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I.  Altaldnos rendelkezések

Az allamhéztartdsrol sz6ld 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 69. §-dban foglaltak
alapjan a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének létrehozasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért a Kozép-Pesti Tankeriileti Kdzpontjdnak (a tovabbiakban: Tankeriileti Kdzpont)
vezetlje (Tankeriileti Kozpont igazgat6ja) felelds. A belsdé kontroilrendszer keretében — jelen
kézikonyvben rogzitetteknek megfelelden — a Tankeriileti Kézpont igazgatdja gondoskodik a belsd
ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mitksdtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasarsl.

A belsd ellenérzési tevékenységet a Tankeriileti Kdzpontban 1 £8 f&allast belsd ellendr latja el, aki —
a Bkr. 2. § c) pontja alapjan — egyben a belsé ellenbrzési vezetd. Tevékenységét a Tankeriileti
Kézpont igazgatdja irdnyitasival végzi.

II. A Szabilyzat célja és hatdlya

1.1. A Szabalyzat célja

1.1.1. A Belsd Ellen6rzési Kézikonyv (a tovabbiakban: Szabélyzat) a Tankeriileti Kozpont
belsé ellenGrzés tevékenysége soran alkalmazandé eljardsi szabalyokat tartalmazza.

1.1.2. A Szabalyzat célja, hogy az allamhéztartésrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény (a
tovébbiakban: Aht.), és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl &s belsd
ellendrzésérél sz6lo 370/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet (a tovébbiakban: Bkr.)
alapjan meghatarozza a Tankerileti Kézpont belsé kontrollrendszerének kialakitiséra
és milkodtetésére vonatkozé kdvetelmények érvényesiiléséhez szitkséges szabdlyokat,
valamint a bizonyosségot ad6 és tandcsad6 tevékenység eljarasrend;jét.

1.1.3. A Szabélyzatot a belsd cllendrzési vezetd 2 évente koteles feliilvizsgilni és a
sziikséges modositasokat atvezetni.

1.1.4. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tankeriileti Kzpont belsé ellenéri feladat-
és hataskorének ellitdsara, valamint a Tankeriileti K6zpont valamennyi intézményére,
korménytisztviseldjére, munkavéllaléjira (kdznevelési intézmény igazgatdjara,
kozalkalmazottjara, valamint a Tankeriileti Kozponttal szerzbdéses vagy egyéb
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allo személyre (a tovAbbiakban egyiittesen:
foglalkoztatottak).

II. A Szabilyzat jogi hittere és kapcesol6dé belsd iranyitdsi eszkozok

A Szabélyzat jogi alapjit az aldbbi jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozok és belsd
iranyitési eszk6z0k képezik:

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

2.2 a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szblo 370/2011.
(X1 31.) Kormanyrendelet (Bkr.),

2.3 a koltségvetési szervnél bels6 ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd
szakmai tovdbbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek ¢és gazdasagi
vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl szolé 28/2011. (VIIL3.) NGM
rendelet,

2.4  134/2016. (VL 10.) Kormanyrendelet az 4llami koznevelési kozfeladat ellatdsdban
fenntartoként részt vev szervekrdl, valamint a Klebelsberg Koézpontrdl,

25 61/2016. (XIL29.) EMMI utasitdis a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatarol 5.§ (2) bekezdése szerinti kdzépiranyitéi eszkozok,

2.6 A Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikédési Szabilyzata,
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2.7 Egyéb, a Tankeriileti K&zpont vezetsje dltal kiadott belsd irdnyitasi eszkdzok.
IV. Krtelmez6 rendelkezések

3.1 A Szabélyzat alkalmaziséban:
3.1.1. TILA: Belsd Ellen6rsk Nemzetkozi Szervezete
3.1.2. ILA normék: A Belsd ellenbrzés szakmai gyakorlatdnak nemzetkdzi normai
3.1.3. Standardok: Magyarorszagi allamhéztartasi bels6 ellendrzési standardok

V. Belso ellenérzési alapszabaly (Charta)

A Belso ellendrzési alapszabily a 1L.A altal kiadott IL.A normsak, valamint az allamhaztartasért
felelos miniszter belsé kontrollrendszer fejlesztésével, szabdlyozédsaval, koordinacidjaval és
harmonizicidjaval kapesolatos feladataival Gsszefiiggésben kiadott ajanlas alapjan késziilt.

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A belsd elienérzés fiiggetlen, tirgyilagos bizonyossagot adé és tandcsadé tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellenérzitt szervezet miikodeését fejlessze és eredményességét névelje. Az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléletii megkozelitéssel és
mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzitt szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belsi ellendrzési tevékenységre vonatkozd standardok, eléirasok

A belsé ellendrzési vezeth tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkézi és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok, az allamhaztartisért feleldés miniszter
altal kozzétett modszertani tmutaték, valamint a vonatkozd szervezeti belsd szabalyzatok alapjan, a
kidolgozott és a Tankeriilet K&zpont igazgatdja éltal jévahagyott Belsé Ellenorzési Kézikonyv
{Szabalyzat) szerint végzi.

Belso ellendérzési vezetore vonatkozd etikai koédex

A belsd ellendrzési vezet a belsd ellenbrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kiadott etikai kodex rendelkezéseire figyelemmel végzi.

A belsé ellendrzési vezetd belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladata

A belsd ellendrzés kiterjed a Tankeriileti Kdzpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznilasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodéasnak a vizsgalatdra.

A belsd ellenérzés céljainak elérése érdekében — tGbbek kozott — informdaciokat gyiijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a Tankeriileti K&zpont igazgatdja szdméra a
vizsgalt folyamatokra vonatkozéan. Valamint a tudomasdra jutott jelentés kockazati kitettségrol,
eseményrdl, kontrollhidnyossigrdl a Tankeriileti Kozpont igazgat6jat azonnal tajékoztatja.

Bizonyvossdgot ado tevékenység

A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitasat,
mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biztositjak-e a szervezeti
célok megvalosulasat.

E feladata korében a belsé ellendrzés elsdsorban:

a) elemzi és érickeli a belsd kontrollrendszer milkodését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az inform4ciéaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kdvetés folyamatait), vizsgilja eredményességét, hatékonysdgat és
gazdasagossagat;

b) az ellendrzés soran megallapitidsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszdbolése vagy csOkkentése, a szabalytalansigok megeldzése, illetve feltarasa
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érdekében, valamint a Tankeriileti Kézpont miikodése eredményességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

c¢) elemzi, vizsgélja a rendelkezésre 4116 eréforrasokkal val6 gazdalkodast, a vagyon megévasat
€s gyarapitasat, valamint az elszimoldsok megfelel6ségét, a beszamolok valodisagat;

d) abelsé ellenbrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belst ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy az iranyitdsi- és a vezetés 4ltal kialakitott &s
miikédtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

a) A szervezeti célkitlizések tsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

b) A szerveceti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a folyamatok
belsd szabalyozasa teljos, naprakészségiik biztositott, a feleldsségek, feladatok egyértelmiien
meghatarozottak.

¢) A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

d) A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockAzatokat a Tankeriileti Kozpont
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajland6sdganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni,

e) A Tankeriileti Kézpont munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel-e az
elvarasoknak, képesek-e a kockézatokbodl fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszerfisitésiik biztositott-e.

/) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabdlyzatokban és a
vonatkozo szerzodésekben foglalt rendelkezéseknek.

g) Az eszkbzokkel gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen gazdélkodnak, valamint a
vagyon meg6vasarél megfeleléen gondoskodnak.

h) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozbtti informaciéaramlas, kommunikécié és
egyiittmitkddés megfeleld.

i} A pénzigyi-, iranyitisi- és operativ milkédésre vonatkozé adatok, informiciok és
beszdmoldk pontosak, megbizhatéak és a megfeleld idében rendelkezésre ailnak.

J) A szervezeti egységek vezetbi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
Jjelleggel, strukturalt, dontéstamogaté informaciékhoz jutnak, amely altal a kiilonbdzé szint(
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

Tandcsadd tevékenység

A belsé ellenérzés tandcsadd tevékenységével tdmogatja a Tankeriileti Kozpont igazgat6iat és a
szervezeti egységek vezetdit a Tankeriileti Kozpont igazgatdja megbizasa alapjan. A belsd
ellendrzési vezetd tdjékoztatja Tankeriileti Kozpont igazgat6jit a bizonyossigot adé és a tandcsadd
tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysdgénak, mindségének javitisara
vonatkozo lehetdségekrél. A belsd ellen6rzés — mint vezetét timogatéd tevékenység — nem mentesiti
ugyanakkor a vezetdket azon feleldsségiik aldl, hogy a kockézatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert miikidtessék. A belsd ellenér a szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa
érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtdsa, vagy mas intézkedések kezdeményezése
kizarolag a vezetok felelGsségi kirébe tartozik.

A belsd ellentrzés tanacsado tevékenysége korében:

a) végzi a pénzligyi, targyi, informatikai és huménerdforras-kapacitdsokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irAnyulé tanacsadést;

b) szakértéi thmogatést nyhjt a Tankeriileti Kozpont igazgat6janak és a szervezeti egységek
vezetdinek a  kockdzatkezelési és  szabalytalansigkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasiban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

¢) tandcsadd tevékenységet végez a  szervezeti  struktirdk  racionalizaldsa, a
véltozasmenedzsment teriiletén;

d) konzultacits €s tanicsad6 tevékenységet végez a Tankeriileti Kozpont igazgat6ja részére a
szervezeti stratégia elkészitésében;
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e) tadmogatja a Tankeriileti K&zpont igazgat6jat és a szervezeti egységek vezetbit az egyes
megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgilataval, kockazatinak becslésével
kapesolatosan,

A felsoroltakon titlmenden tandcsaddi tevékenyseg keretében tovabbi feladatokat is ellathat, ha azok
megfelelnek a belsé ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozo elbirasoknak.

Szervezeti fiiggetlenség

A belso ellendrzés kialakitasardl a Tankeriileti Kdzpont igazgatdja gondoskodik. A belsé ellenorzés
kozvetlentil a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak alarendelten, szervezstileg az ellenbrzott
teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét, jelentéseit kézvetleniil a
Tankeriileti Kdézpont igazgatdjanak adja at. A Tankeriileti Koézpont igazgatéja tudtival és
jovahagyasaval az elektronikusan archivilt formatumn jelentéseit tajékoztatasi célbél a Klebelsberg
Koézpont Belst Ellenérzési Foosztalya részére is megkiildi.

Funkcionilis fiiggetlenség

A belsd ellendrzés nem rendelkezhet semmilyen, az eilenérzétt tevékenység feletti hatiskorrel és
nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelés. A belsd ellenér bevonasa a szervezet
szabélyzatainak, rendszereinek, eljardsainak kidolgozasdba és végrehajtisdba csak tanacsadési,
véleményezési jelleggel térténhet. A belst ellendr bizonyossagot adé ellenOrzési €s a nemzetkszi,
valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
Gsszhangban 1évd tandcsadd tevékenységen kivill mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatd be.
A belsd ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjedhet ki:

a) a Tankeriileti K6zpontnak a bels6 ellendrzési feladatai ellatdsan kiviil es6 végrehajtasi, vagy
irnyitasi tevékenységében valo részvételre;

b} a Tankeriileti Kozpont és intézményei 4ltal alkalmazott munkatérsak tevékenységének
irdnyitasara, kivéve, ha szakértOkként megbizist kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd ellendrzést;

¢) a belsd ellen6rzési egységre vonatkozokon kiviil pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére,
vagy jévahagyasira.

(sszeférhetetlenség

Amennyiben belsé ellendrzési vezeté a vizsgalt szervezeti egység szamdira ellenGrzési vagy
tanicsadisi tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenck
dsszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsd ellenbrzési vezetdi munkakér betdltése a szervezeten beliilrol tortént, vagy méis
koltségvetési szervidl keriilt athelyezésre/atvételre a belsd ellendrzési munkatars, akkor az egyes
vizsgalatok ellendri erbforrasanak tervezésénél, valamint az ellenérzések végrehajtasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani az §sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara (Bkr. 20. § (1) bekezdésének b)
pontja értelmében; a korabban az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének munkaltatdi jogkore ald
tartozé belsé ellendr csak a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy év elteltével végezhet belsod
ellendrzési tevékenységet).

A belsé ellendrzési vezetod feladatai

A Tankerdileti Kozpont belso ellendrzési felelGsségi kirébe tartozik:

a) A belsd cllendrzési kézikonyv elkészitése.

b) Annak biztositasa, hogy minden, a bels6 ellendrzés hataskorébe tartozd tevékenység, a jelen
Szabdalyzatban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen végrehajtasra keriiljon.

¢) A belsd ellendrzési tevékenység fejlesztése, annak biztositdsa, hogy a tevékenység a
nemzetkozi belsd ellendrzési standardoknak, utmutatoknak €s gyakorlatnak megfeleléen
keriiljon ellatasra.

d) A kockazatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a Tankerileti Koézpont vezetése altal feltart kockazati tényezéket is
figyelembe kell venni.
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e)

b/
g

)
i)

J)
k)
I/

A jovdhagyott éves ellenOrzési terv végrehajtisa, ideértve a Tankeriileti Kézpont
igazgatdjanak felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is.

Eves ellenérzési jelentés elkészitése.

Gondoskodas a belsd ellendrzések nyilvantartasarél, valamint az ellendrzési dokumentumok
megorzésérol és azok biztonsagos tarolasaral.

A belso ellendrzesi tevékenység soran kezelt adatok vonatkozasiban az adatvédelmi és
mindsftett adatok védelmére vonatkozé eldirasok, belsd intézményi szabalyok betartésa.
Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysériési, kartéritési, illetve munkaltatdi
intézkedés meginditdsira okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyosség gyantja meriil
fel a Tankerilleti Kozpont igazgatGjanak haladékialan tajékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara.

Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok felmeriilése,
illetSleg tudomésra jutdsa esetén a Tankeriileti Kézpont igazgatdja részére jelentés tétele.
Szakmai Onképzés megszervezése, hogy megfeleld szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkezzen a jelen Szabdlyzatban foglalt kvetelmények teljesitéséhez.

A Tankeriileti K6zpontndl miikodd fobb funkciok, valamint a szervezeten beliili Gj, vagy
atalakulé intézmények, feladatok és folyamatok, tovidbbad az ezek kialakitisaval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése.

m) A belsé ellenSrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatirozasa, figyelemmel

n)

kisérése, a Tankeriileti K6zpont igazgatojanak tdjékoztatésa a belsd ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrdl.

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellen6rzés a szervezet miiksdését — ésszeri
koltségkihatds mellett — optimalisan lefedje.

A belsé ellendrzési vezetd jogai és kitelezettségei

A belsé ellendrzési vezetd jogosult:

a)
b)

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

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyihoz kapcsoldédd, mindsitett adatot,
uizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kdzszolgélati alapnyilvantartisba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén térolt adatokba betekinteni a kiilén
jogszabalyokban meghatirozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd
eléirasok betartdsdval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve taniisitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat mdsolat hatrahagyasa mellett jegyzOkényvben
rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellenorzott szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottj4tél irdsban vagy széban
informacidt kérni;

az cllendrzott szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasaval dsszefiiggd kérdésekben
informaci6t kérni mas szervekt6l, amennyiben létezik kiilon belsd ellendrzési vezetd, tgy az
6 jovahagydsaval,

a vizsgalatba szakértd bevondsat kezdeményezni,

A belsé ellendrzési vezetd kiteles:

a)
o)

o
d)
e
b/

ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevekenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét tajékozatni, és
megbizélevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitdsshoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

.megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valésidgnak megfelelden irasba

foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;

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

az ellendrzési jelentés lezdrdsat kovetOen a lezart ellendrzési jelentést a Tankerdileti Kézpont
igazgatdjanak atadni;




A Kozép-Pesti. Tankerdileti Kézpont A Kdzép-Pesti Tankeriileti Kdzpont
<..f2017. (. ....) szamu szabalyzata Belsd Ellendrzési Kézikonyve

g) a Tankeriilleti K&zpont igazgatdja tudtaval és jovahagyasaval az ellendrzési jelentés
elektronikusan archivilt véaltozatat tajékoztatdsi célbdl a Klebelsberg Kdzpont Belsd
Ellendrzési Fdosztalya részére megkiildeni;

h) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomdsara jutdsarél haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti KGzpont igazgatdjanak,
amelynek elmulasztasaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik;

i) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossig gyantja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kozpont
igazgatdja utjan az ellendrzdtt kbznevelési intézmény/tagintézmény vezetGjének
jegyzdkonyv alapjan atadni;

J)  az ellendrzétt szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsdgi szabédlyokat
és a munkarendet figyelembe venni;

k) atudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot meg6rizni;

[} az ellendrzési tevékenységet a kézikdnyvben (Szabdlyzatban) meghatirozott mddon
megfeleléen dokumentalni, az ellenorzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd elBirdsok betartisival - az

m} ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysériési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriilt fel,
haladéktalanul jelentést tenni a Tankeriileti Kézpont igazgatdja részére.

Az ellendrzitt szervezeti egység jogai és kitelezettségei

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:
a) a belsé ellendr személyazonossiganak bizonyitdsdra alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmi{ikddést megtagadni;
b) az ellenbrzés megallapitisait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
valaszt kapni.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje ¢s alkalmazottai kitelesek:

a) az ellendrzés végrehajtisat el6segiteni, egyiittmikddni;

b} az belsdé ellendrzés részére szoban vagy irdsban a kért tijékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyzékdnyv ellenében — a belsd ellendrnek a megadott
hatarid6re atadni;

¢) a sajat hataskorébe tartozdan az ellendrzés megéllapitasai, €s javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel6soket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, illetve végrehajtatni, arrél a
Tankeriileti Kézpont igazgatdjat és a belsé ellendrt tajékoztatni;

d} abelsé ellendr szamara megfeleld munkakdriilményeket biztositani.

