben
a belsd ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinaciGjat értékelje annak meghatarozasa
érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges
kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysag csékkenése.
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A belsd kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének értékelése nem
az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerli és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valészintisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszk6zok és eljarasok 1étezését és azt
is, hogy err6l az eredményes miikddésrdl teszteléssel meg lehet gy6zbédni.

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

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld ismeretében,
illetdleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miik6désébol szarmazé bizonyossag, az
alapvetd vizsgilati eljarasokat, kiilsndsen az adatok, tranzakcidk tételes tesztelését kell
kiterjedtebben végrehajtani.

Az adatok, tranzakcidk mintavétellel torténé tételes vizsgalatinak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithaté meg az egyes hibak, szervezeti integritast sértd események, valamint a
gyenge teljesitmény és a bels6 kontrollrendszer hidnyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati
dsszefiiggés. Ez lehetdséget nyijt az ellendrzétt szervezetnek a belso kontrollrendszere javitisara
javaslatot adni, amely kedvezé hatast gyakorolhat a milkodés szabalyszerliségére €s a
teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem eldzik meg, vagy nem tarjak fol a miikodés hianyossagait. Ezeknél az ellenorzéseknél a belsd
kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozo ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez
sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés)
lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjadk, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, ligyekre nézve fenndll a lényeges hiba,
szervezeti integritast sért6 események vagy gyenge teljesitmény kockézata.

A tesztelés célja annak meghatdrozdsa, hogy a jelentds kockdzatok 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;
- Hatékonysdg Dbiztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
¢) Meghatarozza, hogy milyen nagysigi mintét kell alkalmazni a tesztelés soran.

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy vélaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: “A
kockazat bekdvetkezhet-e a megfeleléen miikdd kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran a belsé ellendrnek elegendd és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikodnek-e. A
dokumentaciénak megfelel6 bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.
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A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagt elemeinek tesztelése

A szervezet belso szabalyzataikban egyértelmien, kovetkezetesen és kelld részletezettséggel kell
szabalyozni a szabalyszerii és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolédd jog- és felel6sségi
koroket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabalyozasi elemeket az ellendrnek 4ltalaban abbdl a szempontbdl kell értékelnie, hogy
azok:
» teljes korlien tartalmazzak-e a szervezet kompetenciajaba utalt szabalyozasi feladatokat;
» §sszhangban vannak-e a jogi szabélyozéssal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcié
betoltésére;
= a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatds- és feleldsségi koroket megfeleléen
meghataroztak-e;
* a végrehajtias nyomon kovetése, a feliigyeleti funkciok és az ellendrzési pontok kelléen
kiépitettek-e és miikidésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemei a kovetkezok:
» az alapitd okirat (alapszabély),
= g szervezeti és miikddési szabalyzat,
» a gazdalkodasi szabdlyzat,
» a gazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabalyozasa,
=  apénziigyi jogk6rok szabalyozasa,
» 3 kockazatkezelés, a bels6 kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellendrzés szabalyozasa,
= az informatikai rendszerek szabélyozésa,
= ellendrzési nyomvonal.

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagh elemeit jellemzden az ezek targyat képezd ligyletekbdl,
tranzakcidkbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetové kell tenniiik, hogy az ellendrzés
bizonyitékokkal tdmassza ala a bels6 kontrollrendszer folyamatos, kovetkezetes és eredményes
miikddését.

A kulcsfontossagi kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredmenyeként rogziteni kell
minden feltart hidnyossagot, killondsen azt, ha:
» a rendszer kialakitisanak (elozetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis mitkodésbeli hibakra vonatkozoan;
= a kontrollok tesztje feltdrta, hogy a kulcsfontossagl kontrollok nem folyamatosan,
kévetkezetesen és/vagy eredményesen miikodnek;
* nincs lehetéség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulcsfontossagu kontrollok
mitkodését az ellendrzott iddszak teljes idStartamara és/vagy minden helyen tesztelni.

A belsd kontrollrendszer eredményességér6l a belséd ellendr jellemzden a kovetkezd harom
altaldnos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

» Kival6é: a belsd kontrollrendszer felépitése és miikddése (a kontrollkérnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintii elvarasoknak és a szabalyozasoknak
a mikddésbeli hibak megel6zése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.

