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1. Bevezetés

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatirozza meg a
belsd ellendrzés jogszabalyi alapjait. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.)
fogalmazza meg a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsd kontrollrendszer kialakitdsara
¢s milkodtetésére vonatkozd tovabbi részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ado és
tanacsadé tevékenység eljarasrendjét. Az Aht., valamint Bkr. rendelkezéseinek megfelelen a
koltségvetési szervek kotelesek belsd ellendrzési rendszert miikodtetni abbol a célbol, hogy a
szervezet vezetdje szamara bizonyossagot nyudjtsanak az altala kiépitett és miikodtetett belsd
kontrollok rendszerének megfeleldségét illetden.

Az Allatorvostudomanyi Egyetem (tovébbiakban Egyetem) a Bkr. 17.§ (2) b) pontja alapjan
kidolgozta Belsd Ellendérzési Kézikonyvét, melynek célja, hogy az Egyetem belsd ellendre
munkajat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd
ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, az dllamhdztartasért felelés miniszter
altal kozzétett belsdellendrzési kézikonyv minta megfeleld alkalmazéasaval végezze.

Az Aht. 69. §-ban foglaltak alapjan a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének
l1étrehozasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje, a 2011. évi
CCIV. tv. (Nemzeti felsdoktatasi torvény) rendelkezései alapjan az Egyetem Kancellarja
felelés. A belsd kontrollrendszer keretében az Egyetem Kancellarja gondoskodik a belsd
ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikddtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol.

Az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) rogziti, hogy a belsd
ellendrzési vezetd tevékenységét a Kancellar irdnyitdsaval végzi. Az Egyetem altal
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott belsd ellendr ellatja a belsd ellenérzési vezetd
jogszabalyban meghatarozott feladatait is. Tevékenységét kozvetleniil a Kancellarnak
alarendelten végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

A Bkr. értelmében a belso ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanadcsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel modszeresen értékeli, illetve fejleszti az iranyitési €s belsé kontrollrendszer
hatékonysagat.

Az Egyetem Belso Ellendrzési Kézikonyve egységbe foglaltan tartalmazza:
a bizonyossagot ad6 és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat,

« a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdrozo belsd ellendrzési
alapszabalyt;

« atervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

« azellendérzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

« az ellendérzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kovetését;

« az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa esetén
alkalmazando6 eljarast.
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A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo
belso ellendrzési alapszabaly

A belso ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsd ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellendér és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsd ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

A belsé ellendr részt vesz a vezetdi értekezleteken, a szervezeti iranyitassal kapcsolatos, illetve
a belso kontrollrendszerre vonatkoz6 vezetdi megbeszéléseken.

II. BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenorzés fogalma, célja

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét novelje.
Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és
belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirasok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi €s a magyarorszagi
allamhaztartasi belso ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsd szabalyzatok alapjan,
a bels6 ellendr altal kidolgozott és a Kancellar altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv
szerint végzi.

A belso ellenorzési vezetore vonatkozo etikai kodex

A DbelsO ellendrzési vezetd a belsd ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kiadott etikai kodex (1. szamu melléklet) figyelembevételével végzi.

A belso ellenorzés feladata

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében - tobbek kozott - informacidkat gyljt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz ¢€s tandcsokat ad a Kancellar szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozodan, valamint a tudomdséara jutott jelentds kockazati kitettségrol,
eseményrol, kontrollhidnyossagrol a Kancellart azonnal tajékoztatja.
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Bizonyossagot ado tevékenység

A belso ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer

kialakitasat, miikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasidgosan

biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsd ellendrzés

elsésorban

« ceclemzi ¢és értékeli a belsd kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

« azellenérzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

« abelso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében elldtandd feladatait részletesen a
Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belso ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi €s a vezetés altal kialakitott,

mitkddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

« A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

« A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

« A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulédsat; a folyamatok
belsd szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a feleldsségek, feladatok
egyértelmiien meghatarozottak.

« A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak.

« A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockazatokat az Egyetem integralt
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockézatviselési hajlanddsaganak figyelembevételével - megfelelden kezelni.

« Az Egyetem munkafolyamataiban a belso kontrollok kialakitasa megfelel az elvarasoknak,
képesek a kockazatokbol fakado veszteségek mérséklésére és folyamatos korszertisitésiik
biztositott.

« Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabélyzatokban és a
vonatkoz6 szerzdédésekben foglalt rendelkezéseknek.

« Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak.

« Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informdciddramlds, kommunikacid és
egylittmikodés megfelelo.

* A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikodésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszdmolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

+ Az Egyetem vezet6i a relevans eseményekrdl €s tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szintli
szervezeti célok megvalodsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossadgok megsziintetése biztositott.

Tanacsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsado tevékenységével tamogathatja az Egyetem vezetdit, a Kancellar
megbizasa alapjan. A tandcsado tevékenység keretében ellathatéd feladatokrol a Bkr. 21. § (4)
bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon talmenden
tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a belsd ellendr fliggetlenségére
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vonatkozo eldirasoknak.

A belso ellendr tajékoztatja a Kancellart a bizonyossagot add €s a tanacsado tevékenység soran
feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysdganak, mindségének javitdsara vonatkozd
lehetdségekrol. A belsd ellendrzés - mint vezetdt tamogatd tevékenység - nem mentesiti
ugyanakkor a vezetoket azon feleldsségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert miikodtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsd kontrollrendszerének
javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtdsa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizardlag a vezetdk felelosségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belso ellendrzés kialakitasarol a Kancellar gondoskodik. A belsé ellendrzés szervezetileg az
ellendrzott  teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit
kozvetleniil a Kancellarnak kiildi meg.

A belso ellendrzési vezetd olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel a
szervezeten belill, amely lehetévé teszi a belsd ellendrzési tevékenységet végzd szamara
feladatai teljesitését, tovabba ily mdodon a belsd ellenérzés hatdkorének meghatarozasa, a
vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kiilsé befolyastol mentesen torténhet. A szervezeti és
mitkddési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat (2. szamu melléklet) - a belsd ellendrzés
fiiggetlenségére vonatkozodan - az Aht., illetve a Bkr. eldirasainak, valamint az Egyetem
sajatossagainak megfelelden kell elkésziteni.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelden a Kancellar koteles biztositani a belsd ellendr funkcionélis
fliggetlenségét. A belso ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti
hataskorrel €s nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A belsd ellendr bevonasa a
szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak
tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belso ellendr a bizonyossagot ado ellendrzési
¢és anemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belso ellendrzési
standardokkal Osszhangban [évé tanacsadd tevékenységen kiviil mdés tevékenység
végrehajtasaba nem vonhat6 be.

A belso ellendrzési vezetd hataskore az alabbiakra NEM teljed ki:

« a belso6 ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esé barmely az Egyetem végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

« pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagydsdra a belsé ellendrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;

« az Egyetem barmely munkatarsa tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a
munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas
egyéb modon segitik a belsé ellendrt.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendrzési vezetd tekintetében fennallo dsszeférhetetlenségi szabalyokrol a Bkr. 20. §-
a rendelkezik.

Ha a belsé ellendr a vizsgalt szervezet szdmara ellendrzési vagy tandcsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenység ne vezessen Osszeférhetetlenséghez.
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Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mint4jat a 13. szdmu iratminta tartalmazza.

A belso ellenorzési vezeto feladatai

Az Egyetemen mivel egy f6 latja el a belsO ellendrzést, ezért a belsé ellendrzés vezetdi
feladatait is O latja el. A belsd ellendrzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22. §-a rendelkezik.

A belsé ellenor jogai és kotelezettségei

A belsé ellenor jogosult:

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

az ellenOrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolddo, mindsitett adatot,
iizleti és gazdasagi titkot tartalmazo6 iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a
kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi €s mindsitett adatok védelmére
vonatkoz6 eldirasok betartasaval, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett
jegyzokonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol irdsban vagy
szoban informaciot kérni;

az ellendrzott szervezeti egység mitkkddésével és gazdalkodasaval 0sszefiiggd kérdésekben
informaciot kérni mas szervektol;

a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belso ellenor koteles:

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

objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszertien, a valosagnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatimasztani;

ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a Kancellarnak;

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;
az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Kancellarnak
jegyz6konyv alapjan atadni;

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a

biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;
a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megorizni;

az ellendrzési tevékenységet a kézikonyvben meghatirozott modon megfelelden
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dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és
a mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasok betartasaval - az ellenOrzés

crer

Az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és Kotelezettségei

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizodlevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittmiikodést megtagadni;
az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra a Bkr. 42. és a 43. § szerint észrevételeket
tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmiikodni;

az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - madsolat és jegyzokonyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hataridore atadni;

a sajat hataskorébe tartozoan az ellenérzés megallapitasai, €és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel0soket €s a végrehajtds hataridejét feltiintetdé intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdriddig végrehajtani, arr6l a Kancellart és a
belsd ellendrzési vezetdt tajékoztatni;

az ellendr szamara megfelelé munkakoriilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsO ellenOrzési vezeto koteles a Kancellar szamara:

megkiildeni az elkészitett ellendrzési jelentéseket;

Osszeallitani és megkiildeni az éves ellendrzési jelentéseket;

rendszeres 1d6kozonként tdjékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtl vald eltérés okairdl,
valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek meglétérdl;

a Kancellar kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kdvetés
(kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi
kérdések, kiils6é ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e
feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinéciot biztositani,
valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

Az éves ellen6rzési jelentést a belsd ellendr a Kancellar jovadhagyadsa utdn megkiildi az

Innovacios és Technologiai Minisztérium Ellenérzési FOosztalya részére a targy évet kovetd
februar 15-ig.
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III. A belso ellenérzési tevékenység iranyitasa

Az Egyetemnél egy f6 latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, ezért (a Bkr. rendelkezési
alapjan) az ellendrzési vezetd feladatai korébe sorolt tevékenységeket is 6 végzi el.

A belsd ellendrzési eréforrasok hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznalasa az Egyetem
belsé ellendrzési vezetdjének felelossége. A fiiggetlen belso ellendrzési tevékenységet oly
modon kell ellatnia, hogy az miikddésével ndvelje az Egyetem eredményességét. Ennek
kapcsan kiemelt jelentdségl a kiilsO szolgaltato esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok.

1. Belso ellendri humaneroforras-gazdalkodas

A humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat tigy kell kialakitani, hogy azok
Osszhangban legyenek a szervezet humanerdforras-gazdalkodésra vonatkozé szabalyzataival

¢s a szervezeti szintli képzési tervvel. A humanerdforras-gazdalkodas f6 elemei:
e human er6forras tervezése;

e munkakori leiras, mely az ellen6rzési munka elvaréasait fogalmazza meg a belsé ellendrzési

vezetd szamara,
o készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdséget adnak az ellendr folyamatos fejlédésere;
o teljesitményértékelés, mely az ellendrzés mikodésérdl ad visszajelzest.

Az Egyetemnél alapesetben egy f0 latja el a belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat. Belso
ellendrzési csoportrdl, ellendrok kozotti feladatmegosztasrol, kivéalasztasi folyamatrdl csak
abban az esetben beszélhetlink, ha kiilsé szolgaltatd igénybevétele valik szilikségessé (pl.
ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem szlikségessége).

» Humaner6forras-tervezés és kapacitas-felmérés

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
¢s targyi erdforras sziikséges ahhoz, hogy a belso ellenérzés megfeleld bizonyossagot tudjon
nyUjtani az Egyetem vezetdi szamara a belsd kontrollrendszerek hatékony mitkddésérol.

A humaner6forras-tervezés
= a human eréforras mennyiségi és mindségi sziikségletének elérejelzését,
= az er6forras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
= egyeb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A Kkapacitas-felmérés a rendelkezésre allo, a munkakoérokhoz és munkafolyamatokhoz
rendelheté human eréforrasok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezoket is figyelembe kell venni.
Ilyen egyéb tényezdk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idoben rendelkezésre all-e a
sziikséges ellendri  kapacitds). A  kapacitds-felmérést az éves ellendrzési tervek
elorehaladasaval, illetve esetleges modosulasaval Osszhangban rendszeres idOkézonként
aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belso ellendrzési vezeté meg tudja
hatarozni, hogy a rendelkezésére all6 humdén er6forras elégséges-e a tervezett munka
elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia.
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A belso ellendrzési vezetd feleldssége, hogy tajékoztatast adjon a Kancellarnak arrél, ha a
rendelkezésre allo kapacitds (engedélyezett 1étszam) nem elegendd a belsd ellendrzési
feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan az Egyetem belsé ellendrzési vezetdje
jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kiils6 szolgaltaté bevonasara javaslatot tenni a Kancellarnak.

