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1. számú melléklet Belső ellenőrök etikai kódexe

2. számú melléklet Szervezeti ábra
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1. melléklet A BELSŐ ELLENŐRÖK ETIKAI KÓDEXE 

Integritás

A belső  ellenőr  feddhetetlensége,  tisztessége  megalapozza  az  ellenőr  tevékenysége  iránti
bizalmat.

A belső ellenőr:
1. munkáját  becsülettel,  a  tőle  elvárható  tisztességgel,  szakmai  gondossággal,

hozzáértéssel és felelősséggel végzi;
2. a  vonatkozó  szabályoknak  és  szakmai  követelményeknek  megfelelően  végzi

munkáját, alakítja ki szakvéleményét;
3. tartózkodik  minden  olyan  tevékenységtől,  viselkedéstől,  amely  jogszabályellenes

vagy belső szabályzatot  sért,  illetve  nem méltó  a  közfeladat  ellátását  végzőhöz,  a
belső ellenőrzési szakmához vagy az Egyetemhez;

4. tiszteletben  tartja  az  Egyetem  céljait,  hozzájárul  azok  megvalósulásához,  illetve
munkáját a közérdek szem előtt tartásával végzi;

5. tevékenysége  során  olyan  magatartást  tanúsít,  amely  nem  vezet  jogtalan  hátrány
okozásához, illetve jogtalan előny szerzéséhez.

Tárgyilagosság és pártatlanság 

A belső ellenőr minden esetben objektíven, kellő szakmai gondossággal, részrehajlás nélkül
jár el bármely tevékenység vagy folyamat vizsgálatánál az információ gyűjtése, elemzése,
értékelése és közlése, valamint szakmai álláspontjának kialakítása és közlése során.

A  belső  ellenőr  minden  lényeges  és  jelentős  körülményt  mérlegelve  értékel,  szakmai
véleménye kialakításakor nem befolyásolja saját, vagy harmadik fél érdeke.

A belső ellenőr:
1. tartózkodik minden olyan tevékenységtől, mely során a szakmai célok ütközhetnek a

belső  ellenőr  egyéni  érdekeivel.  A  belső  ellenőr  az  összeférhetetlenségét  azonnal
jelenti felettesének.

2. nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkerül minden olyan kapcsolatot, amely
a  korrupció  veszélyét  hordozza  magában,  vagy  amely  csorbíthatja  értékítéletének
pártatlanságát, objektivitását, illetve annak látszatát keltheti.

3. nem fogad el ajándékot, juttatást vagy bármely előnyt, amely befolyásolhatja objektív
szakmai véleményének kialakításában, illetve a befolyásolhatóság látszatát keltheti;

4. feltár és az ellenőrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentős tényt,
amely biztosítja a vizsgált tevékenységről szóló ellenőrzési jelentés teljességét.

Bizalmasság 

A belső ellenőr  bizalmasan kezel  minden,  az ellenőrzés  során tudomására jutott  szakmai,
személyes  vagy  egyéb  adatot  és  információt.  Megfelelő  felhatalmazás  nélkül  ezeket  az
információkat  nem  hozhatja  nyilvánosságra,  harmadik  személy(ek)  tudomására,  kivéve
amennyiben az információ közlése jogszabályi vagy szakmai kötelessége.
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A belső ellenőr:
1. a  tevékenysége  során  tudomására  jutott  információkat  körültekintően  kezeli,  azok

megfelelő védelméről gondoskodik;
2. a  tudomására  jutott  adatokat,  információkat  személyes  célokra,  haszonszerzésre,  a

jogszabályi előírásokkal ellentétes, illetve közérdeket sértő módon nem használhatja
fel;

3. a  tevékenysége  során  tudomására  jutott  információkat  saját  hatáskörben  sem
közvetett,  sem közvetlen formában, még beazonosításra  alkalmatlan formában sem
hozhatja nyilvánosságra.

Kompetencia 

A belső ellenőrzési tevékenységet a belső ellenőr a feladat elvégzéséhez szükséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok (együtt: kompetencia) birtokában látja el.

A belső ellenőr:
1. kizárólag olyan, bizonyosságot adó vagy tanácsadó tevékenységet végez, amelyhez

rendelkezik a szükséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;
2. amennyiben  olyan feladatot  kap,  amit  megítélése  szerint  nem tud ellátni,  azt  jelzi

felettesének;
3. tevékenységét  a  nemzetközi  standardokon  alapuló  iránymutatásokkal,  ajánlásokkal

összhangban végzi;
4. szakmai  ismereteit,  tevékenysége  eredményességét,  hatékonyságát  és  minőségét

folyamatosan fejleszti.

Együttműködés 

A belső ellenőr köteles olyan magatartást tanúsítani, amely elősegíti az ellenőrök, illetve az
ellenőrök és az ellenőrzöttek közötti együttműködést és jó munkakapcsolatok kialakítását.

A belső ellenőr:
1. együttműködés révén elősegíti saját maga és kollégái szakmai fejlődését;
2. együttműködik kollégáival.
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2. számú melléklet – Szervezeti ábra

38



Állatorvostudományi Egyetem Hatályos: 2020. november 2-től
Belső Ellenőrzési Kézikönyv Verziószám: 1.0

Oldalszám: 

3. számú melléklet - Összesített vélemény az ellenőrzött területről

A belső ellenőrzési vezető összesített értékelést és véleményt adhat az ellenőrzött területről.
A véleményt a következő öt kategória valamelyikébe lehet sorolni.

Kiváló

Az  ellenőrzés  „kiválónak”  ítélt  területei  szinte  minden  tekintetben  megfelelő  belső
kontrollokkal  rendelkeznek,  és  minőségi  teljesítményt  mutatnak.  A  megállapítások
alapvetően  nem  jeleznek  komolyabb  hiányosságot  a  belső  ellenőrzési  pontok  vagy
folyamatok  rendszerében.  Nincsenek  alapvető  gyenge  pontok.  Az  ilyen  területeken
gyakorlott,  hozzáértő  munkaerő  dolgozik,  amely  már  bebizonyította,  hogy  képes  a
célkitűzések megvalósítására, a kockázatok megfelelő kezelésére.

Jó

Az  ellenőrzés  „jónak”  ítélt  területei  a  legtöbb  tekintetben  megfelelő  kontrollokkal
rendelkeznek, és elfogadható teljesítményt mutatnak. Bizonyos területek vonatkozásában a
megállapítások  azonban  arra  utalnak,  hogy  a  belső  ellenőrzési  pontok  vagy  folyamatok
rendszerét  nem  minden  esetben  működtetik,  illetve  követik  nyomon  megfelelően.  A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irányelvek és eljárások általában hatékonyak, és az
ellenőrzési  megállapítások  általában  olyan  gyengeségekre  utalnak,  amelyek  a  szokásos
munkafolyamatok mellett korrigálhatok a vezetés beavatkozása nélkül.

Közepes

Az ellenőrzés „közepesnek” értékelt területein a belső ellenőrzési pontok vagy folyamatok
rendszere több hiányosságot is mutat,  vagy a szervezeti  egységek szintjén esetleg teljesen
hiányzik. A szervezeti egységek lehetséges pénzügyi veszteségeinek kockázata nagy ezeken a
területeken.  A  teljesítményt  a  szervezeti  egység  vezetői  nem  követik  nyomon  és  nem
felügyelik megfelelően, de az alkalmazott irányelvek és eljárások sem minden esetben elég
hatékonyak ahhoz, hogy az ellenőrzési pont vagy folyamat működjön. Azonnali korrekciós
intézkedésre van szükség.

