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1. Bevezetés

Az Allatorvostudomanyi Egyetem Rektora koteles gondoskodni a belsd ellendrzés
kialakitdsarol, megfeleld mikodtetésérol és fiiggetlenségének biztositdsardl.

Az Allatorvostudoményi Egyetem (tovabbiakban Egyetem) kidolgozta Belsé Ellendrzési
Kézikonyvét, melynek célja, hogy az Egyetem belsd ellenére munkéjat a Belsé Ellendrzés
nemzetkozi standardjainak, a belsé ellendrzés szakmai gyakorlatira vonatkozé Nemzetkdzi
Normainak (ITA Norméaknak) alkalmazasaval végezze.

Az Egyetem Rektora gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasardl, megfeleld miikdtetésérsl
¢s fliggetlenségének biztositasarsl.

Az Egyetem Szervezeti és Mukddési Rendje rogziti, hogy a belsd ellendrzési vezetd
tevékenységét a Rektor irdnyitasdval végzi. Az Egyetem altal (a Munka térvénykényvérdl
sz610 2012. évi L. térvény hatélya ala tartozd munkaviszonyban) foglalkoztatott belss ellendr
ellatja a belsd ellentrzési vezetd feladatait is. Tevékenységét kdzvetleniil a Rektornak
alarendelten végzi, jelentéseit kdzvetlentl neki kiildi meg.

A belsd ellendrzés olyan fliggetlen, objektiv bizonyossagot add eszkdz és tandcsaddi tevékenység,
amely értéket ad a szervezet miikddéséhez és javitja annak mindségét. Modszeres és szabdlyozott
eljarassal értékeli és javitja a kockazatkezelési, a kontroll és az irdnyitési folyamatok hatékonysagat,
ezaltal segiti a szervezeti célok megvalodsitasat.

Az Egyetem Belsd Ellendrzési Kézikdnyve egységbe foglaltan tartalmazza:
« abizonyossdgot ado ¢s a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabélyokat,

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

+  atervezés megalapozasihoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

+ az ellenérzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

+  az ellendrzési megéllapitdsok hasznositdsanak nyomon kdvetését;

» az ellenbrzés sordn bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig feltdrasa esetén
alkalmazandé eljarast.
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A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé
belsé ellendrzési alapszabaly

A belsd ellenérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellendr és az ellendrzéttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a bels6 ellendrzés szervezeti ethelyezkedését.

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

II. BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A bels$ ellendrzés fiiggetlen, tdrgyilagos bizonyossdgot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikddését fejlessze €s eredményességét ndvelje.
Az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellenérzés rendszerszemléletii
megkoOzelitéssel €s mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és
belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasigossagat és hatékonysagat,

Belsd ellenorzési tevékenységre vonatkozé standardok, eldirasok

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok, valamint a vonatkozé szervezeti belsé szabalyzatok alapjdn, a belsé ellenér 4ltal
kidolgozott és a Rektor altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsé ellendrzési vezetire vonatkozo etikai kédex

A belsé ellenérzési vezetd a belsd ellendrzési tevékenységet az 1. szamu mellékletben
talalhatd, a Belsd Ellenérok Nemzetkdzi Szervezete standardjai és a belsé ellendrzési
tevékenységre vonatkozé Charta (Model Internal Audit Activity Charter, IIA, 2009)
eldirdsainak megfeleld etikai kddex figyelembevételével végzi.

A belsé ellentrzés feladata

A belst ellenbrzeés céljainak elérése érdekében - tobbek kdzott - informacidkat gyfijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tanacsokat ad a Rektor szaméra a vizsgalt folyamatokra
vonatkozéan, valamint a tudomésira jutott jelentds kockazati kitettségrol, eseményrél,
kontrollhianyossagrol a Rektort azonnal tajékoztatja.
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Bizonyossagot ado tevékenység

A belsé ellenbrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a belsé ellenérzés

-

elemezi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer kiépitésének, mitksdésének
szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint mitkddésének gazdasigossagat, hatékonysagat
€s eredmenyességet;

elemezi, vizsgalja a rendelkezésre 4all6 eréforrasokkal valdé gazdilkodast, a vagyon
megdOvasat és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamolok
valodisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszGbolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, ilietve feltirdsa érdekében, valamint az
Egyetem milkddése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa,
tovébbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellentrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal kialakitott,
milkddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések Osszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatdrendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a folyamatok
belsd szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a felelsségek, feladatok
egyértelmilen meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

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

Az Egyetem munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel az elvarasoknak,
képesek a kockazatokbdl fakado veszteségek mérsékiésére és folyamatos korszerGsitésiik
biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabélyzatokban és a
vonatkozo szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkozdkkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megdvasarol megfelelben gondoskodnak.

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informécidaramlas, kommunikacié és
egyiitimiikdés megfeleld.

A pénziigyl-, Iranyitasi- €s operativ mikodésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatdak és a megfelelé id6ben rendelkezésre allnak.