Beszamolds

A Dbelso ellendrzési vezetd kdteles a Tankeriileti K&zpont igazgatdja szamara;

a) elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az tsszefoglald éves ellendrzési jelentéseket;

b) rendszeres id6kozoénkent tdjékoztatist adni az éves ellenbrzési terv végrehajtisanak
helyzetérol, az elvégzett ellendrzeések eredményeirdl, a tervtdl valo eltérés okairél, valamint
a belsd ellendrzés feladatainak ellatdsgdhoz sziikséges személyi (képzési) és targyi feltételek
meglétérdl;

¢) a Tankeriileti Koézpont igazgatdjanak kérése eseién a mas, kiilsé szervezet altal végzett
ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-,
biztonsagi-, jogi-, etikai-, kiryezetvédeimi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban
az egységes szakmai értelmezést és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordindciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni;
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d) az ellendrzési jelentést megkiildeni a Tankeriileti Koézpont igazgatja részére, ezzel
egyidejiileg a Klebelsberg K6zpont Belsé Ellentrzési Foosztalya részére.

VL A belsé ellendrzési tevékenység iranyitdsa

A fliggetlen belsd ellendrzés eredményes iranyitdsa, a belsd ellenérzési erdforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznilisa a belsd ellendrzési vezetd a feleldssége. A belsd ellendrzési
vezetbnek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fiiggetlen belsd ellenérzési tevékenységet,
hogy az miikddésével novelje a szervezete eredményességét. Ennek kapcsan a belsd ellendrzés
irinyitasahoz kapesolodé feladatok koziil kiemelt jelentSségitek a megfeleld humaneréforrés-
gazdalkodés, a kiilso szolgaltatd esetleges bevonasédval kapcsolatos feladatok, valamint a belsd
ellendrzési tevékenység értékelésével Ssszefliggd feladatok.

VIL. Belsd ellendri humdneréforras-gazdilkodds

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

A belsé ellendrzési vezetd kinevezése, felmentése, fthelyezése

Az irdnyito szerv irdnyitdsa ald tartozé koltségvetdsi szervek belsd ellendrzési vezetdjét a
koltségvetési szerv vezetOje nevezi ki, menti fel és helyezi 4t.

Koltségvetési szervnél belsé ellenbrzési vezetbnek az nevezhetd ki, aki jogszabalyban -
meghatarozott, legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A belsé ellendr regisztricios kitelezettsége

PR

ellenérzési tevékenységet végzok nyilvantartdsarol és kitelezb szakmai tovabbképzésérodl, valamint a
koltségvetési szervek vezetbinek és gazdasdgi vezetGinek belsd kontrollrendszer témajt
tovabbképzésérdl 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A Tankeriileti Kézpontnal belsé ellendrzési tevékenységet csak regisztralt belsé ellendr végezhet.

Munkakiri leirds

A munkakéri leirast a belsé ellendrzést végzd személy szamara el kell késziteni. A megfelels
munkakéri leirds kialakitdsa és naprakészen tartdsa a Tankeriileti Kdzpont igazgatdjanak a feladata.
A munkakéri leirds részletesen megfogalmazza a belst ellendrzési vezetd feladatait és a Tankeriileti
Kézpont igazgatojanak elvarasait.

Helyettesités

A belsé ellendr nem helyettesithetd. Betegség, egyéb indokolt ok miatti tartds (t5bb honapig tartd)
tavolléte esetén masik tankeriileti kdzpont belsd ellendrzési vezetbje, megbizisos jogviszony
formajéban, kiils6 szolgaltatoként helyettesitheti,

Ertékelés

A Tankeriileti K6zpont igazgat6ja felelds azért, hogy a belso ellendrzés folyamatos visszacsatoldst és
értékelést kapjon személyes teljesitményérél,
Az értékelési folyamat magéaban foglalja:
a) Az el6zb évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az clére
meghatarozott, fejlesztésre irdnyuld lépések teljesitésének értékelése érdekében.
b) A belsd ellendrzési vezetd szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul szolgalnak a
belsé ellendr tekintetében.
c) Az ellendrzéseket kovetd felmérések eredményeinek 6sszegzését és elemzését.
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A belsé ellendrzési  vezetd kitelezé6 szakmai tovabbképzése, valamint a folvamatos
tovabbképzése

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetOséget biztosit az
ellendrzés folyamatos fejlodésére. A kialakitott éves képzési terv a Tankeriileti K&zpont igazgatoja
altal jovahagyasra keriil. A képzési terv adattartalmara vonatkozdan jelen Szabdlyzat I. szamd
iratmintaja tartalmaz Gtmutatést.

A képzési terv megvalositasahoz sziikséges id8sziikségletet be kell tervezni az éves és a stratégiai
ellendrzesi tervbe.

VIII. Kiilso szolgiltato bevonasa

A belst ellendrzési vezetd jogosult
a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy
b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsé szolgéltatd bevonasara javaslatot tenni a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak.
A Tankeriileti K6zpont igazgatdja a belsd ellen6rzési vezetd javaslatanak figyelembevételével dont
kiilsé szolgéltaté bevonasardl.

A kiils6 szolgaltatonak a munkéja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi elbirasokat, o
kapcsolddo nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellendrikre vonatkozo
etikai koédex™ elbirasait és meg kell felelnie a Tankeriileti Kézpont belsd ellendrzési kézikonyvében
foglalt elvirdasoknak.

A kiilsé szolgaltatd munkdjanak feliilvizsgalata sordn a belsd ellendrzési vezetdnek értékelnie kell az
elvégzett munlat.

A kiilsé szolgaltatéval kitdit megillapodas elemei

Kiilsé szolgiltaté igénybevétele esetén irisbeli szolgiltatdi megdllapodast kell kétni, mely
megallapodas formdja megbizasi, vagy vallalkozasi szerzodés lehet attol fiiggden, hogy milyen céllal
kétik a megallapodast.

Részletesen meg kell hatdrozni:

a) ateljesitendd szolgaltatisokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

b) a Kkilsd szolgiltaté tevékenységét meghatarozé irdanyadd jogszabdlyokat, amelyek
figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

¢) a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszkdzokhoz valé hozzaférést, az alkalmazottakkal
valé kapcsolattartast;

d) a megbizissal Kkapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzbi jogokra vonatkozd
eldirasokat;

e) atevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hatdridejét;

Jf) kapcsolattartds modjat;

g} az egyittmiikdés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd  dokumentumok felsorolasit, az informacidok atadasara és
felhasznalasara vonatkozo eldirasokat;

h) a kiilsé szolgaltat6 altal készitett ellendrzési program, jelentés vagy munkalap aAtadésat a
megbizo részére (kinek, mikor, hiny példanyban);

i) az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

J) az adatvédelemrdl sz616 rendelkezéseket és azok betartasdnak kotelezettségét, a titoktartdsra
vonatkozo elvarasokat;

k) adijazis mértékét s Gtemezését.
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IX. A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

A belsd ellenbrzési tevékenységet értékeld eljarasok madszerei/eszkdzei a kdvetkezok:
a) az (egyéni) teljesitmény értékelése (év végén);

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

¢} nem kotelezd a kiilsé mindségértékelés

d) az allamhaztartisért felelds miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, irinyelvek, médszertani Gtmutat6k, valamint
a belso ellendrzésre vonatkozé nemzetkszi standardok alkalmazasat és végrehajtasat (eseti
jellegii értékelés).

X. A belsé cliendrzési tevékenység tervezése
2. A tervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kivetkezd kulcsfontossdgn alapelveket kell kvetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejld kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozésa sorén a belsd ellendrzési vezetd a
folyamat alapii kockézatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

b) A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek négy, mig az éves ellendrzési tervnek egy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell
tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatirozott rendszerességgel, 1 — 2 évente tijra bele
kell foglalni az éves ellenbrzési tervbe,

¢) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatiban mindvégig célszerli betartani a gordiild tervezés elvét. A
stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint kell felillvizsgaini. Ezzel parhuzamosan év
végén — kockéizatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezd évre vonatkozd éves

ellen6rzési tervet.
d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a Tankeriileti Kdzpontra és

intézményeire/tagintézményeire haté valtozdsokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy
azok a teriiletek, amelyek egy adott iddpontban jelentds kockazatinak minésiiltek, a
tovabbiakban mér nem lesznek azok ¢s forditva. Ezért a szervezet kock4zati struktirajat
évente értékelni, &s az éves ellendrzési terveket ennck megfelelden médositani kell.

3. A tervezés elokészitése

A tervezés elOkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megelézd elokészitd lépéseket,
valamint magit a kockazatelemzést is.
A kockazatelemzést megeldz6 eldkészités soran a belsd ellendrzési vezetd:
a) elemzi a kiilsd s belsd kontrollkdmyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés soran figyelembe veendd véltozésokat;
b} értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;
¢) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitdsaért, mikodtetésért felelds
szem¢€lyeket, azaz a folyamatgazddkat és a vezetbkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagardl;
d) megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstl;
e) avezetkkel kdzosen meghatarozza a bels6 ellendrzési fokuszt.
A tervezés elokészitési folyamatat a belso ellendrzési vezetd iranyitja.
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XI. Kockizatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a
szervezet folyamataiban és fObb szervezeti egységeinél létezd kockazatokat. A kockazat-
elemzés az els§ lépés ahhoz, hogy az éves ecllendrzési tevékenységet a Tankeriileti Kozpont
vezetdivel egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési  fokusszal —Osszehangoljak. A
kockézatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informécidt a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét
ellendrzések) elokészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositisa és megértése

A kockazatelemzeés els6 lépése a Tankerdileti K&zpont és intézményei/tagintézményei valamennyi, az
elemzésbe bevont 8- és alfolyamatainak meghatirozisa. A folyamatokban rejlé fobb kockéazatok
azonositasanak elso lépéseként a belsé ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkozd belsé szabélyzatok megismerését kivetben — a folyamatok feleloseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben szilkséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagu
személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A mitkddési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas, kbzepes
és alacsony lehet, ami fiigg:
a) a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagitol (pl.: mi a legfontosabb
célkitlizés);
b) a folyamatok relativ fontossagitél (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a Tankerileti Kozpont vezetbivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszereplokkel kozdsen célszerli elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak dsszesitett értékelése tekintetében.

A kockézatelemzés elvégzésérdl készitett Ssszesitd adattartalmara vonatkozéan jelen Szabdlyzat 2.
szAmu iratmintdja tartalmaz Gtmutatést.

Kockazatok, kockazati tényezik és a fébb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutin a belsé ellendrzési vezetd viszonylag részletesen megismerte és megértette a fo- €s
alfolyamatokat, azonositania kell a folyamathoz kapcsolodd jelentds kockazatokat. A belsd
ellenérzés a sajat szakmai véleményére tadmaszkodva feliilbirlhatja a folyamatgazdak altal
meghatarozott kockézatokat, illetve azok mértékét.

Az alabbi, a belsd ellendrzést fokusszal €s a folyamat jellegével sszefliggd kérdések megvialaszolasa
segit a jelentds kockazatok azonositiasaban.
a) Melyek azok a tényeztk, amelyeknek jol kell mitkdniiik 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 veszteséget
eredményezhet?
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtisaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikidése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellenbrzési lépéseket valositanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellendrzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsé ellenérnek &ssze kell vetnie az egyes
folyamatok atfogé kockézatelemzését (a folyamatok kockazatardl és a kontrollpontok azonositisarsl)
a miikddési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (a folyamatok
jelentosége a belso ellendrzési fokusznak a feltérképezésében). Az értékelés végeredménye mutatja
meg, hogy elsddlegesen mire irdnyuljon az ellen6rzési er6forrasok elosztasa az ellentrzés tervezési
szakaszéban.
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XII. Stratégiai ellenérzési terv

A stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd kockdzatelemzés alapjan késziti el & a
Tankeriileti Kdzpont igazgatdja hagyja jova. A stratégiai terv négy évre késziil, a Tankeriileti
Kdzpont tevekenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv nem konkrét ellen6rzési feladatokat, hanem a belsd ellenbrzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockézataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének irdnysra, prioritdsaira vonatkozd
Osszegzest tartalmaz. A belsé ellendrzési vezetd kockézatelemzEs alapjan, 6sszhangban a Tankeriileti
Kézpont hosszii tavii céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a belsé ellendrzés
iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz szilkséges erdforrasokat, valamint a belsd ellenSrzésre
vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellen6rzési célokat a Tankeriileti Kézpont céljaihoz igazitva
kell meghatirozni.

XIIL Eves ellendrzési terv

Osszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel a belsd ellendrzési vezetd Osszeallitja a targyévet kovetd
¢vre vonatkozo éves ellen6rzési tervet, majd elektronikusan archivalt valtozatat tdjékoztats céljabol
a Klebelsberg K&zpont Belsd Ellendrzési Fosztalya részére megkiildi.

Erdforrasok elosztasa

Az erbforrisok elosztisa az ellentrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositdsa szempontjabol
kulcsfontossagt 1épés. Egy tervezett ellendrzés erbforrds sziikségleteinek felmérése soran a
kovetkezdket kell figyelembe venni:

a) az azonositott kockdzatok jelentdsége;

b} atervezett ellendrzés tipusa;

¢) az ellenérizendd tevékenységek dsszetettsége;

d) atevékenység kapcsin rendelkezésre 4ll ismeretek szintje;

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

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

A tervezett ellenbrzések elvégzéséhez szilkséges ellendri napok szidma az erdforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitds meghatérozasénal figyelembe kell venni
az ellendrzési vezetd egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési tervnek megfelelden elkészitendd
erbforras-felhasznélas kimutatéséra vonatkozoan jelen Szabdlyzat 3. szdmi iratmintija tartaimaz
utmutatast.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtisahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és
médszereket. Az éves ellendrzési terv adattartalmira vonatkozdan jelen Szabilyzat 4. szdmu
iratmintdja tartalmaz dtmutatést,

A soron kivilli ellenérzések sziikségessége nem vért eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erdforris-sziikségletét az ellendrzési tervezés sordn nem lehet elére pontosan
meghatarozni. A soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre 41l éves ellendrzési
er6forras 10-30 %-4t lehet elkiiloniteni az ellendrzési tervezés sordn.

Az éves ellendrzési terv médositasa

Az éves cllentrzési tervet a belsd ecllendrzési vezetd a Tankerileti Kozpont igazgatdjaval
egyetértésével mbdosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanicsadas elhagyésa,
illetve 0] ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a Tankeriileti Kézpont
igazgat6janak javaslata, vagy a belsé ellendrzés kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossig
elkeriilése) alapjan keriil sor.
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Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatérozhaté meg elbre, de a tervben
kapacitést terveznek ra. Ezzel szemben terven feliilinek mindsiil az az ellendrzés, amit a tervezett és
a soron kiviili kapacitdson feliil valositanak meg (pl. egy tervezett cllen6rzés helyett).

Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv mbdositisa:
a) az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége médosul;
b) azellendrzitt szervezeti egységek kdrének bovitésére keriil sor;

ot

¢) az ellendrizendé idszak kibdvitése valt sziikségessé.
X1IV. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtdsa

Az ellendrzések végrehajtisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenbrzések mddszeres elvégzését
jelenti. Az ellendrzés végrehajtasinak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzitt folyamaton és
teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok, megfelelésségét értékelje, valamint
megdallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikidnek-e, illetve megallapitsa,
hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsd ellendrzési vezetd koteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az iitemezésnek
megfeleld végrehajtasarol. Az ellendrzésre valo felkésziilés soran meg kell hatirozni az ellen6rzés
céljat és térgyéat, illetve meg kell vizsgalni, hogy a megfeleld ellendrzési eréforrasok rendelkezésre
dllnak-e. Ellenorzési programot kell késziteni, amelynek adattartalméra vonatkozéan a jelen
Szabdlyzat 5. szim iratmintija tartalmaz wtmutatast.

4, Adminisztrativ felkésziilés

A megbizélevél elkészitése

A belsd ellen6rzesi vezetét a Tankeriileti Kozpont igazgatGja az éves ellenérzési tervben foglalt
feladatok végrehajtisira megbizolevéllel latja el. Amennyiben kiils6 szakértd bevondsara keriil sor,
ugy részere a Tankeriileti Kézpont igazgatdja altal aldirt megbizélevél keriil dtadasra.

A megbizolevelet jelen Szabalyzat 6. szamn iratmint4ja szerinti szerkezetben és adattartalommal kell
elkésziteni. A megbizédlevéllel egyidejlileg a belsd ellendrzési vezetd Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tehet. Ennck adattartalméra vonatkozéan jelen Szabélyzat 7. szamu iratmintaja
tartalmaz nitmutatést.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének értesitése

Az ellen6rzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az ellendrzitt szervezeti egység
vezet6jét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd téjékoztatist ad az ellendrzés céljardl és
formajardl, jogszabdlyi felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhatd id6tartamardl. Az ériesitd
levél adattartalmara vonatkozéan jelen Szabilyzat 8. szdmi iratmintaja tartalmaz Otmutatést.

A helyszini ellenérzést annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal széban vagy irdsban be kell
jelenteni az ellendrzitt szervezeti egység vezetOjének. Ennek keretében a belst ellendrzési vezetd
tajékoztatdst ad az ellendrzés soran végrehajtandd feladatokrdl, valamint az ellenbrzés varhatéd
id6tartamardl.

Az elozetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre alld adatok alapjan —
meghitsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatisat. Az eldzetes bejelentés elhagyasarol a belsd
ellendrzési vezetd dont. Az elozetes bejelentés elhagydsardl a belsd ellendr altalaban akkor dént, ha:

- a kockézatelemzés, vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok
nem, vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre,

a vizsgalat ala vont teriilet szabalytalansag, vagy csalds gyaniijaban érintett,

— az ellendrizendé tevékenységért felelds vezeté varhatéan meghidsitia az eliendrzés
eredményes lefolytatisat.
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A helyszini ellendrzés megkezdésekor a belsd ellendrzési vezetd kiteles az ellendrzott szervezeti
egység vezetOjének vagy az Ot helyettesité személynek a megbizélevelét bemutatni.

Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartsisa

Az adott vizsgdlattal tolt6tt ellenori napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belsd
ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovébeni ellendérzési programok iddsziikségletének
tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez pedig alapul szolgal. Az ellendri napok
vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszeri megkezdeni és azt az ellendrzés
valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.

A belsd ellendrzési vezetd vezeti az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszdmolasat, az ellenéri napok alapjan az ellen6rzési nyilvantartisban az id6sziikséglet
nyilvéntartasra vonatkozd részben meghatérozza az adott ellendrzéshez felhasznilt munkaidét.