= J6: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhatd mértékii) hianyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvarasokat a mikodésbeli hibak megelozése és feltarasa, kijavitdsa
tekintetében.

= Gyenge: a belsd kontrollrendszer mitkddésében tul sok hidnyosséag fordul el6 ahhoz, hogy
megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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Tesztelési technikiak

A f3bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapi-, mind a kozvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

Bizonylatolas (dokumentumok  atvizsgdldsa): a tételek végigkOvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikédésének bizonyitisdhoz.

Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok Gjboli  értékelése, az ellenérzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak 4ltal elért eredmények és a vezetOk altal megtett
intézkedések Osszehasonlitasa.

Szamitas (atszamitas, Gjraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési nyilvantartasok
szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli nyilvantartisok
aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nallo szamitasok elvégzését jelenti.
Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb mddszere, minthogy az ezzel szerzett
bizonyiték altalaban megbizhatd.

Megfigyelés: valamely, masok Aaltal végrehajtott tevékenység, eljdrds figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezeti egység altal végrehajtott leltdrozason valo részvétel).
Ezzel a modszerrel a belsd ellendrzési vezetd egyrészt a fizikai forméaban létezd dologrol,
masrészt a mikodd eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informéciét, valamint
segitséget nyvjt az arra vonatkoz¢ adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a megfeleld
eljarasokat kovetik-e. A pontos megfigyelés révén els6é kézbdl probal meg véleményt
alkotni a vizsgalt tevékenységrdl vagy viselkedésrdl. A folyamatok miikodés kdzbeni
megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit szaméra a problémaknak az ellenérzott
teriilettel torténd megvitatasahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen
megfigyelés alapjdn nem vonhato le kovetkeztetés hosszabb id6szak sordn bekovetkezett
eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést ugy kell végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd
tényeket 4llapitsuk meg és rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen elbzetes
elméleti jellegii feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozdknak tdrténd bemutataskor a belsd ellenér koriiltekintden
magyarazza el, hogy mit probal elémi a tevékenység megfigyelésével.

- A bels6 ellendrnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a dolgozok
tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelok megprobaljak megérteni
a folyamat résztvevoinek szerepét, és a tevékenységrol belsé ismereteket szerezni
méghozz4 Gigy, hogy kdzben objektiv megfigyeld szerepiiket megorzik.

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

- Vegyiik figyelembe a dolgozdk altal azt kdvetSen tett informalis megjegyzéséket, hogy
a belsd ellendr megnyerte bizalmukat (de vigyazzunk arra az esetre, ha egyszeriien
panaszkodnak). A megszerzett informéaciokat alapos elemzés al4 kell vetni.

Nem valészinii, hogy ezzel a modszerrel a belsé ellendr elegend6 bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a bels6 kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatdsagat maga
az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység végzésének
modjara.

Célszerli, ha a belsd ellendér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténé feljegyzés mellett az ellendrzoit
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szervezeti egység dolgozdjaval egyiitt alairt dokumentumban (k6z6s jegyz6konyvben)
is rogziti.

Analitikus eljirasok: a felhasznalt adatokra valdé rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségl tranzakcié és adat esetében; hasznalhatd
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatarozasara, hatdselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysagénak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvéntartasra vagy
egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legaltalanosabban alkalmazhat6 eszkdze, amit egyarant jol lehet hasznalni a belsd
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatokndl. A targyi eszk6zok
szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhato ellenorzési bizonyitékot azok
létezésérol.

Visszaigazolas: az ellen6rzdtt szervezeti egység nyilvantartasaiban talalhaté informéaciok
megerdsitésére szolgal. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevoi €s
a szallitéi egyenlegeknek, a bankszdmlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes
szerzOdések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ligyek
allasanak megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhat6 eszkdz. Alkalmazasa esetén a bels6 ellendrnek kiilonds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsd
ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek ellendrzésére.
Ilyen esetben a kommunikéci6 csak informéciokérés, tajékozodas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikélisan létez6 tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd meghatarozasa.
Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefliggések elemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett
bizonyiték megbizhatosiga dontéen a vizsgalt Osszefliggés valoszinliségétél €s a
felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszkdzok létezésétdl, illetve megfeleld
miikodésétol fiigg.

