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1. Bevezetés

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatérozza meg a
belsé ellendrzés jogszabalyi alapjait. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsé ellenorzésérodl szolo 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.)
fogalmazza meg a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsé kontrollrendszer kialakitasara
és miikddtetésére vonatkozd tovabbi részlietszabalyokat, valamint a bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység eljarasrend;jét.

Az Allatorvostudomanyi Egyetem (tovabbiakban Egyetem) a Bkr. 17.§ (2) b) pontja alapjan
kidolgozta Bels6é Ellentrzési Kézikényvét, melynek célja, hogy az Egyetem belsé ellendre
munkdajat a nemzetkézi szakmai normak, valamint az dllamhaztartasért felelos miniszter éltal
kozzétett belsd ellenbrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, a miniszter altal
kézzétett belséellendrzési kézikonyv minta megfelel6 alkalmazéasaval végezze.

Az Aht. 69. §-ban foglaltak alapjan a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének
létrehozasaért, mikddtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje, a 2011. évi
CCIV. tv. (Nemzeti felsooktatdsi tdrvény) rendelkezései alapjan az Egyetem Kancellarja
felelés. A belsé kontrollrendszer keretében az Egyetem Kancellarja gondoskodik a bels6
ellendrzés kialakitasarol, megfelelé milkadtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasardl.

Az Egyetem Szervezeti és Miikdési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) rogziti, hogy a belso
ellen6rzési vezetd tevékenységét a Kancellar irdnyitasdval végzi. Az Egyetem Aaltal
kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott belsé ellenér ellatja a belsé ellendrzési vezetd
jogszabalyban meghatirozott feladatait is. Tevékenységét kozvetleniil a Kancellarnak
alarendelten végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

A Bkr. értelmében a belsé ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot ado és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzoit szervezet mokodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkdzelitéssel modszeresen értékeli, illetve fejleszti az iranyitasi és belso kontrollrendszer
hatékonysagat.

Az Egyetem Belso Ellenorzési Kézikonyve egységbe foglaltan tartalmazza:

» abizonyossagot ado €s a tanacsadd tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat,

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

a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

az ellenérzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

az ellenérzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;

az ellendrzés soran blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltarasa esetén
alkalmazandoé eljarast.



A belsd ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé
belsd ellendrzési alapszabaly

A belsé ellen6rzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
bels6é ellenorzés céljat, hataskoérét, feladatit, a bels6é ellendr és az ellendrzittek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belso eliendrzés szervezeti elhelyezkedését.

A belsé ellen6r részt vesz a vezetdi értekezleteken, a szervezeti irdnyitassal kapcsolatos, illetve
a belsd kontrollrendszerre vonatkozd vezet6i megbeszéléseken.

II. BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé €s tanacsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellentrzitt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét ndvelje.
Az ellen6rzott szervezet céliai elérése érdekében a belsé ellendrzés rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzitt szervezet irdnyitasi és
belst kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belsé ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, eldirasok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozoé jogszabalyok, a nemzetk6zi és a magyarorszagi
allamhéaztartasi belsd ellenbrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani itmutatok, valamint a vonatkozé szervezeti belsd szabalyzatok alapjan,
a belsd ellendr altal kidolgozott és a Kancellar dltal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.

A belsé ellendrzési vezetire vonatkozo etikai kodex

A belsd ellen6rzési vezetd a belsd ellendrzési tevékenységet az dllamhaztartasént felelds
miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzi.

A belsd ellenorzés feladata

A belsé ellenorzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gyiijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a Kancellar szdmara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomdsdra jutott jelentds kockazati kitettségrol,
eseményrol, kontrollhidnyossagro! a Kancellart azonnal tajékoztatja.



Bizonyossagot ado tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasat, milkidését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsd ellenérzés
elsdsorban
o clemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer mikddését (a kontrollkGrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat €s
gazdasagossagat;
az ellenérzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
a bels ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi eés a vezetés dltal kialakitott,
miikodtetett bels6é kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

o A szervezeti célkitiizések 8sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

o A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

e A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitiizések megvaldsulasat; a folyamatok
belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a feleldsségek, feladatok
egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet kockazatkezelési
rendszere képes azonositani, elemezni €s azokat - a szervezet kockazatviselési
hajlandésaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

e Az Egyetem munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitisa megfelel az elvarasoknak,
képesek a kockazatokbol fakado veszteségek mérséklésére és folyamatos korszeriisitésiik
biztositott.

e Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozd szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

e Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdidlkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

» Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informaciddramlas, kommunikacid €s
egyittmiksdés megfeleld.

e A pénzigyi-, irdnyitasi- és operativ miilkodésre vonatkozd adatok, informécidk és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idében rendelkezésre dllnak.

e A szervezet vezetbi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogaté informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szintl
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

Tanacsado tevékenység

A belso ellenorzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a Kancellar
megbizasa alapjan. A tanacsad6 tevékenység keretében ellathato feladatokrol a Bkr. 21. § (4)
bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatérozott feladatokon tilmenden tovabbi
feladatok is ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a belsé ellendr fiiggetlenségére
vonatkozo eléirasoknak.



A belsd ellendr tajékoztatja a Kancellart a bizonyossagot ad6 és a tandcsadé tevékenység soran
feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitdsara vonatkozd
lehetoségekrél. A belsd ellendrzés — mint vezetét tdmogaté tevékenység — nem mentesiti
ugyanakkor a vezetGket azon felelsségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a bels6
kontrollrendszert mikodiessék. A bels6 ellendrzés a szervezet belsd kontrollrendszerének
javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizardlag a vezetok feleldsségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsd ellendrzés kialakitisarol a Kancellar gondoskodik, szervezetileg az ellendrzott
teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetlenill a
Kancellarnak kiildi meg.

A belsé ellenbrzési vezetd olyan vezet6i szintnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel a
szervezeten belill, amely lehetdvé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet végzd szamadra
feladatai teljesitését, tovabba ily modon a belsd ellendrzés hatékérének meghatarozasa, a
vizsgdlat lefolytatasa és a jelentéstétel kiilsé befolyastdl mentesen torténhet. A szervezeti €s
miikédési szabélyzat részét képezd szervezeti dbrat — a belsd ellendrzés fliggetlenségére
vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. eldirasainak, valamint az intézmény sajitossigainak
megfelelden kell elkésziteni.

Funkcionailis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a Kancellar kételes biztositani a belsé ellendr funkcionalis
fiiggetlenségét. A belso ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti
hataskorrel és nem lehet az ellenérzétt tevékenységért felelos. A belsd ellenér bevondsa a
szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljardsainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak
tandcsadas, véleményezés jelleggel térténhet. A belsd ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és
a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belso ellenorzési
standardokkal 6sszhangban lév6 tanicsadd tevékenységen kivill mas tevékenység
végrehajtasiba nem vonhato be.

A belsé ellenbrzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskére az alabbiakra NEM terjed ki:
e a belsd ellendrzési egységre vonatkozékon kivill esd végrehajtdsi vagy iranyitasi
tevékenységében valo részvételre;
s pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara;
a szervezet barmely munkatirsa tevékenységének iranyitdsira, kivéve, ha ezek a
munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb
modon segitsék a belso ellendrt.

Osszeférhetetlenség

A belso ellenérzési vezetd tekintetében fenndllé 6sszeférhetetlenségi szabalyokrol a Bkr. 20. §-
a rendelkezik.

Amennyiben a belsd ellenér a vizsgalt szervezet szamadra ellendrzési vagy tanacsadasi

tevékenységet végez, Dbiztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 15. szamu iratminta tartalmazza.



A belsé ellendrzési vezetd feladatai

Egyetemiinkdn a bels6 ellendrzési vezet6 a belso ellendrzést ellatd személy.