Kritikus

Az ellenőrzés „kritikusnak” ítélt területein a teljesítmény, illetve a működési feltételek több
fontos  szempontból  is  hiányosságokat  mutatnak.  Ezeken  a  területeken  az  alapvető  belső
ellenőrzési  pontok vagy folyamatok működéséről sem beszélhetünk,  és ezek a rendszerek
annyira  gyengék,  hogy  a  pénzügyi  veszteség  kockázata  magas  (vagy  az  már  be  is
következett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irányelvek és eljárások ilyen esetben
megakadályozzák az ellenőrzés területén kitűzött célok jelentős részének megvalósulását.

Elégtelen

Az ellenőrzés  „elégtelennek”  ítélt  területein  a  teljesítmény,  illetve  a  működési  feltételek
elégtelenek, súlyosan veszélyeztetik a működést. A megállapítások hozzá nem értő, illetve
hanyag  ügykezelésre,  a  vonatkozó  törvények  és  jogszabályok  kirívó  és/vagy  ismétlődő
ügyeimen kívül hagyására, vagy a meghatározott irányelvektől és eljárásoktól való szándékos
eltérésre mutatnak rá.
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4. számú melléklet-Az ellenőrzés megállapításainak rangsorolása

Kiemelt  jelentőségűnek minősül  a  megállapítás,  ha  olyan  tényre  mutat  rá,  amely
megakadályozza,  hogy valamely  tevékenység,  funkció  vagy szervezeti  egység alapvetően
eleget  tegyen  legfontosabb  céljainak  és  célkitűzéseinek,  vagy  olyan  helyzetet  tár  fel,
amelyben a szervezet kockázati kitettsége jelentős. Ide tartozhat az eljárásrend nyilvánvaló
megszegése,  a  jogszabályi,  illetve  kormányzati  rendelkezések  be  nem  tartása,  az  olyan
általánosan  bevett  gyakorlat  szándékos  figyelmen  kívül  hagyása,  amellyel  a  szervezet
jelentős  költségmegtakarítást  érhetne  el  vagy  hatékonyabban  működhetne.  A  kiemelt
jelentőségű megállapítások azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részéről.

Átlagos jelentőségűnek minősül a megállapítás,  ha olyan tényre mutat rá, amely valamely
fontos cél vagy célkitűzés megvalósítását hátráltathatja, de azt nem akadályozza meg.

Csekély jelentőségűnek minősül a megállapítás, ha olyan tényt tár fel, amely beszámoltatást,
illetve korrekciós intézkedést igényel, de nem hátráltatja jelentősen a cél vagy célkitűzések
megvalósítását.  Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja  bizonyos műveletek  hatékonyságát  és
minőségét.
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IRATMINTÁK

Sorszám Megnevezés
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3. Belső ellenőrzési fókusz
4. Kockázatértékelő lap
5. A folyamatok jelentőségének meghatározása
6. A folyamatok kockázatának értékelése és a kontrollpontok azonosítása
7. Kockázatelemzés összesítése
8. Kockázati térkép
9. Éves ellenőrzési terv végrehajtásához szükséges kapacitás
10. Éves ellenőrzési terv 
11. Ellenőrzési program
12. Megbízólevél
13. Összeférhetetlenségi nyilatkozat
14. Értesítő levél
15. Munkalap
16. Közös jegyzőkönyv
17. Teljességi nyilatkozat
18. Súlyos hiányosság gyanúját rögzítő jegyzőkönyv
19. Kísérőlevél ellenőrzési jelentés megküldéséhez
20. Válaszlevél az észrevételekre
21. Egyeztető megbeszélés jegyzőkönyv
22. Kísérőlevél lezárt ellenőrzési jelentés megküldéséhez
23. Ellenőrzési jelentés-tervezet és Végleges ellenőrzési jelentés
24. Intézkedési terv elfogadása
25. Intézkedések nyilvántartása
26. Ellenőrzést követő felmérő lap

27. Kulcsfontosságú teljesítménymutatók

28. Tanácsadói feladat munkaprogram

29. Tanácsadói feladat elvégzéséről szóló jelentés
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1. számú iratminta – Egyéni képzési terv

Állatorvostudományi Egyetem
Belső Ellenőrzés

<NÉV> rektor úr részére Iktatószám: <BE/x/20xx>
Tárgy: A belső ellenőrzés 20xx. évi 

képzési terve
Helyben

Tisztelt Rektor Úr!

Az  Állatorvostudományi  Egyetem  belső  ellenőre  köteles  a  már  megszerzett  ismereteit
naprakészen tartani  és továbbfejleszteni.  A belső ellenőrzés  szakmai  továbbképzésére az
alábbi javaslatot teszem.

Képzési terv

1. …….

2. ……..

Budapest, 20xx. hó nap.

………………………………
belső ellenőr

Jóváhagyom:

………………………………
rektor
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1. számú iratminta – Folyamatlista

FOLYAMATLISTA

Főfolyamat Folyamatok1 Folyamatgazda

Főfolyamat #1  Folyamat #1  
 Folyamat #2  
 Folyamat #3  

 Személy neve



Főfolyamat #2  Folyamat #1 
 Folyamat #2 
 Folyamat #3 
 Folyamat #4 

 Személy neve




Főfolyamat #3  Folyamat #1 
 Folyamat #2 
 Folyamat #3   

 Személy neve


1 A szervezet méretétől és a folyamatok komplexitásának függvényében lehetséges a folyamatok tovább részletezése, ebben az esetben további oszlop(ok)
beszúrása szükséges.
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2. számú iratminta – Belső ellenőrzési fókusz
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3. számú iratminta –Kockázatértékelő lap

Kockázatértékelő lap

Folyamatok
A kockázat

súlya (1-10)*
Hatás
(1-4)

Valószínűség
(1-4)

Összesen:

1
.

Főfolyamat #1       43

 
1.1.

Folyamat #1       32

  Kockázat #1 7 4 2 56

  Kockázat #2 2 2 1 4

  Kockázat #3 6 3 2 36

 
1.2.

Folyamat #2       54

  Kockázat #1 8 3 2 42

  Kockázat #2 6 3 2 36

  Kockázat #3 10 4 3 120

  Kockázat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyható.
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4. számú iratminta – A folyamatok jelentőségének meghatározása

Folyamatok

B
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ső
 e
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n
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si
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 #

1
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B
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ók
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z 
#8

Folyamat jelentősége

(0 – 1,33: alacsony;
1,34 – 2,66: közepes;

2,67 – 4,

(1 - alacsony; 4 - magas) átlag értékelés
Főfolyamat #1   1,25 alacsony

 
Folyamat #1 1 2 2 1 2 1 1 2 1,50 közepes
Folyamat #2 1 1 1 1 1 1 1 1 1,00 alacsony

Főfolyamat #2   2,63 közepes

 

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 közepes

Főfolyamat #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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5. számú iratminta – A folyamatok kockázatának értékelése és a kontrollpontok azonosítása

Folyamatok
A kockázati

tényező súlya
(1-10)

Hatás
(1-4)

Valószínűség
(1-4)

Összesen: Kontrollpontok azonosítása

1.