Rovancsolds: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példéja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos el6idézése ellendrzési célbol. Miiszaki
jellegii ellendrzéseknél jellemzo.

4. Mintavételi eljardsok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkoze, amikor a belsd
ellendrzés a vizsgalandod adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitdsokat
vetiti ki a teljes adatdllomanyra.

Mintavétel alkalmazisira minden ellenérzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni az
ellendrzés targyardl (pénziigyi elszamol4srdl, belsdé kontrollrendszerrdl, teljesitményrél stb.)
megbizhatésagi és/vagy megfeleldségi szempontbol, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
sziikség a miiveletek, adatok teljes korli tesztelésére.

Az ellenérzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat tgy kell kivélasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.
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Az ellendrzés soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
Ggy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsaga, kritériumai szempontjabol
megfelelden jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokaségot.

A mintdba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintéban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, Ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellendr a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy hatékonyabb
mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivalasztasanal figyelembe kell venni
azt is, hogy a mintavételezést megel6zden az alapsokasagbdl ki kell emelni tételes ellenbrzésre a
nagy és a jelentos tételeket, igy a mintaknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.
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A Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont Belsé Ellenérzési Kézikonyvének 4. melléklete

Az ellendrzési bizonyitékok eléallitasianak folyamata

Az ellendrzés 16 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya alapjan)
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Kovetkeztetések
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Javaslatok
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A Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének S. melléklete

szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamil iratminta
szamu iratminta
szami iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta

$ZAmu iratminta

Iratmintak

Egyéni képzési terv

Kockazatelemzés Osszesitése

Az éves ellendrzési terv végrehajtasihoz sziikséges kapacitas meghatarozasa

Eves ellendrzési terv

Ellenorzési program

Megbizodlevél

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesitd levél

Kiértesit6 levél ellenérzés felfiiggesztésérol
Kiértesitd levél ellenérzés megszakitasarol
Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezet

Teljességi nyilatkozat

Kisérolevél ellentrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez
Megismerési zaradé¢k

Valaszlevél észrevételekre

Meghivé egyeztetd megbeszélésre

Kisérolevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
Intézkedési terv minta

Intézkedési terv elfogadasa

Intézkedések nyilvantartasa

Felhivas intézkedési terv végrehajtasarol sz616 beszamolo készitésére

Ellendrzések nyilvantartasa

Ellen6rzés nyilvantarté mappa

Tanacsadoi tevékenység munkaprogramja

Tan4csaddi tevékenység elvégzésérodl sz616 beszamolo
Tandcsadoi tevékenység nyilvantartdé mappa

Ellen6rzést kovetd felmérd lap

56



1. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

EGYENI KEPZESI TERV
........ bels6 ellen6rzési vezeti/belso ellenér részére
Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlédést Esedékesség

timogat6 tevékenységek

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

Tevékenység #2

Jovahagyta (Tankeriileti Kézpont
igazgatéja):
Détum:

Aléairas:
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3. szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtisihoz sziikséges kapacitis megillapitisa

Fizetett tinnepek

Brutt6 munkaidd I I B

Fizetett szabadsag (atlagos)

Tervezett ellenbrzések végrehajtasa (pl. 60%)

Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)

1
2
3
4
5. | Atlagos betegszabadsag
6
7
8
9

Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)

Képzés (pl. 10%)

Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
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5. szamu iratminta — Ellenérzési program

Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
<Iktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimi ellenorzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

| Név / megbizolevél szama

Név / megbizdlevél szdma

| Név / megbizodlevél szama

| Név / megbizodlevél szama
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6. szamu iratminta — Megbizélevél

Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
<Iktatészam:> .
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztis> belsé ellenorzési vezetdt /belsd ellendrt/ szakértét (regisztracids
szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve — amennyiben szolgélati igazolvannyal nem rendelkezik
— a személyazonosité igazolvanyanak vagy mdas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak
szamat), hogy a <Ellendrzétt szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime>targyban
<ellendrzés tipusa> bels6 ellendrzést végezzen, a

20xx év ... ho ... nap -tél — 20xx év ... hé ... nap —ig terjed6 idészakban.