A belsé ellendr jogai és kiotelezettségei

A belso ellendr jogosult:

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

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz kapcsolodo, mindsitett adatot,
zleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kidzszolgalati alapnyilvantartasba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiildn
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd
el6irasok betartasaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni,
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett
jegyzokdnyvben régzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzott szervezeti egység vezet$jétdl és barmely alkalmazottjatol irdsban vagy
szdban informaciot kémni;

az ellendrzott szervezeti egység mitkodésével €s gazdalkodasaval osszefiiggd kérdésekben
informaciot kérmi mas szervektol;

a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellendr kiteles:

ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérd! az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és kériiiményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kévetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosdgnak megfelelden
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfelelé bizonyitékkal alatdmasztani;

ha az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras
meginditdsira okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetdnek;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirasat kévetoen a lezart
ellendrzési jelentést a bels6 ellendrzési vezetdnek atadni;

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetonek, amelynek
elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgiltatni,
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyan(ja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belso ellendrzési
vezet$ utjan az ellendrzott szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjén atadni;

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

a tudomasdra jutott mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot megbrizni,



o az ellendrzési tevékenységet a kézikdnyvben meghatarozott modon megfelelden
dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és
a mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirdsok betartdsaval - az ellenbrzés

- puy

Az ellenérzitt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei

Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetéje és alkalmazottai jogosultak:

o az cellendr személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egylittmiik6dést megtagadni;

e azellendrzés megallapitasait megismerni, azokra a Bkr. 42. és a 43. § szerint észrevételeket
tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

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

o azellendrzés végrehajtasat elGsegiteni, egyiittmiikodni;

e az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentiaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyzokonyv ellenében - az ellenémek a megadott hataridére
atadni;

e a sajat hataskorébe tartozoan az ellenérzés megéllapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrél a Kancellart és a belsé
ellendrzési vezetdt tajékoztatni;

e az ellendr szamara megfelel6 munkakdoriilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsd ellendrzési vezeté koteles a Kancellar szamara:

o megkiildeni az elkészitett ellendrzési jelentéseket;

o {sszedllitani és megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglalé éves ellendrzési jelentéseket;

e rendszeres idékozonként tajékoztatdst adni az éves ellentrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl valé eltérés okairdl, valamint
a belsé ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi feltételek
meglétérdl;

o a Kancellar kérése esetén a mas ellenérzési tevékenységek, illetve a nyomon kdvetés
(kockazatkezelés, szabélyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kdrnyezetvédelmi kérdések,
kiilsé ellenérzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, €s az e feladatokat
ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinaciot biztositani, valamint errél a
vezetést rendszeresen tajékoztatni.

Az éves ellendrzési jelentést a belsé ellenér a Kancellar jovahagyasa utin megkiildi az
Allamhéaztartasért Felelos Minisztérium belsé ellendrzési vezetdje részére a targy évet kévetd
februar 15-ig.



I11. A belsd ellenérzési tevékenység iranyitisa

1. Belso ellenéri humanerdforras-gazdalkodas

A humanerdforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, a belsd
ellenérzési vezetd képzési tervét (1. sz. iratminta) Ogy kell rogziteni, hogy azok dsszhangban
legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozo szabalyzataival és a szervezeti
szint képzési tervvel. A humaneréforras-gazdalkodas f6 elemei:
e humén er6forras tervezése;
» munkakéri leirds, mely az eliendérzési munka elvarasait fogalmazza meg a belso ellendrzési
vezetd szamara,
készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdséget adnak az ellenér folyamatos fejlodésére;
e teljesitményértékelés, mely az ellenérzés mikddésérdl ad visszajelzést.

2. Kiilsd szolgaltaté bevonisa

A belsé ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes kapacités kiegészités vagy specidlis szakértelem
szilkségessége esetén kiils6 szolgaltaté bevondsara javaslatot tenni a Kancellarnak.
Amennyiben a belsé ellenorzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiilso
szolgaltatét vonnak be, a kiilsd szolgaltato a belsté ellendrzési tevékenység soran mindsitett
adatot csak abban az esetben ismerhet meg, amennyiben a kiilsé szolgaltaté megfelel a
jogszabalyokban meghatarozott mindsitett adat védelmére vonatkozo eléirasoknak.

A kiilsé szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo6 jogszabalyi eldirdsokat, a
kapcsolodd nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, ,,A belsd ellendrokre vonatkozd
etikai kodex” elodirasait és meg kell felelnie az Egyetem belso ellendrzési kézikdnyvében foglalt
elvarasoknak. Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belso ellendrzési tevékenységet
végezni kivano személy regisztralt bels6 ellenér legyen.

Kiilsd szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megaliapodast kell kotni, mely
megallapodasok formdja megbizasi vagy vallalkozasi szerzédés lehet attdl fiiggden, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. Kiils6 szolgaltato lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérol, felkésziiltségérdl az intézmény vezetdjének kotelessége meggyézddni.

A szerzddésben rogziteni kell, hogy:

o a kiilsdé szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint bels6
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;

o a kills6 szolgdltatdé az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsd ellendrzési
kézikdnyveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsé ellendrzési

standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kvetelményeit is maradéktalanul alkalmazni
kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:
o ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét),

s azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak tartalmazniuk
kell;

¢ az iranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;



a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6zokhéz valé hozzaférést, az

alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;

e a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve szilkség szerint a szerzéi jogokra vonatkozd
elbirdsokat;

s atevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

o kapcsolattartas médjat;

e az egyilttmikodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgaltaté rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd  dokumentumok felsorolasat, az informaciok atadasara és
felhasznalasara vonatkozo el6irasokat;

o a killsd szolgaltaté altal készitett ellenérzési program, jelentés dtadasat a meghbizd részére
(kinek, mikor, hany példanyban);

» az elkesziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;
az adatvédelemrdl sz6ld rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

e adijazas mértékét és litemezését.

3. A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

A vonatkozé jogszabalyi elbiras alapjan intézményiinkben a belsd ellenor felelossége, hogy
évente minimum egyszer elvégezze az Onértékelést az alabbiak alapjan:

a) az éves ellendrzési terevben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,

b) a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegito és akadalyozo tényezdk bemutatasa,

c) a tanacsado tevékenység bemutatasa.

A bels6é ellenérzés teljesitményével kapcsolatos vélemények osszegylijtésének elsbdleges

eszkoze az ellendrzést kdvetd felmérd lap, amely mindségi visszacsatolas és a belsé ellenérzés

teljesitményével kapcsolatos vélemények dsszegyiijtésének elsddleges eszkize. Az ellenbrzést

koveto felmerd lap segitséget nyjt:

e a belsd ellendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
dsszegyiijtéseben,

e a lehetéségek azonositisiban és a belsd ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo &tletek, illetve vélemények Osszegylijtésében.

Az ellenérzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan el kell késziteni. Az
ellenorzést kovetd felméré lapot a belso ellendrzési vezetd kiildi meg az ellenérzitt teriilet
vezetdjének az ellendrzesi jelentés megkilldésével egyidejiileg,

Fentieken kiviil az Onértékelés elkészitéséhez a belsd ellendrzesi vezetd ellendrzési listakat
készit, a belsé ellenérzésre valo felkésziilés, végrehajtasanak és jelentés elkészitésének
folyamatos mindségbiztositasahoz. ( sz. iratmintak)



IV. A belsé ellenérzési tevékenység tervezése

1. A tervezés alapelvei

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belso ellendrzési vezetd kockéazatelemzés alapjan - az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kézzétett modszertani itmutaté figyelembevételével -
stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a Kancellar hagy jova.

Az ellendrzés tervezesi folyamat soran a kdvetkezo kulcsfontossagi alapelveket kell kovetni:

a tervezést folyamatokra és az azokban rejl6é kockazatokra kell alapozni,
a tervezésnek a jovobe kell tekintenie

a tervezésnek folyamatosnak kell lennie

a tervezésnek rugalmasnak és aktualizéltnak kell lennie.

2. A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magdban foglalja a kockazatelemzést megeldz6 elokészitd lépéseket,
valamint magat a kockézatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6zd elékészités sordn a belsé ellendrzés:

o clemzi a kiils6 és bels6 kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veend6 valtozasokat;
értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;
azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasaért, mikodtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdédkat és a vezetdkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

e megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belso ellenorzéstol;

o a vezetokkel kbz8sen meghatarozza a belso ellendrzési fokuszt.

Az éltalanos felmérés részeként az Egyetem kiilso és bels6 kontrollkbrnyezetének vizsgalatara
kerill sor. Ennek keretében a belsd ellenérzés Osszegyiijti és elemzi a szervezet mitkddési

kormyezetében és folyamataiban tortént valtozisokra vonatkozdan rendelkezésre alld
informécidkat is.