» Kivalasztasi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfeleld kompetencidkkal rendelkez6 munkaerd
rendelkezésre allasat.

Az Egyetemnél egy bels6 ellendrt alkalmaznak, akinek kivéalasztasarol az illetékes miniszter
elozetes egyeztetésével a Kancellar dont.

A Kancellar feladata a kivalasztassal kapcsolatos szakmai dontések meghozatala.

A belso ellendrzési vezetdi munkakor betdltése torténhet:
= az Egyetem mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével;
= kiils6 felvétellel.

A kivalasztasi folyamatnal az dsszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet

kell forditani.

» A belso ellendrzési vezeto regisztracids kotelezettsége

crer

ellendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartdsarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérol,
valamint a koltségvetési szervek vezetoinek és gazdasdgi vezetdinek belsé kontrollrendszer
témaju tovabbképzésérdl szo6l6 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet [a tovabbiakban: 28/2011.
(VIIL. 3.) NGM rendelet] tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi eldirasok:

= A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belso ellendrzési vezetdnek
az nevezhetd ki, aki jogszabalyban meghatirozott, legaldbb &téves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozd kovetelmény az
Egyetemnél is alkalmazandd, mivel a Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan az 6téves
szakmai gyakorlatra vonatkozo6 kdvetelmény akkor is alkalmazandd, ha a koltségvetési
szervnél egy f6 latja el a belsd ellendrzési tevékenységet.

= A vizsgalatvezetére a Bkr. 33. § (1) bekezdése hataroz meg eldirast, miszerint
vizsgélatvezetonek az jeldlhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

= A 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet szerint belsé ellenérzési tevékenységet az
végezhet, aki az 1/A § a) €s c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti
esetben legalabb 6t éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott
koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal
rendelkezik.
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Belso ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (VIIL. 3.) NGM
rendelet 7. §-aban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségének.

» A munkakorok, a feleldsség- és feladatmegosztas kialakitasa

Mivel az Egyetemnél egy 6 latja el a belsd ellendrzési tevékenységet, ezért az egyes belsd
ellendri kategoridk (belsé ellendrzési vezetd, vizsgdlatvezetd, belsd ellendr) és a hozzajuk
kapcsolodo felelosség, feladat egy 6 (az Egyetem belsd ellendrzési vezetdje) kezébe
Osszpontosul.

» A belso ellendrzési vezetd kompetenciaja

A belsd ellenérzés szakértelmének adott évi megfelelésége az éves ellendrzési terv és
kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhatdo meg. A belso ellendrzési vezetd ennek alapjan
tudja megallapitani, hogy rendelkezik-e olyan szakértelemmel, amellyel az éves ellendrzési
terv megfeleld szintli végrehajtasat biztositani tudja. Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errdl
koteles tajékoztatni a Kancellart és javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltato igénybevételére.

» Helyettesités [Bkr. 16. § (1) a) pontja]

A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonossdganak megérzése adott
munkaerd kivalasa esetén. Ilyen eset lehet az Egyetemnél a belso ellendrzési vezeto betegsége
vagy varatlan felmondésa, mely esetekben a belsd ellendrzési vezetd feladatait ideiglenesen
mas ellenérnek kell elvégeznie. Ilyenkor kiegészito jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén)
kiils6 szolgaltatd bevonasaval is ellathatjak a belso ellendrzési tevékenységet.

> Ertékelés

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

= Az eldz6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az eldre
meghatéarozott, fejlesztésre irdnyulo 1€pések teljesitésének értékelése érdekében.

= A belsé ellendrzési vezetd szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar,
illetve fejlesztési terv aktudlis kitoltése sordn. A tervnek tartalmaznia kell az
egyeztetett fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsdnak
alapjaul szolgal.

= Az ellendrzéseket kdvetd felmérések eredményeinek 0sszegzését €s elemzését.

» A belso ellendrzési vezetd kotelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkoz6 alapelvek

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget biztosit
az Egyetem ellendrének a folyamatos fejlodésére. A belsé ellendrzési vezetdnek a szakmai
fejlodés érdekében folyamatosan fejlesztenie kell szaktudasat, gyakorlatat és egyéb ismereteit.
A szakmai fejlodés az Egyetem belsé ellendrzési vezetdjének egyéni feleldssége, akinek
feladata az éves képzési terv elkészitése ¢s megvaldsitdsa. A belsd ellenérzési vezetore
vonatkozé éves képzési terv a Kancellar altal jovahagyasra Keriil. A képzési tervet az
ellendr teljesitményének értékelése €s az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.
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A belsd ellendrzési vezetdnél fejlesztendd teriileteket az elvart szakértelem és a tényleges
szaktudas Osszehasonlitdsa adja meg.

A beazonositott fejlesztési szlikségletek alapjan lehet meghatarozni a belsd ellendrzési vezetd
képzési tervét. Ez formalis, irdsban jovahagyott terv, melynek megvalosuldsat az év soran
folyamatosan nyomon kell kovetni és az ellendr éves teljesitményértékelésének részévé kell
tenni. Az egyéni képzési terv mintdja a 1. szamu iratmintdban taldlhatd. A képzési terv
kialakitasakor hangstlyt kell fektetni a belsd ellendrzési vezetd kotelezd képzése mellett a
relevans szakmai képesitések megszerzésére is.

2. Kiilso szolgaltato bevonasa

A belsd ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem
sziikségessége esetén kiilsd szolgaltatd bevondsira javaslatot tenni a Kancellarnak.
Amennyiben a belséd ellenérzési tevékenység ellatasdba részben vagy egészben kiilsé
szolgaltatot vonnak be, a kiils szolgaltatd a belsd ellendrzési tevékenység soran mindsitett
adatot csak abban az esetben ismerhet meg, ha a kiils6 szolgaltatdo megfelel a jogszabalyokban
meghatarozott mindsitett adat védelmére vonatkozo eléirasoknak.

A kiils6 szolgaltatonak munkéja soran be kell tartania a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolddd nemzetkozi €és hazai ellendrzési standardokat, ,,A belsd ellenérokre vonatkozd
etikai kodex™ eldirasait és meg kell felelnie az Egyetem belsd ellendrzési kézikdnyvében
foglalt elvarasoknak. Amennyiben a Kancellar, vagy a belsdé ellendrzési vezetd kiilsé
szolgaltato munkdjat szdndékozik igénybe venni, a megallapodas megkotése elétt meg kell
vizsgalni, ¢és ¢értékelni kell a kiilsé szolgaltatd kompetenciajat, fliggetlenségét &s
targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében. Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég
képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni kivand személy regisztralt belso
ellendr legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén, ha a kiilsé
szolgaltatdé bevonasanak indoka olyan specialis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsd
ellendrzési vezetd képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attol fiiggden, hogy
milyen céllal kotik a megéllapodast. Kiilsd szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérol, felkésziiltségérol az intézmény vezetdjének kotelessége meggydzodni.

A szerzddésben rogziteni kell, hogy:

e a kiilsé szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabdlyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;

e a kiilsé szolgaltatdo az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsd ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetk6zi, hazai belsé ellendrzési
standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is maradéktalanul alkalmazni
koteles.

Részletesen meg kell hatdrozni:
e ateljesitendd szolgaltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatokorét),

e azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;
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az iranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfeleld nyilvantartdsokhoz ¢és fizikai eszk6zokhoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartast;

e a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozo
eloirasokat;

e atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

e kapcsolattartds modjat;

e az egyiittmiikodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgaltatdé rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd  dokumentumok felsorolasat, az informaciok atadasara ¢és
felhasznalasara vonatkozo6 eldirasokat;

e a kiilsO szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizo részére
(kinek, mikor, hany példanyban);

e az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

e az adatvédelemrdl szold rendelkezéseket és azok betartdsdnak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo6 elvarasokat;

e adijazas mértékét és litemezését.

3. A belsé ellenorzési tevékenység értékelése

A vonatkoz6 jogszabalyi elbiras alapjan intézményiinkben a belsd ellendr feleléssége, hogy
évente minimum egyszer elvégezze az onértékelést az alabbiak alapjan:

a) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,

b) a bizonyossagot ad6 tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezok bemutatasa,

¢) atanacsado tevékenység bemutatasa.

A belsd ellenérzés teljesitményével kapcsolatos vélemények Osszegytijtésének elsddleges

eszkoze az ellendrzést kovetd felmérd lap, amely mindségi visszacsatolas és a belsd ellendrzés

teljesitményével kapcsolatos vélemények Osszegylijtésének elsddleges eszkoze. Az ellendrzést

kovetd felmérd lap segitséget nyujt:

e a belsé ellendrzés hatékonysagaval ¢és eredményességével kapcsolatos informéciok
Osszegylijtésében,

o a lehetdségek azonositdsaban és a belsO ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo6 otletek, illetve vélemények Osszegylijtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt elkésziteni. Az
ellendrzést kovetd felmérd lapot a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az ellendrzott tertilet
vezetdjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejiileg.

Fentieken kiviil az onértékelés elkészitéséhez a belso ellendrzési vezetd ellendrzési listakat
készit, a belsé ellendrzésre vald felkésziilés, végrehajtasanak ¢és jelentés elkészitésének
folyamatos mindségbiztositdsdhoz.

A kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérdszamok, amelyek
lehet6vé teszik a belso ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és a
belsé ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkaidé (napok), elfogadott javaslatok szdma, az ellendrzési terv végrehajtasa,
stb. segiti a bels6 ellendrzési vezetdt abban, hogy 0sszehasonlitast végezzen a belso ellendrzés
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adott idészakra vonatkozo teljesitményével kapcsolatosan, €s azonositsa azon teriileteket, ahol
fejléddésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informaciok és az ellendrzési
nyilvantartasban szerepld ellenérzési informaciok felhasznalasaval lehet kiszamolni. A
sziikséges adatokat ugy kell nyilvantartani az egyes végrehajtott ellendrzésekkel
kapcsolatosan, hogy azokbol a belso ellendrzési vezetd rendszeresen (pl. minden negyedévben,
de legalabb évente) ki tudja szdmolni a KTM-eket. A bels6 ellendrzés altal hasznalt KTM-ek
listaja a 27. szamu iratmintdban talalhato.

Javasolt, hogy a bels6 ellendrzési vezetd évente minimum egyszer elvégezze az onértékelést.

Tekintve, hogy az dnértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belso ellenérzés
éves munkajarol, igy annak elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznalhatja az
ellendrzott tertilettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és véleményeket. Ezen
visszajelzések és vélemények Osszegyljtésének elsddleges eszkoze az ellendrzést kovetd
felmérés.

IV. A belso ellenérzési tevékenység tervezése

1. A tervezés alapelvei

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belso ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan -
az allamhdaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani itmutaté figyelembevételével
- stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a Kancellar hagy jova.

Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kdvetkezo kulcsfontossagu alapelveket kell kovetni:

a tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni,
a tervezésnek a jovobe kell tekintenie

a tervezésnek folyamatosnak kell lennie

a tervezésnek rugalmasnak ¢és aktualizaltnak kell lennie.

2. A tervezés elokészitése

A tervezés elOkészitése magaban foglalja a kockdzatelemzést megel6z6 elokészitd 1épéseket,
valamint magat a kockdzatelemzést is.

A kockazatelemzést megeldz6 elokészités soran a belsd ellendrzés:

e clemzi a kiils6 és belsé kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

o ¢rtelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belso ellendrzés céljait is;
azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mikodtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdéakat ¢€s a vezetOkkel egyeztet az egyes folyamatok - a

szervezet célkitlizéseihez viszonyitott - fontossagaral;
° megv1ta‘?(i a vezetokkel, mit varnak el a belso ellendrzéstol;
e avezetdkkel kozosen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.
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Az altalanos felmérés részeként az Egyetem kiilso €s bels6 kontrollkornyezetének vizsgalatara
keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés Osszegytijti €és elemzi a szervezet mikodési
kornyezetében ¢s folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre allo
informaciokat is.

» Az audit univerzum meghatarozasa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztast
személyeket, a folyamatgazdakat.