5. Az ellenérzési program elkészitésének menete

Az ellenérzési program Osszedllitasa soran a belsé ellendrzési vezetd Ssszegyijti a rendelkezésre 4lld
hattér informacidkat, meghatrozza az ellenbrzés célkitlizéseit és targyat, az ellenbrizendd iddszakot,
a sziikséges eréforrdsokat, valamint az ellendrzés modszereit. Az elkésziilt ellendrzési programot a
belso ellendrzési vezetd hagyja jova és irja ala.
Az ellen6rzési program elokészitésének 1épései a kovetkezok:

a} A rendelkezésre allé hattér-informaciok dsszegytijtése

A belsd ellendrzési vezeté megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapcsolddoan rendelkezésre 4ll6 informaciokat.

b) Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belsd ellendrzés feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendérzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az
ellendrzés mire irdnyul. A céloknak a kockidzatelemzés sordn azonositott kockéazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venni.

c) Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a belsod ellenérzés hatérozza meg, hogy az
ellen6rzés mit foglaljon magaba, mely fo- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Az ellendrzés targyanak meghatirozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy a
belsé ellendrzési vezetd az azonositott kockézatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleldsségérél megalapozott véleményt tud alkotni és ahhoz kapcsoléddan megfeleld
bizonyitékot tud szolgaltatni.

d) Az ellendrizendé idészak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtdsanak tervezése soran ki kell jeldIni, hogy az adott cllendrzés
mekkora idOszakot &lel fel. A belsé ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossdgot add
tevékenység.

¢} Az eréforrasok helyes meghatirozasa
A belsd ellendrzési vezetd ismételten megbizonyosodik arrdl, hogy a sziikséges eréforrasok
clegendbek-e a meghatarozott célok eléréséhez. A vizsgalat lefolytatdsdhoz sziikséges
ellendri napok végso meghatirozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitisat, mind

az idokereteket és a belso ellendrzési vezetd tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe
kell venni.

P Az ellenérzés médszereinek meghatdrozdsa
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Az ellenérzési modszerek az ellendrzés sorin lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellen6rzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusdnak, tovabba a
rendelkezésre allé erbforrasoknak megfeleléen kerlilnek kivalasztisra.

g) Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

Amennyiben a belsé ellenérzési vezetd a fenticknek megfelelden megtervezte az ellendrzés
lefolytatasat, azaz Osszegyljtdtte a rendelkezésre allé hattér informécidkat, meghatarozta az
ellenérzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd idGszakot, tovabba meghatirozta a
sziikséges er6forrasokat, valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket formdlisan is
rdgziteni kell az ellendrzési programban. Az ellenérzési program adattartalmara vonatkozdan
jelen Szabalyzat 5. szam iratmintaja tartalmaz Gtmutatast.

6. Az ellendrzés lefolytatisa

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

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezok:

a) a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgélati technikak, médszerek alapjan;
b) a kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgélati eljarasok sordn azonositott tovabbi kockézatok felmérése;
¢) akontrolitevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;
d) az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodé ésszer(i bizonyossdg beszerzése az ellenbrzési
megéllapitasok levonasa érdekében;
e) az ellenérzitt vezetSkkel a folyamatos kommunikdcié fenntartdsa és értesitésiik az ellendrzés
megallapitasairdl, javaslatairol.
Az ellenérzést szilkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés tjan, elsbsorban az ellen6rzés
targyahoz, céljdhoz és id6szakahoz kapcsolédd dokumenticiok alapjan a belsé kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellenérzési programban meghatarozott ellendrzési modszerek
alkalmazésaval kell végrehajtani.

Az adatbekérés utjan kapott informaciok valodisagat a belso ellendrzési vezetd — a rendelkezésre alld
eszkdzokkel — koteles megvizsgalni

Nyité megbeszélés, kommunikiacio az ellenérzittekkel

A nyité mepgbeszélésre altalaban a helyszini munka elsd napjin keriil sor az ellendrzott teriiletért
felelOs vezetd és az ellendrzésben résztvevok részvételével.

A nyité megbeszélés fobb céljai:
a) amegbizolevelek bemutatasa az ellendrzott szervezet, szervezeti egység vezetdjének;

b) tajékoztatas az ellenbrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd idOszakrdl és az
ellenérzés modszereirdl;

¢) az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

d) az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idGkereteinek meghatirozisa, a
szilkséges interjluk, tesztelések, stb. ltemezése.

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

a) ha soron kivilli vizsgilatot, vagy az ellen6rzési tervben nem iitemezett tanicsadd
tevékenységet kell lefolytatni,
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b) ha az ellendrzést végzd az ellendrzés lefolytatasiban akadalyoztatva van.
Az ellenorzést a belsd ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az az ellenérzdttnél:
a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas, vagy elharfthatatlan ok,
b) a szamviteli rend 4llapota,
¢) adokumentacid és a nyilvantartdsok hidnyossiga,
d) azellenbrzott szervezet, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa
az ellendrzeés lefolytatasat akadalyozza.

A belsé ellenbrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa, vagy felfiiggesztésc esetén arrdl irasban
tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét. Egyiittal felszolitia az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjét az akadily megsziintetésére. A felfliggesztés kidrtesitd levele adattartalméra
vonatkozéan jelen Szabdlyzat 9. szaimii iratmintaja, mig a belsd ellendrzési vezetd akad4lyoztatisa
miatt kezdeményezett ellendrzés megszakitdsa esetén kiértesitd levél adattartalmara vonatkozéan a
jelen Szabdlyzat 10. szdmu iratmintdja tartalmaz Gimutatést.

A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly elhéruldsatol
szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek iddpontjarél a belsé ellendrzési vezeté dont és az
ellendrzés folytatasarol irdsban értesiti az ellenSrzitt szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtdsanak felfliggesztésére olyan indokkal kerill sor, amely az
ellenbrzott szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend 4llapota, a dokumentacio és
nyilvantartis hidnyossiga), a belsd ellendrzési vezetd koteles irdsban hatarid6t megallapitani az
ellendrzitt teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

Az ellendrzés megszakitisardl vagy felfiiggesztésérdl a belsd ellendrzési vezetd egyidejitleg irdsban
tajékoztatja a Tankeriileti Kézpont igazgat6jat.
Az ellendrzés sorin biinteté-, szabalysértési, kirtéritési, illetve fegvelmi elidrds meginditisdra

okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg feltdrdsa esetén alkalmazandé eljaris

E kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljirds meginditisara okot adé
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltirdsa tartozik. Ezeket, a cselekményeket jelen
kézikdnyvben, Ssszefoglalé néven: szervezeti integritist sértd eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sértd eseményeknek kezelésének célja, hogy a kiilonbozd jogszabalyokban és
szabédlyzatokban  meghatdrozott  elbirasok  sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozésahoz hozzéjdruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfelels allapot
helyreallitasa, hibdk, hidnyossdgok, tévedések korrigilasa, felelésség megallapitisa, hathatés
intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Amennyiben a belsd ellendrzési vezeté vizsgélata sordn olyan siilyos hidnyossig gyantjat észleli,
amelynek alapjén jelentds negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekdvetkezése valdszinisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve
a Tankeriileti K6zpont igazgatéjat késlekedés nélkiil informalnia kell. Ilyen esetekben nem vérhat a
belsd ellendrzési jelentés, vagy tervezetének elkésziiltéig. Stlyos hidnyossig gyantjanak észlelése
esetén a belso ellendrzési vezetdnek célszerii azonnal jegyzokdnyvet felvennie.

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

A mér meglévé, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:

. az ellenbrzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellenérzési nyomvonalai;

. az ellenGrzott szervezet 4ltal a vizsgilat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmény (vagy mdsolat), mint pl
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szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartisok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

. korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai;

. jogszabélyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgilat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabdlyozzik;

° az ellendrzétt szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikdnyvek, irdsbeli irdanymutatisok és cljarasok.

A belso ellendrzési vezetd éltal készitett munkalapok (a munkalapok adattartalméra vonatkozdéan
jelen Szabdlyzat 11. szimu iratmintdja tartalmaz Gtmutatast), mint példaul:

» az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrdl, interjirdl késziilt munkalap;
e az ellendrzott szervezet mikddésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;

o azelvégzell tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa;

e azelkészitett kérddivek.

Az ellendrzési munkalapok clsddleges célja az cllendrzési jelentés-tervezetben/jelentésben (az
ellenbrzési jelentés-tervezet/jelentés adattartalmira vonatkozdéan jelen Szabdlyzat 12. szdmu
iratmintdja tartalmaz utmutatist) foglalt megallapitasok és kiévetkezietések alitdmaszidsa. A
munkalapok az ellenérzés kezdetétdl annak végéig a belsd ellendr altal elvégzett munka
dokumenticidjaként szolgilnak. A belsd ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az
ellendrzési programban foglalt minden egyes lépés teljesitéséhez kapcsolédd kulcsfontossigu
informacidkat. A munkalapok az ellendrzést feliilvizsgalé személy vagy kiilsé ellendr szdmara is
lehetdvé kell, hogy tegyék a munkafolyamatok és munkalépések végigkGvetését, valamint meg kell,
hogy teremtsék az ellenérzési program vonatkozéd 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és
kovetkeztetések kozotti kdzvetlen kapesolatot.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formituma ¢s tartalma az ellendrzés jellegébdl adéddan
eltérd lehet, azonban altalaban a kvetkezd tényeket kell dokumentilniuk:

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

¢) a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Gsszegylijtott informaciokat, a megallapitasokat és
levont kbvetkeztetéseket;

d) az ellen8rzést lefolytatd és az ellendrzott teriilet kommunikéacidjat.
Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellendrzés sordn a belsé ellendrzési vezetdnek a megéllapitdsai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozé kozvetlen &s
kozvetett médszereket, tovabbd az ezek révén megszerzett informéciok feldolgozisat szolgéld
logikai eljarasokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

Az alkalmazott vizsgalati eljarasok és modszerek kiilénGsen a kivetkezbk lehetnek:
a) eljarasok és rendszerek szabdlyzatainak elemzése és értékelése;

b) pénzigyi, szdmviteli és statisztikai adatok, koliségvetés, beszamolok, szerzddések,
programok elemzése €s értékelése;

¢) folyamatok és rendszerek miikédésének tesztelése;
d) dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata,

e) kozvetlen megfigyelésen alapulé ellen6rzés (interji, rovancsolds, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);
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J) informatikai rendszertesztelési eljarasok.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

A belsd ellendrzési vezetd koteles megallapitisait, kévetkeztetéseit és javaslatait tirgyszeriien, a
valosagnak megfeleléen irdsba foglalni, és azokat elegendé és megfelelé bizonyitékokkal
alatdmasztani.

Az ellendrzés altal nyilvantartott informécionak és bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:

a) egy fiiggetlen, t4jékozott személy ugyanazon kivetkeztetést vonja le beldle, mint amit a
belsd ellendr tett (elégséges);

b) mérvado és a lehetbségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato);

¢) logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitaséara irdnyul (relevans és fontos).
Az ellendrzés megéllapitasainak bizonyitasara felhasznalhaté kiiléndsen:

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

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

¢} akivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek sziveghi, hitelesitett
maésolata;

d) atanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendrzést végzo dltal meghatarozott
szOvegrészét €s szimszaki adatait tartalmazza;

e) a kozds jegyzOkonyv, amely olyan tényillas igazolasara szolgél, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat a bels6 ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen éllapit meg és e tényt alairasukkal
igazoljék;

S afénykép, videofelvétel, vagy mas kép-, hang- és adatrdgzitd eszkdz, amely alkalmazhato az
ellendrzést végzd altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) aszakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért szakértd
ltal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzitt szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjinak
olyan irasbeli, vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnyaban, vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zol;

i) atdbbes nyilatkozat, amely t&bb személynek kiilon-kiilén, vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol;

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

A belsd ellendrzési vezetd koteles az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kértéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdséra okot adé cselekmény, mulasztéds, vagy hidnyossag gyanija meriil fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Tankeriileti Kozpont
igazgatdjdnak jegyzO8konyv alapjan atadni.

Az ellendrzés sordn a belsd ellendrzési vezetd kérésére az ellendrzdtt szervezeti egység vezetbje
koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje igazolja,
hogy az ellendrzdtt feladattal Gsszefiiggo, feleldsségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, illetve
informéciot hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta. A teljességi nyilatkozat mintaja jelen
Szabalyzat 13. szimi iratmintdban talathato.
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XV, Az ellenirzési jelentés

A belso ellenérzési vezetd a jogszabalyoknak és belso szabalyzatoknak valo megfelelést, valamint a
gazdasdgossdgot, hatékonysdgot és eredményességet vizsgilva, a belsd ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitisokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
Tankerilleti Kdzpont igazgatdja, valamint az ellendrzitt szervezeti egység azon tagjal szdmdra,
amelyek kozremiikddése a belsd ellendrzés altal feltart hidnyossagok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen. A belsd ellendrzési vezeté az ellendrzés tirgyara vonatkozd
megallapitésait, kovetkeztetéseit és javaslatait ellendrzési jelentésben régziti (az ellendrzési jelentés-
tervezet/jelentés adattartalméra vonatkozdan jelen Szabdlyzat 12. szdmu iratmintija tartalmaz
utmutatist). A megallapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat gy kell lényegre térben és
vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szervezeti egység egészének miikddése, gazdalkodasa, vagy az ellenSrzott
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikdéssel, gazdalkoddssal, tevékenységgel kapcsolatos kockézatokat,

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

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének mikodésére, a milkddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevinsnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fobb ellenbrzési
feladatok szempontjabol. A belsd cllendrzési vezet6 koteles az ellendrzési jelentésben objektiven
szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megéllapitdst, hianyossagot és
ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo6 ellendrzési jelentés teljességét.

Az attekinthetdség érdekében minden ellenbrzési jelentésnek egy standard formatumot kell kévetnie,
amelyben az ellenérzéshez kapcsolddé informacidk szerepelnek.

Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellenérzés credményét és a feltirt
hianyossigokat dsszefoglald értékelést kell adni.

A megillapitdsok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitdsok az ellenérzési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gvengeségeit, a feltart kockazatokat.

E‘ppen ezért a megallapitasok:
a) pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatAmasztottak;
b) azellen6rzési programra hivatkoznak,
¢) jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A jelentésben megfogalmazott megallapitisok és kodvetkeztetések alapjan a belsé ellendrzési
vezetonek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hidnyossagok, gyengeségek
kijavitdsara, vagy €ppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikddésre. A javaslatok
kapesan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenbrzés sordn
kijavitasra kerdiltek.

Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrsl

A belsd ellenérzési vezetd Osszesitett értékelést és véleményt ad az ellenbrzétt teriiletrdl. A
véleményt a kbvetkezd ot kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

a) Megfeleld

Az ellendrzés ,megfelelonek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleldé belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megdllapitasok alapvetden
nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsd ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kozolt megallapitisok nem utalnak alapveté gyenge
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pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és eljardsokban. Az ilyen
terilleteken gyakorlott, hozz4érté munkaerd dolgozik, amely mér bebizonyitotta, hogy képes a
célkitiizések megvalodsitasara, a kockazatok megfeleld kezelésére.

b) Korlatozottan megfelelé

Az ellendrzés ,korlitozottan megfelelSnek™ itélt teriiletei a legtébb tekintetben meg-
feleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasdban a megallapitaisok azonban arra utalnak, hogy a bels§ ellendr-
zési pontok, vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mibkddtetik, illetve kéve-
tik nyomon megfelelen. Ha az adott tertilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld
korrekeids intézkedéseket, akkor a belsé irdnyitdsi és ellenérzési rendszerben lényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljardsok
dltalaban hatékonyak és az ellendrzési megallapitasok 4ltaliban olyan gyengeségekre utalnak,
amelyek a szoké&sos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

¢) Gyenge

Az ellenbrzés ,.gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellendrzési pontok, vagy folyamatok
rendszere tdbb hidnyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockézata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetSi nem kovetik nyomon és nem feliigyelik
megfelelden, de az alkalmazott iranyelvek &s eljardsok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikddjén. Azonnali korrekci6s intézkedésre van
sziikség, amit a teriilet vezetGje részére készitett rendszeres (pl.: havi) el6rehaladési (statusz)
jelentéseknek kell kévetniiik.

d) Kritikus

Az ellendrzés |, kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek tobb
fontos szempontbol is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd
ellendrzési pontok, vagy folyamatok miikddésérdl sem beszélhetink és ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mér be is kdvetkezett). A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irnyelvek és eljardsok ilyen esetben megakadalyozzik
az ellen6rzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvaldsulasat. A korrekeids intézkedést
a vezetés részerdl szigort (pl. heti) beszamoltatasnak kell kévetnie.

e) Elégtelen

Az ellenbrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek
elégtelenek, silyosan veszélyeztetik a miikddést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megiallapitdsok hozza nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozd tdrvények é&s
Jjogszabalyok kirfve és/vagy ismétldds figyelmen kivill hagyasara, vagy a meghatirozott
iranyelvektél €s eljarasoktél valé szdndékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgbsen intézkedéseket — végsd soron
a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritisanak és életképességének a
veszélyeztetésével jarhat,

Yezetii disszefoglalé

A vezetdi dsszefoglalonak az ellendrzéssel kapesolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie,
ugy, mint a f6bb megallapitisok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgélt teriiletrl,
folyamatrdl kialakitott, Gsszesitett vélemény. A vezetdi dsszefoglal6 része az ellendrzési jelentésnek.

A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért &s a kapcsolods
javaslatokért, a megallapitisok valédisigaért és alitAmasztdsaért a vizsgilatot végzd belsd
ellenérzési vezetd a felelGs.
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Mivel a belsé ellendrzési vezetd felelossége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés elkészitése, 4t kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megallapitisokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.