Az ellendrzés célja...

A bels ellenérzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a szervezet elsd szdmua
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként'.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informaciot kérhet, az ellenérzdtt szervezeti
egység helységeibe beléphet, minden vonatkozé iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrdl masolatot készithet. A bels ellenér a helyszini ellen6rzés megkezdésekor kételes bemutatni
a megbizo levelét az ellen6rzott szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsé ellenér a vonatkozé jogszabalyok — killonds tekintettel az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a
<ellenbrzést végzd szervezeti egység neve> Bels6 ellendrzési kézikonyvének vonatkozo6
irdnymutatasai szerint jar el.

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

Jévahagyta:

Név: < Tankeriileti Kézpont igazgatéja>

Alairas:

Datum (bélyegzilenyomattal):

! Ertelemszeriien, atté] fiiggden, hogy tervezett vagy soron kivilli ellendrzésr6l van-e szo.
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7. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belso ellendre/belsé ellendrzési
vezetd kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatoszamu <Ellenérzés cime> ellendrzésben valo6 részvétel
kapcséan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol sz616 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatirozott dsszeférhetetlenségi okok
nem allnak fenn.

A jogszabalyi hely alapjan nyilatkozom, hogy:

= A <szervezeti egység megnevezése > vezetbjének vagy alkalmazottjdnak a Polgari
Toérvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kozeli hozzatartozdja nem
vagyok;

= 3 <szervezeti egység megnevezése> vezetbjének munkaltatoi jogkore ala nem tartoztam;

» az ellendrizendd < szakteriilet megnevezése > szakteriilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédé program vagy feladat
végrehajtasiban nem mikddtem kozre.

...................... , 20xx. év.... hd .....nap.

Belso ellendr/ Bels6 ellenérzési vezetd

El6ttiink, mint tanik elétt:

alairas alairas
<olvashatd név> <olvashato név>
allando lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szdma:
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8. sziamu iratminta — Ertesito levél

Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
<Iktatészam:>
ERTESITO LEVEL
<Név>
<beosztis> asszony/r részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellenérzés megkezdésérél

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

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellenbrzés célja annak megallapitéasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a tankeriileti igazgat6 javaslata
alapj4n keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként®. A vizsgélat soran a belsé ellendrzési
vezetd a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsd ellenérzési kézikonyvének
vonatkoz6 elbirasai szerint jar el. A belsé ellenorzési vezeté megbizdlevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a belsd ellenbrzéssel <belsé ellendrzési vezetd/belsd ellendr neve> biztam meg
(Elérhetoségek felsorolédsa).

Kérem, hogy a <Ellendrz6tt szervezeti egység> részerdl az ellenoérzés koordindlasaval megbizott
személyrol és elérhetoségérsl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A nyité megbesz€lésre
<helyszin>, <datum>-an/én <x> érakor keriil sor.

Tovébba kérem, hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatérsai részére rendelkezésére bocsitani a
vizsgélathoz sziikséges alabbi dokumentumo(ka)t:

Az illetékes munkatdrsakkal valé konzultacié lehet6vé tételérdl, valamint a vizsgélat
lefolytataséhoz sziikséges helyiségekbe vald szabad bejutasrol is gondoskodni sziveskedjenek.

Koszonettel:

Keltezés

<belsd ellenodrzési vezetd neve és alairdsa>

2 Frtelemszertien, attél fliggden, hogy tervezett vagy soron kivilli ellendrzésrd] van-e szo.
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9, szami iratminta — Ellenérzés felfiiggesztése

Kézép-PestiTankeriileti Kézpont

<iktatészam:>
ELLENORZES FELFUGGESZTESE
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
................. i keltezés(l ..../20XX. SZAMY, .....oevvenenen. IKtAtOSZAMUY - ceveverennnense. tAFgYN - belsd
ellen6rzési vizsgalatot 20 XX terenenns hé...... naptdl felfiiggesztem.
Egyuttal felhivom figyelmét, hogy a ............ akadaly elharitasat végezzékel .................. -ig.