Az Egyetemnél a rendelkezésre allo folyamatlistait €s a kijelolt folyamatgazdakat kell
figyelembe venni, de természetesen a belsd ellenérzés mérlegelheti annak megfeleldségét és
teljes kortiségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelden atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgalja a
folyamatlista. A folyamatlistdb6l bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

A belso ellendrzés a folyamatok ¢és folyamatgazdak azonositasa soran a szervezet mikodési
folyamataira koncentral. A kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a szervezet
folyamatainak azonositdsaban, megértésében. A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa
eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (2. szamu iratminta).

A belsé ellenérzési fokusz (3. sz. iratminta) a belsd ellendrnek és a Kancellarnak azon k6zos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsdsorban mely teriiletekre kell
irdnyitania er6forrasait. A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet
vezetdinek belsé ellendrzésre vonatkozo specialis elvardsainak figyelembe vételével kell
kialakitani. A belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az
ellendr a kockazatokat elemezni fogja, és amelyekre a belsd ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog.

3. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél 1étezd kockdzatokat.

A belso ellendrzés figyelembe veszi az integralt kockézatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A belsé ellendrzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelden atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockdzatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol
kiindulva hatdrozza meg a lehetségesen ellendrizendd teriileteket, témaékat. A stratégiai
ellendrzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esé ellendrzési teriileteket felosztani,
a kockazatok szintje és a szervezeti célkitlizésekhez vald viszonyuk alapjan. A belsd
ellendrzésnek lehetdleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellendrzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikddését s a célkitiizések elérését.

A 16- ¢és alfolyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
az 5. szamu iratminta szerinti matrix alkalmazéaséaval célszerti elkésziteni.
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3.1. Kockazatok, kockazati tényezok és a fobb kontrollpontok azonositasa, elemzése

A belso ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolddo jelentds kockazatokat. A
sajat szakmai véleményére tamaszkodva feliil biralhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott
kockazatokat, illetve azok mértékét.

Kockazatnak mindésiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa,
ami befolyasolhatja a szervezet miitkddését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockézatnak két Iényeges jellemzdje van:

o A bekovetkezésének valdsziniisége;

o A bekovetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatés, befolyas).

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

Minden egyes kockézati tényezOhdz a KKM elemzési kategoriakat rendel. A KKM az
azonositott kockéazat bekovetkezési valdszinliségének megitéléséhez sziikséges elemzési
rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatdrozott
kockazati tényezok mentén kell az alabbi két szempont alapjan értékelni:
= a kockdzati tényezd bekovetkezési valoszinlisége (mely lehet magas, jelentOs,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerl értékkel jelzett, pl. magas: 4, jelentds: 3,
mérsékelt: 2, alacsony: 1) valamint;
= a kockazati tényez0 célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszeri értékkel jelzett, pl. magas: 4, jelentds: 3,
mérsékelt: 2, alacsony: 1) alapjan.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes fo- ¢s alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockézatokat, majd Osszesiteni kell azokat.

A belsd ellendrzés Osszesitheti a hatasok és valosziniiségek értékelését a folyamatokhoz rendelt
egyedi kockazatokra vonatkozoan, ennek alapjan egy atfogd besorolast ad az adott folyamat
kockazatossaganak. (6. szdmu iratminta)

3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsd ellendrzésnek Ossze kell vetnie
az egyes folyamatok atfog6 kockazatelemzését (6. szamu iratminta a folyamatok kockazatarol
¢s a kontrollpontok azonositasarol) a miikddési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (5. szdmu iratminta a folyamatok jelentdségének €s a belso
ellendrzési fokusznak a feltérképezésérol).

Ennek soran két dsszetevot kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= az adott folyamat mennyire kockdzatos.
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Ebbdl a két tényez6bdl kell a végso kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockézatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire iranyuljon az ellendrzési
eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz segitséget nyujthat a 7. szamu iratminta
(Kockazatelemzés Osszesitése).

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az un. kockazati térképet a 8.
szdmu iratminta szemlélteti.

4. Stratégiai ellenorzési terv

A belsé ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - 6sszhangban a szervezet
hosszu tavl céljaival - meghatarozza a belsd ellendrzésre vonatkoz6 stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belso kontrollrendszer altalanos értékelését;

C) a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) a belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e) a sziikséges eréforrasok felmérését

f) az ellendrzési prioritdsokat €s az ellendrzési gyakorisagot.

A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

Az Egyetemen a Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsd
ellenor kockazatelemzés alapjan késziti és a Kancellar hagyja jova.

A stratégiai terv:

hosszu tavra hatarozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

segit abban, hogy a belsd ellendrzés céljanak megvalositasat ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a modjat, hogy a célok elérés¢hez sziikséges
feltételeket elore atgondoltan megteremtse;

a rendelkezésre all6 informaciok rendszerezése és a kockéazatelemzés révén lehetévé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

a stratégiai terv hozzajarul a belsdé ellendrzés — és altala az Egyetem— céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

a stratégiai terv lehetévé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szdmara;

a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogé céljaira,
a folyamatok kockazataira és a belso ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz.
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A belso ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, 6sszhangban az Egyetem hosszu tavu
céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a belsd ellenérzés iranyait ¢és
sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges erdforrasokat, valamint a belsO ellendrzésre
vonatkoz6 stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az Egyetem céljaihoz igazitva kell
meghatarozni. A stratégiai tervet a belso ellendrzési vezetd késziti el és a Kancellar hagyja
jova. A stratégiai terv négy évre késziil, az Egyetem tevékenységi korét, sajatossagait és
célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv modositdsa akkor valhat sziikségessé¢, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet mitkodését és kockazatait. Ilyen
lehet pl. a szervezet atalakitasa, 0j feladatok megjelenése a szervezetnél, uj els6 szamu vezetd
érkezése stb.

5. Eves ellenorzési terv

A belsO ellendrzési vezetd - Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - Osszeallitja a
targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell
alapulnia.

Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockdzatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, ¢és a lehetd legrovidebb idon
beliil ellendrizni kell.

Az éves ellenOrzési terv tartalmazza:

a) az ellenérzési tervet megalapozd elemzések ¢és a kockazatelemzés
eredményének Osszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;

d) az ellenorizendo iddszakot;

e) a rendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat az
ellendrzések tipusat;

f) az ellendrzések tervezett litemezEését;

g) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezeését;

h) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

1) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

1) a képzésekre tervezett kapacitast;

k) az egy¢b tevékenységeket.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg. Az ellendrzési kapacitds meghatarozasanal figyelembe kell
venni a belsé ellendrzési vezetd egyéb elfoglaltsdgait is. Az éves ellendrzési terv
végrehajtasahoz sziikséges kapacitds meghatarozasaban a 9. szamu iratminta nyujt segitséget.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
0sszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat
¢s modszereket.
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A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat €és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatérozni. Altaldnos szabalyként a soron Kiviili ellenérzések elvégzésére ezért
a rendelkezésre allo éves ellendrzési erdforras 10-30 %-at célszeriu elkiiloniteni az
ellendrzési tervezes soran.

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a Kancellar egyetértésével modosithatja.
Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a Kancelldr, illetve a belsd ellendrzési
vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhaztartasért felelés miniszter minden év szeptember
15-ig kozzéteszi az Gn. Terv és Beszamolé Utmutatét, amely tartalmazza az éves ellendrzési
terv iratmintéjat is. Az éves ellendrzési tervet a 10. szamu iratminta szerint kell elkésziteni.

Nem sziikséges az éves ellenOrzési terv modositasa, ha az ellendrzés tervezett kezdete vagy
vége modosul, az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bdvitésére kertil sor, az
ellendrizend6 idOszak kibdvitése valt sziikségessé.

V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendérzések modszeres
elvégzését jelenti.

1. Adminisztrativ felkésziilés - Megbizolevél

A belsd ellendrt (vizsgalatban részt vevo szakértoket) megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a
Kancellar ir ala.

A belso ellendrzési vezetd megbizodlevelét a Kancellar irja ala.
A megbizodlevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgdlati igazolvanyanak, illetve - ha
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak
vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat, kivéve tandcsadd
tevékenység esetén;

d) az ellendrzés targyat €s céljat;

e) az ellenOrzésre vonatkozod jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast;

f) a megbizolevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

A megbizodlevél mintaja a 12. szdmu iratmintdban talalhato.

A megbizolevéllel egyidejileg a belsé ellendr objektivitdsanak megnyilvanulasaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesz, melynek egy lehetséges példdjat a 13. szamu
iratminta mutatja be.
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2. Az ellenorzott szervezeti egység vezetojének értesitése

Az ellendérzés megkezdésérél szoban vagy irdsban (e-mailen) értesiteni kell az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az
ellendrzés céljarol és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés varhato
id6tartamarol.

A helyszini ellenérzést annak megkezdése eldtt legalabb 3 nappal széban vagy irdsban be kell
jelenteni a szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belsdé ellendrzési vezetd
tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtando feladatokrol, valamint az ellendrzés varhato
idétartamarol.

Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan -
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés elhagyasarol a
belsd ellendrzési vezetd dont.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét az egység
vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

Az értesitélevél mintaja az ellendrzés megkezdésérdl a 14. szamu iratmintaban talalhato.

3. Az ellenorzési program irasba foglalasa

A belso ellendrzési vezetd altal elkészitett ellendrzési program tartalmazza:
o az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét;
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;
az ellendrzés targyat €s céljat;
az ellenorizend6 id6szakot;
az ellendrzés tervezett idOtartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;
az ellendr, esetlegesen a szakértok, valamint a vizsgalatvezetdé megnevezését,
megbizoleveliik szamat, a feladatmegosztast;
az ellenOrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;
a kiallitas keltét;
a belsd ellendrzési vezetd alairasat.

Ha a bels6 ellendr a fenticknek megfelelden megtervezte az ellendrzés lefolytatasat, azaz
Osszegyljtotte a rendelkezésre 4llo hattér informacidkat, meghatdrozta az ellendrzés
célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd idészakot, tovabba meghatirozta a sziikséges
eréforrasokat, valamint az ellen6rzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellendrzési programban.

Az ellendrzési program mintdja a 11. szamu iratmintaban talalhato.

4. Az ellenorzés idosziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsd ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovObeni ellendrzési programok
1d6sziikségletének tervezésében, a belso ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
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ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszeri megkezdeni, €s azt
az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges
folytatni.

A belso ellendr vezeti az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidd (napok)

elszamolésat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az iddsziikséglet
nyilvéantartasra vonatkozo részben meghatarozza az adott ellendrzéshez felhasznalt munkaidét.

5. Az ellenorzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockézatainak és a hozzdjuk tartoz6 kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsésorban az ellenérzés
targyahoz, céljdhoz ¢és 1iddszakdhoz kapcsolddd dokumentaciok alapjan a  belsd
kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatarozott ellendrzési
modszerek alkalmazéaséaval kell végrehajtani.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezdk:

e a folyamatok ¢és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egy¢b vizsgalati technikak, modszerek alapjan;

e akockazatok és azokhoz kapcsolodo kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgalati eljardsok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;
a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;
az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

o az cllenérzott vezetokkel a folyamatos kommunikacid fenntartdsa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairol.

A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott
tertiletért felelos vezetd (folyamatgazda) és a belsé ellendrzési vezetd részvételével.

A nyitd megbeszélés fobb céljai a kdvetkezok:

e amegbizdlevelek bemutatdsa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;

e tdjékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd iddszakrol és az
ellendrzés modszereirdl,;
az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
az ellendrzott szervezeti egységnél elvégzendd ellendrzési munka iddkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

6. Az ellenorzés megszakitasa, felfiiggesztése

Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd megszakithatja, ha
a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem litemezett tanacsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
b)  abelso ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnél
a)  azellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,
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b)  aszamviteli rend éllapota,

¢) adokumentacio €s a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d) az ellenOrzott szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellendrzés folytatasat
akadalyozza.

A belso ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrdl irdsban
tajékoztatja a Kancellart, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellendrzés
felfliggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja a Kancelldr, illetve szervezeti
egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgald akadaly
elharuldsatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjarol a belsé ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatdsardl irasban értesiti az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét.

Az ellenérzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy eldrelathatolag mely idéponttdl keriil sor a belsd
ellendrzés végrehajtasdnak folytatasara.