Kovetkezd lépésként a belsé ellendrzési vezetonek feliil kell vizsgilnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgdld munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megallapitas és kivetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatdmasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egveztetésre

A belso ellendrzési vezetd a jelentés-tervezetét (Szabalyzat 12, szami iratmintija), illetve annak
kivonatat egyeztetés céljabdl megkiildi az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak,
akire vonatkozéan a jelentés-tervezet megallapitast, vagy javaslatot tartalmaz (érintettek). Az
érintettek &szrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill kotelesek
megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére, indokolt esetben ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hatérid6t is megallapithat. Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd ennél rividebb

hatarid6t is megillapithat

A jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozé kisérd levélben (Szabdlyzat 14, szimi iratmintdja) fel
kell hivni az ellenérzott figyelmét arra, hogy a hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, tovabb4, azt hogy az észrevételek megkiildésével
egy id8ben az ‘érintetteknek lehet6sége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére (a
megismerési zradék mintdja a Szabalyzat 15, szdmd iratmintijiban talilhatd).

Az észrevétel elfogadasardl, vagy elutasitisarol a belsé ellendrzési vezetd az észrevételezési hataridd
lejartatd]l szamitott 8 napon belill az érintetteknek irasbeli tijékoztatast ad és indokolja az el nem
fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés Osszehivasat (az észrevétel
elfogadasardl, vagy elutasitisardl szol6 valaszlevél mintijat a Szabdlyzat 16, szAmu iratmintdja,
mig az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére vonatkozd meghivd mintdjat a Szabdlyzat 17.
szdmi iratmintdja tartalmazza). Az egyeztetd megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbeszélés eredményét. Az egyeztetd megbeszélés jegyzdkonyvét csatolni kell az
ellendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

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

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

A jelentéstervezet egyeztetése térténhet elektronikus tton is, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a
lehetoséget &s biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentalasa. Ily moédon gyorsithaté az
egyeztetés folyamata.

Amennyiben az €rintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
véalaszukkal egylitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitisokat, vagy javaslatokat tartalmaz az
érintett szervezeti egység vonatkozasiban — méar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik a belsé ellendrzési vezetd részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az ellendrzés lezarisa

Egy adott ellendrzés akkor tekinthet6 lezartnak, ha a jovahagyott ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az a Tankeriileti Kdzpont igazgatdja megkiildte az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti
egység részére (illetve annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A belso ellendrzési vezetd az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett ellendrzési jelentést
(Szabdlyzat 12. szdmii iratmintdja), illetve annak kivonatdt aldirdsdval litja el és megkiildi a
Tankeriileti K&zpont igazgatdja részére jdvahagyds céljabol.

A jovahagyott cllendrzési jelentés 1 példinyat a Tankerileti K&zpont igazgatdja megkiildi az
ellenérzitt szervezeti egység részére (tovabba annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy
javaslatot tartalmaz). A kisérélevélben (Szabdlyzat 18. szdmi iratmintdja) tajékoztatja a
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cimzetteket az ellendrzés lezarasarol és sziikség esetén felkéri az ellendrzéttet az intézkedési terv
elkészitésére,

A jovahagyott ellendrzési jelentés egy elektronikusan archivalt példanyat a belsé cllendrzési vezetd,
a Tankeriileti Kézpont igazgatd tudtival és hozzdjarulasaval, tajékoztatisra megkiildi a Klebelsberg
Kdézpont Belsé Ellendrzési Foosztalya részére.

Amennyiben az ellen6rzés sordn biintetd-, szabdlysértési, Kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditisira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyantija meriil fel, az nem
befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatéi intézkedés meginditisara okot ad6
cselekményt, mulasztést, vagy hidnyossagot szervezeti integritist sérté eseményeknek nevezziik. A
szabalytalansag valamely létezé szabalytdl (pl. jogszabaly, bels6 szabalyzat) valé eltérést jelent. Két
csoportjat kiilonboztetjiikk meg:

a) szindékosan okozott szabilytalansig (pl. félrevezetés, csalds, korrupcio);
b) nem szandékosan okozott szabélytalansag (pl. figyelmetlenség).

A belsé ellendrzést végzinek a szervezeti integritist sértd eseményeknek kiemelkedSen silyos
escteit, illetve azok bekovetkezésének lehetGségét kell felismernie:

Ty

szabadsdg €s az emberi méltdsag elleni blincselekmények kozott leggyakrabban eléforduld
esetek: magéntitok megsértése, visszaélés személyes adattal, levéltitok megsértése,
ragalmazis, becsiiletsértés;

b) az allamigazgatas, az igazsagszolgéltatas és a kozélet tisztasdga elleni biincselekmények
kategoridjaban (pl. szolgalati titoksértés, hivatali visszaélés, vesztegetés);

¢) anemzetkdzi kdzélet tisztasdga elleni blincselekmények kategdridjéban (pl. vesztegetés);

d) a koézrend elleni biincselekmények kategdridjaban (pl. visszaélés okirattal, hamis statisztikai
adatszolgaltatas);

e} a gazdasagi biincselekmények kategdridjdban (pl. szdmvitel rendjének megsértése,
Jogosulatlan gazdaségi elény megszerzése, lopds, sikkasztas, csalas, hiitlen kezelés, hanyag
kezelés, szerzéi joghoz kapcsolodé jogok megsértése, szamitastechnikai rendszer és adatok
elleni blincselekmény; pénzmosés).

A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi felel6sség megéllapitisa alapjaul szolgald
mulasztisok, szabélytalansagok, karokozasok és egyéb jogsértd cselekmények gyantija esetén a
belsd ellendrzési vezetd koteles cllendrzési jegyzOkdnyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett
személy 3 munkanapon beliil kételes észrevételezni,

Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és mbdositisa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl térténd beszamolasért
az ellendrzdtt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelés. Az
intézkedési tervnek tartalmaznia kell az ellendrzési javaslatokra készitett intézkedések soran
elvégzendo feladatokat, azok feleldseit és a hataridoket. Az intézkedési terv mintdja a Szabdlyzat 19,
szamu iratmintajaban talalhato,

Az intézkedési tervet a szlikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozd
hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsol6dd
hatériddket ugy kell meghatéirozni, hogy azok szdmon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat
Jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatarid6ket kell meghatarozni, ahol
értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezért cllendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill kell
elkésziteni és megkiildeni a Tankeriileti igazgaté és a bels6 ellendrzési vezetdje részére. Indokolt
esetben a belso ellendrzési vezetd javaslatara a Tankeriileti igazgatd ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hatariddt is megallapithat.
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A Tankeriileti Kodzpont igazgatéja az intézkedési terv jovdhagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
dont.

Az intézkedési terv feliilvizsgalatat kivetden a Tankeriileti KSzpont igazgatdja levélben értesiti az
ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjét annak elfogadasardl, vagy elutasitasardl (Szabélyzat 20.
szamu iratmintaja). Elutasité dontés esetén az ellenbrzdtt szervezeti egység vezetdjének 1j
intézkedési tervet kell késziteni.

Az ellenérzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat megel6zen - hataridé, illetve feladat
modositast kérhet a Tankeriileti Kdzpont igazgatdjatol. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitisardl a
Tankertileti Kézpont igazgatdja - a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dént, és
errol tdjékoztatja az ellenbrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

A kérelem elbirdlasanak jogéat a Tankeriileti K&zpont igazgatdja atruhdzhatja a belsd ellendrzési
vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hatdridé modositdsi kérelmekrél és azok elfogadésardl vagy
elutasitisardl.

XVL. Az ellendrzések nyomon kivetése

Az ellenérzések nyomon kiivetése

Az ellendrzitt teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl tajékoztatnia kell
a belsd ellendrzési vezetdt (az intézkedések nyilvantartisdra szolgdld kimutatist a Szabdlyzat 21.
szamu iratmintdja, mig annak végrehajtasarél szold beszamold elkészitésére vonatkozd felszdlitd
levelet a Szabdlyzat 22. szami iratmintdja tartalmazza).

Az ellendrzési megallapitasok nyomon kévetésének elsddleges eszkozei:
a) az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
b) utdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtiasanak figyelemmel kisérése

A tevékenység soran a belsé ellendrzési vezetd értékeli, hogy az ellendrzitt teriilet vezetdi altal az
ellendrzesi jelentésben foglalt megéllapitdsok, kévetkeztetések €s javaslatok kapesan végrehajtott
intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleloek, hatékonyak és idészeriiek.

Utévizsgilat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében, vagy a teriiletet
érintd kovetkezd ellenbrzés sorin feliil kell vizsgiini. Az utdvizsgilat hasonlit a hagyomanyos
ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés tirgya sziikebb, csak az ellendrzési
jelentésben lefrt hidnyossdgokra, valamint a kapcsol6dd javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ha a bels6 ellendrzés az utdvizsgélat sordn megéllapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltért
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
Tankeriileti K6zpont igazgatojat tajékoztatni kell.

XVII. Beszamolas
A belst ellendrzési vezetd az illamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatd
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellenbrzési jelentését.

Az éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa Onértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:

aa} az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,

ab} abizonyossagot add tevékenységet elbsegitd és akadalyozd tényezdk bemutatisa,
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ac) atanacsadd tevékenység bemutatdsa;

b) a belsé kontrollrendszer milkddésének értékelése ellenbrzési tapasztalatok alapjan az
aldbbiak szerint:

bha) a belsd kontrollrendszer szabalyszeriségének, gazdasigossidganak,
hatékonysaganak és eredményességének nivelése, javitisa érdekében tett fontosabb
javaslatok,

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése
¢) az intézkedési tervek megvaldsitisa.
Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezet a felelds, amelyet jovahagyasra
megkiild a Tankeriileti K6zpont igazgat6janak.

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

7. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirdsok

Az ellendrzési munka dokumentildsa a belsd ellendrzési vezetd Altal az ellendrzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az cllendrzési munka soran szerzett és megdrzott frasos és/vagy
elektronikus dokumentumokban térténik, amelyeket osszefoglaléan munkadokumentumoknak
neveziink. Az ellendrzésekhez tartozd dokumentumok nyilvéntartéasat ellenbrzési mappak képezik.
Az ellendrzések nyilvantartasira a Szabalyzat 23. sz4mi iratmintdja szolgsl

Az Altaléinos belsé ellendrzési mappa hattér informaciéval szolgal a bels ellendrzési vezetdnek az
ellendrzétt szervezeti egységekrdl, folyamatokrdl, a belsd kontrollrendszerrdl, a vonatkozd stratégiai
¢s operativ tervekrdl, jogszabalyokrodl és belsé szabélyzatokrol, médszertanokrdl, az esetleges egyéb
ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappét folyamatosan aktualizilni sziikséges.

Tartalmi elemei a kovetkezdk:
e Stratégiai operativ tervek,
e Szerzidések, egylittmiikddési dokumentumok,
» A szervezeti egység tevékenységeinek, folyamatainak leirésa,
» Jogszabalyi hattér, belsd szabalyzatok, mddszertanok,

® A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok (példaul: ellendrzési
nyomvonal, folyamatibrik, Integralt kockazatkezelési eljarasrendjérdl szold szabilyzat ,
Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata, vezeti elszamoitathatosag
dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, sth.),)

e Szervezeti dbra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjellésével, valamint a
feleldsségi kérsk bemutatasaval,

e Korabbi ellendrzési jelentések,
s Egyéb hasznos informacidk.

A Konkrét ellendrzési mappa a munkalapokat tartalmazza. A munkalapok a bels6 ellenbrzés
birtokdban vannak. Fontossidguk miatt azok biztonsagos OrzésérSl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl a belsd ellendrzésnek kell gondoskodnia.

Az ellenérzés soran elkészitett, vagy kapott munkalapokat gy kell rendezni és iktatni, hogy az a
szilkséges ellendrzési informéciok, visszakeresését megkdnnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvantartist az adott ellenérzésre vonatkozé mappiba kell leflizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni. A mappa adattartalménak nyilvantartdsira szolgalé
iratmintat a Szabsalyzat 24, szimu iratmintdja tartalmazza.
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Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kivetd iddszakban.
Biztositani kell, hogy a bels6 ellen6rzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen személyek
szaméra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre
iranyul, a bels6 ellendrzési vezetdhoz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz valé
hozziférés feliigyeletéért.

A Tankeriileti K6zpont szervezeti egységének vezetdje, vagy kiilso fél (pl. kiilsd ellendrok) kérhetik
az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitisok és javaslatok igazolasdhoz
vagy megmagyardzisdhoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra térténd felhaszndlasahoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a bels ellenérzési vezetdnek kell jovahagynia, de abban az esctben,
ha a hozzaférési kérelem kiilsd féltdl érkezik, a Tankeriileti K6zpont igazgatojinak szintén jova kell
hagynia.

A Tankeriileti Kézpont igazgatdja — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet
ugy, hogy a lezirt ellendrzési jelentést vagy annak kivonatit nyilvanossidgra vagy harmadik fél
tudomdsara hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabdlyok figyelembevételével.

Az ellentrzési iratokat a bels6 ellendrzésnek kell megériznie a Tankeriileti Kozpont Iratkezelési
szabélyzatdban meghatarozott ideig. Az ellen6rzési iratokat biztonsdgos és védett helyen kell tarolni.

XVIIL Tandicsado tevékenység

A tanicsadé tevékenység fogalma, elhatiroldsa a bizonvossagot adoé tevékenységtol

A belsé ellendrzési vezetd nem fogadhat el olyan tanicsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szdmara torténd lehetdvé tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A tandcsado tevékenység kategoridi a kdvetkezok:

a) Hivatalos tandacsad6i megbizdsok: eldre tervezettek, irasbeli megallapodas szilkséges, akar
a belsd ellendr, akar kiilsd szolgaltaté végzi a tandcsaddi tevékenységet.

b) Informdlis tandcsadéi megbizésok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsagokban, hatdrids projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszer(i informéacidcsere.

c) Specidlis tanicsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvaddsa, szétvilisa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

d) Siirgosségi tandcsadéi megbizdsok: részvétel egy katasztr6fit, vagy mds jelentds
koltségvetési hatasi eseményt kivetd, a milkddések helyreallitdsiaval, vagy fenntartisival
foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti id6szakra szol6 segitség nylijtasaval, specialis
és szokatlan hataridej(i feladattal biztak meg.

A tandcsadé tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A bels6 ellenbrzési vezetbnek a tanacsadd tevékenység elvallaldsa és végzése sordn az aldbbiakra
kell tekintettel lennie:

a) A tanicsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
b} A tanacsado tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.

¢) A belso ellendrzés fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado tevékenység
végzése soran.
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d) Amennyiben a tanicsadd tevékenység sorin a fiiggetlenség, vagy a targyilagossig
csorbulasa feltételezhetd, errdl a Tankeriileti K6zpont igazgat6jat tijékoztatni kell.

¢) A belso ellendrzési vezetd nem hozhat a Tankeriileti Kézpontot érintd vezetdi déntéseket.

A tandcsado tevékenység végzése soran a belsé ellendrzési vezetd nem véllalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyftasaval, atalakitdsival stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat (ide
tartozik a szabélyalkotisban, szabalyzatok aktualizdlasban valé felelés részvétel is). A tanicsadé6
tevékenység célja nem lehet barmelyszintii vezet6i feleldsség csdkkentése.

Az eldzbekben felsorolt kovetelményeket a belsd ellenérzésnek mérlegelnic kell és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tanicsadé tevékenység tervezése és végrehajtasa
Az éves ellenodrzési terv tartalmazza a tanicsadé tevékenységre tervezett kapacitast.

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellenérzési vezotd a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak
egyetértésével modosithatja.

Tanacsad6 tevékenységet, illetve soron kiviili ellen6rzést a Tankeriileti Kdzpont igazgat6, illetve a
belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A tanécsad6 tevékenységre szolo felkérés a Tankerillet KSzpontndl széban vagy irdsban térténhet.
(Ezt a tanicsadas targya és a Tankeriilet igazgatdja donti el. Ha irdsban tdrténik a felkérés, tigy a
felkérésnek tartalmaznia kell:

a) atanicsadd tevékenység targyat és céljat;
b) abeszamolas formajat és hataridejét.

Amennyiben a belsé ellendrzési tevékenységet teljes korlien kiilsé szolgaltaté latja el, akkor a
tanicsado tevékenységre sz616 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A bels6 ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanicsado tevékenység funkcidjat meg kell
hatdrozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellen6rzési tervben.

Az eldre nem tervezett tanacsadéi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitis vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsé
szolgaltaté bevondsara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves ellendrzési tervet.

A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd cllendrzés 4ltal
elvégzett munkirol és gondoskodni az ellendrzési és tanicsad6i tevékenységhez kapcsol6déd
dokumentumok meg6rzésérol.

A tanédcsado tevékenység dokumentéldsa — amennyiben sziikséges - a belsd ellendrzési vezetd altal
készitett, illetve a tandcsadéi munka sordn szerzett és megrzdtt irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformétumban torténik, amelyeket dsszefoglaléan
tanicsadoi tevékenység munkadokumentumainak neveziink.

Amennyiben a tandcsadd tevékenység eredményét nem irasban kell elkésziteni, igy arrél kiilén
dokumentum nem késziil, azt a belso ellendrzési vezetd sajat nyilvintartdsaban vezeti.

A tandcsaddi tevékenysége eredményeirdl sz6l6 tajékoztatis

A belsé ellenbrzési vezetdnek tajékoztatnia kell a Tankeriileti Kozpont igazgatdjat a tanacsadoi
megbizas eredményeirol. A tajékoztatis formai és tartalmi kdvetelményeit a tanicsado tevékenység
végzésére vonatkozé felkérés tartalmazza.

A tandcsadé tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kivetés

A tanacsado tevékenység eredményeinck figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasdnak nyomon kovetése, masfeldl a belsd ellendrzés altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hianyossagok kijavitisdnak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanicsaddi tevékenységek
eredményeinek nyomon kévetése kiegészitd informaciokkal szolgalhat a belsé ellenérzés szdméra a
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stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockéizatosnak itélt teriiletek azonositasiban, a
kockazatelemzés soran.

A bels6 ellenérzési vezetének tanacsadd tevékenysége soran a Szabdlyzat 25. szdmi (tanacsadéi
tevékenység munkaprogramja), a 26. szamn (tanicsaddi tevékenység elvégzésérdl szolo beszamols)
és a 27. szam (tanacsadoi tevékenységek nyilvantartdsa) iratmintdit kell alkalmazni.