A belso ellenorzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa soran a szervezet miikoddési
folyamataira koncentral. A kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segitenek a szervezet
folyamatainak azonositasaban, megértésében. A folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa
eredményeképpen egy Folyamatlista készll (2. szamu iratminta).

A belsé ellenorzési fokusz (3. sz. iratminta) a bels6 ellenérnek és a Kancellarnak azon k6zos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
irdnyitania er6forrdsait. A belsé ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet
vezetbinek belsd ellendrzésre vonatkozod specidlis elvardsainak figyelembe vételével kell
kialakitani. A belst ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az
ellendr a kockazatokat elemezni fogja, és amelyekre a belso ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog,



3. Kockdazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban ¢és fobb szervezeti egységeinél 1étez6 kockazatokat. A
kockazatelemzést a belso ellenérzési vezetd jelen kézikonyv 4.-9. sz. iratmintédja szerint végzi.
Az intézmény miikodésében rejlé kockdzati tényez6k bekovetkezési valosziniiségének és
hatasanak vizsgalataval 0-tol 20-ig terjedd skalan értékelést készit, amelyet kockazati térképen
Osszesit. Azokat a folyamatokat, amelyekhez tartozd kockazati tényezok bekdvetkezési
valdsziniisége €s hatasa 11-20 érték kozott van, évente kell ellenbrizni.

4. Stratégiai ellendrzési terv

A belso ellentrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - 6sszhangban a szervezet
hosszu tava céljaival - meghatérozza a belso ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a
kdvetkez6 négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavi célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsd kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockazati tényezoket és értekelésiiket;

d) a belso ellendrzésre vonatkozo fejlesziési és képzési tervet;

e) a szilkséges erdforrasok felmérését

) az ellenérzési prioritasokat és az ellen6rzési gyakorisagot.

A stratégiai ellentrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.
Intézményiinkben a Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenérzési tervet a bels6d
ellendr kockazatelemzés alapjan késziti €s a Kancellar hagyja jova.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogo céljaira,
a folyamatok kockézataira és a belso ellenérzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira vonatkozd
Osszegzést tartalmaz.

5. Eves ellendrzési terv

A belsé ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - Gsszedllitja a
targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.
Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben €s a kockézatelemzés alapjan
feldllitott prioritasokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére allo erdforrasokon kell
alapulnia.
Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellenbrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrévidebb idon
beliil ellendrizni kell.
Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének

osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat,

¢} az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendd iddszakot;

e) arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas (1 1. sz. iratminta) meghatarozasat;

/) az ellendrzések tipusat;

2) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezéset;
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i) a tandcsado tevékenysegre tervezett kapacitast;

) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.
Az éves ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezetd a Kancellar egyetértésével modosithatja.
Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a Kancellar, illetve a belsé ellendrzési
vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
A Bkr. 52.§ (6) bekezdése alapjan az dllamhaztartasért felelés minisztere minden év szeptember
15-ig kézzéteszi az un. Terv és Beszamold Utmutat6t, amely tartalmazza az éves ellendrzési
terv iratmintajat is. Az éves ellenorzési tervet a 10. szamu iratminta szerint kell elkesziteni.

Nem sziikséges az éves ellentrzési terv modositasa, ha az ellendrzés tervezett kezdete vagy
vége modosul, az ellendrzitt szervezetek, szervezeti egységek karének bovitésére keriil sor, az
ellendrizends iddszak kibdvitése valt sziikségesse.

V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellentrzések végrehajtisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
elvégzesét jelenti.

1.  Adminisztrativ felkésziilés — Megbizélevél

A belso ellendrt (vizsgdlatban részt vevd szakértoket) megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a
Kancellar ir ala.

A belsé ellendrzési vezetdé megbizolevelét a Kancellar irja ala.

A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az aldbbiakat tartalmazza:

a) az ellendr nevét, regisztracids szamat, személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellentrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusit, kivéve tanacsadd tevékenység
esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténé hivatkozast;

f) a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

A megbizdlevél mintaja a 13. szamu iratmintaban talalhato.

2. Az ellenérzitt szervezet vezetdjének értesitése

Az ellendrzés megkezdésérdl széban vagy irasban (e-mailen) értesiteni kell az ellendrzott
szervezeti egység vezetGjét. Ennek keretében a belsd ellenérzési vezetd tajékoztatast ad az
ellendrzés céljarol és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrdl, valamint az ellenérzés varhatd
idotartamarol.
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A helyszini ellenérzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal széban vagy irasban be kell
jelenteni a szervezeti egyseég vezetdjének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd
tajékoztatast ad az ellenérzés soran végrehajtando feladatokrdl, valamint az ellendrzés varhato
idétartamardl.

Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok alapjan -
meghitisithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az el6zetes bejelentés elhagyasarol a
belso ellenérzési vezet6 dont.

A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellenér kteles bemutatni a megbizdlevelét az egység
vezetGjének vagy az 6t helyettesité személynek.

Az értesitdlevél mintaja az ellenbérzés megkezdésérdl a 14. szamu iratmintaban talalhato.
3. Az ellendrzési program irasba foglalasa

A belsoé ellendrzési vezetd altal elkészitett ellenérzési program tartalmazza:
a) az ellendérzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
b) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
¢) a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatirozott ellendrzés tipusat;
d) az ellendrzés targyat és céljat;
e) az ellendrizendo idGszakot;
f) az ellendrzés tervezett idétartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;
g) az ellenér, esetlegesen a szakértok, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését,
megbizdleveliik szamat, a feladatmegosztast;
h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;
i} a kiallitas keltét;
j) a belso ellendrzési vezeto alairasat.

Amennyiben a belsd ellendr a fentiecknek megfeleléen megtervezte az ellenérzés lefolytatasat,
azaz Osszegyiijtotte a rendelkezésre allé hattér informdacidkat, meghatdrozta az ellenbrzés
célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd idGszakot, tovabbd meghatdrozta a sziikséges
eréforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellendrzési programban.

Az ellendrzési program mintdja a 12. szamu iratmintaban talalhato.

4. Az ellendrzés idosziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal t6ltétt ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsé ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jévObeni ellendrzési programok
idoszitkségletének tervezésében, a belsé ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal, Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerii megkezdeni, és azt
az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtisa, jelentésiras) sziikséges
folytatni.

A belsd ellenér vezeti az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszadmoldsat, az ellendri napok alapjén az ellendrzési nyilvantartasban az idGsziikséglet
nyilvantartdsra vonatkozé részben meghatdrozzak az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidét. Az ellenorzés idosziikségletének nyilvantartasat a 27. szamu iratminta tamogatja.
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S. Az ellenérzés lefolytatasa

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

Az ellen6rzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsésorban az ellendrzés
targyahoz, céljahoz és idészakahoz kapcsolodd dokumentaciok alapjan a belsd kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellenérzési programban meghatarozott ellendrzési mddszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.

A helyszini munka fobb feladatai a kdvetkezok:

= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk (16. sz. iratminta), valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek
alapjan;

* akockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

* akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és ertékelése;

» az ellendrzési célkitiizéshez kapcsolodd ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitdsok levonasa érdekében;

» az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartisa és értesitésilk az
ellenérzés megallapitasairol, javaslatairol.

A nyité megbeszélésre dltaldban a helyszini munka elsd napjan keriil sor az ellendrzott teriiletért
felelos vezeto (folyamatgazda) €s a belso ellendrzési vezetd részvételével.

A nyitdé megbeszélés fobb céljai a kvetkezok:
* amegbizdlevelek bemutatasa az ellendrzétt szerv/szervezeti egység vezetdjének;
= tajékoztatas az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyardl, az ellenérizendd idoszakrél és az
ellendrzés modszereirdl;
s az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
» az ellendrzétt szervezetnél elvégzendo ellendrzési munka idékereteinek meghatarozasa, a
sziikséges interjiik, tesztelések, stb. litemezése.