Az Egyetem vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, doéntéstdmogaté informdciokhoz jutnak, amely altal a kiilnb6zé szintil
szervezeti célok megvalodsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

Tandcsado tevékenység

A belsd ellendrzés tandcsadd tevékenységével tdmogathatja az Egyetem vezetdit, a Rektor
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megbizasa alapjan. A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilondsen:

- vezetbk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

+ pénziigyl, targyi, informatikai és humanerbfomrds-kapacitasokkal vald ésszer(ibb és
hatekonyabb gazdalkodasra iranyulo tanacsadas;

« avezelOség szakértdi timogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
¢s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

+ tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizdlasa, a véltozasmenedzsment teriiletén;

+ konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

- javaslatok megfogalmazdsa az Egyetem miikddése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az Egyetem bels6 szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetSen.

Az elfzéekben meghatirozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathatdk,
amennyiben azok megfelelnek a belsd ellentr fiiggetlenségére vonatkozo eldirasoknak.

A bels6 ellendr tdjékoztatja a Rektort a bizonyossdgot add és a tanicsadd tevékenység soran
feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysdganak, mindségének javitasara vonatkozo
lehetéségekrdl. A belsd ellendrzés - mint vezetSt tdmogatd tevékenység - nem mentesiti
ugyanakkor a vezet6ket azon felelésségiik aldl, hogy a kockézatokat kezeljék, illetve a belsé
kontrollrendszert miikodtessék. A belsd ellenérzés a szervezet belsé kontrollrendszerének
javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtisa, vagy mdés intézkedések
kezdeményezése kizdrdlag a vezeték felelésségi korébe tartozik.

Szervezeti filggetlenség

A belst ellenGrzés kialakitasarol a Rektor gondoskodik. A belsé ellendrzés szervezetileg az
ellen6rzott teriiletektS] elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit
kézvetleniil a Rektornak kiildi meg,

A belsd ellendrzési vezetd olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel a
szervezeten beliil, amely lehet6vé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet végzd szdmara
feladatai teljesitését, tovabbd ily mddon a belsd ellendrzés hatokdrének meghatrozdsa, a
vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kiils® befolydstol mentesen toriénhet. A szervezeti és
miikddési szabdlyzat részét képezd szervezeti abrét (2. szami melléklet) - a belsd ellendrzés
Tiggetlenségére vonatkozodan - az Egyetem sajatossagainak megfelelden kell elkésziteni.

Funkcignalis fiigzetlenség

A Rektor koteles biztositani a belsé ellendr funkcionalis fiiggetlenségét. A belséd ellenér nem
rendelkezhet semmilyen, az ellendérzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az
ellenérzétt tevékenységért felelés. A belsd ellendr bevondsa a szervezet szabélyzatainak,
rendszereinek, eljarasainak kidolgozasdba és végrehajtisaba csak tanacsadis, véleményezés
jelleggel torténhet. A bels§ ellendér a bizonyossigot add ellenérzési és a nemzetkdzi belsd
ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1év6 tanacsado tevékenységen kivill mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellendrzési vezetd hataskore az aldbbiakra NEM teljed ki:
- a belst ellenérzési egységre vonatkozokon kivill esé barmely az Egyetem végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében vald részvételre;
+  pénzigyl tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagydsara a belséd ellendrzési
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egységre vonatkozokon kiviil;

az Egyetem barmely munkatérsa tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a
munkatarsak megbizést kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellentrzésben, vagy mas
egyéb modon segitik a belsé ellendrt.

Osszeférhetetlenség

A belso6 ellendr tekintetében sszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt bizonyossagot
adot tevékenységben, ha

.

az ellendrzott szerv, valamint szervezeti egység vezetjének vagy alkalmazottjanak a
Polgari Térvénykényvr6l sz0ld térvény szerinti hozzatartozodja;

kordbban az ellenérzétt szerv, valamint szervezeti egység - ide nem értve a belséd
ellendrzési egységet - tevékenységében részt vett, a jogviszony megsziinésétsl szamitott
egy éven beliil;

az. ellentrzéssel érintett szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcsolddd
program vagy feladat végrehajtasdban kozrem(kodott, a program lezarasat, illetve a
feladat elvégzését kisvetd egy éven beliil, valamint az ellendrzott idészak tekintetében,
amikor az ellen6rzétt terlileten tevékenységet végzett;

az adott bizonyossagot ado tevékenység targyilagos lefolytatasa téle egyéb okbé! nem varhaté el.

Ha a bels6 ellenér a vizsgalt szervezet szdméra ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenység ne vezessen Osszeférhetetlenséghez.

Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 13. szama iratminta tartalmazza.

A bels6 ellendrzési vezetd feladatai

Az Egyetemen mivel egy f6 latja el a belsd ellenbrzést, ezért a belsd ellenérzés vezetdi
feladatait is 6 latja el.

A belst ellen6rzési vezetd feladata:

a belsé ellendrzési kézikdonyv elkészitése;

a kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeallitdsa, az
Egyetem Rektordnak jovidhagyasa utdn a tervek végrehajtiasa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kvetése;

a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtisanak iranyitésa;
az ellendrzések &sszehangolasa;

ha az ellendrzés sordn blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljars
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyandja meriil fel, az
Egyetem Rektoranak haladéktalan tdjékoztatisa és javaslattétel a megfelelé eljarasok
meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak megkiildése az Egyetem Rektora
reszére;

az éves ellenbrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés Ssszeallitisa.