A felfiiggesztett ellendrzés folytatisira, az elrendelése okaul szolgdlé akadaly elharulasatol

szamitott 30 napon beliil keril sor. Ennek pontos idépontjarél a késobbiek soran irdsban értesitem.

A dontés indoklasa:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsd ellendrzésérél sz6lé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 38. § (2) bekezdése alapjan adtam helyt.
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezet felfiiggesziheti, ha az ellendrzétinél

a) az ellenBrzést érint8 személyi vagy szervezeti valtozds vagy elhdrithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentdcié és a nyilvantartasok hianyossdaga, vagy

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartdsa az ellendrzés folytatdsdt
akaddlyozza.

(a felfiipsesztés okanak indoklasaul szolgalo pont megtartdsa, a tovabbiak torlése)

eeeey 20XX. oL hé ....nap

Tisztelettel:

<belso ellendrzesi vezetd >
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10. szamy iratminta — Ertesités ellen6rzés megszakitasarol

Kozép-Pesti Tankeriileti Koézpont
<jktatészam:>

ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

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

Eziiton tajékoztatom, hogy a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérél és a belsd
ellenérzésrdl sz616 370/2011. (XI1.31) Kormanyrendelet 38. § (1) bekezdésében leirtak figyelembe
vételével:
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgdlatot vagy az ellendrzési tervben nem titemezett tandcsado tevékenységet
kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgdlatvezetd vagy a belsd ellendr az ellendrzés lefolytutdsdban akaddlyoztatva van. ™

hivatkozott szdmii xxx pontjadban leirtak szerint, a ...../20XX SZAMU, .......covvvvvnvniininenannnnn

targyti ellendrzes belso ellendrzési tevékenységet 20xx. ....... hé...nap-t0l 20xx. .....hé ...nap-ig a

miatt megszakitom. (éves rendes szabadsag, tovibbképzés stb)

A belsd ellendrzési tevékenységet a belsé ellendrzési vezet620xx. ...... hoé ....nap-én folytatja

ceeny 20XX. Lol ho ....nap

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd >
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11. szamu iratminta — Munkalap

Ellenérzés T Munkalap
. L . Ellenérzés cime: a
iktatészama: referenciaszama:
Ellenérzitt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
20xx. ho. nap.
Cél: Készitette:
Megallapitas: Forras és
moadszer leirdsa:
1. (az  adott
ellendrzési
Progr an’zb an Azonositott kockazatok:
meghatarozott
| feladat, vészfeladat
vagy lépés
megnevezése)  —| Gsszegzés és kivetkeztetések:
tetszblegesen
annyi pont
szurhato be,
ar’nenny ',t fzf eladat Bizonyitékok listija: Referenciaszim:
végrehajtasa 1
indokoltta tesz. 2'
[3.
Datum:
Készitette: Aldiras:
20xx. hé.nap.
Datum:
Feliilvizsgalta: Aldiras:
20xx. ho.nap.

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

Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont
<iktatészam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését

elrendelem:
Név: <Tankeriileti Kézpont
igazgatdja>
Alairas:
Ditum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>



I AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

| Annak megéllapitasa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
| belséd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
| rendelet

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizédlevél szama

| Név / megbizdlevél szama

| Név / szervezeti egység / idointervallum

| Név / szervezeti egység / idéintervallum

Név / szervezeti egység / id6intervallum

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

<Mintavételezés esetén a mintavétel médja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellendrzési
lefedettség bemutatdsa.>

Meg vagyunk gy6z6dve arrol, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott
véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kivetkezok:
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A megéllapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellenérzési jelentés tovabbi részében talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellenSrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrol késziilt jegyzokonyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kdvetden esetlegesen fennmaradt vitds allaspont
ismertetése).’

Az ellenérzés nyoman Kkialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol

osszességében®:

III. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

Kockazat / Intézkedést
Srsz. Megéllapitas Rangsor Hatés Javaslat igényel? (igen /
nem)

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenérzési jelentés ezen fejezete szolgél az ellendrzési tényallas részletes ismertetésére, amelyben
be kell mutatni az ellendrzés soran tett megallapitasokat, kévetkeztetéseket, a belsd kontrollrendszer
esetleges gyengeségeit, a feltart kockdzatokat, valamint az ezeket alatimaszté ellen6rzési bizonyitékok
felsorolasat.