Ellendrzési munkalapok

Az ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolodo kulcsfontossdgu informéciokat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 15. szdmu iratmintaban szerepld informaciokat tartalmazza.

Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellenérzés soran a belsé ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket aldtdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenérzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési

bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:
e arendszer-alapu vagy '
e akdzvetlen vizsgalati megkozelitési maod.

Ha az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozoan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
modok alkalmazasar6l, minden esetben szem el6tt tartva az ellen6rzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozo
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, eldkészitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer-alapu megkozelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazasa
azt jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belso kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatdsaganak
vizsgalatara €s értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes
vizsgalatokat végzi el.
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A rendszer-alapu megkozelitési mod alkalmazadsa a kovetkezo lépéseken keresztiil torténik:

= a vonatkozo kulcsfontossagu belsé kontrollfunkcidk azonositdsa (meghatarozasa) €s
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belsd irdnyitasi, szabalyozasi és ellendrzési rendszerben (belsd
kontrollrendszerben) és annak miikodésében;

= a kulcsfontossagli kontrolleszkdzok vizsgalata annak megallapitdsahoz, hogy azok a
vizsgalt iddszak egészében eredményesen mikodtek-e;

= a kulcsfontossagi kontrolleszkozok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitasdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhato-e;

= meghatarozott szdmu, mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgalata, pl.
annak meghatdrozasa érdekében (az ellendrzés céljadhoz kapcsolododan), hogy az
ellendrzott éves koltségvetési beszamoldja pontos €s teljes, a benne foglalt tranzakcidok
torvényesek ¢és szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapu megkozelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozo kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhatdo meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockdzatokat elézetesen kozepes vagy alacsony
szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapt megkozelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgalati megkozelitest (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellenorzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatira valo
tamaszkodassal. llyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszert, kivéve, ha az ellendrzéssel
szemben specifikus elvards az Egyetem belsd pénziigyi irdnyitasi, szabalyozési ¢és
kontrollrendszerei miikddésének értékelése is. Kozvetlen vizsgélati megkozelités révén nem
szerezhetd bizonyossag a belsé kontrollok altalanos miikddésérdl (miutan ebben a
megkozelitési modban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és nincs bizonyiték a
hatékonysagukra).

A végso dontés tehat annak a mérlegelésétdl fligg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb
¢s hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a
rendszer alapti megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szintli ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségli kdzvetlen vizsgalatot is.

7. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A belsé ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait targyszerlien, a
valosagnak megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal
alatdmasztani.

A belso ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag
gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében
a Kancellarnak jegyzOkonyv alapjan atadni.
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Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato, érdemi és hasznos ellendrzési
bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilondsen:

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

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

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

d) a tantsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyzokonyv, amely olyan tényallds igazolasara szolgél, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely alkalmazhato
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértéi vélemény, amely a specialis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakérto altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zol;

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

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

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott k6zos jegyzokonyv mintajat a 16.
szamu iratminta tartalmazza. Kozds jegyzokonyvet lehet késziteni olyan megallapités
igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

Az ellendr altal nyilvantartott informacionak €s bizonyitéknak a kovetkez6 szempontoknak kell

megfelelnie:
e  cgy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
e mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes moddszerek alkalmazéasan
alapul (megbizhato);
e logikai kapcsolatban 4all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Az ellendrzés soran a belsd ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal Gsszefiiggd, feleldsségi korébe tartozo
valamennyi okmanyt, illetve informaciot hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 17. szamu iratmintaban talalhato.

8. Az ellenorzési jelentés

A belsé ellenér a megallapitasait, kovetkeztetéseit €és javaslatait tartalmazéd ellendrzési
jelentést, vagy tobb kapcsolodo témaju ellendrzési jelentés alapjan Osszefoglald ellendrzési
jelentést készit.
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A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell 1ényegre toréen és vilagosan
megfogalmazni, hogy
e az cllendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa vagy
az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,
o vegye figyelembe a muikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,
e azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

A belso ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossdgot és ellentmondést, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

A belso ellendr az ellendrzési jelentés elkészitésénél koteles értékelni minden, a vizsgalt
szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és véleményt,
azonban ez utobbi nem befolyasolhatja a belsé ellendr tényeken alapulé megallapitésait,
kovetkeztetéseit.

Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglaldjaban az ellenérzés eredményét és a feltart
hianyossagokat dsszefoglal6 értékelést kell adni.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei a kovetkezok:

a) az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezEesét;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését; 1i/;a21.§(3)
bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat; j) az ellendrzés céljat;

e) az ellenorzott idoszakot;

f) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

2) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

h) vezetdi Osszefoglalot;

i) az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennallo Osszefliggéseket;

j) az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk nevét,
beosztasat;

k) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremitkodott ellendr, szakérték nevét és
alairasat.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolédd informéciok szerepelnek (23. szamu
iratminta).

A vezetdi oOsszefoglalénak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, tgy, mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
tertiletrdl, folyamatrol kialakitott, 0sszesitett vélemény. Az 6sszesitett véleményt bovebben Id.
a 3. szamu mellékletben.
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A belso ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a
kapcsolodd javaslatokért, a megéllapitdsok valodisdgaért és alatdmasztisaért a belsod
ellendrzési vezeto felelOs.

Kovetkezo 1épésként a belso ellendrnek feliil kell vizsgélnia az ellendrzési jelentés tervezetét
¢s az annak alapjaul szolgdlé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megallapitas és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatdmasztott.

9. A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A belso ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol
megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitdst vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egylittesen: érintettek).

Az ¢rintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsé ellendrzési vezetd részére.

Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos
hatarid6t is megallapithat.

Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a meghatarozottnal rovidebb hataridot
is megallapithat.

A jelentéstervezet megkiildésére kisérd levelet (19. sz. iratminta) kell alkalmazni, melyben fel
kell hivni az ellendrzott figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell
tekinteni €s a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy idoben lehetdsége van a Bkr. 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

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

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarol a belsd ellendrzési vezetd dont, amelyrdl az
¢szrevételezeési hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast
ad ¢és indokolja az el nem fogadott észrevételeket (20. sz. iratminta) vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés Gsszehivasat (21. sz. iratminta).

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendr atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve a belsd ellendér valaszat csatolni kell az ellenorzés
dokumentécioihoz.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,, Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyeztetés céljabol, akik fészabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellendrzés esetén (ld. 19. szamu
iratminta: Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).
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A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus Giton is, amennyiben mindkét fél elfogadja
ezt a lehetdséget €s biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentélasa. Ily médon gyorsithatd
az egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérdlevélben, vagy a zéaradékban célszerli felhivni az érintettek figyelmét, hogy
amennyiben nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal
egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik
az ellendrzést végzo szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasardl a belsd ellendrzési vezetd dont, amelyrdl az
¢szrevételezeési hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast
ad (20. szam iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az
egyeztetd megbeszElés 6sszehivasat.

10. Az egyezteto megbeszélés

Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitdsokat vitatjak, akkor egyezteté megbeszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a belso ellendrzési vezetd, az ellendrzott szervezeti
egység vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi €s sziikség szerint mas olyan
személy, akinek meghivésa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyeztetd
megbeszélésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbesz¢lés eredményét. A
jegyzokonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

Indokolt esetben a belso ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet
az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzokonyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen modosul az egyeztetd megbeszélést kovetden, a
belsé ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

11. Az ellenorzés lezarasa

Egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) a belso ellendrzési vezetd megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
részére (illetve annak, akire vonatkozoan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A belso ellendrzési vezetd altal elkészitett, az ellendrzott szervezeti egységgel egyeztetett, az
elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre kertilt és alairt ellendrzési jelentés.

A Kancellar levélben tajékoztatja a cimzetteket az ellendrzés lezarasardl, melyben megkiildi a
lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv
elkészitésére (22. szamu iratminta: Kisérdlevél a lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez).
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A végleges ellendrzési jelentést (23. sz. iratminta) a belso ellendrzési vezetd alairja és megkiildi
a Kancellar részére.

A Kancellar a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:
- az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba
- annak, akire vonatkoz6an megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

¢s sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossadg gyantja meriil fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

12. Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositasa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért €s a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a szilikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkoz6 hatariddk megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodd hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a Kancellar és a belso ellendrzési vezetd részére. Indokolt esetben a
belso ellendrzési vezetd javaslatara a Kancellar ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridot
is megallapithat.

A Kancellar az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil - a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat megeldz6en — hatarido, illetve
feladat modositast kérhet a Kancellartol. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasarol a
Kancellar - a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és errdl tajékoztatja az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

A kérelem elbirdlasanak jogat a Kancellar atruhazhatja a belsd ellenérzési vezetdre, aki
rendszeresen beszdmol a hatdridé modositasi kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy
elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogadéasarol, ill. el nem fogadasardl szold értesités a 24. szamu
iratmintaban talalhato.

13. Az ellenorzések nvomon kovetése [Bkr. 46-47. §-ail

Az ellendérzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a belsé ellenérzési vezetd
értékeli, hogy az ellenérzott teriilet vezet6i altal az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
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megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és iddszertiek. Az ellendrzési
megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkdzei:

= az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utéellendrzés.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nvomon kovetése

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tajékoztatnia kell a bels6 ellendrzési vezetdt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgdl a 25. szamu iratminta.

Utoellenorzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utoellendrzés keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utoellenérzés nem egyezik meg a hagyomanyos ellenérzéssel, az ellenérzési célok €s az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ha a belsd ellendr az utdellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor errdl a
Kancellart tajékoztatni kell.

14. Beszamolas

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutols6 hataridd lejartat kovetd 8 napon
beliil irdsban beszamol a Kancellarnak, és ezen beszdmolot egytttal tajékoztatasul megkiildi a
belsd ellendrzési vezetd részére is.

A beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat €s esetlegesen a hatarido, illetve feladat modositési kérelmet.

Amennyiben az ellendrzétt szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol a meghatarozott hataridon beliil nem szamol be
¢és hatarido hosszabbitast sem kért, a Kancellar, illetve a belso ellendrzési vezeto utoellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasdnak a terhére.

A belso ellendrzési vezetd az ellendrzésekben megfogalmazott javaslatok megvalosulasarol
éves bontdsban nyilvantartast vezet (25. iratminta), amellyel a belso ellendrzési jelentésekben
tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon koveti.

VI. Beszamolas

A bels6 ellenOrzési vezetd az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatd figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési jelentést, mely az aldbbiakat
tartalmazza:
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a) a belsO ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezok bemutatasa;
ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;
b) a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:
ba) a bels6 kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak ¢és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;
bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
c) az intézkedési tervek megvalositasa.
Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelds, amelyet
jovahagyasra megkiild a Kancellarnak.

Intézménylinkben a bels6 ellendrzési vezetd elkésziti a targy évet kdvetd évi munkatervét, a
Kancellar jovahagyja, majd a jogszabalyban rdgzitett hataridéig megkiildi az Emberi
Erdforrasok Minisztériuma - a szakmai felligyeletet ellato - osztalyanak vezetdje részére.

Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

A belsd ellendrzési vezetd koteles gondoskodni a belsd ellenérzések nyilvantartasarol, a
Kancellar dontésétdl fliggden a kiilsé ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

A belsé ellendrzési vezetd a tevékenysége soran kezelt adatokat koteles betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat, tevékenységét ezek
figyelembevételével végzi.

A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsé ellendrzésekrdl és
gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megdrzésérol.

A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezeését;

c) az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének ¢és lezarasdnak idépontjat;

e) az ellendrzés lefolytatdsaban részt vett belso ellendr és a szakértd nevét;
f) a vizsgalt idészakot;

2) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat Gn. ellendrzési mappak képezik,
mely elektronikusan keriil 6sszeallitasra.

Az ellendrzési mappat a belso ellendrzési vezetd kezeli.

Az ellenorzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen
személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz
valo hozzaférésre iranyul, a bels6é ellenérhoz kell cimezni, aki felelés az ellendrzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért.
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A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilso fél (pl. kiilsé ellenérok)
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) vald hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és
javaslatok igazolasdhoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas
célra torténd felhasznalasdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellendérnek kell
jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltdl érkezik, a Kancellarnak
szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a bels6 ellendrzésnek kell megdriznie a vonatkozo
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen
kell tarolni.