XIX. A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosité eljardsoknak a kivetkezbkre kell kiterjedniiik:

@) a nemzetk6zi standardoknak, a magyarorszagi d4llamhaztartisi belsd ellendrzési
standardoknak €s a belso ellendrikre vonatkozo etikai kddexnek valé megfelelés;

b) a belso ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek, szabalyzatainak
¢s eljarasainak megfelelGssége;

¢) hozzéjarulds a Tankeriileti K6zpont belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
d} az alkalmazando jogszabalyok és egyéb elbirdsok betartdsa;
e) alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

f) Osszességében anmak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzdadott
értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

Folyamatos minéségbiztositis

A folyamatos minOségbiztositas az ellendrzések végrehajtasinak, az egyes ellenGrzési
folyamatoknak, illetve a belsdé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgélata.

A folyamatos mindségbiztositds célja, hogy a belsé ellenGrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkozo standardok, jogszabalyok, belsd szabilyzatok, és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon
sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsd ellendr idében be tudjon avatkozni
egy-cgy cllenérzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belst ellenbrzési terv,
ellen6rzési program), illetve nem a vonatkozé standardoknak, jogszabilyi é€s belsd szabalyozisi
cldirasoknak megfelelden keriilt végrehajtasra. A minGségbiztositds keretében minden egyes
ellenbrzés lezarasat kovetben egy felmérblapot (Szabilyzat 28. szadmii iratmintdjat) kell az
cllendrzitt szervezeti egység vezetBjével és az ellendrzésben résztvevd tovabbi személyekkel
kitoltetni.

XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovihagyasat kivetd 5. napon lép hatdlyba.

A szabilyzatban foglalt eloirasokat visszamendlegesen, 2017, januar 01-t61 kell alkalmazni.
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MELLEKLETEK

Sorszdm Megnevezés

MELLEKLET Hataskdr méatrix

MELLEKLET Kockazatelemzési modszertan

MELLEKLET | Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

MELLEKLET Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata

MELLEKLET Iratmintdk




A .....Tankeriileti Kézpont Belsé Ellenirzési Kézikonyvének 1. melléklete

Hataskor matrix

Felelbsség

Tankeriileti

Kdzpont
igazgatdja

Belsd
ellendrzési vezetd

J: jovahagyd; V:végrehajto;

K: kozremikdado

1 [A szervezet feladatai teljesitésének és  dontései
meghozataldnak timogatasa a meglévd és javasolt miikodési
folyamatok és eljarasok ellenérzési kdrnyezetének allapotérdl v
kialakitott belsé és fliggetlen vélemény nyujtasaval.
2 | A belsd ellendrzési feladatok végrehajtasa kizarélag szakmai
szempontok alapjan a belsé ellendrzési alapszabdlyban és a
kézikdnyvben lefektetett, nemzetkdzi és hazai  belsd v
ellendrzési standardoknak megfeletGen.
3 | A belst ellenérzés altal végzett tevékenységek tervezése és v v K
koordinacidja.
4 | A belso ellendrzesi kézikdnyv elkészitése és feliilvizsgilata. J v K
5 |A belsd cllendrzés tevékenységér6l rendszeres jelentés v v K
készitése és megkiildése
6 | A belst ellendrzés képviselete kiilsd szervek és szakértok felé. I v K
7 | A belso ellendrzési vezet6 szakmai képzése €s fejlesztése, aki
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezik. v K
8 | A bels6 ellentrzési vezetd éves teljesitményének értékelése, v K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtisa, beleértve a soron kiviili
és terven feliili ellen6rzéseket is.
10 | Az ellendrzések megallapitasainak megkiildése a szervezeti
egység vezetdje részére, beleértve a feltart csalasok és A" \% K
szabdlytalansigok gyamijanak azonnali jelentését.
11 [ Minden befejezett ellendrzésrél nyilvantartis vezetése &s v K
nyomon kévetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizaldsa \Y \Y K
13 | Az éves tervezés eldkészitése. Vv
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Felelosség

Tankerdiileti
Kozpont

igazgatdja

Belsd
ellendrzési vezetd

J: jovahagyé; V: végrehajto;

K: kizremiikodé

14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J \Y K
15 | A kockazatelemzés eredményével dsszhangban a stratégiai és
’ g e J Vv K
éves ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellendrzéshez kapcsolodé adminisztrativ feladatok ellatasa,
pl. a megbizolevél elkészitése, az ellenérzés megkezdésérdl ¥ \'% K
sz0l6 értesitd levél elkészitése és elkiildése.
17 | Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolédd
P - . J A% K
ellendrzési stratégia meghatirozasa.
18 | Az ellendrzés hatokorének meghatarozasa, amely megfeleléen
kielégiti az ellendrzés célkitiizéseit. I v vV | K
19 | Az ellendrzési célkitiizések eléréséhez sziikséges erdforras-
o A J v v K
allokacié meghatirozasa.
20 | Az ellendrzési program elkészitése. J v K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjikat és a
folyamat  vizsgalatokat, bizonyitékok  gyiijtését &s ] V/K
nyilvantartisat, illetve a dokumenticiés irdnyelvekkel
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellendrzési folyamat sordn folyamatos kommunikacié
az ellendrzott teriilettel (ellendrzést megeldzod értesités, nyitd ] v K
megbeszélés, eldrehaladdsi (stitusz) megbeszélés, zard
megbeszeles).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. J \Y K
24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. J V/IIK
25 | Az intézkedési tervek megvaldsulasanak nyomon kévetése. A% A% K
26 | Az ellendrzést kovetd felmérd lap kikiildése, Ssszegylijtése és
F—— J A% K
értékelése.
27 | A folyamatos mindségbiztositisi ellendrzd lista Kkitdltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellendrzési 1épést J v K
elvégezick.

30




A Kozép-Pesti Tankeriileti Koézpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének 2. mellékiete
Kockazatelemzési modszertan

A belsd ellenbrzés tervezését megalapozd kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat vetiink
ald atfogd elemzésnek é&s értékelésnek, valamilyen meghatdrozott szempontrendszer {pl.
folyamatokhoz rendelt kockazati tényez6k elemzése, értékelése) alapjan.

A kockézatelemzes elsodleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis a
kedvezbtlen vagy nem kivant esemény bekivetkezésének valdszinliségét mérlegelje és
valosziniisitse. A folyamatokban rejlé kockdzatok ugyanis veszélyeztethetik a miiksdési
célkitiizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockizatelemzés egyes
modszerei a belsd ellenérzés teljes hatokorét érintden alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatirozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve hogy
mikddésével egy meghatirozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvalGsitisa vagy
teljesitése soran azonban olyan tényezdk is szerepet jatszanak, amelyek bekivetkezése és hatdsa
bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet miikddésének, felépitésének Ssszetettségébdl, illetve a
kérnyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) Gsszetettségébsl és kiszamithatatlan
véltozasaibdl fakad.

A kockézatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetbséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje. Kockazatok
egyarant eredhetnek annak eshetOségébol, hogy a lehetGségeket nem realizaljak, és annak
lehetdségeébol, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

Kockazati kategéridk

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockdzatdnak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
teriilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatirozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, miltbéli és valoszinisithetd jovébeli
eseményekkel, a miikddési kdmyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi €s gazdasagi tényezok
ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangstllyal jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi
kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.
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Fo kockazati kategdridk osztalyozasa

Pénziigyi és gazdasigi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Gsszege, likvidités és
. forgd- illetve tbkeeszkozok értéke, egyéb befektetett
erOforrasok értéke, a miivelet értéke a szervezet szamara.

Magatartasi a vezetdség €s a munkatirsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek €s helyzetek; tisztesség, megbizhatdsag,
motivacio; a belsd ellendrzéssel szemben tantsitott
hozz44ll4s, elszdmoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibdk, szabalytalansigok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisiga és oka. Ez a fennalld
aggdlyokat is magaban foglalja.

Miikddési miiveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege,
lathatoséga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas mértéke és
valdszinlisége (a miveletekben, munkatérsak személyében
¢s folyamatokban); rejlé inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegalas

Kérnyezeti kiilsé tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kdrnyezet
dinamizmusa; kapcsolodisok méas rendszerckhez, mas
miiveletektél valé fliggés (pl. informatika); vezetbség,
kozvélemény aggdlyai stb.

Bels6 kontrollhoz kapcsolédo a problémak megelézésére, észlelésére és korrigaldsara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitisara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések
elérésének elosegitésére tervezett belsé kontrollok megléte
¢és eredményessége.

Kozvélemény a kézvéleményre gyakorolt hatds

A vezetség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy mely
terlileteket kell nagy kockazatinak tekinteni,

Kockadzatelemzés:

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényezok kvalitativ mindsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4116 informéAcikra tAmaszkodd megitélést
eredményez.

Kockazatelemzési modell:

A kockézatelemzés célja megidllapitani az egyes rendszerek kockazatdnak mértékét, feladata
pedig meghatirozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockazatd rendszereket gyakrabban
(példaul évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritdsi rendszerek
beazonositasdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tényezdk hatdsat is értékelni kell (pl. a vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek
kockazatelemzését a kockazati tényezdk, és azok shlya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben
12 olyan tényezd keriilt meghatarozasra, amely hatdssal van a rendszer miikédésére. Minden
egyes tényezore vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockazati
tényezok rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

A bels6 ellenorzésnek tdmaszkodnia kell a Tankeriileti Kézpont kockazatkezelési rendszerében
azonositott kockazatokra.
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Kockizati tényezik és értékek

. - Ertékek .
Sz. Tényezik 1 D) 3 Saly
1. | Belsd kontrollok | Megfeleld és Kdzepes, néhany Gyvenge
értékelése eredményes hidnyossaggal, nem
megfelelden
megvaldsitott
2. | Valtozas / Stabil rendszer, Kis valtozasok, de | A munkatarsak
Atszervezés kis valtozasok nem rendszeresek személyét, a
vagy jelentGsek szabalyozast és a
folyamatokat
érintd, jelentds
viltozasok
3. | Arendszer Nem komplex Kozepesen Nagyon komplex
komplexitisa komplex
4. | Kilcsénhatas mds | Alacsony Kdzepes mértéki Nagymértékil, a
rendszerekkel mértékil, nem rendszer kézvetlen
befolyasol més kapesolatban all
rendszereket mas rendszerekkel
5. | Bevétel/ Alacsony Kozepes Magas
Koltségszint
6. | Kiilsé Alacsony Kozepes Magas
szervezetek,
illetve partnerek
dltal gyakorolt
befolyas
7. | Elozo ellendrzés 1-2 év Jév 4-5 ¢v
ota eltelt idé
8. | Vezetiség Alacsony szintli | Kdzepes szint(i Magas szintii
aggalyai a
rendszer
miikddését
illetéen
9. | Pénziigyi Kiesi Kozepes Nagy
szabalytalansiago
k valésziniisége
10. | Szabdlyozottsig Kicsi Kozepes Jelentds
¢és szabalyossag
11, | Munkatdrsak Nagyon tapasztalt | Kdzepesen Kevés vagy
tapasztalata és és képzett tapasztalat és semmilyen
képzettsége képzett tapasztalat és
képzettség hidnya
12, | Erdforrasok Alacsony Kbézepes Magas
rendelkezésre
dlldsa

33




Kockazati tényezok és alkalmazott silyozis

Kockizati
Sz. Kocksizati tényez6 tényezd Alkall’nazott Ponthatar
. Sily
terjedelme
1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-3 1-5
2. | Viltozas / dtszervezés 1-3 1-5
3. | A rendszer komplexitisa 1-3 1-5 1-15
4. | Kolestnhatds mas rendszerekkel 1-3 1-5 1-15
5. | Bevételszintek /kiltségszintek 1-3 1-5 1-15
6. | Kiilsé szervezetek/partnerek Altal 1-3 1-5 1-15
gyakorolt befolyds
7. | Legutdbbi ellendrzés 6ta eltelt id6 1-3 1-5
8. | Vezetfség aggilyai 13 1-5 1-15
9. | Pénziigyi szabdlytalansagok 1-3 1-5 1-15
valésziniisége
10. | Szabalyozottsdg €s szabdlyossdg 1-3 1-5 1-15
11. | Munkatéirsak képzettsége és 1-3 1-5 1-15
tapasztalata
12. | Erdforrasok rendelkezésre allasa 1-3 1-5 1-15

A belsd ellenérzési vezetOnek tapasztalata és szakmai megitélése alapjan értékelnie kell az egyes
kockazati tényezOk adott rendszerre gyakorolt -hatdsat. 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 kockazati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony —
meg kell allapitani. A kockazatelemzés eredménye informécidval szolgdl a stratégiai és az éves
ellendrzési terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4ll6 eréforrdsokat veszi
figyelembe.

Kockizatok

A belsd ellendrzési terveket megalapozd kockazatelemzés sordn, a f6- és alfolyamatok felmérése
mellett, kulcsfontossdgu lépés az egyes folyamatokhoz kockadzatok rendelése, majd ezen
kockazatok értékelése.

Kockazati

kategbrisk Kockazatok
Szakmai * A szakmai feladatellatast szabalyozé belsé szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek ¢sszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel

kapcsolatos kockdzatok | = A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsd szabélyzatokat,
utasitisokat nem tartjak be

» A szakmai feladatell4tasra vonatkozd jogszabélyi kvetelményeket
nem tartjdk be
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Kockazati
kategoriak

Kockazatok

Szabalyozasbol és
annak valtozasabdl
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabélyozasra a bels6
eljarasrendekben

A jogi szabdlyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozdsokat
nem kévetik a belsé szabalyozasok

Az uj feladatokhoz, kérnyezeti véltozasokhoz kapcsolédé belsd
szabélyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek
el, vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai és éves miikddési, illetve kdltségvetési tervek
Osszedllitasdhoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasol6
jogi €s egyéb szabdlyok

Az elbre nem tervezhetd jogi vagy belsd szabélyozasi valtozasok
eldre nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai €3 adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsé
szabdlyozési kbrnyezet til gyakran viltozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Szabélyozés és gyakorlat kiilonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli iitemezése és Hsszehangoldsa nem megfeleld
Feladatok idobeli iitemezése és Osszehangolasa nem megfeleld
Lasst a szabalyozas valtozasardl sz616 informécid atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatisa sordn

A Tankeriileti K&zpont nem iddben értesiil a vonatkozé szakmai
jogszabalyok teljes korérdl / azok valtozdsardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfelels / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran véltozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordindcid és kommunikacid
nem biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen milkodnek
A munkatirsak nem kommunikélnak egymaéssal, nem miik&dik a
feliilrdl lefelé, illetve az alulrdl felfeld torténd kommunikacid

A munkatdrsak nincsenek tisztaban a kifelé térténé kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikécié lehetdsége
nincs megfelelden kezelve

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

Kiilsé szervezetekkel
valé egyiittmiikdésben
rejlé kockédzatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasdhoz szilkséges adatokat, informacidkat a partnerek nem
bocsatjak idoben rendelkezésre

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

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacio nem megfelel
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Kockéazati

kategbridk Kockazatok
A partner szervezetek elére nem lathat viltozasai negativan
Szervezetek/partnerek befolyasoljdk a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
valtozasabdl eredd A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil idoben a szervezet,
kockazatok ami negativ kovetkezményekkel jir a szakmai vagy adminisztrativ

feladatok ellatasara

Tervezésbol, pénziigyi
és egyéhb erbforrdsok
rendelkezésre allasabol
eredd kockézatok

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabélyozisi eldirasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai €s rovidtavi feladattervek, illetve a kéliségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges er6forrasokra

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtisat akaddlyozé kockizatokkal, a
kdltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, erdforrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges cskkenését, az elére nem lathatd
peénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtdsanak eréforras
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelelé mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron 4ll rendelkezésre a
forrés

Forrasok nem 4llnak rendelkezésre a kifizetés iddpontjaban

A likviditési elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalds nem valdsul meg

Az iranyitési, a belso
kontrollrendszerben és
a belsd ellendrzéshen
rejld kockazatok

A Tankeriileti K&zpont szervezeti egységeinek vezetdi nincsenek
tisztdban a stratégiai és rovid tavi célokkal

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
motivaltak

A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek vezetdi nem
mutatnak etikus magatartast munkajuk sordn

A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolydsolé tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szaméra nem
ismertek

A bels6 kontrollrendszer egyes elemei hignyoznak a Tankeriileti
Kdzpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfeleléen miikddnek
A korabbi ellenbrzések soran tett javaslatokat a Tankertileti Kézpont
vezetOsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem
hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellendrzések silyos
hibakat tartak fel

A projektek eldrehaladasat gatld tényez6krol az informicid késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyd iigyek nagy szdma/komplexitisa miatt nehéz a nyomon
kivetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Jelentések hidanyosan, késve keriilnek 6sszeallitasra
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Kockazati
kategdridk

Kockazatok

Az irdnyitasi, a bels6
kontrollrendszerben és
a belsé ellendrzésben
rejld kockdzatok

Jelentéstételi, adatszolgéltatisi kitelezettség hataridejét nem tartjak
be

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatéarsak kérében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad
A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul két le kapacitdsokat
Dokumentum alapt €s helyszini ellendrzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitidsa nem
kelloen részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinalésa az ellendrzést végzdk kbzott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellentrzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem térja fel az igazi problémakat

A helyszini ellen6rzésen feltart problémék nyomon k&vetése /
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a kozbeszerzési
kételezettséget

Az ellendrzésen feltart problémdak nyomon kovetése nem megfeleld
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabdlytalansagok nyilvantartasa nem teljes koril, szabalytaiansdgok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljirds nem megfelel6

Szabalytalansagokat nem idében tarjak fel, az eljaras elhizédik
Csak EU-s / hazai ellentrzd szervek tarjak fel a szabalytalansigot
A szabélytalansdg tényének megallapitdsa és annak kezelése,
szankciondldsa nem egységes

Valés szabalytalansdgi gyamu eljaras nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elkizodik

Minoségileg kifogasolhat6 tervek miiszaki és idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas sordn

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhizédik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem Allnak
rendeikezésre id6ben €s Gsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek
koltsegtiallépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentécioé nem megfeleld mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhnizodik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarést

Korrupeid veszélye a kizbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozé minGségbiztositasi ¢s szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

Viéllalkozdi szerzbdések nem megfeleldek
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Kockazati
kategdriak