6. Az ellendrzés megszakitisa, felfiiggesztése

Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd megszakithatja, ha
a} soron kivilli vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett taniacsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
b) a belso ellendr az ellendrzés lefolytatasiban akadalyoztatva van,

Az ellenérzést a belso ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellenodrzéitnél
a) az ellenérzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elhérithatatlan ok,
b) a szamviteli rend allapota,
¢} a dokumentécio €s a nyilvantartasok hianyossaga, vagy
d} az ellendrzitt szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellenorzes folytatasat akadalyozza.

A belsé ellenérzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrdl irdsban
tajékoztatja a Kancellart, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellendrzés
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felfliggesztése esetén hataridd megallapitdsival egyuttal felhivja a Kancelldr, illetve szervezeti
egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére.

A megszakitott, illetve felfiiggesziett ellendrzést az elrendelése okaul szolgilé akadaly
elharulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé ellenérzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatdsardl irasban értesiti az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét,

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellentrzés soran a belsé ellenérnek a megallapitasai, k&vetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket alatdimaszté bizonyitékok megszerzéséhez killonb6ozd kozvetlen és
kézvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalé
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvalositasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két it valaszthato:
s arendszer-alapl vagy

¢ akdzvetlen vizsgalati megkdzelitési mod.

Amennyiben az ellenérzési megkozelitési modra vonatkozdan nincsenek megkotések, a felmért
és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkdzelitési
modok alkalmazasarél, minden esetben szem elott tartva az ellenérzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellenbrzési megkdzelitési mod alkalmazasara vonatkozo
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban kell meghozni.

7. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A belsé ellenér kiteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a
valosagnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal
alatamasztani.

A belsé ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellentrzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztis vagy hianyossag
gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében
a belso ellendrzési vezeté utjan a Kancellarnak jegyz6konyv alapjan atadni.

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhat6, érdemi és hasznos ellendrzési
bizonyitékokkal kell alatamasztani.

Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilondsen:
a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;
b) a masolat, amely az eredeti okirat szoveghii, hitelesitett masolata;
¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szveghii, hitelesitett
masolata;
d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér 4ltal meghatarozott szévegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza;
e) a kozos jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat az eliendr és az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kézbsen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;
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/) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely alkalmazhato
az ellenor altal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazolasara;

g) a szakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakérto altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianydban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6z6l;

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

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

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének ¢) pontjaban meghatarozott kdzos jegyzokdnyv mintajat a 17.
szamu iratminta tartalmazza. Koézbs jegyzokonyvet lehet késziteni olyan megallapitas
igazolasdra, amelyrol nincs okirat, de mindkét fél alairdsaval igazolja.

Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kdvetkezé szempontoknak kell
megfelelnie:

= egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beléle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);

= mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazdsan
alapul (megbizhatd);

= Jogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Az ellenérzés soran a belsé ellenér kérésére az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal Gsszefiiggd, felelosségi korébe tartozd
valamennyi okmanyt, illetve informaciot hidnytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 18. szdmu iratmintaban talalhato.
8. Az ellenérzési jelentés

A belsé ellendr a megallapitasait, kvetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé ellenérzési jelentést,
vagy tobb kapcsolodo témaju ellendrzési jelentés alapjan Gsszefoglalo ellenorzési jelentést
készit.
A megallapitasokat, kvetkeztetéseket és javaslatokat Ogy kell 1ényegre torden és vilagosan
megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének milkodése, gazdalkodasa vagy az
ellenérzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikddéssel, pazdalkodassal, tevékenyseéggel kapcsolatos
kockazatokat,

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

A belsd ellenér koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely biztositja
a vizsgalt tevékenységrol sz6lo ellendrzési jelentés teljességét.

A belsd ellendr az ellenérzési jelentés elkészitésénél koteles értékelni minden, a vizsgalt
szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsidtott informaciot és véleményt,
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azonban ez utobbi nem befolyasolhatja a belsé ellendr tényeken alapulé megallapitasait,
kovetkeztetéseit.

Az ellenérzési jelentés vezetdi Osszefoglalgjaban az ellendrzés eredmeényét és a feltart
hianyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kivetelményei a kovetkezok:

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

b} az ellenorzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;

d) a21. § (3) bekezdéseében meghatérozott ellendrzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

f az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzitt idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellendrzési mdédszereket és eljarasokat;

J) vezet6i dsszefoglalot;

k) az ellen6rzési megallapitasokat, kdvetkeztetéseket €s javaslatokat, valamint a koztik
fennalld osszefliggéseket;

1) az ellenérzott idészakban az ellendrz6it teriiletért (vagy feladatért) felelos vezetdk nevét,
beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kdzremiikodott ellendr, szakérték nevét és alairasat.

Az attekinthetoség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolodé informaciok szerepelnek (23. szamu
iratminta).

A vezetéi osszefoglalénak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, gy, mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések €s javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletr6l, folyamatrdl kialakitott, dsszesitett vélemény. Az Osszesitett véleményt bévebben Id.
a 3. szamu mellékletben.

A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a
kapcsolodo javaslatokért, a megéllapitasok valodisagaért és alatamasztasaért a belso ellendrzési
vezetd felelds.

Kévetkezo 1épésként a belsd ellendrnek feliil kell vizsgilnia az ellendrzési jelentés tervezetét
és az annak alapjaul szolgaldé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott.

9. A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A belsé ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol
megkiildi az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovdabba annak, akire
vonatkozéan a jelentéstervezet megallapitist vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egyiittesen: érintettek).

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kételesek megkiildeni a belso ellendrzési vezeto részére.

Indokolt esetben a belso ellendrzési vezeté a meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos
hatéridot is megdllapithat.
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Soron kiviili ellenrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a meghatirozottnal révidebb hataridot
is megallapithat.

A jelentéstervezet megkiildésére kiséro levelet (19. sz. iratminta) kell alkalmazni, melyben fel
kell hivni az ellendrzott figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell
tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy iddben lehetosége 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 hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarol a belsd ellentrzési vezetd dont, amelyrol az
¢észrevételezési hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast
ad és indokolja az €l nem fogadott észrevételeket (20. sz. iratminta) vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés dsszehivasat (21. sz. iratminta).

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendr atvezeti az ellenbrzési jelentéstervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve a belsé ellenbrvalaszit csatolni kell az ellendrzés
dokumentacidjahoz.

10. Az egyezteté megbeszélés

Amennyiben az érintettek részérél a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a belso ellendrzési vezetd, az ellendrzitt szervezeti
egyseg vezetdje, valamint a vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint mas olyan
személy, akinek meghivasa a vizsgdlat targya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyeztet6
megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
jegyzokonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

Indokolt esetben a belsé ellenérzési 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 ellenérzési jelentés jelentdsen modosul az egyezetd megbeszélést kbvetden, a
belsé ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

11. Az ellendrzés lezarasa

Egy adott ellenérzés akkor tekintheté lezartnak, ha az elienbrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) a belsé ellendrzési vezetd megkiildte az ellentrzétt szerv, illetve szervezeti egység
részere (illetve annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A belso ellendrzési vezeto altal elkészitett, az ellendrzott szervezettel egyeztetett, az elfogadott
észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és alairt ellenérzési 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: Kisérolevél a lezart ellenorzési jelentés megkiildéséhez).
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A végleges ellenbrzési jelentést (24. sz. iratminta) a bels6 ellenérzési vezetd alairja és megkiildi
a Kancellar részére.

ORI

meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija meriil fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

12. Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositasa

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

Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések végrehajtasaért feleldés személyek és a
vonatkozo hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodé hataridoket tgy kell meghatirozni, hogy azok szamon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy €ven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridéket 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 ellenorzési vezeto részére. Indokolt esetben a
belso ellendrzési vezetd javaslatiara a Kancellar ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét
is megallapithat.

A Kancellér az intézkedési terv jovahagydsdrol az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil — a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dént.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarido lejartdt megel6zéen — hatarido, illetve
feladat modositast kérhet a Kancellartol. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarél a
Kancellar — a belsé ellenorzési vezeté véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja
az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetot is.

A kérelem elbiralasanak jogat a Kancellar atruhdzhatja a belsd ellenérzési vezetore, aki
rendszeresen beszamol a hatiridé mddositasi kérelmekrdl €s azok elfogadasardl vagy
elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogadasarol, ill. el nem fogadasarol szold értesités a 25. szamu
iratmintaban talalhato.