Ezen felill a bels6 ellendrzési vezetd kiteles:
« gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, az Egyetem Rektoranak doéntésétdl

fiiggben a kiilsd ellenérzések nyilvantartasérol, valamint az ellenérzési dokumentumok
megbrzeésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldsardl,
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« a belso ellendrzes szakimai tovabbképzésének biztositisa érdekében — az Egyetem Rektora
altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol;

« Egyetem Rektorat az éves ellendrzési terv megvalositasardl, és az attdl valo eltérésekrol
tajékoztatni;

+ kialakitani és miikodtetni az elvégzett belsé ellendrzések nyilvantartasat;

+ a belsd ellenbrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd elSirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a
belsd ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

A belso ellendr jogai és kitelezettségei

A belsé ellendr jogosult:

« az ellenbrzdtt szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott
szervezetl egység biztonsagi elbirdsaira, munkarendjére;

+ az ellendrzott szervezeti egységnél az ellenbrzés targyahoz kapesolddd, mindsitett adatot,
lizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt
adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozo eléirasok betartdsaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat
hatrahagyasa mellett jegyzdkonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

- az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatdl irdsban vagy
szOban informacidt kérni;

- azellendrzdtt szervezeti egység mitkddésével és gazdalkodasaval dsszefliggd kérdésekben
informaciot kérni mas szervektél;

« avizsgilatba szakért® bevonasat kezdeményezni.

A belso elienor koteles:

+  ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

+  tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és meghizdlevelét bemutatni;

»  objekitv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

+  megdllapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait targyszerien, a valdsignak megfelel6en
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

+ ha az ellen6rzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a Rektornak;

+  ellenGrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni az Egyetem Rektoranak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik;

» az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve ha az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisira okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja mertl fel, az
eredeti dokumentumokat a szilkséges intézkedések megtétele érdekében a Rektornak
Jjegyzokonyv alapjan dtadni;

+ az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;
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a tudomdséra jutott mindsitett adatot, {izleti és gazdaségi titkot megdrizni;

az ellen6rzési tevékenységet a kézikdnyvben meghatarozott modon megfelelden
dokumentalni, az ellenérzés sordn készitett iratokat és iratmdsolatokat - az adatvédelmi és
a mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdasok betartasaval - az ellendrzés
dokumentaciojdhoz csatolni.

Az ellenorzott szerv, illetve szervezeti ecvsée jooai és Lkiitelezettséeei

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

az ellendr személyazonossagdnak  bizonyitdsdra alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittm{ik6dést megtagadni;
az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
valaszt kapni.

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

az ellendrzés végrehajtasat eldsegitend, egyiittm{ikddni;

az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tdjékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciékba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyzokényv ellenében - az ellenérnek a megadott
hataridére atadni;

a sajat hatdskorébe tartozodan az ellendrzés megallapitdsai, és javaslatai alapjn a
végrehajtasért feleldésdket és a végrehajtas hatdridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, arrél a Rektort és a belsd
ellendrzési vezet6t tajékoztatni;

az ellendr szamara megfeleld munkakérilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsd ellendrzési vezetd kiteles a Rektor szamara:

megkiildeni az elkészitett ellendrzési jelentéseket;

dsszeallitani és megkiildeni az éves ellendrzési jelentéseket;

rendszeres 1d0kdzonként tijékoztatdst adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a bels6 ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek megiétérdl;

a Rektor kérése esetén a mds ellenérzési tevékenységek, illetve a nyomon kévetés
(kockazatkezelés, szabdlyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi
kérdések, kiils6 ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e
feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinaciét biztositani,
valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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III. A bels6 ellendrzési tevékenység iranyitisa

Az Egyetemnél egy {6 latja el a belséd ellendrzési tevékenységet, ezért az ellendrzési vezetd
feladatai korébe sorolt tevékenységeket is § végzi el.

A belst ellenbrzési erdforrdsok hatékony, eredményes és gazdasdgos felhasznalasa az Egyetem
belsd ellendrzési vezetdjének feleldssége. A fiiggetlen belsé ellenérzési tevékenységet oly
modon kell ellatnia, hogy az miikodésével novelje az Egyetem eredményességét. Ennek
kapcsdn kiemelt jelentdségil a kiilsé szolgdltatd esetleges bevondsaval kapcsolatos feladatok.

1. Belsé ellendri humaneréforras-gazdalkodas

A humanerdforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat tgy kell kialakitani, hogy azok
Gsszhangban legyenek a szervezet huméneréforras-gazdalkodasra vonatkozé szabalyzataival

€s a szervezeti szintl képzési tervvel. A huméner6forrds-gazdalkodas f6 elemei:

e humadn er6forras tervezése;

o munkakdri leiras, mely az ellenérzési munka elvarasait fogalmazza meg a belsé ellenérzési
vezetd szamara;

o Kkészségle)lesztés/tréningek, melyek lehetéséget adnak az ellenér folyamatos fejlddésére;

o teljesitményértékelés, mely az ellenérzés mikadésérdl ad visszajelzést.