Kockazatok

Humanerdéforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsara nem &ll
rendelkezésre elegendé munkaero-kapacitis

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

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfeleld kapacités, id8

A munkatarsak elkételezettsége, lojalitdsa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfeleld

A Tankeriileti K&zpont munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti
etikai szab4lyokkal

A munkatérsak feladat- és felelosségi kore nem kellden
részletes/meghatirozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetSk-beosztottak kdzétti kommunikacid
nem megfeleld

A vezet6k szakmai €s etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld iddben t6rténd
rendelkezésre allésa

A Tankeriileti Kézpont motivacids és bérpolitikdi nem késziiltek el,
hianyosak, nem megfeleldek, nem illeszkednek az aktualis
szervezeti célokhoz

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

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs sszhangban a
stratégiai és rovid tavi célkitlizésekkel

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatérsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok
végrehajtisara

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulas, megsziinés)
Szakértok kozbeszereztetése elhizodo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem
allnak megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe
iitkézik

A megbizhaté
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasold kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiaddsokra
gyakorolt hatasat nem megfelelden mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditAsmenedzsmentje

A Tankeriileti K6zpontnal nem kialakult vagy nem megfelel$ a
kdzbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s belsd szabalyozési eldirdsok
betartisa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem tdrekednek a kéltségek minimalizalasara

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A Tankeriileti Kézpontnal a célok és az elért eredmények értékelése
rendszeres id6k6zonként nem térténik meg
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Kockazati
kategéridk

Kockazatok

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos kockdzatok

A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik megfeleld szamviteli
nyilvantartasi rendszerrel

A Tankeriileti K6zpont beszamol4si rendszere nem megbizhatd

A Tankeriileti Kézpont nem tesz idoben eleget a beszamolasi
kételezettségeknek

A Tankeriileti Kézpont nem kveti folyamatosan nyomon a
kényvvezetéssel kapcsolatos jogi szabalyozasi elbirasok valtozisait
A kbnyvvezetés informatikai tdmogatottsiga nem megoldott

Miiksdésbél,
izemeltetésbol eredd
kockézatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel
és elbirdsokkal

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik beruhdzasi, fejlesztési
tervekkel, illetve a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata
nem biztositott

A Tankeriileti Kézpontnal a vagyon, az eszk6zok megfeleld
miikddtetése és dllagmegdvasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a Tankeriileti
Kdézponton beliil

A Tankeriileti K6zpontnal a vagyon, az eszkézok megdvisat
szolgalé biztonséagi eléirasok nem keriilnek betartisra

Az iratkezeléssel,
irattarazissal
kapcsolatos kockazatok

A Tankeriileti Kozpont nem rendelkezik pontos, naprakész
iratkezelesi és irattarazasi rendszerrel

Az irattarazas fizikai, biztonsagi kdvetelményei nem megoldottak
A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikddnek

Informatikai
rendszerekkel, valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos kockézatok

A Tankeriileti Kdzpont nem rendelkezik informatikai stratégiai
tervvel

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
katasztrofa tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tAmogatasara a
sziikséges id6pontban nem 4ll rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A Tankeriileti Kézpont informatikai alkalmazasai elavultak

A Tankeriileti Kézpont hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kévetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltaldn nem vagy nem megfelelden
miikédnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mds, a
Tankeriileti Kozpont altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A Tankerlileti K6zpont adatkezelése és adatvédelme nem felel meg
a jogi és belsd szabalvozasi elbirasoknak.
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A ....Tankeriileti Kézpont Belsé Ellenérzési Kézikinyvének 3. melléklete

Alapveté vizsgalati eljarasok, technikak

1. Megfigyelés

Kérdésfelvetés (interji, tdjékoztatis, kérdéivek, felmérések, fokuszesoport-interji)

A kérdésieltevés (interji, thjékoztataskérés) az ellenGrzott szervezeti egységen belill vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informacidgyiijtés. Az informéciégyiijtés kére az irasban
bekért hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis
kozlésekig terjedhet. A tAjékoztataskérés torténhet a szervezeti egységen beliil vagy kiviil, széban
vagy irdsban.

Az interjui €s tajékoztataskérés a szervezeti egység illetékes munkatirsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfelels ellentrzd kérdések feltevését és adott esetben az informacidk
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztatiskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzdtt szervezeti egység
vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanisitvanyok.

A belsd ellendrzési vezetd a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal
interjukat készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjiknak az a célja,
hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrél, kockéazatokrol és vonatkozd
ellenérzési pontokrél. Az interjii alapjin a belsé ellenérzési vezetd a folyamatot leirhatja
sz{veges magyarazatok vagy kiilonbdzd folyamatabrak hasznalatival, majd ismereteit bvitheti a
folyamatok részletes atvizsgéaldsa sordn, amikor:

* afolyamatot miikddés kdzben vizsgalja;

" egy vagy tobb tranzakcit végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

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

A siker érdekeben az interjut gondosan kell elokésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy
példaul (amennyiben megoldhaté) az ellendrzblistak kidolgozdsa — segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjlalannyal torekedni kell az Oszinte és nyilt légkorli kommunikaciora. A kiilénbdzd
kérdéstipusokat és alkalmazasuk karillményeit a kvetkezokben foglaljuk &ssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdbszavakkal kezdddnek, és 9j, még nem elemzett informdcié gylijtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadist tesznek lehetévé, mint a
zArt kérdések.

- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények begyiijtése

erdekében (igen/nem).
Teszt- és értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gylijthetd be, és
ellenérizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjlalany tudéisénak
hidnyossagai is feltdrhatok valamely teriileten vagy téméban, igy jelentds informaciét
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tandcsos az interjik lefolytatisa soran elkeriilni az alabbiakat:
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Tdbbszords, ismétlodd kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem
igazan ismeri a problémakat és nincs tisztiban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt.
A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, 4t kell gondolni.

- Irdnyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel Aaltaldban nyomas gyakorolhaté az
interjiialanyra, hogy cgy bizonyos modon vélaszoljon. Altaluk talin olyan vélaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdezod hallani kivdn, ezek azonban mégsem tekinthetSk kelld
bizonyitéknak.

Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezonek pontosan kell meghataroznia a
keresett informdacidt, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhettk, amelyek szintén
nem hasznalhaték fel megfelels bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjik soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut koveten azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informacié kiildndsen
fontos a vizsgalat szempontjabol, az interjirdl késziilt irdsos feljegyzést az interjialannyal meg
kell erosittetni.

Kérddivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdéivek egy konkrét t€émdira vonatkozd informéciok megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatésa a megkérdezettck nagy szdma miatt nem
lehetséges, az informacidgylijtés fontos eszkozei lehetnek a kérddivek. Gyakran hasznaljak fel
ezeket a szolgdltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatisnyijtas javitasi lehetGségeinek
felmérésére. A kérdoiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.
Leginkébb az alabbi kiriilmények esetén megfeleld alkalmazisuk:

a) ha az informaciogy(ijtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informécié masképp nem 4ll rendelkezésre;

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

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

A kérdoiv szerkezete kdzvetlen hatdssal van a beszerzett informéciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilénosen fontos. A kérdbivek kitdltése egyszeri kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a kitoltési
hajlandésag, ha a kérdbivet bizalmasan kezelik, a valaszaddk nem azonosithatdk.

Kérdéssorok képezik a kérdbivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erdforrds- és
vagyongazdalkodds, emberi eroforrds-gazdilkoddas és a kozbeszerzések ellenbrzésének
témakdorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérdéivek elkészitésére.

Felmérés végzése 11j vagy szabvanyositott informaciok begyiijtésének hasznos médszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellenérzési teriileten
szamos valaszadd kérdezhetd meg. A legfdbb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat
kitoltésti) kérddivek, a személyes interjik és a telefonos interjik. A felmérések hasznosak uj
ismeretek és naprakész informdicidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhatd informacidkat akarunk nyerni.

Fékuszcsoport-interju

A fékuszcsoport-interju, mint cllendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakérté munkavillaloinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatisara vilasztanak ki. A fékuszesoport idedlis mérete
az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak fel éket olyan tipusa informéciok
gylijtése soran, és olyan credmények megalapozdsara, amelyek esetén a valaszaddk
véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.
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Folyamatibrik

Folyamatdbrik révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrdl
gyljtheté informécié. A folyamatdbra vizudlis segédeszkdz a tranzakciok folyamatiban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason belill. Egy folyamat
kiilonb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatibran
torténd megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fobb jellemzdire,
lépéseire Osszpontosithassunk oly moédon, hogy ezeket kiilén-kiilén és egymadssal vald
osszefiiggésilkkben is vizsgdlhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellendrzés sorin
alkalmazandé médszertan megtervezését, igy példaul annak eldéntését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockézatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgilva alkalmazzon-c a
belsd ellendr példaul felmérést vagy Gsszehasonlité médszereket.

2. Elemzés

Elemz6 eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfeleléen csoportositott elemeket
cgymassal dsszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulédsiban tapasztalhaté 4ltaldnos
tendencidkat, feltlind eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati dsszefiiggéseket tar
fel. Az elemz$ eljardsok olyan technikdk, amelyek adatok kozotti Osszefiiggések
tanulméanyozasara szolgalnak, azt vizsgilva, hogy az GOsszefliggések valdsak, vagyis reélisak,
elfogadhaték-e,

Az elemzés tirgyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szdrmazhatnak
kiilsd és belsd forrasokbél. Altalanosan az elemzb eljarésok gy jellemezheték, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljdk-e az ellendrzott szervezeti egységrol,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljdrasoknak az alkalmazisa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzott
informécidk, adatok k6zott valamilyen Gsszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy
a meglévo dsszefiiggések varhatoan folytatédnak, tovabbra is fennéllnak.

Az elemz0 eljarasok korébe sorolhaté technikdk magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a
tanulmanyozasat, amelyek az adott kéltségvetésben, iizleti tervben, beszamoléban, tételben stb. a
megeldz6 idoszakokhoz képest kivetkeztek be, annak megitélését segitik el, hogy az ellendrzott
év szdmadatai elfogadhat6ak-c.

Elemzésekkel lehet megvalositani:

= 2 koltségvetés, lizleti terv, beszdmold stb. adatainak ésszehasonlitasat az évkozi adatok
vagy részdsszegek alapjan vart eredményekkel;

* a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé osszefiiggéseinek
tanutmanyozasét tobb &vre vonatkozdan;

= egyszerli szamitdsokat vagy szamitisok sorozatit a koltségvetés, az iizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* anormativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa kozitti §sszefliggések
tanulmanyozasat;

*  apénziigyi és nem pénziigyi informéciok kozotti Ssszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljardsok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerii
osszehasonlité médszerekidl a komplex elemzé mddszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemzd eljarasoknak két 6 tipusa van:
= az Osszehasonlité clemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Gsszehasonlitja a koltségvetés,
iizleti terv, a beszamolo, az elszamolas stb. ellendrzés ald keriils szamadatit egy masik
informacioval, valamint
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= i modellezé elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitt viltozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhat6 vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljardsok legfontosabb 1épései dltalaban az alabbiak:
* az ellendrzend6 adatokra hato tényez6k azonositasa;

megbizonyosodni a megfelel6 adatok megszerezhetdségérdl,

kialakitani az ellenSrzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas),

Osszehasonlitania a vart értéket az ellen6rzott értékkel;

magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhatd eltérést meghaladé kiilénbségekre;

= megvizsgilni a magyardzatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

= ha sziikséges, feliilvizsgalni az elézetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

* levonni a kovetkeztetést.

Az elemz0 eljarasok megkezdése eldtt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasit gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellendrzésre keriilé adatok varhato
ertéket a kiszamitasukhoz hasznalt forrdstol teljesen kiilonallé és fliggetlen forrasbol vezetik le.
Ha a belsé ellenérzési vezetd ugyanabbdl a forrasbol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemz6 eljarasbél meritheté megbizhatosag fokat.

Ha az elemz6 eljarasok a mas uton szerzett informacidknak ellentmondé eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgilni az ezt elidézd koriilményeket, okokat és magyardzatukra megfeleld
bizonyitekokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altaldban csak jelzik az informacidban rejld
lehetséges ellentmonddsokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzd eljarasok
alkalmasak-e az ellenérzés céljainak megvaldsitisahoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor idésorok
vizsgalatdhoz, tendencidk meghatarozasahoz vagy Osszehasonlitasokhoz, kiilénbdzé adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Osszefliggések kimutatasahoz szilkséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasigos a sokasdg egészénck
vizsgélata. Ekkor a sokasigb6l vett egy vagy tObb minta adatainak elemzése alapjdn
fogalmazhatunk meg a sokasig egészére vonatkozdan is ésszerli bizonyossdggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgyiijtés, szervezés,
bemutatas €s elemzes. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacié” - sokasig) egy
konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemz6i alapjan
a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaardny) értékére vonatkozé becslést adhatunk, A
statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megallapitasokat és kovetkeztetéseket
alatdmasztd adatok elemzése €s értelmezése helytalld.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az frott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informécidk fontos forrasét jelentik, és a legtébb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgélata.

A belso ellendrzési vezetd — egyebek kozt —a kivetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
»  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;

belsd utasitdsok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;

kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;

projekt dokumentumok;

levelezések;

feljegyzések;

jegyzdkdnyvek;

pénziigyi kimutatasok;

43



= szamldk, bizonylatok;
= éves beszdmolok, jelentések;
* korabbi belsd ellentrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapi bizonyitékok fo forrasat az ellendrzdtt szervezeti egység nyilvantartasanak
¢s dokumentumainak vizsgalata, tanulményozdsa jelenti. A dokumentumokbdl valé
informaciogyijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenbrzés megallapitasainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulminy hatékony moddja az informacidk
beszerzésének, elemzésénck és bemutatdsinak. Az esettanulméinyok, események, tranzakcidk
vagy fizikai értelemben Iétezé dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a moédszer a kiilénbozé
szolgiltatasok hatékonysaginak felmérésére Gsszpontosit azaltal, hogy esetmintdkat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlité elemzés

Az Osszehasonlité elemzés célja annak megéllapitdsa, hogy lechetséges-e az ellendrzott szerv
egyes folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitdsa mds szervezetek bevalt
gyakorlataival t6rténd dsszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten beliili
mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans killsé szervezetekkel az
orszégon beliil vagy kilfoldoén. A cél annak megéallapitasa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal
osszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitdsa. Ez a modszer
segitheti a gazdasdgossdg, hatékonysag és eredményesség javitdsiat és a megtakaritasokat
szolgalé lehetdségek azonositisat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentralé Ssszehasonlitds
végezhetd oly médon, hogy azonos funkciot ellaté szervezetek adatait vetik Hssze.

Amennyiben teljesitmény-osszehasonlité elemzést végez a belsd ellendrzési vezetd, szdmos
mérést €s mutatét hasznilhat a teljesitmények Osszehasonlitisa c¢éljabol, mint pl. a
termelékenység, az egységkdltség és a szolgiltatds mindsége. Az Osszehasonlité elemzés
moédszer alkalmazasa OszténGzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
Osszehasonlitédsok sordn azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:

* hasonlé szervezetek keriilnek Osszehasonlitisra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
kortilmények kozott mikodnek, mint a kisebbek, és Osszehasonlitisuk egyenlStlen
lenne);

* az adatok begylijtésének modszere kdvetkezetes;

» az ellendrzitt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd dsszehasonlitasokat
elfogadjék, mig az elmarasztalokat elutasitsdk.

Kaltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogdbb forméja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbol szdmszerlisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozban a piac nem
nytljt kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatirozasaban. Az 1in. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek altaldban becslésekre kell korlatozodnia, mig az eseményt kévetden elvégzett
un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-post
teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak
megallapitdsa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal 8sszevetve még mindig
crtékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint thllépésének vagy a kivant hasznok
el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatdk.

3. Tesztelés
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Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgilatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatisaiban, kdnyvelésében — teriiletenként
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk stlypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgélatat
jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdaséagi, pénziigyi miiveleteket
szabdlyosan hajtottik-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

A pénziigyi tranzakciokbodl kozvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozo konyvelési tételek
egyedi vizsgalatival oldhaté meg. Eléfordulhat (alapvetden a vagyontargyak kdrében), hogy az
ellendrzott iddszakban sem pénziigyi tranzakcié, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellenérzend6 adatokat, informéciokat. Fzért tételes vizsgélat ald vonasuk valamilyen alloméanyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

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

A tételes tesztek kire kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakci6jara, a tételek 100%-ara.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes korii tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerii végrehajtani,
ahol az oda tartozd tételek jellege és dsszege heterogén, és szdma sem tl jelent6s.

Az egyedileg vizsgilandé tételek korébe tartozhatnak a jellegilk és érzékenységiik
(lényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a
tételeknek a megkitlénboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Gn. nagy tételek, amelyek Osszegszerii nagysaguk
miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibés allitast, illetbleg — mintavétel alkalmazisa esetén —
torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatirozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfeleldségét. Az egyedi tesztelés kiterjed
a kivélasztott folyamat, tranzakcio mélységi ellendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal €s mas vonatkozo informacidkkal. Ezen ellentrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossdgaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kovetkeztetések levonasit, illetve hogy a miikddtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzoen ugy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgélja.

Kritérium Egyedi teszt jellemz6i
A tevékenység Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellenbrzése, hogy az megfelel-e
szabalyszeriisége .| a vonatkozd jogszabilyoknak.
A pénziigyi és Annak ellendérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacios rendszerek
egyéb minden vonatkozé részletet nyilvintartanak-e.
nyilvantartdsok
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Kritérium Egyedi teszt jellemz6i

teljessége

A mikddés Annak ellenérzése, hogy a pénzigyi és egyéb rendszerekben

valéssaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

A tevékenység Annak ellenérzése, hogy a tranzakciok Osszege megfeleld bézisra

meérese alapozva lett-e kiszdmolva.

Ertékelés Annak ellendrzése, hogy az eszkozoket és mds elemeket a pénziigyi
nyilvantartdsokban megfeleld értéken vezették-e be.

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

Tulajdonlas Annak ellenérzése, hogy a nyilvantartott eszkdzék ténylegesen az
ellendrzott szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfeleléen
haszniljak-e.