Főfolyamat #1       átlag  

1.1. Folyamat #1       átlag  

  Kockázat #1 7
belső ellenőr

értékelése
belső ellenőr

értékelése
= S * H * V

(kontrollfolyamatok, 
kontrollpontok leírása)

  Kockázat #2 2
belső ellenőr

értékelése
belső ellenőr

értékelése
= S * H * V

(kontrollfolyamatok, 
kontrollpontok leírása)

  Kockázat #3 6
belső ellenőr

értékelése
belső ellenőr

értékelése
= S * H * V

(kontrollfolyamatok, 
kontrollpontok leírása)

1.2. Folyamat #2       átlag  

  Kockázat #1 8
belső ellenőr

értékelése
belső ellenőr

értékelése
= S * H * V

(kontrollfolyamatok, 
kontrollpontok leírása)

  Kockázat #2 6
belső ellenőr

értékelése
belső ellenőr

értékelése
= S * H * V

(kontrollfolyamatok, 
kontrollpontok leírása)

  Kockázat #3 10
belső ellenőr

értékelése
belső ellenőr

értékelése
= S * H * V

(kontrollfolyamatok, 
kontrollpontok leírása)

  Kockázat #4 3
belső ellenőr

értékelése
belső ellenőr

értékelése
= S * H * V

(kontrollfolyamatok, 
kontrollpontok leírása)
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6. számú iratminta – Kockázatelemzés összesítése

Kockázatelemzés összesítése -20xx. év

Folyamatok

Folyamat
jelentősége
(5. számú
iratminta)

Folyamat
kockázatosság

a
(6. számú
iratminta)

Összegzés Kapcsolat a stratégiai tervvel és éves
ellenőrzési tervvel

átlag átlag átlag Értékelés
Főfolyamat #1          

 
Folyamat #1          
Folyamat #2          

Főfolyamat #2          

 

Folyamat #1          
Folyamat #2          
Folyamat #3          
Folyamat #4          

Főfolyamat #3          

 

Folyamat #1          

Folyamat #2          
Folyamat #3          
Folyamat #4          

Alacsony  
Közepes  
Magas  
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7. számú iratminta – Kockázati térkép

H
at

ás

4        

3      

2        

1        

    1 2 3 4

    Valószínűség
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8. számú iratminta – Az éves ellenőrzési terv végrehajtásához szükséges kapacitás
megállapítása

Srsz
.

Megnevezés
Átlagos

munkanapok
száma / fő

Létszám
(fő)

Ellenőri napok
száma összesen

(Átlagos
munkanapok száma

× Létszám)
1. Bruttó munkaidő      
2. Kieső munkaidő     (3)+(4)+(5)
3. Fizetett ünnepek      
4. Fizetett szabadság (átlagos)      
5. Átlagos betegszabadság      

6. Nettó munkaidő (rendelkezésre álló kapacitás):   (1)-(2)
7. Tervezett ellenőrzések végrehajtása (pl. 60%) 

 

 
8. Soron kívüli ellenőrzés (pl. 10-30%)  
9. Tanácsadói tevékenység (pl. 10%)  
10. Képzés (pl. 10%)  

11. Egyéb tevékenység kapacitásigénye (pl. 5%)  

12. Összes tevékenység kapacitásigénye:
(7)+(8)+(9)+(10)+(11

)

13.
Az éves ellenőrzési terv végrehajtásához 
szükséges:

(6) vs. (12)

14. Tartalékidő

Ha a rendelkezésre
álló kapacitás több,
mint amennyi a terv

végrehajtásához
szükséges

15.
Külső szakértők (speciális szakértelem) 
igénybevétele

Ha a terv
végrehajtásához

speciális szakértelem
szükséges

16.
Ideiglenes kapacitás kiegészítés (külső 
szolgáltató által)

Ha a rendelkezésre
álló kapacitás nem

elegendő a terv
végrehajtásához,

akkor külső
szolgáltató

igénybevételét kell
tervezni
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9. számú iratminta – Éves ellenőrzési terv

Az éves ellenőrzési terv a jogszabályi előírásoknak megfelelően az alábbiakat tartalmazza:
a) Az ellenőrzési terv elkészítése során felhasznált kimutatások, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolása.
b) Az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés eredményének összefoglaló bemutatása.
c) A bizonyosságot adó tevékenységhez rendelkezésre álló és a szükséges ellenőri kapacitás tervezése.
d) A tervezett feladatok felsorolása, lehetőleg az alábbi táblázatos forma felhasználásával:

Sorszá
m

Az
ellenőrzés

tárgya

Az ellenőrzés célja,
módszerei, ellenőrizendő

időszak

Azonosított kockázati
tényezők (itt elegendő a

kockázatelemzési
dokumentum vonatkozó

pontját megadni)

Az
ellenőrzés

típusa

Az ellenőrzött
szerv, szervezeti

egység

Az ellenőrzés
tervezett

ütemezése

Az
ellenőrzésre
fordítandó
kapacitás
(ellenőri

nap)

Bizonyosságot adó tevékenység:

Összesen:

e) A tanácsadói  tevékenységhez,  a soron kívüli  ellenőrzésekhez,  a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez szükséges
kapacitás tervadatokat a mellékletekben kell bemutatni.

 Az éves ellenőrzési terv kitöltésre javasolt mellékletei   (értelemszerűen csak a terv oszlopok kitöltése szükséges):
1. számú melléklet: Létszám és erőforrás
2. számú melléklet: Ellenőrzések
3. számú melléklet: Tevékenységek

Készítette: Jóváhagyta:
Dátum: Dátum:

<belső ellenőr> <Rektor>
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10. számú iratminta – Ellenőrzési program

Állatorvostudományi Egyetem
Belső Ellenőrzés

Iktatószám: <BE/x/20xx>

ELLENŐRZÉSI PROGRAM

<Ellenőrzés címe> ellenőrzéséhez

I.
Az ellenőrzés szervezésére vonatkozó adatok

Az ellenőrzést végző szervezeti egység: ………………………………………..…

………………………………………..…

Az ellenőrzött szerv/szervezeti egység(ek): ….……………………………………….

………………………………………..…

…………………………………………..

Az ellenőrzés típusa: …………………………………………..

Az ellenőrzés tárgya: ……………………………………..……

…………………………………………..

…………………………………………..

Az ellenőrzésre vonatkozó felhatalmazás: …………………………………………..

…………………………………………..

…………………………………………..

Az ellenőrzés módszerei: …………………………………………..

…………………………………………..

…………………………………………..

Az ellenőrzés célja: ………………………………………….

Az ellenőrizendő időszak: ………………………………………….
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Az ellenőrzés belső ellenőre: ………………………………………….

Az ellenőrzés tervezett időtartama: <20xx.xx.xx-tól 20xx.xx.xx-ig>

Az ellenőrzési jelentéstervezet
elkészítésének határideje: <20xx.xx.xx>

Megbízólevél száma: <BE/x/20xx>

Az ellenőrzés alapjául szolgáló fontosabb jogszabályok:2

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………

Rövidítések jegyzéke:3

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………

II.
Az ellenőrzés részletes feladatai a helyszíni ellenőrzéskor

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………

Budapest, 20xx. hó nap.

………………………………
belső ellenőr

2 A felesleges rész törlendő.

3 A felesleges rész törlendő.
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11. számú iratminta – Megbízólevél

Iktatószám: <BE/x/20xx>

MEGBÍZÓLEVÉL

Megbízom <belső ellenőr neve> belső ellenőrt  (regisztrációs  száma:…, személyazonosító
igazolványának száma: …), hogy  az Állatorvostudományi  Egyetem<Ellenőrzött  szervezeti
egység(ek)  neve>-nál/-nél <Ellenőrzés  tárgya>  tárgyában  <Ellenőrzés  típusa> ellenőrzést
végezzen.

Az ellenőrzés célja …

Fent nevezett személy a megbízás tárgyát illetően információt kérhet, a <ellenőrzött  szerv/
szervezeti  egység(ek)  neve> bármely  helyiségébe  beléphet,  minden  vonatkozó  ügyiratba
betekinthet, azt a helyszínről elviheti, arról másolatot készíthet.

Vizsgálat során az ellenőr az Állatorvostudományi Egyetem Szervezeti és Működési Rendjének,
valamint Belső Ellenőrzési Kézikönyvének vonatkozó irányelvei szerint jár el.

Kérem  az Állatorvostudományi  Egyetem  érintett  szervezeti  egységeinek  vezetőit,  hogy  a
nevezett személy munkáját mindenben támogassa!

E megbízólevél <20xx. hó nap>-tól, az ellenőrzési jelentésnek  lezárásáig érvényes.

Budapest, 20xx. hó nap.

……..…………………..
rektor

1. Rektor

Cím: 1078 Budapest, István utca 2.
Postacím: 1400 Budapest Pf. 2.