Az Egyetemnél alapesetben egy 6 latja el a bels6 ellenrzéssel kapesolatos feladatokat. Belsé
ellenérzési csoportrdl, ellendrok kozotti feladatmegosztasrdl, kivalasztasi folyamatrol csak
abban az esetben beszélhetlink, ha kiilsé szolgéltaté igénybevétele valik sziikségessé (pl.
ideiglenes kapacités kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége).

» Humaneroforras-tervezés és kapacitis-felmérés

Az erdforrasok tervezésének célja annak meghatarozéasa, hogy mekkora, illetve milyen huméan-
€s targyi er6forrds sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellendrzés megfelel bizonyossagot tudjon
nyujtani az Egyetem vezetdi szamadra a bels6 kontrollrendszerek hatékony miiksdéséral.

A huménertforras-tervezés
= 2 human eréforras mennyiségi és mindségi sziikségletének elérejelzését,
v az erbforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
= egyeb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérés a rendelkezésre 4ll6, a munkakérokhéz és munkafolyamatokhoz
rendelhetd humén eréforrdsok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellen6rzési terv kialakitisa utdn lehet elvégezni és
végrehajtasa sordn az elvégzend6 munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni.
Ilyen egy€b tényezdk lehetnek pl. képességfejlesziés, tréningek (megszerezhetd-¢ a szitkséges
tudas képzések révén), illetve szabadsdgok tervezése (az adott iddben rendelkezésre all-e a
szitkséges ellendri  kapacitds). A  kapacitis-felmérést az éves ellendrzési tervek
elérehaladasaval, illetve esetleges moédosulasaval Osszhangban rendszeres idékozénként
aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a bels6 ellendrzési vezetd meg tudja
hatdrozni, hogy a rendelkezésére 4ll0 human ertforrds elégséges-¢ a tervezett munka
elvégzesére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia,
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A bels6 ellendrzési vezetd feleldssége, hogy tajékoztatast adjon a Rektornak arrdl, ha a
rendelkezésre 4116 kapacitds (engedélyezett létszam) nem elegendd a belsé ellendrzési
feladatok ellatisara. Az Egyetem belsé ellendrzési vezetbje jogosult ideiglenes kapacitas
kiegészités vagy specialis szakértelem szilkségessége esetén kiilsé szolgaltatd bevonasara
javaslatot tenni a Rektornak.

» Kivélasztasi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelelé kompetenciakkal rendelkezé munkaerd
rendelkezésre allasat.

Az Egyetemnél egy belsé ellendrt alkalmaznak, akinek kivalasztasarol a Rektor dént.
A Rektor feladata a kivalasztassal kapesolatos szakmai déntések meghozatala.

A bels6 ellendrzési vezetdi munkakor betdltése torténhet:
" az Egyetem mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével;
= kiilst felvétellel.

A kivalasztdsi folyamatnal az Gsszeférhetetlenségi szabélyok betartaséra is kiemelt figyelmet
kell forditani.

» A munkakérsk, a felel6sség- és feladatmegosztas kialakitasa

Mivel az Egyetemnél egy {6 latja el a belsd ellenérzési tevékenységet, ezért az egyes belsd
ellendri kategoridk (belsd ellendrzési vezetd, vizsgilatvezetd, belsd ellendr) és a hozzajuk
kapcsolodo felelésség, feladat egy f6 (az Egyetem belsd ellendrzési vezetdje) kezébe
Osszpontosul.

» A belst ellendrzési vezetd kompetencidja

A bels6 ellendrzés szakértelmének adott évi megfelelésége az éves ellendrzési terv és
kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhaté meg. A belsé ellendrzési vezetd ennek alapjan
tudja megdllapitani, hogy rendelkezik-e olyan szakértelemmel, amellyel az éves ellendrzési
terv megfelel6 szintli végrehajtasat biztositani tudja. Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errdl
kateles tajékoztatni a Rektort és javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltatd igénybevételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitésanak célja a munka folytonossaganak megérzése adott
munkaer kivaldsa esetén. Ilyen eset lehet az Egyetemnél a belsé ellenérzési vezets betegsége
vagy varatlan felmondésa, mely esetekben a belsé ellenbrzési vezetd feladatait ideiglenesen
mas ellendrnek kell elvégeznie. Ilyenkor kiegészité Jelleggel (pl. hosszabb tdppénz esetén)
kills6 szolgaltaté bevondsaval is ellathatjak a belss ellenbrzési tevékenységet.