VII. A tanacsado tevékenység

A tanacsado tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot ado tevékenységtol

Tandcsado tevékenység: a Kancellar részére nyujtott olyan hozzéaadott értéket eredményezd
szolgéltatds, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendrzési vezetd és a Kancellar a
megbizaskor kdzosen irdsban vagy szoban hatdroz meg anélkiil, hogy a felelésséget magara
vallalna a belso ellendr.

A belso ellendr olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado tevékenységet, ahol
kordbban felelds szerepe volt. A tandcsadd tevékenység fiiggetlen egy esetleg késobb elrendelt
ellendrzéstol.

A tandcsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiillondsen:

e a vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockézatanak becslésével,

e pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb ¢és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

e avezetdség szakértdi tAmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansadgkezelési rendszerek

¢s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
e tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
konzultacid €s tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

javaslatok megfogalmazasa az intézmény miikodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az Egyetem belsod
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

Az ellendr nem fogadhat el olyan tanacsad6i megbizast, amelynek célja olyan kovetelmények
megkeriilése, vagy ennek masok szdmara torténd lehetdové tétele, mely kovetelmények
fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A bels6 ellenérzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa sordn a szervezet
vezetdjének a belso ellendrrel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet vezetésének
elvarasait, valamint a rendelkezésre allo belsé ellendrzési kapacitast és szakértelmet egyarant
tiikkr6z0 bizonyossagot ado és tanacsadd munkakrol.

A belsé ellendrnek a tandcsado tevékenység elvallalasa €s végzése soran az aldbbiakra kell
tekintettel lennie:
e A tandcsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
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e A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

e A belso ellendr fiiggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanacsadé tevékenység
végzeése soran.

e Amennyiben a tanacsadd tevékenység soran a filiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulésa feltételezhetd, errdl a Kancellart tajékoztatni kell.

e A belsd ellendr nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsd ellendér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban val6 felelés részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezetoi feleldsség csokkentése.

A bels6 ellenér a tanidcsadd tevékenységet a Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normaival Osszhangban, a belsd ellendrre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint
a magyarorszagi allamhdaztartéasi belso ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

Az éves (Osszefoglalo) ellendrzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutato alapjan.

VIII. A belso ellenorzési tevékenység minoségét biztosito szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositod eljardsoknak a kovetkezdkre keli kitelj
ednitik:

e a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsdé ellendrzési

standardoknak és a bels6 ellendrre vonatkozo etikai kddexnek valdé megfelelés;

e a belsé ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;
hozzajarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
az alkalmazando jogszabalyok ¢s egyéb eldirasok betartasa;
a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet mitkodését.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds az ellendrzések végrehajtdsanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A belso ellendr feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld szakmai-
vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiteljed:

a tervezésre,

az ellenOrzésre torténod felkésziilésre,

az ellendrzés lefolytatasara,

a munkalapok hasznalatéra,

az ellendrzési jelentés elkészitésére,

az eredmények kozlésére, valamint

a javaslatok végrehajtasdnak nyomon kovetésére egyarant.

A

o

elsé ellendr teljes kortien felel a folyamatos mindségbiztositasért.
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A folyamatos mindsé€gbiztositas egy, a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegli tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositas nem azonos a
bizonyos id6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozo standardok, jogszabalyok, belsd szabalyzatok €s legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsd ellendr
idoben be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsd ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozo
standardoknak, jogszabalyi ¢s belsd szabdlyozéasi eldirasoknak megfelelden kertilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositds elsddleges eszkoze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi feliilvizsgalatat tdimogatd ellendrzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység soran a
jogszabalyokban és a kézikonyvben eldirt eljarasoknak megfelelden jar-e el az ellendr, illetve,
hogy az ellendrzési folyamat sziikséges 1épéseit megtette-e.

A mindségbiztositas elvégzését tanusito ellendrzési listdkat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockézatelemzés, tervezés folyamatdban),
illetve adott bels6 ellendrzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre vald felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsé ellendrnek ezeket az ellendrzési
listakat feliil kell vizsgalnia és a feliilvizsgalat tényét alairasaval kell tanusitania.

Az elszamoltathatosag érdekében a belsd ellenér a feliilvizsgalat, a folyamatos bels6
mindségértékelés eredményeirdl rendszeres idokdzonként tajékoztatja a Kancellart, pl. az éves
ellendrzési jelentésben.

IX. Az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési eljaras inditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando
eljaras
Jelen kérdéskorbe a blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikonyvben, 0sszefoglald néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sértd0 események kezelésének altalanos célja, hogy a kiillonbozo
jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének
megeldzéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A Dbels6 ellendrzés felelds azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysdganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritist sértd események
bekovetkezését csokkentsék. Ez els6sorban az Egyetem azon tevékenységeire, miikddési
teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sértd események eléfordulasanak
kockazata. Ezek megakaddlyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik
az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsO ellenérzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utalo jelek azonositasra keriiljenek. A belsé ellendrnek kiemelt figyelmet kell
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forditania a szervezeti integritast sért6 eseményeken beliil a csalasok elkdvetésére utalo jelekre.
A belso ellendr megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzen a szervezeti integritast sértd
események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellendérzés a kontrollrendszerek megfeleld miikodésének ¢és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el szervezeti integritast sértd események kockazatanak csokkentését,
illetve felméri, hogy az eldbb emlitett haté¢konysag milyen mértékben all 6sszhangban a
Egyetem tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelelé miikddtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal.

Amennyiben a belsé ellendr vizsgalata sordn olyan sulyos hidnyossadg gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatassal fenyegetd kockazat bekdvetkezése valosziniisitheto,
akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdandl a sziikséges intézkedések
megtételét, illetve a Kancellart késlekedés nélkiil informélnia kell. Ez utébbinal nem varhat a
belso ellendrzési jelentés vagy jelentéstervezete elkésziiltéig. Sulyos hianyossag gyanujanak
észlelése esetén a belsd ellendrnek célszerti azonnal jegyzOkonyvet felvenni (18. szamu
iratminta).

X. Zaradék

Az Egyetem Bels6 Ellendrzési Kézikonyve (BEK) a belsd ellenérzési vezetd altal kertlt
kidolgozasra, jo6vahagyasara ¢és kiadasara az Egyetem Kancellarja jogosult.

Jogszabalyvaltozas esetén a kézikonyvet 60 napon beliil sziikséges, és egységét tekintve
legalabb 2 évente feliil kell vizsgalni.

A Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet megismerés céljabol az intézmény belsd intranetes oldalan
az Egyetem szabalyzatai kozott szerepeltetni kell.

Jelen Belsd Ellen6rzési Kézikonyv 2019. december 16-aval 1€p hatalyba.

Készitette: Jovahagyta:

o &
Fony6di Agnes dr. BohatkarGergely
belsé ellenérzési vezeto Kancellar
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1. melléklet A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

Integritas

A belsé ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége iranti
bizalmat.

A belsé ellendr:

1. munkajat becsiilettel, a toéle elvarhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzaértéssel és feleldsséggel végzi;

2. a vonatkoz6 jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen végzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményét;

3. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, viselkedéstdl, amely jogszabalyellenes vagy
belsd szabélyzatot sért, illetve nem méltd a kozfeladat ellatasat végzohoz, a belsd
ellendrzési szakmahoz vagy a koltségvetési szervhez;

4. tiszteletben tartja a koltségvetési szerv céljait, hozzajarul azok megvaldsulasahoz,
illetve munkajat a kozérdek szem eldtt tartasaval végzi;

5. tevékenysége sordn olyan magatartast tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany
okozasdhoz, illetve jogtalan elény szerzéséhez.

Targvilagossag és partatlansag

A belso ellendér minden esetben objektiven, kelld szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkiil jar
el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatinal az informacio gytjtése, elemzése,
értékelése ¢és kozlése, valamint szakmai allaspontjanak kialakitasa és kozlése soran.

A belsé ellendr minden Iényeges ¢€s jelentds koriilményt mérlegelve értékel, szakmai
véleménye kialakitdsakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellendr:

1. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, mely soran a szakmai célok iitkozhetnek a
belsd ellendr egyéni érdekeivel. A belsd ellendr az dsszeférhetetlenségét azonnal jelenti
felettesének.

2. nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot, amely
a korrupcio veszélyét hordozza magdban, vagy amely csorbithatja értékitéletének
partatlansagat, objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti.

3. nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely elonyt, amely befolyéasolhatja objektiv
szakmai véleményének kialakitasaban, illetve a befolyasolhatosag latszatat keltheti;

4. feltar és az ellenOrzési jelentésben bemutat minden olyan Iényeges ¢€s jelentds tényt,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassag

A belso ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomadsara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informdaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az
informaciokat nem hozhatja nyilvdnossadgra, harmadik személy(ek) tudomésara, kivéve
amennyiben az informacid kozlése jogszabalyi vagy szakmai kdtelessége.
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A belso ellendr:

1.

2.

a tevékenysége sordn tudomasara jutott informdaciokat koriiltekintden kezeli, azok
megfeleld védelmérdl gondoskodik;

a tudomadsara jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi eldirasokkal ellentétes, illetve kozérdeket sértd modon nem hasznalhatja
fel;

a tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat sajat hataskorben sem kozvetett,
sem kozvetlen formaban, még beazonositdsra alkalmatlan formaban sem hozhatja
nyilvanossagra.

Kompetencia

A belsé ellendrzési tevékenységet a belsd ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokaban latja el.

A belso ellendr:

1. kizardlag olyan, bizonyossagot add vagy tanacsadd tevékenységet végez, amelyhez
rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel €s tapasztalattal;

2. amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi
felettesének;

3. tevékenységét a nemzetkdzi €s hazai standardokon alapuld irdnymutatdsokkal,
ajanlasokkal ¢és az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott moddszertani
utmutatokkal 6sszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysdgat és mindségét
folyamatosan fejleszti.

Egyiittmiikodés

A belso ellendr koteles olyan magatartast tantsitani, amely eldsegiti az ellendrok, illetve az
ellendrok és az ellendrzottek kozotti egyiittmitkodést €s j6 munkakapesolatok kialakitasat.

A belso ellendr:

1.
2.

egylittmiikodés révén eldsegiti sajat maga €s kollégai szakmai fejlodését;
egylittmikodik kollégaival.
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2. szamu melléklet — Szervezeti abra

l Rektorhelyettesek Kancellari funkcionélis
SZENATUS szervezeti egységek
BIZOTTSAGAI
Klinikai Tudomanyok Elelmiszerlanc-biztonsagi Allattudomanyi Intézet Alaptudomanyi Intézet Biolégiai Intézet
Intézete és Jarvanyvédelmi Intézet

Egyéb oktatasi szervezeti
egységek, kihelyezett
tanszékek

Kihelyezett
Elelmiszerlénc-b.
Tanszék

—
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—
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3. szamu melléklet - Osszesitett vélemény az ellen6rzott teriiletrél

A belso ellendrzési vezetd dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott tertiletrdl. A
véleményt a kdvetkezo 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Kivalo

Az ellenérzés ,kivalonak” itélt terliletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetden
nem jeleznek komolyabb hianyossagot a bels6 ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszerében. Nincsenek alapvetd gyenge pontok. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaértd

munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalositasara, a
kockazatok megfeleld kezelésére.

Jo

Az ellendrzés ,jonak” itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfelelé kontrollokkal
rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek vonatkozéaséban a
megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve kovetik nyomon megfelelden. A szervezeti
egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok altalaban hatékonyak, és az ellendrzési
megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok
mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Kozepes

Az ellen6rzés ,kozepesnek™ értékelt teriiletein a belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszere tObb hidnyossadgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kdvetik nyomon és nem feliigyelik
megfelelden, de az alkalmazott irdnyelvek ¢és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikodjon. Azonnali korrekcios intézkedésre
van sziikség.

Kritikus

Az ellendrzés , kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek tobb
fontos szempontbol is hidnyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd
ellendrzési pontok vagy folyamatok miikddésérdl sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be is kdvetkezett).
A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek ¢és eljardsok ilyen esetben
megakadalyozzak az ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvalosuldsat.