Tel.: +36-1-478-4104  |  e-mail: rektor@univet.hu
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12. számú iratminta – Összeférhetetlenségi nyilatkozat

Állatorvostudományi Egyetem
Belső Ellenőrzés

Iktatószám: <BE/x/20xx>

ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGI NYILATKOZAT

Alulírott  <belső ellenőr neve> (cím: …, szül.:  …), mint az Állatorvostudományi Egyetem
belső  ellenőre  kijelentem,  hogy  a  <BE/x/20xx> iktatószámú  <Ellenőrzés  tárgya>
ellenőrzésében való részvétel kapcsán az alábbi összeférhetetlenségi okok nem állnak fent:

A belső ellenőr nem vehet részt bizonyosságot adót tevékenységben, ha
a) az ellenőrzött szerv, valamint szervezeti egység vezetőjének vagy alkalmazottjának a Polgári

Törvénykönyvről szóló törvény szerinti hozzátartozója;
b) korábban az ellenőrzött szerv, valamint szervezeti egység - ide nem értve a belső ellenőrzési

egységet - tevékenységében részt vett, a jogviszony megszűnésétől számított egy éven belül;
c) az  ellenőrzéssel  érintett  szakterülettel  vagy  szervezettel  közös,  illetve  kapcsolódó  program

vagy feladat végrehajtásában közreműködött, a program lezárását, illetve a feladat elvégzését
követő egy éven belül,  valamint  az  ellenőrzött  időszak tekintetében,  amikor  az  ellenőrzött
területen tevékenységet végzett;

d) az adott bizonyosságot adó tevékenység tárgyilagos lefolytatása tőle egyéb okból nem várható
el.

Budapest, 20xx. hó nap.

………………………………
belső ellenőr
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Állatorvostudományi Egyetem
Belső Ellenőrzés

Iktatószám: <BE/x/20xx>

ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGI NYILATKOZAT

Alulírott  <belső  ellenőr  neve>,  mint  az  Állatorvostudományi  Egyetem  belső  ellenőre
kijelentem, hogy a <BE/x/20xx> iktatószámú <Ellenőrzés címe> ellenőrzésben való részvétel
kapcsán összeférhetetlenségi okok az alábbiak tekintetében áll fenn.

 A <szervezeti  egység  megnevezése>  vezetőjének  vagy  alkalmazottjának  a  Polgári
Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 8:1.  §-a szerinti  közeli  hozzátartozója
vagyok, így ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy foglalkoztatásának
időtartama alatt bizonyosságot adó tevékenységet nem láthatok el;

 <dátum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetőjének munkáltatói jogköre alá
tartoztam, így a fenti dátumtól számított egy éven belül, (dátum)-ig nevezett szervezeti
egység tekintetében bizonyosságot adó tevékenységet nem végezhetek;

 az ellenőrizendő <szakterület  megnevezése> szakterülettel  vagy <szervezeti  egység
megnevezése> szervezeti egységgel közös, illetve kapcsolódó program vagy feladat
végrehajtásában  működtem közre  <dátum>-ig,  így  a  program <dátum>-i  lezárását,
illetve a feladat  <dátum>-i elvégzését  követő egy éven belül,  <dátum>-ig nevezett
szakterület/szervezeti  egység  tekintetében  bizonyosságot  adó  tevékenységet  nem
végezhetek.

Budapest, 20xx. hó nap.

………………………………………………
belső ellenőr
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13. számú iratminta – Értesítő levél

Állatorvostudományi Egyetem
Belső Ellenőrzés

<Név>
<beosztás> asszony/úr részére
<szervezeti egység neve>

Iktatószám:     <BE/x/20xx>
Tárgy: Értesítés ellenőrzés megkezdéséről

Helyben

Tisztelt Hölgyem/Uram!

Az Állatorvostudományi  Egyetem a 20xx.  évi  ellenőrzési  terve /  Rektor  javaslata  alapján
kerül sor, soron kívüli / terven felüli ellenőrzésként4 kerül sor az Ön által vezetett szervezeti
egységnél – 20xx. hó nap. és 20xx. hó nap. között  – <Ellenőrzés tárgya>.

Az ellenőrzés hatékony és zökkenőmentes lebonyolítása érdekében kérem, hogy szíveskedjen
a  helyszíni  ellenőrzés  megkezdésének  napján  az  alábbi  dokumentumokat  ellenőrzésre
átadni: (Ellenőrzött időszak:……..)

1. ……………………………………………………………………………………………

2. ……………………………………………………………………………………………

3. ……………………………………………………………………………………………

Kérem,  hogy  szíveskedjék  lehetővé  tenni  az  illetékes  munkatársakkal  való  konzultációt,
valamint a vizsgálat lefolytatásához szükséges helyiségekbe való szabad bejutást. 

A megállapításokról a vizsgálat befejezését követően jelentés készül.

Segítő együttműködését köszönöm.

Budapest, 20xx. hó nap.

………………………………………………

belső ellenőr

4 Értelemszerűen, attól függően, hogy tervezett vagy soron kívüli ellenőrzésről van-e szó.
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14. számú iratminta – Munkalap (belső ellenőr által készített)

Ellenőrzés 
iktatószáma:

Ellenőrzés címe: Munkalap 
referenciaszáma:

Ellenőrzött tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Dátum:
20xx. hó. nap.

Cél: Készítette:

1. (az adott 
ellenőrzési 
programban 
meghatározott
feladat, 
részfeladat vagy 
lépés 
megnevezése) – 
tetszőlegesen 
annyi pont 
szúrható be, 
amennyit a 
feladat 
végrehajtása 
indokolttá tesz.

Megállapítás:

Azonosított kockázatok:

Összegzés és következtetések:

Forrás és 
módszer leírása:

Bizonyítékok listája: Referenciaszám:
1.
2.
3.

Készítette: Aláírás: Dátum:
20xx. hó. nap.

Felülvizsgálta: Aláírás: Dátum:
20xx. hó. nap.

Felülvizsgálati megjegyzések:
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15. számú iratminta – Közös jegyzőkönyv javaslat

KÖZÖS JEGYZŐKÖNYV

Ellenőrzést végző szervezeti egység:
Ellenőrzött szervezet / szervezeti 
egység(ek):
A jegyzőkönyv készítésekor jelenlévők 
neve, beosztása:

Ellenőrzés iktatószáma:
Ellenőrzés címe:
Jegyzőkönyv készítés dátuma:
Jegyzőkönyv készítés helyszíne:
A tényállás rögzítése (a megállapításoknál jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy 
egyéb módon releváns jogszabályok, belső szabályzatok stb.):

A jegyzőkönyvhöz csatolt 
dokumentumok felsorolása (amennyiben 
releváns):

Jegyzőkönyv készítő aláírása: <Belső ellenőr>

Ellenőrzött szerv, szervezeti egység 
vezetője / alkalmazottja aláírása:
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16. számú iratminta – Teljességi nyilatkozat

TELJESSÉGI NYILATKOZAT

Alulírott  ……………………………………………….  (név,  beosztás),  büntetőjogi
felelősségem tudatában  kijelentem,  hogy az  Állatorvostudományi  Egyetem belső  ellenőre
részére  átadott  dokumentumok,  legjobb  tudásom  szerint,  mindazon  dokumentumok,
nyomtatványok, adatok, információk, melyek szükségesek <ellenőrzés tárgya> vizsgálatához.
Kijelentem továbbá,  hogy  az  átadott  dokumentumok,  adatok  és  információk  megbízható,
teljes körű információt tartalmaznak.