> A belsé ellenérzési vezetd kitelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozé alapelvek
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A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lchetdséget biztosit
az Egyetem ellenérének a folyamatos fejlodésére. A belsd ellendrzési vezetének a szakmai
fejlédés érdekében folyamatosan fejlesztenie kell szaktudasat, gyakorlatat €s egyéb ismereteit.
A szakmai fejlédés az Egyetem belsd ellendrzési vezetdjének egyéni feleldssége, akinek
feladata az éves képzési terv elkészitése és megvaldsitisa. A belsé ellendrzési vezetore
vonatkozo éves képzési terv a Rektor altal jévahagydsra keriil. A képzési tervet az ellendr
teljesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

A bels§ ellentrzési vezetdnél fejlesztendd teriileteket az elvart szakértelem és a tényleges
szaktudas dsszehasonlitasa adja meg.

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatdrozni a belsé ellendrzési vezetd
képzési tervét. Ez formalis, irasban jovihagyott terv, melynek megvaldsulasat az év soran
folyamatosan nyomon kell kévetni és az ellendr éves teljesitményértékelésének részévé kell
tenni. Az egyéni képzési terv mintdja az 1. szdmu iratmintdban talalhatd. A képzesi terv
kialakitasakor hangsulyt kell fektetni a relevans szakmai képesitések megszerzésére.

2. Kiilso szolgaltato bevonisa

A bels6 ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitéds kiegészités vagy specialis szakértelem
sziikségessége esetén kiilsd szolgaltatd bevondsdra javasiatot tenni a Rektornak. Amennyiben
a belsd ellendrzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiilsd szolgaltatdt vonnak be,
a kiilsé szolgaltatd a belsd ellendrzési tevékenység soran mindsitett adatot csak abban az
esetben ismerhet meg, ha a kiils6 szolgaltatd megfelel a jogszabdlyokban meghatarozott
mindsitett adat védelmére vonatkozé eldirdsoknak.

A Kkiilsé szolgaltatdnak munkéja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabélyi eldirdsokat, a
kapcsolodd nemzetkSzi ellendrzési standardokat, ,,A belséd ellendrdkre vonatkozo etikai
kddex™ eldirdsait és meg kell felelnie az Egyetem belsd ellen6rzési kézikdnyvében foglalt
elvarasoknak. Amennyiben a Rektor, vagy a belsd ellendrzési vezetd kiilsd szolgaltatd
munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas megkétése elott meg kell vizsgalni, és
értékelni kell a kiilsé szolgaltatd kompetencigjat, fuggetlenségét és targyilagossagat a
teljesitendd feladatok tekintetében.

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdi megéllapodast kell kétni, mely
megallapodasok formédja megbizasi vagy véallalkozasi szerzddés lehet attol fliggben, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kiils6 szolgaltato lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl az intézmény vezetdjének kotelessége meggydzddni.

A szerz6désben rogziteni kell, hogy:

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

e a kiilsé szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikdnyveket és moédszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi bels6é ellendrzési
standardok és a nemzetkézi legjobb gyakorlat kbvetelményeit is maradéktalanul alkalmazni
kételes.
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Részletesen meg kell hatdrozni: ]
e ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

¢ azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatdssal kapcsolatos tajékoztatasoknak

tartalmazniuk kell;
az iranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszkdzdkhoz vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal vald kapcsolattartast;

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

e atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

o kapcsolattartas médjat;

e az egyltimikddés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiils® szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd  dokumentumok felsorolasat, az informacidk atadasara és
felhasznalasara vonatlkozo eldirasokat;

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

e az clkészilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

o az adatvédelemrd! szolé rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

e a dijazas mértékét és iitemezését.

3. A belsé ellenorzési tevékenység értékelése

A belsd ellendr felelossége, hogy évente minimum egyszer elvégezze az Onértékelést az
alabbiak alapjan:

a) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,

b) a bizonyossagot add tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényez6k bemutatasa,

c) atanacsado tevekenység bemutatasa.

A belsé ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények Osszegytjtésének elsddleges

eszkdze az ellendrzést kovets felmérd lap, amely minbségi visszacsatolds és a belsé ellendrzés

teljesitményével kapcesolatos vélemények Osszegy(jtésének elsddleges eszkdze. Az ellendrzést

kévetd felinérd lap segitséget nyujt:

e a belsé ellenérzés hatékonysigdval és eredményességével kapcsolatos informacidk
Osszegyljtésében,

e a lehetdségek azonositasdban és a belsd ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo tletek, illetve vélemények Osszegylijtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt elkésziteni. Az
ellendrzést kovetd felméré lapot a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az ellen6rzott teriilet
vezetdjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejtleg.

Fentieken kiviil az onértékelés elkészitéséhez a belsd ellenbrzési vezetd ellenbrzési listakat
készit, a belsd ellendrzésre vald felkésziilés, végrehajtasinak és jelentés elkészitésének
folyamatos mindségbiztositasahoz.
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A kulcsfontossagn teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehetbvé teszik a belso ellendrzési vezet§ szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és a
belsé ellenbrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkaidé (napok), elfogadott javaslatok szdma, az ellendrzési terv végrehajtéasa,
sth. segiti a belsé ellendrzési vezetSt abban, hogy Gsszehasonlitast végezzen a belsd ellenbrzés
adott id0szakra vonatkozé teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket, ahol
fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informaciok és az ellendrzési
nyllvéntartasban szereplé ellenérzési informaciok felhasznalasival lehet kiszdmolni. A
szilkséges adatokat wgy kell nyilvantartani az egyes végrehajtott ellendrzésekkel
kapcsolatosan, hogy azokbél a belsé ellenérzési vezetd rendszeresen (pl. minden negyedévben,
de legalabb évente) ki tudja szdmolni a KTM-eket. A belsd ellendrzés altal hasznalt KTM-ek
listdja a 27. szamu iratmintaban talalhato.