13. Utdvizsgdlat

A végrehajtott intézkedések hatékonysdgat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
teriiletet érintd kbvetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utovizsgalat nem egyezik meg a hagyomanyos ellendrzéssel, az ellen6rzési célok és az
ellendrzes targya sziikebb, csak az ellenrézési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolodé javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ha a belsé ellenér az utovizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld lépések, akkor errdl a
Kancellart tajékoztatni kell.
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14. Beszamolas

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hatarid6 lejartat kévetd 8 napon
beliil irasban beszamol a Kancellarnak, és ezen beszamolot egynittal tajékoztatasul megkiildi a
belst ellendrzési vezetdje részére is.

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

Amennyiben az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl a meghatdrozott hataridén beliil nem szamol be
és hataridé hosszabbitast sem kért, a Kancellar, illetve a belso ellendrzési vezeto utoellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

A bels6 ellenérzési vezetd az ellenérzésekben megfogalmazott javaslatok megvalosulasardl
éves bontasban nyilvantartast vezet (27. iratminta), amellyel a belsé ellendrzési jelentésekben
tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon kéveti.

VI. Beszamolas

A belsé ellendrzési vezeté az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani
utmutato figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési jelentést, mely az aldbbiakat
tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatasa nériékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet eldsegito és akadalyozo tényezok bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatésa;

b) a bels6é kontrollrendszer miikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba} a belsd kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasidgossaganak, hatékonysaganak ¢és
eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢} az intézkedeési tervek megvaldsitasa.
Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellentrzeési vezetd felelds, amelyet
jovahagyasra megkiild a Kancellarnak.

Intézményiinkben a belsé ellentrzési vezeto elkésziti a targy évet kdvetd évi munkatervét, a
Kancellar jovahagyja, majd a jogszabalyban roégzitett hataridéig megkiildi az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma — a szakmai felligyeletet ellatd — osztalydnak vezetdje részére.

Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

A belsd ellendrzési vezetd koteles gondoskodni a belso ellenérzések nyilvantartasarol, a
Kancellar dontésétol fliggben a kiilsd ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok €s az adatok biztonsagos tarolasarol;
A belsé ellenérzési vezetd a tevékenysége sordn kezelt adatokat koteles betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eloirasokat, tevékenységet ezek
figyelembevételével végzi.
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A belsé ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast (26. sz. iratminta) vezetni az elvégzett belsé
ellendrzésekrol és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megérzésérél.
A nyilvantartas tartalmazza;

a) az ellendrzes azonositojat;

b} az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

¢) az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idopontjét;

e) az ellenorzés lefolytatasdban részt vett belso ellendr és a szakértd nevét;

/) a vizsgalt idészakot;

g) az intézkedési terv késziteseének szilksegességét.

Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak keépezik,
mely elektronikusan keriil 6sszeallitasra.
Az ellenérzési mappét (28. szamu iratminta) a belso ellenérzési vezeto kezeli.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Biztositani kell, hogy a bels6 ellenbrzési vizsgdlatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen
személyek szamadra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz
valé hozziférésre iranyul, a belsd ellendrhéz kell cimezni, aki felelos az ellendrzési
dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéert.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellenorék)
kérhetik az ellenbrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és
javaslatok igazolasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas
célra torténé felhasznalasdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrnek 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 belsé ellenérzésnek kell megériznie a vonatkozé
jogszabilyi elbirdsoknak megfelel6 ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos €s védett helyen
kell tarolni.

VII. A tanacsado tevékenység

A tanicsado tevékenység fogalma, elhataroldsa a bizonyossagot adé tevékenységtol

Tandcsado tevékenység: a Kancelldr részére nyUjtott olyan hozzaadott érieket eredményezo
szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsé ellendrzési vezeté és a Kancellar a
megbizaskor kdzgsen irasban vagy szoban hataroz meg anéikiil, hogy a felel6sséget magara
vallalnd a belsé ellenér.

A belsé ellendr olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado tevékenységet, ahol
korabban felelds szerepe volt. A tanacsado tevékenység fiiggetlen egy esetleg késobb elrendelt
ellendrzéstol.
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A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonosen:

o a vezetbk tamogatidsa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével,;

e pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forrds-kapacitiasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo tanicsadas;

» a vezetOség szakértdi tAmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

e tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
¢ konzultacio €s tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

e javaslatok megfogalmazésa az intézmény miikbdése eredményességének ndvelése és a belsod
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az Egyetem belso szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.

Az ellenor nem fogadhat el olyan tandcsad6i megbizast, amelynek célja olyan kovetelmények
megkeriilése, vagy ennek masok szdmdra torténd lehetové tétele, mely kovetelmények
fennallnanak egy ellenorzési feladat soran.

A belsd ellenérzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa sordn a szervezet
vezetdjének a belsé ellendrrel kozdsen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet vezetésének
elvérasait, valamint a rendelkezésre all6 belsd ellendrzési kapacitast és szakértelmet egyarant
tiikr6zo bizonyossagot ado és tanacsadé munkakrol.

A belsé ellendrnek a tanacsadd tevékenység elvallalasa és végzése soran az aldbbiakra kell
tekintettel lennie:

= A tanacsad¢ tevékenyseg celjainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti celokkal.

* A tanacsado tevékenységnek hozzaadott ért¢ket kell teremtenie.

» A belso ellendr fliggetiensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado tevékenység
végzése soran.

* Amennyiben a tandcsadd tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbuldsa feltételezhetd, errdl a Kancellart tajékoztatni kell.

= A belso ellen6r nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanédcsado tevékenység végzése soran a belsd ellendér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotdsban, szabdlyzatok aktualizalasban valo felelds részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintil vezet6i feleldsség csokkentése.

A belsd ellenér a tandcsadd tevékenységet a Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normaival §sszhangban, a belso ellendrre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint a
magyarorszagi dllamhdztartasi belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen végzi.

Az éves (Osszefoglalo) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutat6 alapjan.
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VIIL A belsé ellendrzési tevékenység minéségét biztosité szabilyok

A belso ellenérzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezokre kell
kiterjedniiik:
* a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartisi belsé ellendrzési
standardoknak és a bels6 ellendrre vonatkozd etikai kodexnek valdé megfelelés;
* a belsd ellenorzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabdlyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;
* hozzajarulds a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
» az alkalmazando jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa;
» alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
= Jsszességében annak értékelése, hogy a belso ellenorzési tevékenység ad-e hozzéadott
értéket és fejleszti-e a szervezet mikadését.

Folyamatos mindségbiztositis

A folyamatos mindségbiztositas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a bels6é ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
feliilvizsgalata.

A bels6 ellendr feleléssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfelelé szakmai-
vezetOi mindségbiztositasit. A mindségbiztositas kiterjed:
*  atervezésre,
» azellendrzésre torténd felkészitlésre,
= az ellendrzés lefolytatdsara,
a munkalapok hasznélatara,
az ellendrzési jelentés elkészitésére,
az eredmények kozlésére, valamint
a javaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére egyarant.

A belsé ellenér teljes kiriien felel a folyamatos mindségbiztositasért.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegii tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositas nem azonos a
bizonyos idokézonként végzett dnértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsd ellenérzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsé ellenér idében
be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek
(belsd ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozoé standardoknak,
jogszabalyi és belso szabalyozasi eldirasoknak megfeleléen keriilt végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas elsédleges eszkdze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezet6i feliilvizsgélatat tamogatd ellendrzési listak (check-list) haszndlata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység sordn a
jogszabalyokban és a kézikdnyvben eléirt eljarasoknak megfelelden jar-e el az ellendr, illetve,
hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtette-e.

A minéségbiztositas elvégzését tanusito ellendrzési listakat minden esetben hozzi kell csatolni
az adott ellen6rzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockadzatelemzés, tervezés folyamatéban),
illetve adott belsé ellenérzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre vald felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belso ellendrnek ezeket az ellendrzési
listakat feliil kell vizsgalnia és a feliilvizsgalat tényét aldirasaval kell tanusitania.
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Az elszamoltathatosag érdekében a belsd ellendr a felillvizsgdlat, a folyamatos belsd
mindségértékelés eredményeirdl rendszeres idokozonként tajékoztatja a Kancellart, pl. az éves
ellendrzési jelentésben.