………………., 20xx. hó nap

………………………………………………

   az ellenőrzött szervezeti egység vezetője
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17. számú iratminta – Súlyos hiányosság gyanúját rögzítő jegyzőkönyv

(javaslat)

JEGYZŐKÖNYV

Ellenőrzést végző szervezeti egység:
Ellenőrzött szervezet / szervezeti 
egység(ek):
A jegyzőkönyv készítésekor jelenlévők 
neve, beosztása:

Ellenőrzés iktatószáma:
Ellenőrzés címe:
Jegyzőkönyv készítés dátuma:
Jegyzőkönyv készítés helyszíne:
A tényállás rögzítése (a megállapításoknál jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy 
egyéb módon releváns jogszabályok, belső szabályzatok stb.):

A jegyzőkönyvhöz csatolt 
dokumentumok felsorolása (amennyiben 
releváns):

Feltételezett felelősök megnevezése 
(amennyiben megállapítható a 
rendelkezésre álló információk alapján):

Javaslat a megfelelő eljárások 
elindítására:

Jegyzőkönyv készítő aláírása: <Belső ellenőr>

Ellenőrzött szerv, szervezeti egység 
vezetője / alkalmazottja aláírása:
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18. számú iratminta – Kísérőlevél ellenőrzési jelentéstervezet megküldéséhez

Állatorvostudományi Egyetem
Belső Ellenőrzés

<Név>
<beosztás> asszony/úr részére
<szervezeti egység neve>

Iktatószám:     <BE/x/20xx>
Tárgy: Ellenőrzési jelentéstervezet

Helyben

Tisztelt Hölgyem/Uram!

Tájékoztatom, hogy a belső ellenőrzés az éves ellenőrzési terve ütemezésének megfelelően/a
rektor  javaslatának5 és  az  ellenőrzési  programnak  megfelelően  elvégezte  az  <Ellenőrzés
címe> című ellenőrzést, amelyről a jelentés-tervezetet ezúton megküldöm egyeztetésre.

Tájékoztatom, hogy a jelentést előzetesen egyeztettük <név, beosztás>-val, akit az ellenőrzés
koordinálásával bízott meg. Az előzetes egyeztetés során érdemi véleményeltérés nem merült
fel.6

Kérem,  hogy  a  jelentéstervezettel  kapcsolatos  érdemi  észrevételét  a  jelentéstervezet
kézhezvételétől számított <8> napon7 belül részemre megküldeni szíveskedjék.

Az  Állatorvostudományi  Egyetem  Belső  Ellenőrzési  Kézikönyvének  V.  fejezet  9.  pontja
alapján amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges  válaszukkal  együtt  –  amennyiben  a  jelentéstervezet  megállapításokat  vagy
javaslatokat  tartalmaz  az  érintett  szervezeti  egység  vonatkozásában  –  már  az  intézkedési
tervet  is  elkészíthetik  és megküldhetik  az ellenőrzést  végző szerv vagy szervezeti  egység
részére a megadott véleményezési határidőn belül.

Az  Állatorvostudományi  Egyetem  Belső  Ellenőrzési  Kézikönyvének  V.  fejezet  9.  pontja
értelmében felhívom a figyelmét, hogy a határidő elmulasztását egyetértésnek kell tekinteni
és  a  nemleges  választ  is  jelezni  kell  a  határidőn  belül,  valamint  az  észrevételek
megküldésével egy időben lehetősége van egyeztető megbeszélés kezdeményezésére.

Budapest, 20xx. hó nap.

………………………………………………

belső ellenőr

5 A felesleges rész törlendő.

6 A felesleges rész törlendő.

7 Indokolt esetben a belső ellenőrzési vezető 8 napnál hosszabb, legfeljebb 30 napos határidőt is megállapíthat, 
illetve a soron kívüli ellenőrzés esetén a belső ellenőrzési vezető a 8 napnál rövidebb határidőt is megállapíthat.
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19. számú iratminta – Válaszlevél az észrevételekre

Állatorvostudományi Egyetem
Belső Ellenőrzés

<Név>
<beosztás> asszony/úr részére
<szervezeti egység neve>

Iktatószám:     <BE/x/20xx>
Tárgy: Válaszlevél az észrevételekre

Helyben

Tisztelt Hölgyem/Uram!

Tájékoztatom,  hogy  az  <Ellenőrzés  címe>  című  ellenőrzés  vonatkozásában  megküldött
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadásra kerültek / nem kerültek elfogadásra.

Tekintettel  arra,  hogy  a  jelentéstervezettel  kapcsolatban  észrevételek  maradtak  fel,
kezdeményezem az egyeztető megbeszélés összehívását <dátum>, <helyszín>-en.8

Kérem, hogy az ellenőrzésben érintettek részvételéről gondoskodni szíveskedjen! 9

Budapest, 20xx. hó nap.

………………………………………………
belső ellenőr

8 Amennyiben nem kerültek az észrevételek elfogadásra.

9 Amennyiben nem kerültek az észrevételek elfogadásra.
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20. számú iratminta – Egyeztető megbeszélés jegyzőkönyv
(javaslat)

JEGYZŐKÖNYV

Ellenőrzést végző szervezeti 
egység:
Ellenőrzött szervezet / szervezeti 
egység(ek):
A jegyzőkönyv készítésekor 
jelenlévők neve, beosztása:

Ellenőrzés iktatószáma:
Ellenőrzés címe:
Jegyzőkönyv készítés dátuma:
Jegyzőkönyv készítés helyszíne:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés követően fennmaradt / nem maradt10 fenn vitás kérdés.

Ha maradt fenn vitás kérdés, akkor be kell mutatni az ellenőrzöttek álláspontját:

A jegyzőkönyvhöz csatolt 
dokumentumok felsorolása 
(amennyiben releváns):

<Vitás kérdés fennmaradása esetén szükséges, hogy 
felek álláspontja a vonatkozó dokumentumokkal, 
adatokkal alá legyen támasztva>

Jelenlévők aláírása:

10 A megfelelő aláhúzandó.
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21. számú iratminta – Kísérőlevél lezárt ellenőrzési jelentés megküldéséhez

Állatorvostudományi Egyetem
Belső Ellenőrzés

<Név>
rektor úr részére

Iktatószám:     <BE/x/20xx>
Tárgy: Lezárt ellenőrzési jelentés 
megküldése

Helyben

Tisztelt Rektor Úr!

Tájékoztatom,  hogy  az  éves  ellenőrzési  terv  ütemezésének/az  Ön  javaslatának11 és  az
ellenőrzési programnak megfelelően a belső ellenőrzés elvégezte az <Ellenőrzés címe> című
ellenőrzést, amelyről az egyeztetett, lezárt ellenőrzési jelentést ezúton megküldöm.

Kérem szíves intézkedését, annak érdekében, hogy az Állatorvostudományi Egyetem Belső
Ellenőrzési  Kézikönyvének  V.  fejezet  11.  pontjának  megfelelően  a  jelentés  megküldésre
kerüljön  az  <érintett(ek)  felsorolása>  részére,  és  szíveskedjék  ezzel  egyidejűleg  az
érintett(ek)et az intézkedési terv elkészítésére felkérni.

Kérem, hogy a mellékelt level(ek)et egyetértése esetén aláírni szíveskedjen.

Budapest, 20xx. hó nap.

………………………………………………

belső ellenőr

Mellékletek: lezárt ellenőrzési jelentés
intézkedési terv minta12

11 A felesleges rész törlendő.

12 A felesleges rész törlendő.
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<Név>
<beosztás> asszony/úr részére
<szervezeti egység neve>

Iktatószám:     <BE/x/20xx>
Tárgy: lezárt ellenőrzési jelentés 
megküldése

Helyben

Tisztelt Hölgyem/Uram!

Tájékoztatom,  hogy  az  éves  ellenőrzési  terv  ütemezésének/a  rektor  javaslatának13 és  az
ellenőrzési programnak megfelelően a belső ellenőre elvégezte az <Ellenőrzés címe> című
ellenőrzést, amelyről az egyeztetett, lezárt ellenőrzési jelentést ezúton megküldöm.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtől számított <8>14 napon belül készítse el és
küldje meg részemre és a belső ellenőr részére.