Javasolt, hogy a belst ellendrzési vezetd évente minimum egyszer clvégezze az dénértékelést.

Tekintve, hogy az tnértékelés egyfajta teljesitményériékelésnek is tekinthetd a belsd ellendrzés
¢ves munkajardl, igy annak elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznalhatja az
ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és véleményeket. Ezen

visszajelzések és vélemények osszegyljtésének elsédleges eszkdze az ellendrzést kovetd
felmeérés.

IV. A bels6 ellendrzési tevékenység tervezése

1. A tervezés alapelvei

Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belséd ellendrzési vezetd kockazatelemzés stratégiai
ellendrzesi tervet s éves ellendrzeési tervet készit, amelyeket a Rektor hagy jova.

Az ellendrzés tervezeési folyamat soran a kvetkezd kulcsfontossagt alapelveket kell kvetni:

a tervezést folyamatokra és az azokban rejl6 kockézatokra kell alapozni,
a tervezésnek a jovébe kell tekintenie

a tervezesnek folyamatosnak kell lennie

a tervezesnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie.

2. A tervezés elokészitése

A tervezes elOkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z5 eldkészits 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megeldzo el6készités soran a belséd ellendrzés:

e clemzi a kiilsd és bels6 kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

e ¢rtelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;
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e azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mikodtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetokkel egyeztet az egyes folyamatok - a

szervezet célkitlizéseihez viszonyitott - fontossagardl;
e megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsd ellenbrzéstdl;
e avezetbkkel kdzdsen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt,

Az altalanos felmérés részeként az Egyetem kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének vizsgélatara
kertil sor. Ennek keretében a bels6 ellenbrzés dsszegylijti és elemzi a szervezet milksdési
komyezetében és folyamataiban tOrtént valtozdsokra vonatkozdan rendelkezésre 4&llé
informacidkat is.

» Az audit univerzum meghatarozasa

Az Egyetemnél a rendelkezésre allo folyamatlistat és a kijeldlt folyamatgazdakat kell
figyelembe venni, de természetesen a belsd ellenérzés mérlegelheti annak megfeleldségét és
teljes koriiségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelden atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitisat jobban szolgalja a
folyamatlista. A folyamatlistabdl bizonyos rendszereket, projekteket kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

A bels6 ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa sordn a szervezet mikddési
folyamataira koncentrdl. A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a szervezet
folyamatainak azonositasdban, megértésében. A folyamatok és folyamatgazdak azonositisa
eredmenyeképpen egy Folyamatlista késziil (2. szamu iratminta).

A belsd ellendrzési fokusz (3. sz. iratminta) a belsd ellenémek és a Rektornak azon kdzdés
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
iranyitania er6forrdsait. A belsé ellendrzési fokuszt a szervezet célkit(izéseinek és a szervezet
vezetGinek belsd ellendrzésre vonatkozd specialis elvarasainak figyelembevételével kell
kialakitani. A belsd ellendrzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az
ellendr a kockdzatokat elemezni fogja, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog.

3. Kockizatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentélja a
szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél 1étezd kockdzatokat.

A szervezet Aaltal azonositott kockédzatokbdl kiindulva hatirozza meg a lehetségesen
ellenérizendd teriileteket, témdakat. A stratégiai ellenbrzési tervben kell az egyes éves
ellenbrzési tervekre esé ellendrzési teriileteket felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti
célkitiizésekhez vald viszonyuk alapjan. A belsé ellendrzésnek lehetdleg azt a teriiletet kell
kivalasztani ellenérzésre, amely tertileten a leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb
miukodését és a célkitizések elérését.

A 18- és alfolyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
az 5. szamu iratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszeri elkésziteni.

3.1. Kockazatok, kockazati tényezik és a f6bb kontrollpontok azonositisa, elemzése
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A bels6 ellendrzésnek azonosftania kell a folyamathoz kapcsolédé jelentds kockazatokat, A
sajat szakmai véleményére tamaszkodva feliil biralhatja a folyamatgazdék altal meghatirozott
kockazatokat, illetve azok mértékét.

Kockdzatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa,
ami befolyasolhatja a szervezet mikddését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockézatnak két lényeges jellemzdje van:

e A bekovetkezésének valdsziniisége;

e A bekovetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

Minden egyes kockézati tényezéhtéz a KKM elemzési kategdridkat rendel. A KKM az
azonositott kockdzat bekovetkezési valdszintiségének megitéléséhez szitkséges elemzési
rangsort s tartalmaz.

A kockazatelemzes folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KM hasznalataval
kell értékelni.