Elégtelen

Az ellendrzés ,.elégtelennek™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mitkodést. A megallapitasok hozza nem értd, illetve
hanyag tigykezelésre, a vonatkozd torvények és jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlodo
tigyeimen kiviil hagyéasara, vagy a meghatarozott iranyelvektdl és eljarasoktol vald szandékos
eltérésre mutatnak ra.
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4. szamu melléklet-Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

Kiemelt jelentdséglinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben
a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvald megszegése,
a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa, az olyan altalanosan bevett
gyakorlat szandékos figyelmen kivill hagyasa, amellyel a szervezet jelentOs
koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikddhetne. A kiemelt jelentdségii
megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérol.

Atlagos jelentdségiinek mindsiil a megéllapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentdségiinek mindsiil a megéllapitas, ha olyan tényt tar fel, amely beszamoltatast,
illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentdsen a cél vagy célkitlizések
megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek hatékonysagat és
mindségeét.
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10. Eves ellendrzési terv
11. Ellendrzési program
12. Megbizolevél
13. Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
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22. Kisérolevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
23. Ellendrzési jelentés-tervezet és Végleges ellenOrzési jelentés
24. Intézkedési terv elfogadasa
25. Intézkedések nyilvantartisa
26. Ellendrzést kovetd felméro lap
27. Kulcsfontossagi teljesitménymutatok
28. Tanacsadoéi feladat munkaprogram
29. Tandcsadoéi feladat elvégzésérdl szolo jelentés
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1. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

Allatorvostudomanyi Egyetem
Belso Ellenérzés

<NEV> kancellar ur részére Iktatészam: <BE/x/20xx>
Targy: A belsd ellendrzés 20xx. évi
képzési terve
Helyben

Tisztelt Kancelldr Ur!

Az Allatorvostudomanyi Egyetem bels6 ellenére a — koltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérol, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek €s gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju
tovabbképzésérdl szolo — 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet eldirasainak megfelelden koteles
a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani €s tovabbfejleszteni. A koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
22. § (2) ¢) pontjaban eldirt kotelezettségemnek eleget téve a szakmai tovabbképzésére az
alabbi javaslatot teszem.

Képzési terv

Budapest, 20xx. ho nap.
Jovahagyom:

kancellar
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Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

2.

Hatalyos: 2019. december 16-t61
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szamu iratminta — Folyamatlista

FOLYAMATLISTA

Féfolyamat Folyamatok! Folyamatgazda

Féfolyamat #1 Folyamat #1 = Személy neve
Folyamat #2 .
Folyamat #3 .

Féfolyamat #2 Folyamat #1 * Személy neve
Folyamat #2 .
Folyamat #3 "
Folyamat #4 .

Féfolyamat #3 Folyamat #1 = Személy neve
Folyamat #2 .
Folyamat #3

LA szervezet méretétél és a folyamatok komplexitasanak fliggvényében lehetséges a folyamatok tovabb részletezése, ebben az esetben tovabbi oszlop(ok)

beszurasa szlikséges.
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3.

szamu iratminta — Belso ellenorzési fokusz

Jogszabalyi
kérnyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Uniods
elvarasok stb.

Kormanyzati
célkitlizések
Szervezeti célok (pl.
koltségcsokkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épuletben torténd
elhelyezése stb.)

Fokusz #1 - az
elGiranyzatok
tervezése, az
elGiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humdaneréforrasgaz
dalkodas

Fokusz #3 - belsé
kontrollrendszer

sth.
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4. szamu iratminta —Kockazatértékelo lap

Kockazatértékelo lap

A Kkockazat Hatas Valosziniiség i .
Folyamatok siilya (1-10)* (1-4) (1-4) Osszesen:

Fofolyamat #1 43

L1 Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

12. Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato.
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5. szamu iratminta — A folyamatok jelentéségének meghatarozasa

v [\ (o] < w o - o]
** ** H* ** * * 3* *
3 3 3 3 3 3 3 3
) ) ) ) © ) ) ) Folyamat jelentosége
Z 2 Z Z Z Z Z Z
Fol K N N N N N N N N (0 — 1,33: alacsony;
olyamato = S = = = g ‘S = 1,34 — 2,66: kozepes;
D D D D D D D D
= = = = = = = = 2,67 — 4,
> 5> > > 5> > > 5>
2 2 2 2 2 2 2 2
) ) ) ) ) ) ) )
=] =] =] =] =] =] =] =]
(1 - alacsony; 4 - magas) értékelés
Féfolyamat #1 1,25 alacsony
Folyamat #1 1 2 2 1 2 1 1 2 1,50 kozepes
Folyamat #2 1 1 1 1 1 1 1 1,00 alacsony
Féfolyamat #2 2,63 kozepes
Folyamat #1 3 3 3 4 2 1 2 2 2,50 magas
Folyamat #2 4 2 3 2 2 2 3 3 2,63 magas
Folyamat #3 3 3 4 3 2 3 1 3 2,75 magas
Folyamat #4 2 3 3 2 3 3 2 3 2,63 kozepes
Féfolyamat #3 3,22 magas
Folyamat #1 2 3 4 4 3 4 4 3 3,38 magas
Folyamat #2 4 3 3 4 2 4 2 4 3,25 magas
Folyamat #3 2 3 4 4 2 4 2 3 3,00 magas
Folyamat #4 3 3 4 4 2 3 4 3 3,25 magas
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Allatorvostudoméanyi Egyetem
Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

6. szamu iratminta — A folyamatok kockazatanak értékelése és a kontrollpontok azonositasa

A kockazati

Folyamatok tényezo sulya I;If_t:)s ValO(slz_14n)useg Osszesen: Kontrollpontok azonositasa
(1-10)
Fofolyamat #1 atlag
1.1. | Folyamat #1 atlag
. belso ellenor | belsé ellendr | _ o 4 1y 4 (kontrollfolyamatok,
Kockazat #1 7 ertékelése értékelése STH*V kontrollpontok leirasa)
. belso ellenor | belsé ellendr | _ o 4 1y 4 (kontrollfolyamatok,
Kockazat #2 2 ertékelése értékelése STH*V kontrollpontok leirasa)
. belsd ellendr | belsé ellendr | _ o 4 1y % (kontrollfolyamatok,
Kockazat #3 6 értékelése értékelése STH*V kontrollpontok leirasa)
1.2. | Folyamat #2 atlag
" belsd ellendr | belsd ellendr | _ o 4 1y % (kontrollfolyamatok,
Kockazat #1 8 értékelése értékelése STHEV kontrollpontok leirasa)
. belso ellenor | belso ellenor QT % (kontrollfolyamatok,
Kockazat #2 6 ertékelése értékelése =STHEV kontrollpontok leirasa)
. belso ellenor | belsé ellendr | _ o 4 1y 4 (kontrollfolyamatok,
Kockazat #3 10 ertékelése értékelése STHTV kontrollpontok leirasa)
. belsd ellendr | belsé ellendr | _ o 4 1y % (kontrollfolyamatok,
Kockazat #4 3 értékelése értékelése STHTV kontrollpontok leirasa)
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7. szamu iratminta — Kockazatelemzés osszesitése

Kockazatelemzés osszesitése -20xx. év

Folyamat Folyamat
jelentosége kockazatossaga

Folyamatok (5. szamu (6. szamu
iratminta) iratminta)

Osszegzés Kapcsolat a stratégiai tervvel és éves

ellenorzési tervvel

datlag dtlag datlag  Ertékelés

Féfolyamat #1
Folyamat #1
Folyamat #2
Fofolyamat #2
Folyamat #1
Folyamat #2
Folyamat #3
Folyamat #4
Foéfolyamat #3
Folyamat #1

Folyamat #2

Folyamat #3
Folyamat #4

Alacsony
Kozepes

Magas
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8. szamu iratminta — Kockazati térkép




Allatorvostudomanyi Egyetem Hatalyos: 2019. december 16-t61
Belso Ellendrzési Kézikonyv Verziészam: 1.0
Oldalszam: 50

9. szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas

megallapitasa
: Ellenéri napok
Atlagos e szama osszesen
- Létszam 0
Megnevezés munkanapok ” (Atlagos
. » (fo) ,
szama / f6 munkanapok szama
x Létszam)
1. |Brutté munkaidé
2. |[Kies6 munkaido B)+@)+(5)
3. |Fizetett iinnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Netto munkaido (rendelkezésre allo kapacitas): 1)-(2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
9. | Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)
10. | Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (N+(8)+(9)+(10)+(11)
13. Az eves ellenorzési terv végrehajtasahoz (6) vs. (12)
sziikséges:
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas tobb,
14. |Tartalékidé mint amennyi a terv
vegrehajtasahoz
sziikséges
Ha a terv
15 Kiils6 szakértok (specialis szakértelem) vegrehajtasahoz
" |igénybevétele specialis szakértelem
sziikséeges
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas nem
elegendo a terv
16 Ideiglenes kapacitas kiegészités (Kkiilso végrehajtasahoz,
" | szolgaltaté altal) akkor kiilsé
szolgaltato
igenybevételeét kell
tervezni
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10. szamu iratminta — Eves ellendrzési terv

Az éves ellendrzési terv a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen az aldbbiakat tartalmazza:
a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolésa.
b) Az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockéazatelemzés eredményének dsszefoglald bemutatasa.
c) A bizonyossagot ado tevékenységhez rendelkezésre allo és a sziikséges ellendri kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjiik a
Mellékletekben bemutatni).
d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetdleg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Az
, ellenorzésre
Sforditando

Azonositott kockazati
Az Az ellenorzés célja, tényezok (itt elegendo a Az Az ellenorzont Az ellenorzés
Sorszam | ellenorzés modszerei, ellendrizendo kockazatelemzési ellenorzés szerv, szervezeti tervezett
targya idoszak dokumentum vonatkozo tipusa egység iitemezése
pontjdat megadni)

kapacitas
(ellenori
1 1171)]

Bizonyossagot adé tevékenység:

Osszesen:

e) A tanacsadoi tevékenységhez, a soron kiviili ellenérzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez sziikséges
kapacitas tervadatokat kérjiik a Mellékletekben bemutatni.

» Az éves ellendrzési terv kotelezden kitoltendd mellékletei (értelemszeriien csak a terv oszlopok kitdltése sziikséges):
1. szamu melléklet: Létszam és eréforras
2. szamu melléklet: Ellendrzések
3. szamu melléklet: Tevékenységek

Készitette: Jovahagyta:

Datum: Datum:

<belso ellen6r> <Kancellar>
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11. szamu iratminta — Ellen6rzési program

Allatorvostudomanyi Egyetem
Belsé Ellenérzés

Iktatészam: <BE/x/20xx>
ELLENORZESI PROGRAM
<FEllenoOrzés cime> ellendrzéséhez

I.
Az ellenorzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellenOrzést végzo szervezeti egys€g: s

Az ellenérzott szerv/szervezeti egység(ek): ...

Az ellenfrzés tipusa: e

Az ellenfrzés targya: e

Az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi,

egyéb felhatalmazas:

Az ellenorzés MOASZErei: e,

Az ellenfrzés célja:
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Az ellenorizendo idOSZzaKk:

Az ellenorzés belso ellenore:

Az ellendrzés tervezett idotartama: <20xx.xx.xX-t0] 20xX.XX.XX-1g>

Az ellenérzési jelentéstervezet
elkészitésének hatarideje: <20XX.XX.XX>

Megbizolevél szama: <BE/x/20xx>

Az ellenérzés alapjaul szolgalé fontosabb jogszabalyok:?

II.

Budapest, 20xx. ho nap.

belso ellendr

2 A felesleges rész torlendd.
3 A felesleges rész torlendd.



Allatorvostudomanyi Egyetem Hatalyos: 2019. december 16-t6l
Belso Ellen6rzési Kézikonyv Verzioszam: 1.0
Oldalszam: 54

12. szamu iratminta — Megbizolevél

ALLATORVOSTUDOMANY! EGYETEM - BUDAPEST Kancellar

Iktatoszam: <BE/x/20xx>

MEGBIZOLEVEL

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint megbizom <belsé ellen6ér neve> belso ellendrt
(regisztracidés széma:..., személyazonositd igazolvanyanak szdma: ...), hogy az
Allatorvostudomdnyi Egyetem<Ellendrzott szervezeti egység(ek) neve>-nil/-nél <Ellendrzés
targya> targyaban <Ellendrzés tipusa> ellendrzést végezzen.

Az ellendrzés célja ...

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informaciot kérhet, a <ellenérzott szerv/
szervezeti egys€g(ek) neve> barmely helyiségébe beléphet, minden vonatkozo6 {igyiratba
betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arr6l masolatot készithet.