IX. Az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazandé eljaras

A szabalytalansagok kezelésének célja, hogy a jogszabalyokban és bels§ szabdlyzatokban
meghatarozott elbirasok be nem tartdasat megel6zze, valamint a mégis bekdvetkezett
szabalytalansagot megallapitsa, majd korrigalja, helyreallitsa.

A belsd ellendr feladata a szabélytalansagra utalé jelek azonositdsa. Az Egyetem belso
ellendrzési vezetdje megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezik a szabalytalansagok és
csalasok jeleinek felismeréséhez. A belst ellendrzési vezeté felelossége a szabalytalansagok
bekivetkezésének csokkentése. A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi €s anyagi feleldsség
megallapitasa alapjaul szolgalo mulasztésok, szabalytalansagok, kdrokozasok és egyéb jogsérté
cselekmények gyaniija esetén a belsé ellenér koteles ellenérzési jegyzokonyvet felvenni,
amelyben foglaltakat az érintett személy 3 munkanapon beliill koteles észrevételezni.

meginditasara okot ado cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyanija meriil fel, akkor a
belsé ellenér koteles a Kancellart, a Kancellar érintettsége esetén az iranyité feliigyeleti szerv
vezet6jét haladéktalanul tijékoztatni.

A Kancellir koteles gondoskodni a bejelentett szabalytalansag tekintetében a megfeleld
intézkedések meghozatalardl, illetve a sziikséges eljarasok meginditasarol, amely azonban a
belsd ellendrzés folyamatanak lezardsit nem befolyasolja. A szabalytalansag és a feleldsség
stlyatol fiiggden biintetd és egyeb eljaras is indithato.

X. Zaradék

Az Egyetem Belsé Ellenérzési Kézikdnyve (BEK) a belsd ellendrzési vezetd altal keriilt
kidolgozasra, jovahagyasara és kiaddsara az Egyetem Kancellarja jogosult.

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

A Belsé Ellendrzési Kézikdnyvet megismerés céljabol az intézmény belso intranetes oldalan az
Egyetemn szabalyzatai kdzott szerepeltetni kell.

Jelen Belsé Ellenorzési Kézikdnyv 2017. aprilis 1-jével 1ép hatalyba.

Készitette: Jovahagyta:

(/‘f {/ '(_H d - L_’F- Q&_’(m

L8 I / ?7 *

S?l{{i Orsolya dr. Bohatka Gergely
belsé ellendrzési vezetd kancellar
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Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa
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2. szami melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrél

A belsé ellendrzési vezetd osszesitett értckelést és véleményt adhat az ellendrzott
teriiletrdl. A véleményt a kvetkezd 6t kategéria valamelyikébe lehet sorolni.

Kivilé

Az ellenorzés ,kivalonak™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelelé belso
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossigot a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Nincsenek alapveté gyenge pontok. Az ilyen teriileteken
gyakorlott, hozzaértd munkaerd dolgozik, amely mdar bebizonyitotta, hogy képes a
célkitlizések megvaldsitasara, a kockdzatok megfeleld kezelésére.

Jo

Az ellendrzés ,jonak™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleldé kontrollokkal
rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek vonatkozasaban
a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellenérzesi pontok vagy folyamatok
rendszerét nem minden esetben mikddtetik, illetve kdvetik nyomon megfeleléen. A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok altalaban hatékonyak, és
az ellendrzési megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos
munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Kozepes

Az ellendrzés , kdzepesnek™ értékelt terilletein a belso ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere t6bb hianyossagot 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 vezetbi nem kdvetik nyomon és
nem felligyelik megfelel6en, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden esetben
elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikédjon. Azonnali
korrekcios intézkedésre van sziikség.

Kritikus

Az ellendrzés ,kritikusnak” {télt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek tobb
fontos szempontbdl is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd
ellendrzeési pontok vagy folyamatok miikodésérél sem beszélhetiink, €s ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mér be is
kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzak az ellendrzés teriiletén Kkitiizott célok jelentds részének
megvalosulasat,

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, silyosan veszélyeztetik a mlikddést. A megallapitasok hozza nem érto, illetve
hanyag tigykezelésre, a vonatkozd torvények és jogszabdlyok kirivd és/vagy ismétlodo
figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott iranyelvekiol és eljarasoktol valo
szandékos eltérésre mutatnak ra.
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1. sz, iratminta — egyéni képzési terv

Iktatoszam:

Allatorvostudomanyi Egyetem
EGYENI KEPZESI TERV

Serli Orsolya részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni feijlodést

tamogato tevékenységek Escdékesség
Tevékenység #1
Tevékenység #2
Név: Jovahagyta
Datum: Datum:
Alairas: Alairas:
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3. sz. iratminta — Bels6 ellendrzési fokusz

Bels6 ellendrzési

L Lis s
4 ;
IDRLSE

Jogszabilyi Fékusz #1 - az
kornyezet Kormanyzati elﬁlrénéyzatok
Hazai elvarasok célkitlizések WIS, E
- R eldirdnyzatok
Eurépai Unids Szervezeti célok felhasznaldsinak
elvarasok stb. Egyéb célok -hat.éko'hységa
Fékusz #2 -
‘humaneréforrasgaz
délkodds
Fokusz #3 - belsd
kontrollrendszer
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5. sz, iratminta Kockazatértékeld lap

A kockazat Hatas Valdszintiség

sulya (1-10}* (1-4) (1-4) Osszesen:

Folyamatok

Fofolyamat #1 ' 43

11 Folyamat #1 . 32
1. 1 | B

Kockazat #1 7 2 56
Kockazat #2 2 1 4
Kockazat #3 6 2 36

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

*Ez az oszlop elhagyhato.
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11. sz. iratminta — éves ellendrzési terv kapacitasigénye

Iktatoszam:
Az éves ellendrzési terv végrehajtiasahoz sziikséges kapacitas
1. Az év napjainak szama:
2. Pihen6énapok szdma:
3. Fizetett {innepek szama:
4, Munkanapok szama (1. + 2, + 3.)
5. Ebbél:
6. - A belso ellenér rendes szabadsaga:
7. - A belso ellendr betegszabadsaga:
8. Az ellenérzésre témylegesen szamitasba vehetd
munkanapok szama (4. - (6. + 7.))
0. Tervezett ellendérzésre forditott id6 (60%):
10. Soron kiviili ellen6rzés (20%):
11. Tanacsadoi tevékenység (15%):
12. Tovabbkeépzés (5%):
13. Egyéb tevékenység (15. + 16.+ 17. + 18.):
14. Ebbél:
15. - Eves jelentés készitése:
16. - Kockazatelemzés feliilvizsgalata:
17. - Stratégiai terv készitése 20xx-20xx. évekre:
18. - K6vetkez§ évi munkaterv 6sszedllitasa:
19, Osszes tevékenység kapacitisigénye
(9.+10.+11.+12. + 13.):
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12. sz. iratminta — ellenérzési program

lktatoszam:

ELLENORZESI PROGRAM
. ellendrzéséhez

I. Az ellendrzés adatai

Az ellendrzést végzo szervezeti egység:

Az ellendrzitt szervezeti egység megnevezése:
Az ellendrzés tipusa:

Az ellenbrzes targya:

Az ellendrzés célja:

Az ellendrzitt idoszak:

A helyszini ellendrzés tervezett idotartama:
Az ellenérzést végzi(k):

Megbizodlevel szama:

Feladatmegosztas:

A jelentéstervezet elkészitésének hatarideje:
I1. Az ellendrzés részletes feladatai és az alkalmazott modszerek
Budapest, 201.. (honap), (nap).

Serli Orsolya
belsd ellenérzési vezet6
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13. sz. iratminta - Megbizoélevél

Tktatoszam:

MEGBIZOLEVEL
Megbizom (név, beosztas) (szolgalati igazolvany szama/belsé ellenéri regisztracids
szam............. ;--), NOBY 8Z ..................ikt. szdmon jovahagyott ... ... évi belsd ellendrzési
munkaterv,/az Altalam... ..... szamon elrendelt soron kiviili .............................. (vizsgalat

cime), a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben megfogalmazottak szerinti (ellendrzés tipusa)
ellentrzés lefolytatasaval.