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

Keltezés:
Aldiras:

Név: <belso ellenorzési
vezet6/belso ellenér>

3Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

4 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi sszefoglaléjaban az ellendrzés eredményét €s a feltart
hidnyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni.
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13. szim1 iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATIOM, oo e (név, beosztas), biintetdjogi felelésségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet1 egység neve, atvevo belsé ellenér neve> szamadra dtadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az
atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhatd, teljes korii informaciot tartalmaznak.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje
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14. szimu iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentés-tervezet megkiildéséhez

Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

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

Targy: Ellenorzési jelentéstervezet egyeztetése

T4jékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve titemezésének® és/vagy az
ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrdl a
jelentés-tervezetet eztiton megkiildém egyeztetésre.

T4jékoztatom, hogy a jelentést elozetesen egyeztettik <név, beosztds>-val, akit az ellendrzés
koordinalaséval bizott meg. Az elézetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem meriilt fel.®
Az ellenérzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalan
talalhato vezetdi 9sszefoglalé tartalmazza.

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

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megéllapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatarid6
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hatdridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

5 A felesleges rész térlendd.

5 A felesleges rész torlend6.

A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozotinal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kiviili ellendrzés esetén a
bels6 ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb hataridét is megéllapithat.
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15. szamu iratminta — Megismerési zaradék

ZARADEK
a
<< az ellenérzés cime >>

Kijelentem, hogy az ellendrzési jelentéstervezet tartalmat megismertem, egy p€ldanyat atvettem.
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XIL

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

megkiildom az ellendrzést végzo szervezet vezetdjének,

- észrevételt nem kivanok tenni.

Tudomésul veszem, hogy az észrevételezési hataridd elmulasztdsa a jelentéstervezet
megallapitasaival, kovetkeztetéseivel és javaslataival val6 egyetértésnek mindsiil.

<<Helység>>, 20xx. <<h6>> <<nap>>

ellendrzott szervezeti egység vezetdje
ph.
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16. szamn iratminta — Valaszlevél észrevételekre

Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
<iktatoszam:>

VALASZ ESZREVETELEKRE

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

...................... n érkezett, .................... iktatészami, .............................vizsgélatrél
készitett ellendrzési jelentéstervezetre tett észrevétele targyaban a kovetkez6krol tdjékoztatom:

A Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél ¢s belsé  ellendrzésérdl  szd16
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 42. §-aban foglaltak szerint:

(7) Az észrevétel elfogaddsdrdl vagy elutasitasardl a belsd ellendrzési vezet§ dont, amelyrdl
az észrevételezési hataridd lejdrtdatol szdmitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli
tdjékoztatdst ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
$ (1) bekezdése szerinti megbeszélés Osszehivdsdt.

(8) Az elfogadott észrevételeket a belsG ellenfrzési vezetd dtvezeti az ellendrzési
Jjelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a belsd ellendrzési vezetd valaszadt
csatolni kell az ellendrzés dokumentdcidjdhoz.

Hivatkozassal a fentiekre, észrevételeire az alidbbi valaszt adom:

.... javaslati pont:

Tisztelettel:
Bels6 ellenérzési vezetd
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18. szamu iratminta — Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
Iktatészam:

ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE
<ellenérzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

T4jékoztatom, hogy az éves ellenorzési terv iitemezésének és az ellenérzési programnak
megfeleléen a bels6 ellendrzés elvégezte az <Ellenbrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrél az
egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfeleléen a
jelentés megkiildésre keriiljon 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 aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek:  lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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20. szami iratminta — Intézkedési terv elfogaddsa

Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
<iktatészdm:>

INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

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

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa / el nem fogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimil ellendrzés vonatkozasdban megkiildott intézkedési
tervet elfogadom / nem fogadom el.