Az egyes 16- és alfolyamathoz meghatérozott kockézatokat a KKM-ben meghatirozott
kockazati tényezék mentén kell az alabbi két szempont alapjan értékelni:
= a kockdzati tényezé bekovetkezési valdsziniisége (mely lehet magas, jelentds,
meérsékelt €s alacsony; vagy szdmszeril értékkel jelzett, pl. magas: 4, jelentds: 3,
mérsekelt: 2, alacsony: 1) valamint;
" a kockdzati tényezd célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,

mérsékelt €s alacsony; vagy szamszerli értékkel jelzett, pl. magas: 4, jelent6s: 3,
mersékelt: 2, alacsony: 1) alapjan.

A kockazatelemzés sordn értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd Osszesiteni kell azokat.

A belst ellendrzés Gsszesitheti a hatdsok és valdszinliségek értékelését a folyamatokhoz rendelt
egyedi kockazatokra vonatkozoan, ennek alapjan egy atfogd besorolast ad az adott folyamat
kockazatossaganak. (6. szamu iratminta)

3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitisahoz a belsd ellendrzésnek Gssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogo kockazatelemzését (6. szamu iratminta a folyamatok kockézatardl
és a kontrollpontok azonositdsardl) a miksdési folyamatok jelentdsége feltérképezésének &s
elemzesének eredményeivel (5. szamu iratminta a folyamatok jelentdségének és a belss
ellenérzési fokusznak a feltérképezésérol).

Ennek soran két 6sszetevét kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= az adott folyamat mennyire kockazatos.

EbboOl a ket tényezébdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat | osszesitett
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kockazatai értékelését” adja.

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

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz segitséget nyijthat a 7. szamu iratminta
(Kockézatelemzés Osszesitése).

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

4. Stratéoiai ellendrzési terv

A belso ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - Gsszhangban a szervezet
hosszi tdvi céljaival - meghatirozza a belséd ellenérzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezd négy évre, és az alibbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsd kontrollrendszer dltalanos értékelését;

c) a kockazati tényezdket €s értékelésiiket;

d) a belsé ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;
e) a szikséges er6forrasok felmérését

) az ellendrzési prioritasokat és az ellenérzési gyakorisagot.

A stratégiai ellenGrzési tervet szitkség szerint feliil kell vizsgalni.

Az Egyetemen a stratégiai ellendrzési tervet a bels6 ellendr kockazatelemzés alapjan késziti és
a Rektor hagyja jova.
A stratégiai terv:

e hosszitavra hatarozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsO ellendrzés céljanak megvalodsitasat ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez szikséges
feltételeket elére atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre 4ll6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzeés révén lehetévé
valik az eréforrdsok optimalis tervezése €s elosztdsa, illetve az ellentrzési célkitiizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzdjarul a belsd ellendrzés — és altala az Egyetem— céljainak
elérésehez, eredményességéhez;

e a stratégial terv lehetdvé teszi a belsé ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését az Egyetem szamara;

o a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogd céljaira,
a folyamatok kockézataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritdsaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz.

A belst ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, Gsszhangban az Egyetem hossz tava
c€ljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a bels® ellenbrzés iranyait és
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silypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges erdforrasokat, valamint a belsd ellendrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az Egyetem céljaihoz igazitva kell
meghatarozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezetd késziti el és a Rektor hagyja jova.
A stratégiai terv négy évre késziil, az Egyetem tevékenységi korét, sajatossigait és célkitlizéseit
figyelembe véve.

A stratégiai terv modositasa akkor véalhat szilkségessé, ha valamilyen olyan esemény
kévetkezik be, amely alapjaiban véltoztathatja meg a szervezet miikddését és kockazatait. Ilyen
lehet pl. a szervezet atalakitasa, 0j feladatok megjelenése a szervezetnél, 4j elsd szamu vezetd
érkezése stb.

5. Eves ellenorzési texv

A belsd ellendrzési vezetd - §sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel - dsszeallitja a
targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellenérzési tervet.

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

Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockidzatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellenbrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrdvidebb idén
beliil ellendrizni kell.

Az éves ellenbrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés
eredményének Osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellen6rzések céljat;

d) az ellen6rizend6 idGszakot;

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

1) az ellendrzések tervezett (itemezését;

2) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

h) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

1) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

1 a képzésekre tervezett kapacitast;

k) az egycb tevékenységeket.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az eréforrds-szitkséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg. Az ellendrzési kapacitds meghatarozasanal figyelembe kell
venni a belsd ellendrzési vezetd egyéb elfoglaltsigait is. Az éves ellendrzési terv
veégrehajtasahoz sziikséges kapacitas meghatédrozasaban a 9. szamt iratminta ny\ijt segitséget.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelGen, valamint a kockdzatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat
¢és modszereket.
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A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbél adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellenérzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatarozni. Altalanos szabalykent a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért
a rendelkezésre allé éves ellendrzési erdforras 10-30 %-at célszerii elkiiléniteni az
ellendrzési tervezés soran.