Ellendrzott szervezeti egység:

Az ellendrzés targya:

Az ellendrzés célja:

A vizsgalt idészak:

Vizsgalatban (kozvetleniil) érintett szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés soran az érintett szervezeti egység vezetdje és munkavallaloi a vizsgalathoz

sziikséges, belso ellendr altal szilkségesnek tartott dokumentumokat és a kért tajékoztatast
szoban vagy irasban kotelesek megadni.

Az ellen6rzés sordn a bels6é ellenér a vonatkozd elirdsok, kiilondsen az Egyetem Belsd
Ellentrzési Kézikonyvének iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizolevél 201...(hé) (nap)-tol a vizsgalat teljes lezarasaig, legkésdbb 201.. (hd) {nap)-
ig érvényes.

Budapest, 201.. ...........cccoennenn

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

dr. Bohatka Gergely
kancellar
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14. sz. iratminta - Ertesité levél

Iktatoszam:

részére

Helyben

Targy: Ertesitolevél

Tisztelt c.eeneennnnnnens resasensens (SZErVEZeti egység vezetdje)!

Ertesitem, hogy a ................szamon jovahagyott .................... belsd ellendrzési vizsgalatra
keriil sor.

Az ellendrzés célja:

Az ellendrzés formaja:
Jogszabalyi felhatalmazas:

Az ellenérzés varhaté idétartama:

A vizsgalat soran az ellendr a Bels6 Ellendrzési Keézikdnyv vonatkozo eldirasai szerint jar el.
Az ellendr megbizolevéllel igazolja magat.

Kérem, hogy sziveskedjék a vizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot az ellendrzés
szamara rendelkezésre bocsatani, és lehetové tenni az illetékes munkatarsakkal valo
konzultacio6t, valamint a vizsgélat lefolytatasdhoz sziikséges helyiségekbe vald szabad bejutast.

A megallapitasokrol a vizsgdlat befejezését kvetden jelentés készill.

Budapest, 201.. ........ccoiiiinnian

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

dr. Bohatka Gergely
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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15. sz. iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Tktatészam:

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belso ellendre kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatoszama <Ellendrzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet 20. §-énak (1) bekezdésében meghatirozott dsszeférhetetlenségi okok nem

allnak fenn.

Budapest, 20xx. <hénap> <nap>.

---------------------------------------------

belso ellendrzési vezetd

Eléttiink, mint tanik elott:

alairas
<plvashato név>

allandd lakcim:

személyi igazolvany szama:

alairas
<plvashat6 név>

allando lakcim:

személyi igazolvany szama:
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16. sz. iratminta — Interjalap

Iktatoszam:

INTERJULAP

Az ellenérzés targya:

Interju készitdje: <belso ellendér neve>

Interju helyszine:

Az ellendrzitt szervezeti egység:

Az ellenérzés célja:

Az interju alanya <név, beosztas>:

Az ellendrzési program vonatkozé pontja: | Az interjun elhangzottak dsszegzése:

I

Az interjualany megjegyzése:

Az interjua soran atadott vagy kért dokumentumok felsorolasa:
1.

Az interju datuma: 20xx

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

interjukészitd interjiialany

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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17. sz. iratminta — Kozds jegyzékonyv

KOZOS JEGYZOKONYV

Iktatoszam:

Az ellenérzés megnevezése:

Az ellendrzést végzo:

Az ellendrzitt szervezeti
egység megnevezése:

A jegyzdkinyv készitésének
helye:

A jegyzokinyv készitésének
idépontja:

A jegyzokinyv készitésekor
jelen vannak (név, beosztas):

<név:>

<beosztas>

Tényallas rogzitése:

A jegyzokényvhiz csatolt dokumentumok felsorolisa:

Jegyzokdnyv készitd alairasa:

-----------------

<bels6 ellenor neve>
belsd ellenérzési vezetd

Ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetéje / alkalmazottja aldirasa:

<név>
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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18. sz. iratminta — Teljességi nyilatkozat
Tktatoszam:
TELJESSEGI NYILATKOZAT
Alulirott o erer e ee e (név, Dbeosztas), blintetdjogi

felel6sségem tudatdban kijelentemn, hogy a <szervezet neve, atvevd belsoé ellenbr neve> szaméra
atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok,
adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba,

hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciék megbizhato, teljes korli informéaciot
tartalmaznak.

Budapest, 20xx. <h6nap> < nap>.

------------------------------------------------------

az ellendrzott egység vezetdje

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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19. sz. iratminta — Jelentés-tervezet egyeztetés

Iktatoszam:

JELENTES-TERVEZET EGYEZTETESE

Tisztelt (AL R AR AN RS AL LR EENREY) (szerveZEti eQSég vezetﬁje)!

Ertesitem, hogy a ------------- <iktatdszam> ellendrzési programnak megfeleléen lebonyolitasra
keriilt [az ellendrzés cime] targy’ ellenérzés, amelyrdl a jelentéstervezetet eziton megkiilldém
egyeztetésre.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérol és bels6é ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovibbiakban Bkr.) 42. § (2) bekezdése alapjan a jelentéstervezet kézhezvételét6l szamitott 8
napon beliil részemre megkiildeni szivesked;jék.

A Bkr. 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridé elmulasztasat
egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint az
észrevételek megkilldésével egy idoben lehetosége van a Bkr. 43. § (1) bekezdése szerinti
egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

A Bkr. 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 €rintett szervezeti egység vonatkozasdban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a belso ellendrzési vezeté dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridé lejartatél szamitott 8 napon beliil az érintetteknek tajékoztatast ad és
indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a Bkr.43. § (1) bekezdése
szerinti megbeszélés Gsszehivasat.

Budapest, 201..... (honap) (nap)

Tisztelettel:

--------------------------------------------

Serli Orsolya
belso ellendrzési vezetd

“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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20. sz. iratminta — Vilaszlevél az észrevételekre
lktatészam:

Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimii ellendrzés vonatkozdsdban megkiildott
jelentés-tervezetre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek meriiltek fel,
kezdeményezem az egyezteté megbeszélés dsszehivasat <datum=, <helyszin>-en.

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen.

Budapest, 20...(hénap), nap.

------------------------------

Serli Orsolya
belsd ellendrzési vezetd

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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21. sz. iratminta — Egyezteté megbeszélés jegyzokinyv

EGYEZTETO MEGBESZELES - JEGYZOKONYV

Kancellar

Tktatoszam:

JEGYZOKONYV

Ellenorzést végzo szervezeti egység:

belso ellenor

Ellendrzott szervezeti egység(ek):

A jegyzokinyv keészitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellendrzés cime:

Jegyzokdnyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A jegyzdkinyvhiz csatolt
dokumentumok felsorolisa
(amennyiben relevans):

Jelenlévok alairasa:

“¢im: 1078 Budapest, Istvan utca 2.
postacim: 1400 Budapest Pf. 2
tel.: +36-1- 478-4104 e-mail: kancellar@univet.hu
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22, sz. iratminta- Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tktatoszam:

LEZART ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE

Tajékoztatom, hogy az éves ellen6rzési terv iitemezésének és az ellenGrzési programnak
megfeleléen lefolytatasra keriilt az <Ellendrzés cime> cimi ellen6rzést, amelyrdl az
egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést eziton megkiildém.

Kérem, hogy a mellékelt formatumu intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil
készitse el és kiildje meg részemre és a belso ellendr részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtdsaért €s a megtett
intézkedésekré! térténd beszamolasért az ellendrzbtt, valamint a javaslattal érintett szervezeti
egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozo hataridok megjel6lésével kell elkésziteni.