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

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmeben az ellendérzott szervezeti
egység vezetdje az intézkedési tervben meghatrozott egyes feladatok végrehajtasardl az
intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hataridé lejartit koveté 8 napon beliil irdsban
beszdmol a Tankeriileti Kozpont igazgatéja részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul
megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is. A beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a
hataridé, illetve feladat médositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellenorzott szervezeti egység vezetbje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtisara, legfeljebb egy alkalommal — a
hatarid6 lejartat megeldz6en — hatarido, illetve feladat médositéast kérhet a Tankeriileti Kézpont
igazgat6jatol. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitisarol a Tankeriileti Kozpont igazgatéja —a
belséd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetot is.

Keltezés

<Tankeriileti Kézpont igazgaté neve>

9Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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22. szam iratminta
felhivds intézkedési terv végrehajtasardl sz6l6 besziamolo készitésére

Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
<iktatészam:>

FELHIVAS INTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASAR(’)L SZOLO BESZAMOLO
ELKESZITESERE

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

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011 (X11.31.)

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

., Az ellenGrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasdrdl az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsd hatdridd lejdrtdt koveté' 8 napon
beliil irdshan beszamol a Tankeriileti Kozpont igazgatija részére, és ezen beszamolot egyuttal

tdjékoztatdsul megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is.”

Az ellendrzott szervezeti egység/koznevelési intézmény/tagintézmény intézkedési tervében vallalt
hatarid6i elteltek, azonban az intézkedési terv megvalésuldsiardl sz6lo beszamolasi
kotelezettségének nem tett eleget.

Kérem, hogy haladéktalanul készitsék el a beszdmolét, melyet az idézett jogszabdly
értelmében a belsé ellendrzési vezetonek is meg kell kitldeni.

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

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

Ko6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont
Igazgatdja
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24, szam iratminta — ellenérzés nyilvantarté mappa

ELLENORZES NYILVANTARTO MAPPA

Ellenérzés szama:
Ellenorzés cime:

Ellendrzést végezte:

Iktatészam Datum | Megjegyzés

Elbadéi iv

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Ellenérzés nyilvantartasa

Megbizolevél

Ellenérzési program

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ellenorzési lista

Ellenérzés felfiiggesztése

Ellenérzés megszakitasa

Ellenérzés folytatisa

Jelentéstervezet
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Iktatoszam

Datum

Megjegyzés

Jelentéstervezet megkiildése

Végleges ellendrzési jelentés

Intézkedési terv

Ellenérzést kivetd felmérélap

Beszamolas intézkedés végrehajtasarél
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25, szamu iratminta — Tandcsad6i tevékenység munkaprogramja

Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
<Iktatészam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabdlyi felhatalmazis: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd

ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tandcsadoi tevékenység célkitiizései:

Tandcsadoéi tevékenység hatékore:

Tandcsadoi tevékenység végrehajtisinak médszere:

Tandcsadoi tevékenység végrehajtisahoz sziikséges
kompetencia:

Tandcsadoi tevékenység tervezett idéigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:
Beszamolé/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

kapacitas és szakértelem,

Készitette:
Név: [belso ellenorzési vezetd]
Aldiras:
Datum:
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26. szamu iratminta — Tanacsadoi tevékenység elvégzésérél szolo beszamolo

Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont
<iktat6szdm:>

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 kontrollrendszerérél és belsd
ellen6rzésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi tevékenység célkitiizései:

Tandcsadoi tevékenység hatékore:

Tandacsadoi tevékenység végrehajtasanak modszere:

Tanacsadoi tevékenység végrehajtasihoz sziikséges kapacitds és szakértelem,
kompetencia:

Tandcsadoi tevékenység tervezett iddigénye (munkanap):
Tervezett litemezés:

Beszamolé/zaré dokumentum elkészitésének hatdrideje:

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

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

III. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

A legfontosabb megallapitasokat és a feladat eredményeképpen megtett javaslatokat lényegre
téréen kell megfogalmazni.