Felhívom szíves  figyelmét,  hogy az intézkedési  terv elkészítésére  az Állatorvostudományi
Egyetem Belső Ellenőrzési Kézikönyvének V. fejezet 12. pontja az irányadó.

Az  intézkedési  terv  elkészítésért,  végrehajtásáért  és  a  megtett  intézkedésekről  történő
beszámolásért az ellenőrzött, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetője felelős.

Az  intézkedési  tervet  a  szükséges  intézkedések  végrehajtásáért  felelős  személyek  és  a
vonatkozó határidők megjelölésével kell elkészíteni.

Budapest, 20xx. hó nap.

………………………………………………
rektor

13 A felesleges rész törlendő.

14 Indokolt esetben a belső ellenőrzési vezető javaslatára a Rektor ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos 
határidőt is megállapíthat.

Rektor
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INTÉZKEDÉSI TERV MINTA

Ellenőrzési jelentés iktatószáma:
Ellenőrzés azonosító száma és 
címe:
Ellenőrzési jelentés kelte:
Intézkedési terv iktatószáma:

Srsz. Megállapítás Javaslat Intézkedés Határidő15 Felelős

1.
2.
3.

Tudomásul  veszem,  hogy  az  Állatorvostudományi  Egyetem  Belső  Ellenőrzési  Kézikönyvének  V.  fejezet  14.  pontja  alapján  az
intézkedési tervben meghatározott egyes feladatok végrehajtásáról az intézkedési tervben meghatározott legutolsó határidő lejártát
követő 8 napon belül írásban be kell számolnom a Rektor Úr részére, és ezen beszámolót egyúttal tájékoztatásul meg kell küldenem a
belső ellenőr részére. A beszámoló tartalmaznia kell a megtett intézkedések rövid leírását, a végre nem hajtott intézkedések okát és
esetlegesen az Állatorvostudományi Egyetem Belső Ellenőrzési Kézikönyvének V. fejezet 14. pontja alapján a határidő, illetve feladat
módosítási kérelmet.

Készítette: Jóváhagyta: Véleményezte:
Dátum: Dátum: Dátum:

<ellenőrzött szerv, ill. szervezeti
egység vezetője>

<rektor> <belső ellenőrzési vezető>

15 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolódó határidőket úgy kell meghatározni, hogy azok számon kérhetőek legyenek. Amennyiben a feladat 
jellege egy éven túl mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatáridőket kell meghatározni, ahol értelmezhető.
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22. számú iratminta – Ellenőrzési jelentés/-tervezet

Állatorvostudományi Egyetem
Belső Ellenőrzés

Iktatószám: <BE/x/20xx>

ELLENŐRZÉSI JELENTÉS[TERVEZET] 16

<Ellenőrzés címe> ellenőrzéséről

I.

Az ellenőrzést végző szervezeti egység: ………………………………………..…

………………………………………..…

Az ellenőrzött szerv/szervezeti egység(ek): ….……………………………………….

………………………………………..…

…………………………………………..

Az ellenőrzés típusa: …………………………………………..

Az ellenőrzés tárgya: ……………………………………..……

…………………………………………..

…………………………………………..

Az ellenőrzésre vonatkozó felhatalmazás: …………………………………………..
…………………………………………..

…………………………………………..

Az ellenőrzés módszerei: …………………………………………..

…………………………………………..

Az ellenőrzés célja: ………………………………………….

Az ellenőrizendő időszak: ………………………………………….

16 A felesleges rész törlendő.
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Az ellenőrzés belső ellenőre: …………………..……….., belső ellenőr

A helyszíni ellenőrzés kezdete és vége: <20xx.xx.xx-tól 20xx.xx.xx-ig>

Az ellenőrzött időszakban az ellenőrzött szervnél/szervezeti egység(ek)nél
kinevezett vezetők voltak:

………………………………………….

………………………………………….

Az ellenőrzés alapjául szolgáló fontosabb jogszabályok: 17

……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………

A jelentésben alkalmazott rövidítések: 18

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

II.
Vezetői összefoglaló

A vizsgálat során a belső ellenőr felmérte és értékelte <Ellenőrzés tárgya és terjedelme>.

<Mintavételezés  esetén  a  mintavétel  módja,  a  minta  mérete  és  a  minta  által  biztosított
ellenőrzési lefedettség bemutatása.>

Meg  vagyok  győződve  arról,  hogy  az  elvégzett  munka  elégséges  volt  ahhoz,  hogy
megalapozott véleményt formálhassunk. 19

Főbb megállapítások a következők voltak:

1……………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

…
1.1. …………………………………………………………………………………

A megállapítások és a javaslatok részletes leírása az ellenőrzési jelentés további részében 
található.
Az  ellenőrzési  jelentést  az  ellenőrzött  területek  vezetőivel  egyeztettem,  melyről  készült
jegyzőkönyvet  mellékelem.  (Az  egyeztető  (záró)  megbeszélést  követően  esetlegesen
fennmaradt vitás álláspont ismertetése).20

17 A felesleges rész törlendő.

18 A felesleges rész törlendő.

19 A felesleges rész törlendő.
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Összesített vélemény: A belső ellenőrzés az ellenőrzött területet „<összesített vélemény>”
találta.21

III.22

Indítványok, javaslatok

Az ellenőrzés a feltárt hiányosságok és szabálytalanságok megszüntetésére javasolja

1. ………………………………………………………………………………………

(<szám> számú megállapítás(ok) alapján)
2. ……………………………………………………………………………………………

(<szám> számú megállapítás(ok) alapján)

III.23

FŐBB MEGÁLLAPÍTÁSOK ÉS JAVASLATOK
<Ellenőrzés címe> című vizsgálathoz

Srsz. Megállapítás Rangsor Kockázat/Hatás Javaslat
Intézkedést igényel?

(igen/nem)

IV.
Részletes megállapítások

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

Budapest, 20xx. hó nap.

………………………………
belső ellenőr

20 Abban az esetben, ha volt egyeztető megbeszélés.

21 Az  Állatorvostudományi  Egyetem  Belső  Ellenőrzési  Kézikönyvének  V.  fejezet  8.  pontja  alapján  Az
ellenőrzési jelentés vezetői összefoglalójában az ellenőrzés eredményét és a feltárt hiányosságokat összefoglaló
értékelést kell adni.

22 A felesleges rész törlendő.

23 A felesleges rész törlendő.
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[Záradék

A  <BE/x/20xx> iktatószámú  Ellenőrzési  Jelentéstervezet  <ellenőrzött  szerv/szervezeti
egység>-ra/-re vonatkozó megállapításait megismertem. Tudomásul veszem, hogy a Jelentés
kézhezvételétől számított 8 napon belül észrevételt tehetek az Állatorvostudományi Egyetem
belső ellenőre részére.
Tudomásul veszem, hogy az Állatorvostudományi Egyetem Belső Ellenőrzési Kézikönyvének
V. fejezet 9. pontja bekezdésében foglaltak alapján a határidő elmulasztását egyetértésnek kell
tekinteni  és  a  nemleges  választ  is  határidőn belül  jeleznem kell,  valamint  az észrevételek
megküldésével egy időben lehetőségem van egyeztető megbeszélés kezdeményezésére.

Az Ellenőrzési Jelentéstervezetre észrevételt nem teszek.
teszek.*

Budapest, 20xx.

……………………………………………..………..
<ellenőrzött szervezeti egység vezetőjének beosztása>

*a megfelelő aláhúzandó]24

24 A felesleges rész törlendő.
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23. számú iratminta – Intézkedési terv elfogadása

<Név> Iktatószám: <BE/x/20xx>
<beosztás> asszony/úr részére Tárgy: Intézkedési terv elfogadása / nem elfogadása
<szervezeti egység neve>

Helyben

Tisztelt Hölgyem/Uram!