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

outputok megfeleléek-¢.

mindsége

Belsd kontroll tesztelése

A belsb kontrollok, illetve a kockdzatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy az
egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockdzatokat. Ebben a tekintetben az ellenorsk feladata kiilénésen:
* A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kock4zatokhoz kapcsolni;
* A kontrollok hatékonységét felmérni a kockézatok megel6zése, feltirisa és cstkkentése
tekintetében;
= A kontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manudlis kontrollok);
® Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csikkenti-e,
ha ez az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;
= Felmémi, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt miikodik;
® Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlddd vagy hidnyzd kontrolleljirasok).

A belsd ellendrzési vezetonek a kontrolleljardsok felmérése sordn folyamatosan keresnie kell a
valaszt az aldbbi kérdésekre:
» .Mi hibisodhat meg a folyamatban?”
= ,Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
~Ezek az intézkedések megfeleldek-¢ arra, hogy a kockazatot elfogadhaté szintre
cstkkentsék?”

Az belsd ellendrzési vezetdnek kiemelt figyelmet kell forditania arra a kériilményre, hogy az
esetek tobbségében tSbb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockizat csékkentésére. Ebben
az esetben a belsd ellendrzési vezetd feladata az, hogy a kontrollok kombinéci6jat értékelje annak
meghatarozdsa  érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamatteveékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhaté-e a hatékonysag
csikkenése.
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A bels6 kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleloségének értékelése nem
az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerii és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valosziniisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszk6zik és eljardsok 1étezését és
azt is, hogy errdl az eredményes mikddésrol teszteléssel meg lehet gybz6dni.

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

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a belsd kontrollok eredményes miikddésébdl szairmazd
bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljardsokat, killéndsen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Az adatok, tranzakcidk mintavétellel torténd tételes vizsgalatanak eredményességét
nagymértékben elosegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljardsok kombinalt
alkalmazésaval Aallapithaté meg az egyes hibak, szabédlytalansigok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hianyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati §sszefiiggés.
Ez lehetdséget nytjt az ellendrzitt szervezetnek a belsé kontrollrendszere javitasdra javaslatot
adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a miikédés szabalyszeriiségére és a teljesitményekre.

Ha az ellen6rzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikidésének értékelése, a
kontrolleljarisok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem eldzik meg, vagy nem tirjak fol a milkédés hidnyossagait. Ezeknél az ellen6rzéseknél a
belsd kontrollrendszer gyengeségeinek hatasdra a vonatkozd ellendrzési  bizonyiték
megszerzésehez szilkség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy
mintavételezés) lefolytatasara is,

Ha a belsé kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjdk, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, iigyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szabalytalansag vagy gyenge teljesitmény kockézata.

A tesztelés c€lja annak meghatarozasa, hogy a jelentds kockazatok kezelésére szolgald
kontrolltevékenységek mikddése megfelel-e az elvardsoknak. A belsé ellen6rzési vezetd ennek
érdekében;

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezOk figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysag biztositott, de c¢sak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatirozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikikat;
¢) Meghatdrozza, hogy milyen nagysagi mintét kell alkalmazni a tesztelés soran.

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

Béarmely tesztelés elvégzése sorin a belsd ellendrzési vezetdnek elegendd és megbizhatéd
bizonyitékot kell szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen
miikddnek-c. A dokumentacidnak megfelelé bizonyitékkal kell szolgilnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgalo meghatirozhassa, hogy mit teszteltek &s a tesztelésnek mi volt az
eredménye.
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A belsé kontrolirendszer kulcsfontossiagn elemeinek tesztelése

A szervezet belso szabdlyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kell6 részletezettséggel kell
szabdlyozni a szabélyszerii és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolodé jog- és feleldsségi
kéroket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabilyozasi elemeket az ellendrnek altaldban abbdl a szempontbél kell értékelnie, hogy
azok:
* teljes korlien tartalmazzak-e a szervezet kompetencidjéba utalt szabalyozasi feladatokat;
* Osszhangban vannak-e a jogi szabilyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkci6
betdltésére;
* a feladatok végrehajtisival kapcsolatos hatds- és feleldsségi koroket megfeleléen
meghataroztik-e;
* a végrehajtas nyomon kovetése, a feliigyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok kellden
kiépitettek-¢ és miiksdésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé kontrollrendszer kulesfontossagn elemei a kdvetkezdk:
* az alapito okirat (alapszabély),
a szervezeti és miikddési szabalyzat,
a gazdalkodasi szabalyzat,
a gazdasagi szervezet ligyrendje,
a szamvitel szabalyozasa,
a pénziigyi jogkordk szabalyozasa,
a kockazatkezelés, a bels6 kontrolirendszer, azon beliil a belsd ellen6rzés szabalyozisa,
az informatikai rendszerek szabalyozisa,
ellenérzési nyomvonal,

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzben az ezek tirgyat képezd iigyletekbdl,
tranzakciokbol vagy tevékenységekbOl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
moédszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehet6vé kell tenniiik, hogy az ellendrzés
bizonyitékokkal tdmassza ald a belsd kontrollrendszer folyamatos, kivetkezetes és eredményes
milkodését.

A kulcsfontosségi kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként rogziteni kell
minden feltart hidnyossagot, kiilénésen azt, ha:
= a rendszer kialakitasinak (eldzetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis miikédésbeli hibikra vonatkozdan;
* a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagli Konirollok nem folyamatosan,
kdvetkezetesen és/vagy eredményesen miikddnek;
* nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozdtt — a kulesfontossagi kontrollok
miikodését az ellendrzott iddszak teljes idGtartaméra és/vagy minden helyen tesztelni.

A belsd kontrollrendszer eredményességérdl a belsd ellendrzési vezets jellemzden a kovetkezd
harom Altaldnos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

* Kivilé: a belsd kontrollrendszer felépitése és milkddése (a kontrollkdrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintii elvdrasoknak és a szabdlyozasoknak
a miikddésbeli hibak megelozése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.

# Jo6: a belso kontrolleljérasok kisebb (tolerdlhaté mértékiil) hidnyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvarasokat a miikodésbeli hibak megeldzése és feltdrasa, kijavitdsa
tekintetében.

= Gyenge: a belsoé kontrollrendszer miikddésében tiil sok hidnyossag fordul el ahhoz,
hogy megbizhaténak lehessen azt mindsiteni.
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Tesztelési technikik

A fobb tesztelési technikak — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapi-, mind a kdzvetlen
vizsgélati megkdzelitések esetében egyarant - a kivetkezok:

Bizonylatolds (dokumentumok atvizsgilasa): a tételek végigkOvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljardsok miikddésének bizonyitdsihoz.

Ujraértékelés: a meglévd  kontrolleljarasok 0jbdli  értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak 4ltal elért eredmények és a vezet6k altal megtett
intézkedések dsszehasonlitasa.

Szdmitas (atszamitds, djraszamitds): az alapbizonylatok ¢és a konyvelési
nyilvantartdsok szadmszaki feliilvizsgdlatabél all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellenGrzése), vagy pedig Onélld szdmitdsok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb médszere, minthogy
az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, masok &ltal végrehajtott tevékenység, eljirads figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezeti egység 4ltal végrehajtott leltarozison vald részvétel).
Ezzel a modszerrel a belso ellendrzési vezetd egyrészt a fizikai formaban Iétezd dologrdl,
masrészt a mikodd eljarasokrdl, folyamatokrdl szerezhet be informaciot, valamint
segitséget nyujt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a
megfeleld eljarasokat kovetik-e. A pontos megfigyelés révén elsd kézbdl probal meg
véleményt alkotni a vizsgilt tevékenységrol vagy viselkedésrdl. A folyamatok miikédés
kézbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit szamdra a problémaknak az
ellenorzott teriilettel torténé megyvitatasdhoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjdn nem vonhaté le kovetkeztetés hosszabb idbszak sordn
bekdvetkezett esemenyekre vonatkozoan.

A tevékenységek kézvetlen megfigyelése soran a kévetkezoket kell figyelembe venni:

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

- A kozvetleniil érintett dolgozdéknak torténd bemutataskor a belst ellenérzési vezetd
kériiltekintden magyardzza el, hogy mit probal elérni a tevékenység megfigyelésével.

- A belsd ellendrzési vezetdnek tdrekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve
a dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadilyozza. A megfigyeldk
megprobaljak megérteni a folyamat részivevdinek szerepét, és a tevékenységrodl belsd
ismereteket szerezni méghozzd Ugy, hogy kozben objektiv megfigyeld szerepiiket
megorzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossign
informacidként szolgélhat. |

- Vegyiik figyelembe a dolgozok éltal azt kdvetden tett informélis megjegyzéséket,
hogy a bels6 ellendrzési vezetd megnyerte bizalmukat {de vigydzzunk arra az esetre,
ha egyszeriien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat alapos elemzés ala kell
vetni.

Nem valdszinli, hogy ezzel a mdédszerrel a belsd ellendrzési vezetd elegendd
bizonyitekhoz juthat, de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez.
Megbizhatésagit maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatést gyakorolhat a
tevékenység végzésének modjara.

49



Célszerli, ha a belsd ellendrzési vezetd a szemrevételezés és a megfigyelés
eredményeit (tapasztalatait) a munkadokumentumokban t6rténd feljegyzés mellett az
ellenbrzott szervezeti egység dolgozdjaval egyiitt alairt dokumentumban (kdzos
jegyzdkdnyvben) is régziti.

Analitikus eljardsok: a felhasznilt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségli tranzakcié ¢és adat esetében; hasznilhatd
trendek, statisztikai iranyvonalak meghatirozisira, hatdselemzésre é&s a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasira.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy
egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legéltalanosabban alkalmazhaté eszkéze, amit egyarant j6l lechet hasznilni a belsé
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgilatoknal. A targyi eszkOzok
szemrevételezése nyijtja példaul a leginkdbb megbizhaté ellenbrzési bizonyitékot azok
létezésercl.

Visszaigazolds: az ellenbrzitt szervezeti egység nyilvantartasaiban taldlhat6 informaciok
megerdsitésére szolgdl. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték szerezhetd, pl. a vevdi
és a szallitdi egyenlegeknek, a bankszdmlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes
szerzOdések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres iigyek
allasanak megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhat$ eszkoz. Alkalmazisa esetén a belsé ellen6rzési vezetonek kiilonos
figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsd felekkel kommunikal, hiszen
a belsd ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet lizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. [lyen esetben a kommunikacié csak informaciokérés, tajékozddas lehet.

Osszehasonlitds: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létezd tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkzokkel torténd meghatirozasa.
Tipikus formdja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Gsszefiiggések clemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett
bizonyitek megbizhatésdga dontéen a vizsgalt Osszefiiggés valdsziniiségétél és a
felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszk6zk Iétezésétol, illetve megfeleld
miikodésétol fiigg.

Rovancsolds: Az ellen6rzést végz6 személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példéja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jellegli ellendrzéseknél jellemzo.

4. Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkoze, amikor a belsd
ellendrzés a vizsgalandd adatéllomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitisokat
vetiti ki a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazisara minden ellen6rzésnél sziikség van, ahol 4tfogo értékelést kell adni az
ellenérzés targyardl (pénziigyi elszdmolasrol, belsd kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.)
megbizhatosagi €s/vagy megfeleldségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
sziikség a miiveletek, adatok teljes kirii tesztelésére.
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Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenorzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintdt ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokaséagot.

Az ellendrzés soran elegendd és megfeleld ellenérzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
gy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsdga, kritériumai szempontjabol
megfelelden jellemezzék, reprezentiljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellenérzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értckelese keretében elemezni kell a mintdban feltart birmilyen hibéat, amennyiben lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazdsa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasédgra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatél fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértekét a belsd ellendr a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik ilyven - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazdsdval csGkkentheti. A mintdk kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6zden az alapsokasagbdl ki kell emelni
tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintaknak a maradék sokasigot kell
reprezentalnia.
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A .....Tankeriileti Kézpont Belsé Ellendrzési Kézikonyvének 4. melléklete

Az ellendrzési bizonyitékok eléallitasanak folyamata

(az ellendrzés célja €s targya alapjan)

{ Az ellendrzés 16 feladatai, kérdései }

A 4

Hogyan miikédnek az
ellenérzétt folyamatok?

y

I

Hogyan kellene miikdniiik az
ellendrzott folyamatoknak?
e FEredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritérinmok

. s e Norméik
Ellenérzési bizonyiték o Kulcsfontossigd
teljesitménymutatok
Informéciok, adatok v.
Megfigyelések -l Tl v
Informaciok, adatok elemzése € [~~~~~ao_ - _::"‘-:3:
Ellenbrzési
---------------- | e kritériumok
I Egyéb i o
i bizonyitékok |-~
e e i
v /
Ellendrzési megéllapitasok
A
Kovetkeztetések
v
Javaslatok
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A ..... Tankeriileti K6zpont Belsdé Ellenérzési Kézikonyvének 5. melléklete

szam iratminta
szAm\ iratminta
szamn iratminta
szamn iratminta
szamu iratminta
szamu iratminta
szam1 iratminta
szam1 iratminta
szam iratminta

szamu iratminta

. Szama iratminta
. szamq iratminta

. 8zdmu iratminta

szamn iratminta

. szdmn iratminta
. §ZAmu iratminta
. SzAmmi iratminta

. szamu iratminta

$ZzAmu iratminta

. szamu iratminta
. szAmu iratminta
. SzAmu iratminta
. szamu iratminta
. szamu iratminta

. Szamu iratminta

szamil iratminta

. SZamu iratminta

. szAmu iratminta

Iratmintak

Egyéni képzési terv

Kockéazatelemzés Osszesitése

Az éves ellendrzeési terv végrehajtasahoz szilkséges kapacitds meghatarozasa
Eves ellendrzési terv

Ellenérzési program

Megbizdlevél

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesitd levél

Kiértesitd levél ellendrzes felfiiggesztésérdl

Kiértesito levél ellendrzés megszakitdsardl

Munkalap (belsd ellendr 4ltal készitett)

Ellendrzési jelentés/jelentés-tervezet

Teljességi nyilatkozat

Kisérolevél ellendrzési jelentés-tervezet megktildéséhez
Megismerési zaradék

Valaszlevél észrevételekre

Meghivd egyeztetd megbeszélésre

Kisérolevél lezart ellenorzési jelentés megkiildéséhez
Intézkedési terv minta

Intézkedési terv elfogadasa

Intézkedések nyilvantartasa

Felhivas intézkedési terv végrehajtasardl sz616 beszamolod készitésére
Ellen6rzések nyilvantartdsa

Ellendrzés nyilvantarté mappa

Tanacsadoi tevékenység munkaprogramja

Tanacsadoi tevékenység elvégzésérdl sz0lo beszamold
Tanécsaddi tevékenység nyilvantarté mappa

Ellentrzést kovetd felmérd lap
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1. szAmii iratminta — Egyéni képzési terv
EGYENI KEPZESI TERV

sseevess DElsd ellendrzési vezetd részére

Egyeutetett képzési terv, egyéani fejlodést

timogaté tevékenységek Esedékesség

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

Tevékenység #2

Jovahagyta (Tankeriileti Kézpont igazgatéja):

Datum:

Alairas:
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3. szdmi iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtisahoz sziikséges kapacitis megillapitisa

Atlasos Ellenéri napok szima
Sorsz. Megnevezés munkaﬁapok Lescin I (ST
E szhma / {6 (f5) munkanapek szdma x
Létszam)
1. | Brutté munkaidé
2. |[Kies6 munkaidd BYyHAHS)
3. |Fizetett iinnepek
4. |Fizetett szabadsdg (4tlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. | Netté munkaid6 (rendeikezésre 4116 kapacitds): (D)
7. | Tervezett ellenérzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. [Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
9. [Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)
10. | Képzés (pl. 10%)
11. |Egyéb tevékenység kapacitdsigénye (pl. 5%)
12. |Qsszes tevékenység kapacitdsigénye: (DHE}HOHL0)+(11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasihoz szitkséges: (6) vs. (12)
Ha a rendclkezésre dllé
kapacitds tobb, mint
14. | Tartalékid6 amenmyi a terv
végrehajtasdhoz
sziikséges
Ha a terv
YT végrehajtdsahoz
15. | Kiuisd szakértdk (specidlis szakértelem) igénybevétele B e
szukséges
Ha a rendelkezésre dllo
kapuacitas nem elegendd
16 Ideiglenes kapacitds kiegészités (kiilsd szolgiltaté a terv végrehajidsdhoz,

altal)

akkor kuly§ szolgdltatd
igénybevételer kell
tervezni
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5. szami iratminta — Ellendrzési program

...... Tankeriileti Kézpont
<Iktatészdm:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimii ellendrzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellenbrzést végzé szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellenbrzés tirgya és célja:

Ellendrziitt szervezet(ek) vagy szervezeti
egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellendrizendd idészak:

EHendrzés tervezett iddtartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatirideje:

Jelentés viglegesitésének tervezett
hatirideje:

Idoigény (ellendri munkanapok szima):

Bels6 ellendrzési vezetd: Név / megbizolevél szama
Név / megbizdlevél szama

Az ellendrzésben kézremiikadd .

szakérték: Név / megbizdlevél szama

Név / megbizélevél szama
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6. szamu iratminta — Megbizélevél

«.... Tankeriileti Kézpont
<Iktatészdm:> o i
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas™> belso ellentrzési vezett / szakértdt (regisztriciés szdma, szolgalati
igazolvinyénak, illetve — amennyiben szolgélati igazolvinnyal nem rendelkezik — a
személyazonositd igazolvanyinak vagy mds személyazonosftdsra alkalmas igazolvédnydnak
szamdt), hogy a <Ellendrzott szervezeti egység neve>-nil/-nél az

<Ellendrzés cime>tirgyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellendrzést végezzen, a
20xx év ... h6 ... nap -t6l — 20xx év ... hé ... nap —ig terjedd id6szakban.
Az ellenorzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatisara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a szervezet elsé szami
vezetbjének javaslata alapjan kertil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként'.