Budapest, 20...(honap), ( )nap

oooooooooooooooooooooooooooooooo

dr. Bohatka Gergely
kancellar

Melléklet: intézkedési terv minta

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

<Ellendrzés cime> cimil vizsgalathoz

Megallapitas

Javaslat

Intézkedés

Hatarido

Felelds

cim: 1078 Budapest, Istvdn utca 2.

postacim: 1400 Budapest Pf. 2

tel.: 4-36-1- 478-4104 e-mail: kancellar@univet.hu
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23. sz. iratminta — ellendrzési jelentés-tervezet

[ktatdszam:

ELLENORZESI JELENTES - TERVEZET

201 . (hdnap)

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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Tartalomjegyzék

Az ellendrzést végzo szervezet:

Az ellendrzitt szervezet:

Az ellendrzés célja:

Az ellendrzés targya:

Az ellendrzés tipusa:

Jogszabalyi felhatalmazais:

Az ellendrzés médszerei:

Az ellendrzitt iddszak:

A helyszini ellendrzés idétartama:

Az ellendrzott idészakban hivatalban lévo vezetok neve, beosztasa:

Jogszabalyok és az éllami irdnyitas egyéb kozjogi szervezetszabdlyozé eszkozeinek
jegyzéke:

A jelentésben alkalmazott roviditések:

Az ellendrzés dsszesitett véleményéhez alkalmazott mindsitési kategériak:
Kivalo (5)

Jo (4)

Kozepes (3)

Még elfogadhato (2)

Nem elfogadhato (1)

postacim: 1400 Budapest Pf. 2
tel.: +36-1- 478-4104 e-mail: kancellar@univet.hu
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I. VEZETOI OSSZEFOGLALO
ILJAVASLATOK

1. Az operativ feladatellatashoz kapcsolodoan:
2. A bels6 kontrollrendszer kialakitasa, mikddtetése tekintetében:
3. Célszeriiségi javaslatok

Az ellenbrzott tevékenységre gyakorolt hatisuk alapjan az ellendrzési jelentés javaslatait
megalapozé megallapitasok a kévetkezdk szerint rangsorolhatok:

Kiemelt jelentdségii:

Atlagos jelentéségii:

Csekély jelentoségii:

IMLMEGALLAPITASOK

Budapest, 20 .

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

Serli Orsolya
belsé ellen6rzési vezetd

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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24, sz, iratminta — Végleges jelentés

Iktatoszam:

ELLENORZESI JELENTES - VEGLEGES

201 . (hdnap)

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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Tartalomjegyzék

Az ellendrzést végzo szervezet:

Az ellendrzitt szervezet:

Az ellendrzés célja:

Az ellendrzés targya:

Az ellendrzés tipusa:

Jogszabalyi felhatalmazis:

Az ellendrzés médszerei:

Az ellendrzitt iddoszak:

A helyszini ellenérzés idotartama:

Az ellenérzitt iddszakban hivatalban lévd vezeték neve, beosztasa:

JOGSZABALYOK ES AZ ALLAMI IRANYITAS EGYEB KOZJOGI
SZERVEZETSZABALYOZO ESZKOZEINEK JEGYZEKE

A jelentésben alkalmazott roviditések:

Az ellenérzés dsszesitett véleményéhez alkalmazott mindsitési kategoriak:
Kivalé (5)

J6 (4)

Kozepes (3)

Még elfogadhaté (2)

Nem elfogadhato (1)

¢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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I VEZETOI OSSZEFOGLALO

HJAVASLATOK

Az operativ feladatellatashoz kapcsolédoéan:
A belsé kontrollrendszer kialakitdsa, miikddtetése tekintetében:
Célszerliségi javaslatok

Az ellendrzott tevékenységre gyakorolt hatdsuk alapjan az ellenérzési jelentés javaslatait
megalapozd megallapitasok a kovetkezdok szerint rangsorolhatok:

Kiemelt jelentdségii:

Atlagos jelentéségii:

Csekély jelentoségii:

IHLMEGALLAPITASOK

Budapest, 20 .

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

Serli Orsolya
belsé ellendrzési vezetd

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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25. sz. iratminta — Intézkedési terv elfogadasa
Tktatoszam:

Intézkedési terv elfogadasa
Tisztelt ............ cerevecnseenees (SZETVEZEL £EYSEQ Vezetije)!

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimil ellenérzés vonatkozasiban megkiilddtt
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka:

Kérem, hogy a modositott intézkedési tervet a kézhezvételté szamitott 8 napon beliil
sziveskedjék megkiildeni.”

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzott szervezeti
egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarél az
intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hataridé lejartat kiveté 8 napon beliil
irasban beszamol a Kancellair részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul
megkiildi a belsé ellenérzési vezetdje részére is.

A beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsit, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat
modositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott
szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatdrid6 lejartat megelozéen — hataridd, illetve
feladat modositast kérhet a Kancellartdol. A kérelem elfogadasarél vagy elutasitasarol a
Kancellar — a bels6 ellentrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja
az ellendrzitt szervezeti egység vezetGjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

Budapest, 20xx

----------------------------------------------------------

dr. Bohatka Gergely

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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26. sz. iratminta - Ellendrzések nyilvintartisa

BELSO ELLENORZESEK NYILVANTARTASA

[EV]
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
o Intézkedési
£ | Memvet | Ellentrzés | Ellentrats || 500 (bﬁi?ﬁz:vu:;%r, Visghlt | ot ek
| 5 egység tirgya ERCRES idépontja szakértd) adiezar sziitkségessé
ge
1.
S !
3.
4. | J

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




NUY"I3AIUNGUE]|33URY I[IBW- 0L F-8LF —1-9E+ I'|2)
2 'Jd ¥sadepng gO¥ 1L ‘w)deIsod
*Z BN upAlS| ‘1sadepng g0 L (wid : - - B

Hasada
BYO A5IPANZIIN] (WIN / wnep)
spzABofBa N uamw_ﬂmwwmﬂﬂ no)fey wau 21934 mwﬂuw_w.wﬁ_ﬂﬂmmm.ﬁ asansafa)
e u3qopHRIEY V SIPIMNZPM ZV
91 €l vl tl Tl
v
't
T
1
(825430 ude
afoprmey N9Z9A.19Z8 efuodgpi uEm”w“E:_ sypayzya] R e (puupd) on.umwwmuo e e[p)jsonoze | ,
(WaN xuzﬁu_..w__u..uw | 52 smizs0aq) | yeupsgddeygaol e L sepseanf | % w s eA3ay) Dz TSI RAY 5
/ 581330) : asg[ara) AJd) Isapayzm | * ugfdeie | 1spzI0U|A d §3ZIQUaY|d - BwIgzso)e)yy | B
sypsopoy | SPPIRMTY | L | ozopuuoa QZONBUOA | o ul Y 153payzIUY A M ‘Asazs | o | B
ot i | Y v QZIQUINI2 ZY
11 01 6 8 ‘L ‘9 S L E C T
(ATl
VSYLAVINVATIAN XASTAIMZILNI
esglIeIuRA[IAU

}3saPayZ U] — BIUTWIIBAL *ZS *£ T

Jejjaduey

153dvang - WILIADT IANYNOANLSOANOLYITY




ALLATORVOSTUDOMANYI EGYETEM - BUDAPEST Kancellar

28. sz. iratminta — Ellendrzési mappa

Iktatészam:
»<Ellendrzés szama>" SZ. BELSO ELLENORI MAPPA
Az ellenérzés targya:  <Ellenorzés cime>

Az ellendrzési feladattal kapcsolatban késziilt bizonylatok jegyzéke:

<lktatoszam> | Megbizélevél

<lktatoszam> | Ellendrzési program

<lktatoszam>

<lktatdszam>

<lktatoszam>

<lktatoszam>

<lktatoszam>

<lktatoszam> | Belso ellendrzési jelentés tervezet megkiildése az ellendrzitt szervezeti egység
vezetd részére

<lktatdszam> | Lezart ellendrzesi jelentés + kisérolevel megkiildése Kancellar részére

<lktatoszam> | Nyilvantartd lap

Mappa lezarva: 20xx.

cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.
postacim: 1400 Budapest Pf. 2
tel * +3R=-1- 478-4104 p-mail- kancallar@univet hu
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29. sz. iratminta — Tandcsadé feladat elvégzésérol szdlé jelentés

Iktatoszam:

) ~ JELENTES o
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabilyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tandcsadéi feladat célkitiizései:

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadast végzd belsé ellenér:

Vezetoi dsszefoglalo:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tandcsadéi munka soran feltart lényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajinldsok a felsd vezetés szimdra:

Budapest, 20xx

Készitette:

----------------------------------

Serli Orsolya
belsé ellendrzési vezetd

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