Tájékoztatom,  hogy  az  <Ellenőrzés  címe>  című  ellenőrzés  vonatkozásában  megküldött
intézkedési  tervet  elfogadom  /  nem  fogadom  el.  Az  el  nem  fogadás  indoka:  <néhány
mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a módosított intézkedési tervet a kézhezvételtő számított
<8 napon belül> szíveskedjék megküldeni.25

Felhívom  szíves  figyelmét,  hogy  a  az  Állatorvostudományi  Egyetem  Belső  Ellenőrzési
Kézikönyvének V. fejezet 14. pontja értelmében az ellenőrzött szervezeti egység vezetője az
intézkedési  tervben meghatározott  egyes feladatok végrehajtásáról  az intézkedési tervben
meghatározott  legutolsó  határidő  lejártát  követő  8  napon  belül  írásban  beszámol a
Rektor részére, és ezen beszámolót egyúttal tájékoztatásul megküldi az Állatorvostudományi
Egyetem belső ellenőre részére is. A beszámoló tartalmazza a megtett  intézkedések rövid
leírását,  a  végre  nem  hajtott  intézkedések  okát  és  esetlegesen  az  Állatorvostudományi
Egyetem Belső Ellenőrzési Kézikönyvének V. fejezet 14. pontja alapján a határidő, illetve
feladat módosítási kérelmet.

Az Állatorvostudományi  Egyetem Belső Ellenőrzési  Kézikönyvének V. fejezet  12.  pontja
lehetőséget  biztosít  arra,  hogy  az  ellenőrzött  szervezeti  egység  vezetője  az  intézkedési
tervben  meghatározott  egyes  feladatok  végrehajtására,  legfeljebb  egy  alkalommal  –  a
határidő  lejártát  megelőzően  –  határidő,  illetve  feladat  módosítást  kérhet  a  Rektortól.  A
kérelem  elfogadásáról  vagy  elutasításáról  a  Rektor  –  a  belső  ellenőr  véleményének
kikérésével  –  dönt,  és  erről  tájékoztatja  az  ellenőrzött  szervezeti  egység  vezetőjét  és  az
Állatorvostudományi Egyetem belső ellenőrét is.

Budapest, 20xx. hó nap.

………………………………………………
rektor

25 Amennyiben nem került elfogadásra.

2. Rektor

Cím: 1078 Budapest, István utca 2.
Postacím: 1400 Budapest Pf. 2.

Tel.: +36-1-478-4104  |  e-mail: rektor@univet.hu
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24. számú iratminta – Intézkedések nyilvántartása

INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA

  1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

so
rs

zá
m Ellenőrzés

iktatószáma 
/ ellenőrzés
azonosítója

Az ellenőrzött
szerv, illetve

szervezeti egység
megnevezése

Az
ellenőrzés

tárgya
(címe)

Intézkedést
igénylő

megállapítás

Ellenőrzési
javaslat  

A javaslat
alapján
előírt

intézkedés

A
vonatkozó
intézkedési

terv
iktatószáma

A vonatkozó
intézkedési terv
jóváhagyásának

időpontja

1.                

2.                

3.                

4.                

9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.

Az intézkedés
felelőse (beosztás

és szervezeti
egység)

Az intézkedés
végrehajtásána

k határideje

Módosítás
(leírás /
NEM)

Az
intézkedés
teljesítése
(dátum /
NEM)

Megtett intézkedés
rövid leírása

A határidőben
végre nem

hajtott
intézkedések

oka

A nem
teljesülés
kapcsán

tett lépések

Megjegyzé
s
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25. számú iratminta – Ellenőrzést követő felmérő lap

ELLENŐRZÉST KÖVETŐ FELMÉRŐ LAP

Ellenőrzés alapadatai
Ellenőrzés megnevezése:
Ellenőrzés száma:
Ellenőrzés kezdete:
Ellenőrzés vége:
Ellenőrzésben részt vett:

Az alábbi kérdőív egy ellenőrzést követő felmérés, melyet az ellenőrzött terület képviselői minden egyes ellenőrzés elvégzése után
kitöltenek.  A  kérdőívben  az  Önök  által  szolgáltatott  információk  jelentős  segítséget  nyújtanak  a  belső  ellenőrzés  fejlesztése,
célkitűzéseinek elérése érdekében a jövőbeni ellenőrzések során. Kérjük értékelje, hogy véleménye szerint az adott területen a belső
ellenőrzés  hogyan teljesítette  munkáját.  Kérjük,  fejtse  ki  javaslatait  vagy észrevételeit,  amelyek segíthetnek  bennünket  munkánk
magasabb színvonalú elvégzésében.

Kérjük, juttassa vissza a felmérést a belső ellenőr részére ________________-ig.

Köszönjük segítségét!
Budapest, 20xx. hó nap.

………………………………………………
belső ellenőr
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Az alábbi kérdések mindegyikénél kérjük, jelölje meg a
legmegfelelőbb választ.
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Észrevételek / javaslatok

1.
A belső ellenőr az ellenőrzés célkitűzéseit világosan 
ismertette.

1 2 3 4 5 N/A
 

2. Az ellenőrzés eredményeit (jelentés) időben elküldték. 1 2 3 4 5 N/A  

3.
Megfelelő tájékoztatást kapott az ellenőrzés 
előrehaladásáról.

1 2 3 4 5 N/A
 

4.
Megfelelő magyarázatot kapott az elvégzett munkáról 
és annak céljáról.

1 2 3 4 5 N/A
 

5.
A  belső  ellenőr  a  folyamatok  jobbítására  vonatkozó
javaslatokat tett a felmerült problémák megoldására.

1 2 3 4 5 N/A
 

6.
A  belső  ellenőr  a  folyamatok  hatékonyságának,
eredményességének  és  gazdaságosságának növelésére
vonatkozó javaslatokat fogalmazott meg.

1 2 3 4 5 N/A
 

7.
A belső ellenőrzés által tett javaslatok építő jellegűek 
és végrehajthatók voltak.

1 2 3 4 5 N/A

8.
A  belső  ellenőr  megértette  a  vizsgált  folyamatnak,
illetve az Ön tevékenységének jellemzőit.

1 2 3 4 5 N/A
 

9.
A  belső  ellenőr  megértette  a  vizsgált  folyamatok
kritikus,  kulcsfontosságú  kérdéseit,  melyek
szükségesek a célkitűzések eléréséhez.

1 2 3 4 5 N/A
 

10.
A  belső  ellenőr  azonosította  a  kulcsfontosságú
kockázatokat.

1 2 3 4 5 N/A
 

11.
A belső ellenőr megértette az Ön stratégiáját és 
kulcsfontosságú prioritásait.

1 2 3 4 5 N/A
 

75



Állatorvostudományi Egyetem Hatályos: 2020. november 2-től
Belső Ellenőrzési Kézikönyv Verziószám: 1.0

Oldalszám: 

Az alábbi kérdések mindegyikénél kérjük, jelölje meg a
legmegfelelőbb választ.
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Észrevételek / javaslatok

12.
A belső ellenőr fogékonyak volt az Ön problémáira és 
igényeire, és pozitív hozzáállást tanúsított.

1 2 3 4 5 N/A
 

13.
A belső ellenőr elfogadta és felhasználta az Ön, illetve 
munkatársai javaslatait.

1 2 3 4 5 N/A
 

14.
A  belső  ellenőr  felismerte  és  jelezte  a  kontroll
pontokkal vagy folyamatokkal kapcsolatos kérdéseket.

1 2 3 4 5 N/A
 

15. A belső ellenőr megfelelően kommunikált. 1 2 3 4 5 N/A  

16.
A belső ellenőr bizalmat keltett az Ön vezetőiben és 
kivívták azok elismerését.

1 2 3 4 5 N/A
 

17. A belső ellenőr a feladatra felkészült volt. 1 2 3 4 5 N/A  
18. Indokolt volt az információk és anyagok bekérése. 1 2 3 4 5 N/A  