Fent nevezett személy a megbizas targyét illetden informaciot kérhet, az ellenérzott szervezeti
egység helységeibe beléphet, minden vonatkozé ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrol masolatot készithet. A bels6 ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor kételes bemutatni
a megbizd levelét az ellenbrzitt szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés sordn a bels6 ellenér a vonatkozd jogszabédlyok — kiilonds tekintettel az
dllamhéaztartésrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendeletre —, és a
<ecllendrzést végzd szervezeti egység neve> Belsd ellendrzési keézikényvének vonatkozd
irdnymutatisai szerint jar el.

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

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

! Ertelemszerfien, attél figgben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenrzésrdl van-e sz6.
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7. szdma iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT
Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellendre kijelentem, hogy
a <x/20xx.> iktatészamu <Ellenbrzés cime> ellenérzésben vald részvétel kapesan a koltségvetési

szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 20. §-4nak (1) bekezdésében meghatirozott Gsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

...... , 20%x. év.... hd ....nap.

Bels6 ellentrzési vezetd

El6ttiink, mint tandk elétt:

alairas alairs
<olvashatd név> <olvashat6 név>
allandé lakeim: allandé lakcim:
személyi igazolviny szama: személyi igazolvany szama:
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8. szAdmi iratminta — Ertesitd levél

........ Tankeriileti Kézpont
<Iktatészam:>
ERTESITO LEVEL
<Név>
<beosztis> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellendrzés megkezdésérol

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

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellenorzés célja annak megallapitésa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatdsira a 20xx. évi Eves ellenbrzési terv / a tankeriileti igazgatd
javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellen6rzésként’. A vizsgilat soran a belsd
ellenbrzési vezetd a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérsl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabilyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikonyvének vonatkozé elbirdsai szerint jar el. A belsd ellendrzési vezetd megbizolevéllel
igazolja magit.

Téjékoztatom, hogy a belsd ellendrzéssel <belsG ellendrzési vezeté neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsorolasa).

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasaval megbizott
személyr6l €s elérhetdségérd]l <x> napon belil tdjékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
<helyszin>, <ddtum>-an/én <x> érakor keriil sor.

Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatérsai részére rendelkezésére bocsatani a
vizsgilathoz sziikséges aldbbi dokumentumo(ka)t:

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

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

Az illetékes munkatdrsakkal valo konzultdcié lehetévé tételérél, valamint a vizsgilat
lefolytatisdhoz szitkséges helyiségekbe vald szabad bejutdsrdl is gondoskodni sziveskedjenek.

Kdszonettel:

Keltezés

<belso ellenorzési vezetd és Tankeriileti Kézpont igazgato neve és aldirasa>

2 Ertelemszertien, atté| filggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrdl van-e sz6.
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9. szamii iratminta — Ellendrzés felfiiggesztése

...... Tankeriileti Kézpont
<tktat6sziam:>

ELLENORZES FELFUGGESZTESE

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

................. i keltezésti ..../20xx. szdmi, ................ iktatdszAmil - ....eceeereennen. ATy -
belsd ellendrzési vizsgﬂatot 20XK. vevinnns ho...... napt6l felfiiggesztem.
Egynuttal felhivom figyelmét, hogya ............ akadily elhdritdsit végezzék el .................. -ig.

A felfiiggesztett ellendrzés folytatdsdra, az elrendelése okdul szolgald akadaly elhdruldsatél
szamitott 30 napon beliil keriil sor. Ennek pontos iddépontjarél a késébbiek soran irasban

értesitem.

A dbntés indoklésa:
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szélo 370/2011,
(X1L.31.) Korm. rendelet 38. § (2) bekezdése alapjan adtam helyt.

Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzittnél

a) az ellendrzést érinté személyi vagy szervezeti vditozds vagy elhdrithatation ok,

bj a szamyiteli rend dilapota,

¢) a dokumentdcio és a nyilvantartdasok hidnyossdga, vagy

A az ellendrzétt szerv, illetve szervezeli egység jogsérté magatartdsa az ellendrzés
Jolvtatasat akaddlyozza.

(a felfiiggesztés okanak indokldsiul szolgdld pont megtartdsa, a tovabbiak tdrlése)

ceenny 20X L, hé ....nap

Tisztelettel:

<belsé ellendrzési vezetd >
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10. szdmd iratminta — Ertesités ellen6rzés megszakitasarol

...... Tankeriileti Kézpont
<jktatdoszam:>

ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

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

Eziton tijékoztatom, hogy a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és a belst
ellendrzésrsl szélé 370/2011. (XIL.31) Kormanyrendelet 38. § (1) bekezdésében leirtak
figyelembe vételével:
»Az ellendrzést g 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 lefolytatdsdban akaddlyoztatva van.”

hivatkozott szimil xxx pontjaban leirtak szerint, a ...../20XX SZAMU, ..ovveeveerieeeeieeiieeaenne,

targyu ellendrzés belsd ellenérzési tevékenységet 20xx. ....... hé...nap-t6] 20xx. .....h6 ...nap-ig
- IR miatt megszakitom. (éves rendes szabadsag, tovabbképzés stb)
A belsé ellendrzési tevékenységet a belséd ellendrzési vezet620xx. ...... hé ....nap-an folytatja
ey 20%XL Ll hé ....nap

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd >




11. szim@ iratminta — Munkalap

Ellendrzés Ellenérzés cime: Munkalap
iktatoszamas: ’ referenciaszama:
Ellenérzétt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
20xx. hé. nap.
Cél: Készitette:
Megallapitis: Forras és
médszer leirisa:
1. {az  adott
ellencrzési
Progr an'zban Azonositott kockizatok:
meghatarozott
feladat, részfeladat
vagy lépés
IREGNEVEZES e - Osszegzés és kivetkeztetések:
tetszGlegesen
annyi pont
szurhato be,
ar'n enny l_t ’a feladat Bizonyitékok listaja: Referenciaszim:
végrehajtasa 1
indokoltta tesz. 2'
3.
Datum:
Készitette: Alairas:
20xx. hé.nap.
Diatum:
Feliilvizsgdlta: Alairais:
20xx. hé.nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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12. szdmi iratminta — Ellen6rzési jelentés/jelentés-tervezet

.... TanKeriileti Kézpont
<jktatdszdm:>
<ellendrzés azonositdé szaima:>

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <Tankeriileti Kdzpont
igazgatdja>

Aldiras:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>



L AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzl szervezeti egység:

Annak megillapitasa volt, hogy...
A vizsgilat célja:

Ellenfrzitt szervezeti egység:

Az ellenbrzeés tipusa:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
Vonatkoz6 jogi hdttér: belso ellendrzésérél sz6lé 370/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet

Alkalmazott ellenérzési eszkiiziik és
modszertanok:

Elleudrzitt idoszak:

Elendrzés idotartama:

Idéigény (ellendri munkanapok szima):

Belsd eliendrzési vezet: Név / megbizdlevél szdma

Név / megbizblevél szama

Az ellendrzéshen kézremékodo

szakéritk: Név / megbizblevél szama

Neév / megbizdlevél szama

Név / szervezeti egység / idéintervallum

Az ellenérzitt idoszakban

hivatalban 16vé vezetk: Név / szervezeti egység / iddintervallum

Név / szervezeti egység / iddintervallum

1.  VEZETOI OSSZEFOGLALO
A vizsgalat soran felmertiik s értékeltiik <Ellenorzés targya és terjedelme>,

<Mintavételezés esetén a mintavéte] médja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellendrzési
lefedettség bemutatasa.>

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

Fébb megallapitasaink a kijvetkezik:
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A megiéllapitasok €s a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében tatalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetbivel egyeztettiik, melyrdl késziilt jegyzékonyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetben esctlegesen fennmaradt vitds allaspont
ismertetése).?

Az ellenérzés nyomin kialakitott véleményiink a vizsgilt teriiletrél, illetve folyamatokrdl

dsszességében®:

. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

Kockézat / Intézkedést
Srsz. Megillapitds Rangsor Hatés Javaslat igényel? (igen /
nent)

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési tényéllis részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellen6rzés soran tett megallapftasokat, kdvetkeztetéseket, a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat, valamint az ezeket alatdmasztd
ellendrzési bizonyitékok felsorolasat.

A ,Részletes megallapitisok™nak az adott ellenérzésre vonatkozo ellendrzési program felépitését
célszerii kbvetnie.

Keltezés:

Alairas:

Név: <belsd ellendrzési
vezetd=>

3 Abban az esctben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

1 Bkr, 41. § (4) bekezdése alapjén Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglal6jaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyossigokat Gsszefoglald értékelést kell adni.
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13. szami iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUIOt, oo {név, beosztas), biintetdjogi feleldsségem
tudatéban kijelentem, hogy a <szervezeti egység neve, atvevd belsd ellendr neve> szdmara dtadott
dokumentumok, legjobb tudisom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvinyok, adatok,
informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az
dtadott dokumentumok, adatok €s informaciok megbizhatd, teljes korli informdciét tartalmaznak.

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

Az ellenérzitt egység vezetbje
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14, szamu iratminta — Kisérdlevél ellenérzési jelentés-tervezet megkiildéséhez

..... Tankeriileti Kézpont
<iktatéoszam:>

ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

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

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

T4jékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellendrzési terve Utemezésének® és/vagy az
ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrdl a
jelentés-tervezetet eziiton megkiildom egyeztetésre.

T4jékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettiik <név, beosztds>-val, akit az ellendrzés
koordinalasaval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem meriilt fel.’
Az ellenbrzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet <x> oldaldn
taldlhato vezetdi Osszefoglalé tartalmazza.

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

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérél szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettck nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozdsdban — mér az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatariddn beliil.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatiridé
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy idOben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellenérzési vezetd neve>

* A felesleges rész torlends.

¢ A felesleges rész torlendd.

A Bkr, 42, § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellenrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatérozottnal
hosszabb, legfeliebb 30 napos hatériddt is megéllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjin soron kiviili ellenbrzés csetén a
belst ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozotindl rovidebb hatariddt is megallapithat.
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15. szdmi iratminta — Megismerési ziradék

ZARADEK
a
<< gz ellendrzés cime >>

Kijelentem, hogy az ellenérzési jelentéstervezet tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem.
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl ¢és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII.

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

megkiildém az ellenbrzést végzd szervezet vezetdjének,
észrevételt nem kivanok tenni.
Tudomdésul veszem, hogy az észrevételezési hatiridd elmulasztisa a jelentéstervezet

megallapitasaival, kovetkeztetéseivel és javaslataival valé egyetériésnek mindsiil.

<<Helység>>, 20xx. <<hd>> <<pap>>

ellendrzitt szervezeti egység vezetdje
ph.
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16. szamn iratminta — VAlaszlevél észrevételekre

vesseer. Tankeriileti Kozpont
<iktatészam:>

VALASZ ESZREVETELEKRE

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

...................... n érkezett, .................... iktatészémil, .................oc....s.l vizsgélatrol
készitett ellenbrzési jelentéstervezetre tett észrevétele targyaban a kévetkez6krol tdjékoztatom:
A Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd cllenbrzésérdl  sz016
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (tovédbbiakban: Bkr.) 42. §-dban foglaltak szerint:

(7) Az észrevétel elfogaddsdrdl vagy elutasitisarél a belsG ellenlrzési vezetd dont,
amelyrdl az észrevételezési hatdridd lejdritaidl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek
irasbeli tdjékoztatdst ad és indokolja az el nem fogadost észrevételeket vagy
kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivdsdt.

(8) Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendrzési vezetd dtvezeti az ellendrzési
Jelentéstervezeten. Az érintettek észreveteleit, illetve a belsd ellendrzési vezetd valaszdt
csatolni kell az ellendrzés dokumentdcidjéhoz.

Hivatkozdssal a fentickre, észrevételeire az alabbi vilaszt adom:

... javaslati pont:

....... , 20xx. .......hd ...map

Tisztelettel:
Bels6 ellenérzési vezetd

72



[

€L

110 1ZSPI USSYZIQUA[[D

1194 1ZS21 USSPZIQUA[[S algezoa 398435 poziguale

1352112419 QIRZaA AUSWIZIUI IOIOZAA ISPZIQUI[[ OS2
:0[g19zaA Augpuwrzgyur :01e8ze81 gomieue)
[QI9Z531 AuWIZ)U] 19492594 Juodzo Na[IuE],
DOPUBAIYSIIA

ﬂh%mﬂ—ﬁﬁhﬁ“@g m-&.ﬂﬁﬂ—ﬁﬂ mwmﬂhwﬂOﬁ—m H—E;ﬂNm.- shesenecassren m@.—muﬂm —EQ.-MWN.H@-Q——U-:-::-..--..-..-... sssseuncnane

OATHD AN
:0)838z831 yuodzoy panIayue T, QIAZAA ISPZIQUI[3 QS[2q
Q.Nﬁ.-.. @ﬂ......... .MHKON Graaares Qﬁ:.... Oﬁﬁ ...... .ﬁON Caaansns
suodopy FEW[ONOPUT WOLE) Wl *q
‘[® Wa[apUaI JeselIe)Four wolre) yemoyopur ‘e
$9[9Zs9qSoW 012123485 vIpse[eAZigiSow Sedue 1spzIgus|[e Zy 1espieAZIeiSow Sedue 1SPZIQUIYD 2y

wpzsg eI
“——ncﬁﬂm.vum DALY """

3153[9253q 31 039129483 QAIYSouI — BIUTUI)BAT NUIEZS *£]



18. szimn iratminta — Kisérdlevél lezirt ellendrzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatészam:>

ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezirt ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsd ellenbérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimill ellen6rzést, amelyrdl az
egyeztetett, lezért ellendrzési jelentést ezdton megkiildém.

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

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

Keltezés

<belst ellendrzési vezetd neve &s alairdsa>

Mellékletek:  lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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20. szami iratminta — Intézkedési terv elfogadisa

... Tankeriileti Kdzpont
<iktatoszam:>

INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

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

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / el nem fogadasa

T4jékoztatomn, hogy az <Ellenbrzés cime> cimil ellenérzés vonatkozdsdban megkildtt
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhény mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott intézkedési
tervet a kézhezvételté szdmitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.®

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenbrzott szervezeti
egység vezetdje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok végrehajtasardl az
intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hatiridd lejdrtit kivett 8 napon beliil irdsban
beszamol a Tankeriileti Kozpont igazgatoja részére, és ezen beszamolot egytittal tajekoztatdsul
megkiildi a bels6 ellenérzési vezetdje részére is. A beszamold tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5} bekezdése alapjén a
hataridd, illetve feladat modositasi kérelmet.

A 45, § (5) bekezdése lehetGséget biztosit arra, hogy az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a
hatéaridé lejartat megeldzéen — hatarido, illetve feladat médositdst kérhet a Tankeriileti Kozpont
igazgatdjatol. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasardl a Tankeriileti Kézpont igazgatéja —a
belsb ellenbrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzétt
szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

Keltezés

<Tankeriileti Kézpont igazgaté neve>

 Amennyiben nem keriilt elfogaddsra.

76



LL

0 _
aspday (WaN " (Bgs43s
soziBofBayy | M9 Hsadey | THOEI wsga5a] juimgp) | QUEN/spue) | CORER | poroaans g
T s91nsa119) o hm_..: PIAQt SopRzN pSary | asaseliay | sywsepo | T foo .o | SIZS03q) 350150
WU V T SIPINZIIUY ZV sapayzayul 7y
91 b1 €1 Tl 11 01 6
¥
€
i
T
efiuodgpr PUIPESOIERE | sapayzoym sepdepedow (axy2) asyzassudow Blgsouoze |
yeupsgAdeyeaol A3} .ﬂu“nﬂ_«. - eseaek otAEa% v ] %95 hmu AT SIZIOUI|[P S
AJO) JSIPOZINI | 1SPPOSZII tmmrﬁm.ﬂ v | gy gwhs_uﬁ.& spaguatip | | /vwzsovepy | B
QZOMIBUOAY | 9ZOYIBUOA Y Ay’ zy spziguafyy | B
= - - o 5 ' = =

VSYLAVINVATIAN MASHAANZAINI

ESELIBJURA[AU YISIPINZIIU] — BIUNEEL] DUIRZS *T7




22, szdmu iratminta
felhivas intézkedési terv végrehajtasarol szoldé besziamolé készitésére

..... Tankeriileti K6zpont
<jktatészam:>

FELHIVAS INTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASAROL SZOLO BESZAMOLO
ELKESZITESERE

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

A koltségvetdsi szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolo 370/2011
(XIL.31.) Korm. rendelet (Bkr.) 46.§ (1) bekezdésének értelmében:

»Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasdrol az intézkedesi tervben meghatdrozott legutolso hatdridd lejdridt kivetd 8 napon
beliil irasban beszdmol a Tankeriileti Kizpont igazgatéja részére, és ezen beszamolot egytittal

tdjékoztatdsul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is.”

Az ellendrzitt szervezeti egység/kdznevelési intézmény/tagintézmény intézkedési tervében vallalt
hataridéi  elteltek, azonban az intézkedési terv megvalésuldsarél szélé beszamolasi
kitelezettségének nem tett eleget,

Kérem, hogy haladéktalanul készitsék el a beszimolét, melyet az idézett jogszabaily
értelmében a belsé ellenérzési vezetének is meg kell kiildeni.

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

lefrdsdt, a végre nem hajtott intéziedések okdt...'

+.... Tankeriileti Kdpont
Igazgatoja
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24, szamu iratminta — ellenérzés nyilvantarté mappa

ELLENORZES NYILVANTARTO MAPPA

Ellenérzés szama:
Ellenérzés cime:

Ellengrzést végezte:

Iktatészdm Datum | Megjegyzés

Eldadéi iv

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Ellenérzés nyilvantartasa

Megbizolevél

Ellendrzési program

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ellenérzési lista

Ellendrzés felfiiggesztése

Ellendrzés megszakitisa

Ellendrzés folytatdsa

Jelentéstervezet
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Iktatészam

Diatum

Megjegyzés

Jelentéstervezet megkiildése

Végleges ellendrzési jelentés

Intézkedési terv

Ellendrzést kiveté felmérdlap

Beszamoldas intézkedés végrehajtasarol
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25. szamii iratminta — Tanacsadoi tevékenység munkaprogramja

... Tankeriileti Kézpont
<Jktatoszam:>

TANACSADOI TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és belso

ellenérzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi tevékenység célkitiizései:

Tanacsadoi tevékenység hatokore:

Tandcsadoi tevékenység végrehajtisdnak