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A ,.Részletes megallapitasok”-nak az adott feladatra vonatkoz6 program felépitését célszerii

kovetnie.
<Keltezés>
Készitette: Készitette:
‘Név: [beosztas] Név: [beosztas]
Alairas: Aldiras:
Datum: Datum:
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27. szamu iratminta — Tandcsadéi tevékenység nyilvantarté mappa

TANACSADOI TEVEKENYSEG NYILVANTARTO MAPPA

Tandcsadas szama:

Tanacsadas cime:

Tanacsaddst végezte:

Iktatoszam

Datum

Megjegyzés

Eléadéi iv

Tanacsadéi tevékenység nyilvantartasa

Megbizolevél

Felkéré levél tanacsadasra

Tandcsadéi program

Vilasz megkiildése tanacsadoi felkéré levélre
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28. szamu iratminta — Ellenérzést koveto felméro lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellendrzés alapadatai

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

Belso6 ellendrzési vezetod:
Ellen6rzésben részt vettek:

Az alabbi kérddiv egy ellendrzést kovetd felmérés, melyet az ellendrzott teriilet képviseldi minden
egyes ellendrzés elvégzése utan kitSltenek. A kérddivben az Onok altal szolgaltatott informaciok
jelentds segitséget nyljtanak a belsd ellendrzés fejlesztése, célkitiizéseinek elérése érdekében a
jovobeni ellendrzések soran. Kérjiik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a bels6
ellendrzés hogyan teljesitette munkajat. Kérik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek
segithetnek benniinket munk4nk magasabb szinvonali elvégzésében.

Kérjiik, juttassa vissza a felmérést a belso ellen6rzési vezetd részére 20xx. év ..... ho ... nap -ig.

Koszonjiik segitségét!

Datum:

<belsd ellendrzési vezetd>

= P
Az alibbi kérdések mindegyikénél | 5 | 3 g sl g .
kérjiik, jelolje meg a legmegfelelébb | € | ., = =i S 2“5’ Eszrevételek / javaslatok
vélaszt. 2| 2| 2|73
- =
)
A belsd ellenér az ellenbrzés
1. célkitiizéseit vildgosan ismertette. L]2]3]4]|5|NA
Az ellendrzés eredményeit (jelentés)
2- |idsben elkiildte. 1]2]3]4]5|NA
3. Megf"ele!o Eajekozta’ta"st, kapott az 112031als5|nva
ellendrzés el6rehaladasarol.
4 Megfeleld magyardzatot kapott az 112131al5 A

elvégzett munkardl és annak céljardl.

A belsé ellendr a folyamatok
5. |jobbitasara vonatkozd javaslatokat tettf 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |N/A
a felmeriilt problémak megoldaséra.

A belsé ellendr a folyamatok
hatékonysaganak, eredményességének
6. |6s gazdasagossagénak névelésére] 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |N/A
vonatkozd javaslatokat fogalmazott
meg.

A belsd ellendr altal tett javaslatok
7. |épitd  jelleglick és végrehajthatok| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |N/A
voltak.
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A belso ellen6r megértette a vizsgalt
folyamatnak, illetve az  On
tevékenységének jellemzbit.

N/A

A bels6 ellendér megértette a vizsgalt
folyamatok kritikus, kulcsfontossagu
kérdéseit, melyek sziikségesek a
célkitlizések eléréséhez.

N/A

10.

A belsé ellenér azonositotta a
kulcsfontossagii kockézatokat.

N/A

.

A belsd ellendr megértette az On

stratégiajat és kulcsfontossagt
prioritasait.

N/A

12,

A belsé ellendr fogékony volt az On
problémaira és igényeire, és pozitiv
hozzaallast tantsitottak.

N/A

13.

A belsé ellenér elfogadta ¢s
felhasznaltak az On, illetve
munkatarsai javaslatait.

N/A

14.

A bels6 ellenér felismerte és jeleztek
a kontroll pontokkal vagy
folyamatokkal kapcsolatos kérdéseket.

N/A

15.

A  bels6 ellendr megfeleléen
kommunikalt.

N/A

16.

A belsb ellenér bizalmat keltett az On
vezetdiben és kivivtak azok
elismerését,

N/A

17.

A belsd ellendr a feladatra felkésziilt
volt.

N/A

18.

Indokolt volt az informdacidk é&s
anyagok bekérése.

N/A

19.

A napi tevékenységek megszakitasa —
amennyire lehetséges — minimalis volt.

N/A

20.

Az oOsszes hozzadadott érték, amit a
belsé ellendrzés nyidjtott az On

részlegének.

N/A
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