19.
A napi tevékenységek megszakítása – amennyire 
lehetséges – minimális volt.

1 2 3 4 5 N/A
 

20.
Az összes hozzáadott érték, amit a belső ellenőrzés 
nyújtott az Ön részlegének. 

1 2 3 4 5 N/A
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26. számú iratminta – Kulcsfontosságú teljesítménymutatók

Kulcsfontosságú Teljesítménymutatók
(20xx)

I.
n.év

II.
n.év

III.
n.év

IV.
n.év

Éves

1. Eredményesség

1.1. A belső ellenőrzés által nem, viszont külső 
ellenőrző szervek által azonosított 
megállapítások száma

1.2. A belső ellenőrzés által nem, viszont külső 
ellenőrző szervek által azonosított javaslatok 
száma

1.3. A belső ellenőrzés által azonosított 
megállapítások száma

1.4. A belső ellenőrzés által azonosított 
javaslatok száma

1.5. A belső ellenőrzés által nem, viszont külső 
ellenőrző szervek által azonosított jelentős 
megállapítások száma

1.6. A belső ellenőrzés által nem, viszont külső 
ellenőrző szervek által azonosított jelentős 
javaslatok száma

1.7. A belső ellenőrzés által azonosított jelentős
megállapítások száma

1.8. A belső ellenőrzés által azonosított jelentős
javaslatok száma 

1.9. Az ellenőrzést követő felmérés átlagos 
pontszáma

1.10. Az ellenőrzött egység vezetése által 
elfogadott megállapítások %-os aránya

1.11. Az ellenőrzött egység vezetése által 
elfogadott javaslatok %-os aránya

1.12. A szervezet vezetője által jóváhagyott 
megállapítások %-os aránya

1.13. A szervezet vezetője által jóváhagyott 
javaslatok %-os aránya
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Kulcsfontosságú Teljesítménymutatók
(20xx)

I.
n.év

II.
n.év

III.
n.év

IV.
n.év

Éves

1.14. A feltárt jogellenes magatartások vagy 
szabálytalanság gyanújának száma

1.15. A szervezet vezetője által egyeztetésre 
visszaküldött ellenőrzési jelentések %-os 
aránya

2. Hatékonyság

2.1. Az ellenőrzésre való felkészülés átlagos 
időszükséglete

2.2. A helyszíni ellenőrzésekre fordított átlagos 
időszükséglet 

2.3. A helyszíni ellenőrzések határidőre való 
befejezésének %-os aránya

2.3.1. Késedelmes napok átlagos száma

2.4. A helyszíni munka befejezése és az 
ellenőrzési jelentés-tervezet elkészítése között 
eltelt napok átlagos száma

2.5. A jelentés-tervezetek határidőre történő 
elkészítésének %-os aránya

2.6. A jelentés-tervezet elkészítésének átlagos 
időszükséglete

2.7. Jelentés-tervezetre érkező észrevételek 
kapcsán megtartott egyeztető megbeszélések 
átlagos száma 

2.8. Az egyeztető megbeszélések határidőben 
való megtartásának %-os aránya

2.9. A jelentés-tervezet és az ellenőrzési 
jelentés lezárása között eltelt napok átlagos 
száma

2.10. Az éves ellenőrzési tervben foglalt 
ellenőrzések száma 

2.11. A befejezett és tervezett ellenőrzések %-
os aránya
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Kulcsfontosságú Teljesítménymutatók
(20xx)

I.
n.év

II.
n.év

III.
n.év

IV.
n.év

Éves

2.12. Soron kívüli ellenőrzésre tervezett 
időszükséglet

2.13. Befejezett soron kívüli ellenőrzések 
száma

2.14. Az ellenőrzések átlagos időszükséglete (a 
teljes ellenőrzési folyamatra – felkészülés, 
helyszíni ellenőrzés, jelentésírás, egyeztetés – 
vonatkozóan) 

2.15. Tanácsadó tevékenységre vonatkozó 
megbízások száma

2.16. Tanácsadó tevékenységre fordított átlagos
időszükséglet

2.17. Egyéb, nem közvetlenül az ellenőrzési 
tevékenységre (pl. továbbképzéseken, 
konferenciákon, bizottsági munkákban, stb.) 
fordított átlagos időszükséglet

2.18. Az ellenőr ellenőrzési munkára fordított 
rendelkezésre álló nettó idejének %-os aránya 
(felhasználás)

Készítette:
Dátum:

< belső ellenőr >
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27. számú iratminta – Tanácsadói feladat munkaprogram
Állatorvostudományi Egyetem
Belső Ellenőrzés

Iktatószám: <BE/x/20xx>

TANÁCSADÓI FELADAT MUNKAPROGRAMJA

Felhatalmazás: A Belső  Ellenőrzés  Szakmai  Gyakorlatának  Nemzetközi  Normái,  az
Állatorvostudományi  Egyetem  Szervezeti  és  Működési  Rendje,  valamint  Belső  Ellenőrzési
Kézikönyve 

Tanácsadói feladat célkitűzései:
………………………………………………………………………………………….………
………………………………………………………………………………………….………

Tanácsadói feladat hatóköre: 
………………………………………………………………………………………….………

Tanácsadói feladat végrehajtásának módszere: ……………………………………….……
…………………………………………………………………………………………….……

Tanácsadói feladat végrehajtásához szükséges kapacitás és szakértelem, kompetencia:
……………………………………………………………………………………………….…

Tanácsadói feladat tervezett időigénye (munkanap):………………………………………

Tervezett ütemezés: …………………...……………………………………………...………

Jelentés/záró dokumentum elkészítésének határideje:……………………..……………….

Megjegyzések:….………………………………………………………….…………..………
……………………………..………….………………………………………………..………
………………………………..……….……………………………………..…………………

Budapest, 20xx. hó nap.

………………………………
belső ellenőr
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28. számú iratminta – Tanácsadói feladat elvégzéséről szóló jelentés

Állatorvostudományi Egyetem
Belső Ellenőrzés

Iktatószám: <BE/x/20xx>

JELENTÉS
TANÁCSADÓI FELADAT VÉGREHAJTÁSÁRÓL

<Feladat megnevezése>

Felhatalmazás: A Belső  Ellenőrzés  Szakmai  Gyakorlatának  Nemzetközi  Normái,  az
Állatorvostudományi  Egyetem  Szervezeti  és  Működési  Rendje,  valamint  Belső  Ellenőrzési
Kézikönyve 

Tanácsadói feladat célkitűzései: …..…………………..………..…………….…….………….
……………………………………………………….…..…………..…………….….………….

Tanácsadói feladat hatóköre: ……………………………………………………….………….

Tanácsadói feladat végrehajtásának módszere: ………………………………………………

Tanácsadást végző belső ellenőr: …………………………………………….…, belső ellenőr

Vezetői összefoglaló:……………………………………………...……………………….…….
………………………………………………………….……..………………………….……….
………………………………………………………….……..………………………….……….

Tanácsadói feladat eredményeinek részletezése:……..………………….………...………….
………………………………………………………….……..………………………….……….
………………………………………………………….……..………………………….……….

Tanácsadói munka során feltárt lényeges kockázatok, kontroll hiányosságok:…………….
…………………………..………….…………………………………………………..…………
………………………………………………………….……..………………………….……….

Ajánlások a felső vezetés számára:…………..………………..……….…….……..………….
…………………………..………….…………………………..……………….……..………….

Jelentés eredményeinek hasznosítását korlátozó tényezők:…………………………………..
………………………………..……….……………………………………..……………………

Budapest, 20xx. hó nap.

………………………………
belső ellenőr
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