Vizsgélat soran az ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl a belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletre — és az Allatorvostudomanyi Egyetem Belsé Ellenérzési Kézikonyvének vonatkozé
iranyelvei szerint jar el.

Kérem az Allatorvostudomanyi Egyetem érintett szervezeti egységeinek vezetdit, hogy a
nevezett személy munkéjat mindenben tdmogassa!

E megbizdlevél <20xx. hd nap>-tdl, az ellendrzési jelentésnek — a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 43. §

(4) bekezdésében leirtak szerinti — lezarasaig érvényes.

Budapest, 20xx. ho nap.

kancellar

cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.
postacim: 1400 Budapest Pf. 2
tel.: +36-1- 478-4104 e-mail: kancellar@univet.hu
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13. szam iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Allatorvostudomanyi Egyetem
Bels6 Ellenorzés

Iktatészam: <BE/x/20xx>

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <belsd ellenér neve> (cim: ..., sziil.: ...), mint az Allatorvostudomanyi Egyetem bels6
ellendre kijelentem, hogy a <BE/x/20xx> iktatoszamu <Ellendrzés targya> ellenérzésében
valo részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok nem allnak fent.

Budapest, 20xx. ho nap.

belso ellenor
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Allatorvostudomanyi Egyetem
Belsé Ellenérzés

Iktatészam: <BE/x/20xx>

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <belsé ellendr neve>, mint az Allatorvostudomanyi Egyetem belsé ellendre
kijelentem, hogy a <BE/x/20xx> iktatoszamu <EllenOrzés cime> ellendrzésben valo részvétel
kapcsan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatarozott
Osszeférhetetlenségi okok az alabbiak tekintetében all fenn.

= A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjdnak a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kozeli hozzatartozoja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy foglalkoztatasanak
id6tartama alatt bizonyossagot ado tevékenységet nem lathatok el;

= <datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatodi jogkore ala
tartoztam, igy a fenti datumtol szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett szervezeti
egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem végezhetek;

» az ellendrizendé <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodd program vagy feladat
végrehajtasaban miikodtem kozre <datum>-ig, igy a program <datum>-i lezarasat,
illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven belill, <datum>-ig nevezett
szakterlilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot adod tevékenységet nem
végezhetek.

Budapest, 20xx. ho nap.

bels6 ellenér
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14. szamu iratminta — Ertesito levél

Allatorvostudomanyi Egyetem
Belsé Ellenorzés

<Név>

<beosztas> asszony/ur részére Iktatoszdm: <BE/x/20xx>

<szervezeti egység neve> Targy: Ertesités ellen6rzés megkezdésérol
Helyben

Tisztelt Holgyem/Uram!

Az Allatorvostudomanyi Egyetem a 20xx. évi ellendrzési terve / Kancellar javaslata alapjan
keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként* keriil sor az On altal vezetett szervezeti
egységnél — 20xx. ho nap. és 20xx. ho nap. kozott — <Ellendrzés targya>.

Az ellendrzés hatékony és zokkendmentes lebonyolitasa érdekében kérem, hogy sziveskedjen
a helyszini ellenérzés megkezdésének napjan az alabbi dokumentumokat ellenérzésre atadni:

Kérem, hogy sziveskedjék lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal val6 konzultaciot,
valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges helyiségekbe valo szabad bejutast.

A megallapitasokrol a vizsgalat befejezését kovetden jelentés késziil.

Segitd egyiittmiikodését koszondom.

Budapest, 20xx. ho nap.

belso ellenor

* Ertelemszeriien, atto] fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e sz6.
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15. szamu iratminta — Munkalap (belso ellendr altal készitett)

Ellendrzés Ellendrzés cime: Munkalap
iktatészama: referenciaszama:
Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:

20xx. ho. nap.
Cél: Készitette:

1. (az adott

Megallapitas:

Forras és

ellendrzési modszer leirasa:
programban
meghatarozott
feladat,
részfeladat vagy | Azonositott kockazatok:
lépés
megnevezése) —
tetszolegesen
annyi pont Osszegzés és kovetkeztetések:
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtasa Bizonyitékok listaja: Referenciaszam:
indokoltta tesz. 1.

2.

3.
Készitette: Alairas: Datum:

20xx. ho. nap.
Feliilvizsgalta: | Alairas: Datum:
20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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16. szamu iratminta — K6zos jegyz6konyv javaslat

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellenorzést végzo szervezeti egység:
Ellenorzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:
Ellenérzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben
relevans):

Jegyzokonyv készito alairasa: <Belsd ellendr>

Ellenorzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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17. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott .o (név, beosztas), biintetdjogi
felelésségem tudatiban kijelentem, hogy az Allatorvostudomanyi Egyetem belsé ellendre
részére atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informécidk, melyek sziikségesek <ellendrzés targya> vizsgalatahoz.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok ¢s informaciok megbizhatd, teljes
korli informaciot tartalmaznak.

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

az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
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18. szamu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat rogzito jegyzékonyv

(javaslat)

JEGYZOKONYV

Ellenorzést végzo szervezeti egység:
Ellenorzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:
Ellenérzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben
relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése
(amennyiben megallapithato a
rendelkezésre allo informaciok alapjan):

Javaslat a megfelelo eljarasok
elinditasara:

Jegyz6konyv készito alairasa: <Bels6 ellendr>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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19. szamu iratminta — Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez

Allatorvostudomanyi Egyetem
Bels6 Ellenérzés

<Név> Iktatoszdm: <BE/x/20xx>
<beosztas> asszony/dr részére Targy: Ellendrzési jelentéstervezet

<szervezeti egység neve>

Helyben

Tisztelt Holgyem/Uram!

Téjékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terve tlitemezésének megfelelden/a
kancellar javaslatianak® és az ellendrzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellendrzés
cime> cimii ellendrzést, amelyrdl a jelentés-tervezetet eziiton megkiildom egyeztetésre.

Téjékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az ellendrzés
koordinalasaval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem mertilt
fel.b

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

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

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridd
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni €s a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetésége van a 43. § (1) bekezdése
szerinti egyeztetd megbeszElés kezdeményezésére.

Budapest, 20xx. ho nap.

belso ellendr

5 A felesleges rész térlends.

6 A felesleges rész térlend®.

7 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron
kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb hataridot is
megallapithat.
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20. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

Allatorvostudomanyi Egyetem
Belsé Ellenérzés

<Név> Iktatoszdm: <BE/x/20xx>
<beosztas> asszony/ur részére Téargy: Valaszlevél az észrevételekre
<szervezeti egység neve>

Helyben

Tisztelt Holgyem/Uram!
Té4jékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimi ellen6rzés vonatkozasdban megkiildott
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban ¢észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <ddtum>, <helyszin>-en.?

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Budapest, 20xx. ho nap.

belso ellenor

8 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.

® Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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21. szamu iratminta — Egyeztet6 megbeszélés jegyzokonyv
(javaslat)

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti

egység:

Ellenérzott szervezet / szervezeti

egység(ek):
<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan ,,az egyezteto
megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezeto, az
ellenorzést végzo belso ellendrok, az ellenorzést
vegzo szerv belso ellendrzési vezetdje, az

A jegyzokonyv készitésekor ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység

jelenlévék neve, beosztasa: vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellenorzes

eseten annak belso ellenorzési vezetoje, valamint
a vizsgalatban érintett egységek vezetoi és
sziikség szerint mas olyan személy, akinek
meghivadsa a vizsgalat targya vagy megallapitasai
miatt indokolt >

Ellenorzés iktatoszama:
Ellenérzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetéen fennmaradt / nem maradt!® fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzottek allaspontjat:

<Vitas kérdés fennmaradasa esetén sziikséges, hogy
A jegyz6konyvhoz csatolt felek allaspontja a vonatkozo dokumentumokkal,
dokumentumok felsorolasa adatokkal ald legyen tamasztva>

(amennyiben relevans):

Jelenlévok alairasa:

10 A megfeleld alahuzando.
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22. szam iratminta — Kisérolevél lezart ellenorzési jelentés megkiildéséhez

Allatorvostudomanyi Egyetem
Belso Ellenérzés

<Név> Iktatoszdm: <BE/x/20xx>

kancellar ur részére Targy: Lezart ellendrzési jelentés
megkiildése

Helyben

Tisztelt Kancelldr Ur!

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének/az On javaslatanak'! és az
ellenérzési programnak megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi
ellendrzést, amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziiton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérodl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 44. § (1)
bekezdésének megfeleléen a jelentés megkiildésre keriiljon az <érintett(ek) felsorolasa>
részére, ¢s sziveskedjék ezzel egyidejlileg az érintett(ek)et az intézkedési terv elkészitésére
felkérni.

Kérem, hogy a mellékelt level(ek)et egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Budapest, 20xx. ho nap.

belso ellenor

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta'?

1A felesleges rész torlendd.
12 A felesleges rész torlendd.
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ALLATORVOSTUDOMANY| EGYETEM + BUDAPEST Kancellar
<Név> Iktatoszdm: <BE/x/20xx>
<beosztas> asszony/dr részére Targy: lezart ellendrzési jelentés
<szervezeti egység neve> megkiildése
Helyben

Tisztelt Holgyem/Uram!

T4jékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének/a kancellar javaslatanak!® és az
ellendrzési programnak megfeleléen a belsd ellendre elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi
ellendrzést, amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>'* napon beliil készitse el és
kiildje meg részemre és a belsd ellendr részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet. 45. §-a

az iranyado.

Az intézkedési terv elkészitésért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelOs.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a
vonatkoz6 hataridok megjelolésével kell elkésziteni.

Budapest, 20xx. ho nap.

kancellar

cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.
postacim: 1400 Budapest Pf. 2
tel.: +36-1- 478-4104 e-mail: kancellar@univet.hu

13 A felesleges rész torlendd.
14 Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.
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INTEZKEDESI TERV MINTA

Ellendrzési jelentés iktatoszama:
Ellenorzés azonosit6é szama és
cime:

Ellendrzési jelentés kelte:
Intézkedési terv iktatészama:

Megallapitas Javaslat Intézkedés Hataridé' Felel6s

Tudomasul veszem, hogy a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 46. § (1) bekezdése alapjan az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az
intézkedési tervben meghatarozott legutolsod hataridé lejartat kovetd 8 napon beliil irasban be kell szamolnom a Kancellar Ur részére, és
ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul meg kell kiildenem a belsé ellendr részére. A beszamolo tartalmaznia kell a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat
modositasi kérelmet.

Készitette: Jovahagyta: Véleményezte:
Déatum: Détum: Détum:

<ellenOrzott szerv, ill. szervezeti

, <kancellar> <belsd ellendrzési vezetd>
egység vezetdje>

15 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo hataridSket uigy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetSek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
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23. szamu iratminta — Ellenorzési jelentés/-tervezet

Allatorvostudomanyi Egyetem
Belsé Ellenérzés

Iktatészam: <BE/x/20xx>

ELLENORZESI JELENTES[TERVEZET] '

<EllenOrzés cime> ellenorzésérol

Az ellenOrzést végzo szervezeti egys€g8: ..

Az ellenérzott szerv/szervezeti egység(ek): ...

Az ellenfrzés tipusa:

Az ellenfrzés targya: e

Az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi,
egyéb felhatalmazas:

Az ellenorzés MOASzerei:

16 A felesleges rész torlendd.
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Az ellenfrzés célja:
Az ellendrizendo idoszak:
Az ellendrzés belso ellendre: , belso ellenodr
A helyszini ellenorzés kezdete és vége: <20xx.xx.xX-t0] 20xX.XX.XX-1g>

Az ellenérzott idoszakban az ellenorzott szervnél/szervezeti egység(ek)nél
kinevezett vezetok voltak:

IL.
Vezetoi osszefoglalo

A vizsgélat soran a bels6 ellendr felmérte és értékelte <Ellendrzés targya és terjedelme>.

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

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

Fébb megallapitasok a kovetkezok voltak:

A megallapitasok ¢€s a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében

17 A felesleges rész torlendd.
18 A felesleges rész torlendd.
9 A felesleges rész torlendd.
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talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettem, melyrdl késziilt
jegyzokonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetden esetlegesen
fennmaradt vitas alldspont ismertetése).?’

Osszesitett vélemény: A belsé ellenérzés az ellenérzott teriiletet ,,<Osszesitett vélemény>"
talalta.*!

II1.
Inditvanyok, javaslatok

Az ellendrzés a feltart hianyossagok és szabalytalansdgok megsziintetésére javasolja

(<szam> szamu megallapitas(ok) alapjan)
2 e

(<szam> szamu megallapitas(ok) alapjan)
II1.

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
<Ellené6rzés cime> cimii vizsgalathoz

Intézkedést igényel?
(igen/nem)

Srsz. Megallapitas Rangsor Kockazat/Hatas  Javaslat

Iv.
Részletes megallapitasok

Budapest, 20xx. ho nap.

belso ellenor

20 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

2L Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hianyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni.
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[Zaradék

A <BE/x/20xx> iktatdoszdmu Ellendrzési Jelentéstervezet <ellendrzott szerv/szervezeti
egység>-ra/-re vonatkozd megallapitasait megismertem. Tudomaésul veszem, hogy a Jelentés
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil észrevételt tehetek az Allatorvostudomanyi Egyetem
belso ellendre részére.

Tudomasul veszem, hogy a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérél ¢és belso
ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdésében foglaltak
alapjan a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni €s a nemleges valaszt is hataridén
beliil jeleznem kell, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetéségem van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Az Ellen6rzési Jelentéstervezetre észrevételt nem teszek.
teszek.*

Budapest, 20xx.

<ellendrzott szervezeti egység vezetdjének beosztasa>

*a megfeleld aldhtizando]*

22 A felesleges rész torlendd.
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24. szam iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

ALLATORVOSTUDOMANYI EGYETEM - BUDAPEST

Kancellar
<Név> Iktatoszam: <BE/x/20xx>
<beosztas> asszony/ur részére Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

<szervezeti egység neve>

Helyben
Tisztelt Holgyem/Uram!

Té4jékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> ciml ellendrzés vonatkozasdban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el. Az el nem fogadas indoka: <néhany
mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott
<8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.*

Felhivom szives figyelmét, hogy a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 46. § (1) bekezdése értelmében az
ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatarido lejartat koveté 8
napon beliil irasban beszdmol a Kancellar részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul
megkiildi az Allatorvostudomanyi Egyetem bels6 ellendre részére is. A beszamolo tartalmazza
a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a
45. § (5) bekezdése alapjan a hatarido, illetve feladat modositasi kérelmet.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellenérzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridd lejartat megel6zden — hatarido, illetve
feladat modositast kérhet a Kancellartol. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasardl a
Kancellar — a bels6 ellendr véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjét és az Allatorvostudomanyi Egyetem belsd ellenérét is.

Budapest, 20xx. ho nap.

Kancellar

cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.
postacim: 1400 Budapest Pf. 2
tel.: +36-1- 478-4104 e-mail: kancellar@univet.hu

23 Amennyiben nem keriilt elfogadésra.
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INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Hatalyos: 2019. december 16-t61
Verzioszam: 1.0
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1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
g | Ellenérzés Az ellendrzott Az . . A javaslat A . A vonatkozé
8. L . . v Intézkedést R oo g vonatkozo < . -
‘% | iktatoszama szerv, illetve ellendrzés c s n Ellendrzési alapjan . . , . | intézkedési terv
* . s . . . igénylo . intézkedési | ., | -
5 / ellenérzés | szervezeti egység targya n " javaslat eldirt jovahagyasanak
2 vz , , megallapitas e z terv e 1n .
azonositdja megnevezése (cime) intézkedés | . B idopontja
iktatészama
1.
2.
3.
4.
9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.
Az intézkedés ., ) L ) ,AZ . Ahfltarldoben A nem
- . Az intézkedés Modositas intézkedés e z végre nem g
felelose (beosztas | | . g e R Megtett intézkedés 2 teljesiilés . z
z . végrehajtasanak (leiras / teljesitése S Tyl hajtott . Megjegyzés
és szervezeti 2o . rovid leirasa . . . kapcsan
2 hatarideje NEM) (datum / intézkedések y
egység) i tett 1épések

NEM)
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26. szamu iratminta — Ellenorzést koveto felméro lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellenorzés alapadatai \
Ellendrzés megnevezése:
Ellen6rzés szama:
Ellendrzés kezdete:
Ellen6rzés vége:
Ellendrzésben részt vett:

Az alébbi kérddiv egy ellendrzést kovetd felmérés, melyet az ellendrzott teriilet képviseldi minden egyes ellendrzés elvégzése utan
kitoltenek. A kérdéivben az Onok 4ltal szolgaltatott informéaciok jelentds segitséget nyujtanak a belsd ellendrzés fejlesztése,
célkitlizéseinek elérése érdekében a jovobeni ellendrzések soran. Kérjiik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsd
ellenérzés hogyan teljesitette munkéjat. Kérjiik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek segithetnek benniinket munkénk
magasabb szinvonalu elvégzésében.

Kérjiik, juttassa vissza a felmérést a belsd ellendr részére -ig.

Koszonjiik segitségét!
Budapest, 20xx. ho nap.

belso ellenor
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Az alabbi kérdések mindegyikénél kérjiik, jelolje meg a

legmegfelelobb valaszt.

A belso ellendr az ellendrzés célkitiizéseit vilagosan

Kritikus

Atlag alatti

értelmezheto

Eszrevételek / javaslatok

1. |. 1 2 N/A
1smertette.

2. |Az ellendrzés eredményeit (jelentés) idoben elkiildték. | 1 2 N/A

3 M?gfelelo ’taj,elfoztatast kapott az ellendrzés 1 ) N/A
elérehaladasarol.

4 Megfelelo ,ny}g’yarazatot kapott az elvégzett munkarol 1 ) N/A
¢és annak céljarol.

5 A belsO ellendr a folyamatok jobbitasara vonatkozd 1 ) N/A

" javaslatokat tett a felmeriilt problémak megoldasara.

A Dbelsé ellenér a folyamatok hatékonysaganak,

6. leredményességének ¢és gazdasagossaganak novelésére| 1 2 N/A
vonatkozo javaslatokat fogalmazott meg.
A bels0 ellendrzés altal tett javaslatok €pit6 jellegliek

Tl o 1 2 N/A
¢s végrehajthatok voltak.

3 A belsé ellen6r megertette a vizsgalt folyamatnak, 1 ) N/A

" lilletve az On tevékenységének jellemzoit.

A belsé ellendr megértette a vizsgalt folyamatok

9. [kritikus, kulcsfontossagu kérdéseit, melyek sziikségesek| 1 2 N/A
a célkitlizések eléréséhez.

10, A b,elso ellendr azonositotta a kulcsfontossagu 1 ) N/A
kockdazatokat.

1. A belso ellendr megértette az On stratégidjat és 1 ) N/A

kulcsfontossagl prioritasait.
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alabbi kérdések mindegyikénél kérjiik, jelolje meg a
legmegfelelobb valaszt.

alabbi kérdések mindegyikénél kérjiik, jelolje meg a
legmegfelelobb valaszt.

A belsd ellendr fogékonyak volt az On problémaira és

Kritikus

Kritikus

r

Atlag alatti

Atlag
alatti

r

r

Atlagos

Atlagos

Q
~—
%}
=
N
g
p—(
%}
=
St
o

értelmez

Eszrevételek / javaslatok

Eszrevételek / javaslatok

12. igényeire, és pozitiv hozzaallast tanusitott. ! 2 3 4 > | A
13, A belsolelquor elfoquta ¢s felhasznalta az On, illetve 1 ) 3 4 5 IN/A
munkatarsai javaslatait.
A belsé ellendr felismerte és jelezte a kontroll pontokkal
14. vagy folyamatokkal kapcsolatos kérdéseket. ! 2 3 4 > | A
15.|A belso ellendr megfeleléen kommunikalt. 1 2 3 4 5 |N/A
16. A b’els,o ellen6r ‘plzaln?at’ keltett az On vezetdiben ¢€s 1 ) 3 4 s | N/A
kivivtdk azok elismerését.
17.|A belso ellendr a feladatra felkésziilt volt. 1 2 3 4 5 |N/A
18.|Indokolt volt az informacidk és anyagok bekérése. 1 2 3 4 5 |N/A
19, A napi teveker{ygegf:lf megszakitdsa — amennyire 1 5 3 4 5 IN/A
lehetséges — minimalis volt.
20, Az 0sszes hozzaadott érték, amit a belso ellendrzés 1 5 3 4 5 IN/A

nyujtott az On részlegének.




Allatorvostudomanyi Egyetem Hatalyos: 2019. december 16-t61
Belso Ellendrzési Kézikonyv Verziészam: 1.0
Oldalszam: 77

27. szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok . I1. I11. Iv.

(20xx) < n.év n.év n.év

1. Eredményesség

1.1. A belso ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellenorzo szervek altal azonositott
megallapitdsok szdma

1.2. A belso ellen6érzés altal nem, viszont kiilsé
ellendrzo szervek altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belso ellenOrzés altal azonositott
megallapitdsok szama

1.4. A belso ellen6rzés altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A belso ellen6érzés altal nem, viszont kiils6é
ellendrzod szervek altal azonositott jelentds
megallapitdsok szama

1.6. A belso ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellendrzé szervek altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.7. A belsd ellendrzés altal azonositott jelentds
megallapitdsok szdma

1.8. A belsé ellendrzés altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.9. Az ellendrzést kovetd felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellendrzott egység vezetése altal
elfogadott megallapitasok %-os ardnya

1.11. Az ellendrzott egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os ardnya

1.12. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
megallapitasok %-os ardnya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok
(20xx)

1.13. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
javaslatok %-os aranya

Hatalyos: 2019. december 16-t6l
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I1. 111. IV.
n.év n.év n.év

Eves

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szabalytalansadg gyantijanak szama

1.15. A szervezet vezetdje altal egyeztetésre
visszakiildott ellendrzési jelentések %-os
aranya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellendrzésre valo felkésziilés atlagos
iddsziikséglete

2.2. A helyszini ellendérzésekre forditott atlagos
iddsziikséglet

2.3. A helyszini ellendérzések hataridore valo
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése €s az
ellendrzési jelentés-tervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szdma

2.5. A jelentés-tervezetek hatariddre torténd
elkészitésének %-os aranya

2.6. A jelentés-tervezet elkészitésének atlagos
iddsziikséglete

2.7. Jelentés-tervezetre érkezo észrevételek
kapcsan megtartott egyeztetd megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztetd megbeszélések hatariddben
val6 megtartasanak %-os ardnya

2.9. A jelentés-tervezet és az ellendrzési
jelentés lezarasa kozott eltelt napok atlagos
szama

2.10. Az éves ellendrzési tervben foglalt
ellendrzések szama
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok . II. I1I. Iv. Eves

(20xx) .6 n.év n.év n.év

2.11. A befejezett és tervezett ellendrzések %o-
0s aranya

2.12. Soron kivuli ellen6rzésre tervezett
iddsziikséglet

2.13. Befejezett soron kiviili ellenérzések
szama

2.14. Az ellendrzések atlagos iddsziikséglete (a
teljes ellendrzési folyamatra — felkésziilés,
helyszini ellenérzés, jelentésiras, egyeztetés —
vonatkozo6an)

2.15. Tanécsado tevékenységre vonatkozo
megbizasok szama

2.16. Tanéacsado tevékenységre forditott atlagos
1d0osziikséglet

2.17. Egyéb, nem kdzvetleniil az ellen6rzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsagi munkdkban, stb.)
forditott atlagos iddsziikséglet

2.18. Az ellendr ellen6rzési munkara forditott
rendelkezésre allo netto idejének %-os aranya

(felhasznalas)
Készitette:
Datum:

< belso ellenor >
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28. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat munkaprogram

Allatorvostudomanyi Egyetem
Belso Ellenorzés
Iktatészam: <BE/x/20xx>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belso
ellendrzésérol szo616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Budapest, 20xx. h6 nap.

bels6 ellenér
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29. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérol szolo jelentés

Allatorvostudomanyi Egyetem
Belso Ellenorzés
Iktatészam: <BE/x/20xx>
JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd
ellendrzésérol szo616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat CEIKITUZESEI: .........ooounii it e e,

Tanacsadoi feladat hatokore: ........ ...
Tanacsaddi feladat végrehajtasanak modszere: ...ttt

Tanacsadast végzo belsé ellendr: ..., , belsé ellenor

Budapest, 20xx. h6 nap.

belso ellenor