Az éves ellenbrzési tervet a belsé ellenérzési vezetd a Rektor egyetériésével modosithatja.
Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a Rektor, illetve a belsd ellendrzési

vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

Az éves ellendrzési tervet a 10. szamu iratminta szerint kell elkésziteni.

Nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa, ha az ellenérzés tervezett kezdete vagy
vége modosul, az ellenérzott szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keriil sor, az
ellendrizendd iddszak kibdvitése, atiitemezése valt szlikségessé.

V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtdsa

Az ellenGrzések végrehajtasa az éves ellenérzési tervben foglalt ellenbrzések modszeres
elvégzesét jelenti.

1. Adminisztrativ felkésziilés - Megbizdlevél

A belst ellendrt (vizsgalatban részt vevd szakértdket) megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a
Rektor ir ala.

A belsf ellendrzési vezetd megbizdlevelét a Rektor irja al4.

A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az alibbiakat tartalmazza:

a) az ellenér nevét, a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat, ha rendelkezik
regisztracidval, akkor regisztracios szamat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
c) az ellendrzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

€) hivatkozast az ellenbrzésre vonatkozé felhatalmazasra;

f) a megbizolevel érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult aldirasat, bélyegzdlenyomatat.

A megbizdlevé]l mintdja a 12. szami iratmintaban talalhato.

A megbizdlevéllel egyidejileg a belsé ellendr objektivitdsinak megnyilvanulasaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesz, melynek egy lehetséges példajat a 13. szidmu
iratminta mutatja be.
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2. Az ellendrzott szervezeti egység vezetéjének értesitése

Az ellendrzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban (e-mailen) értesiteni kell az ellenérzott
szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellenGrzési vezetd tajékoztatdst ad az
ellenbrzés céljardl és formajardl, felhatalmazasrdl, valamint az ellendrzés varhato
idétartamarol.

A helyszini ellentrzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal széban vagy irasban be kell
jelenteni a szervezeti egység vezetSiének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd
tajékoztatast ad az ellenérzés soran végrehajtando feladatokrodl, valamint az ellen6rzés varhatd
id6tartamarél.

Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan -
meghitsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagydsardl a
belsd ellendrzési vezetd dont.

A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellendr kételes bemutatni a megbizdlevelét az egység
vezetdiének vagy az 6t helyettesité személynek.

Az értesitblevél mintaja az ellendrzés megkezdésér6l a 14. szam iratmintaban talalhaté.

3. Az ellendrzési program irasba foclalisa

A bels6 ellenérzési vezetd altal elkészitett ellenérzési program tartalmazza:
e az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellendrzés tipusat;
az ellendrzés targyat és céljat;
az ellenérizendd iddszakot;
az ellenbrzés tervezett idGtartamat, a jelentéstervezet elkészitésének hataridejét;
az ellendr, esetlegesen a szakértdk, valamint a vizsgéalatvezetd megnevezését,
megbizolevelilk szamat, a feladatmegosztast;
az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;
a kiallitas keltét;
a belsd ellendrzési vezets alairasat,

o o o o e o

Ha a belsé ellendr a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellenérzés lefolytatasat, azaz
OsszegyUjtdtte a rendelkezésre 4lld hattér informaciokat, meghatdrozta az ellendrzés
célkitlizéseit és tdrgydt, az ellenérizendd iddszakot, tovabba meghatirozta a szilkséges
erbforrasokat, valamint az ellen6rzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellendrzési programban.

Az ellentrzési program mintdja a 11. szam iratmintdban tal4lhatd.

4. Az ellendrzés idosziiksésletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgélattal toltstt ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsé ellenérzési tevékenység hatékonysagét, segit a jovobeni ellendérzési programok
idOsziikségletének tervezésében, a belsé ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
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ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerti megkezdeni, és azt
az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras) szikséges
folytatni.

A belsd ellendr vezeti az adott ellendrzés vegrehajtasara forditott munkaidé (napok)

elszamolasit, az ellen6ri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az iddsziikséglet
nyilvantartasra vonatkozo részben meghatérozza az adott ellenérzéshez felhasznalt munkaidét.

5. Az ellendrzés lefolvtatasa

A helyszini munka az ellenérzési program vegrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak €s a hozzdjuk tartozo kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsGsorban az ellen6rzés
targyahoz, céljdhoz és idSszakahoz kapesolddd  dokumenticick alapjdan a belsd
kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatarozott ellenérzési
modszerek alkalmazdsaval kell végrehajtani.

A helyszini munka f5bb feladatai a kévetkezék:

s a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdalkal
folytatott interjiik, valamint az egyéb vizsgdlati technikdk, médszerek alapjan;

© akockazatok és azokhoz kapesolddd kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgélati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;
a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;
az ellenbrzési célkitlizéshez kapcsolddd ésszerit bizonyossag beszerzése az ellenérzési
megallapitdsok levondsa érdekében;

o az cllenérzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartisa és ertesitésiik az
ellenérzés megéllapitasairdl, javaslatairol,

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsd napjan keriil sor az ellendrzott
teriiletért felelds vezetd (folyamatgazda) és a belsé ellenérzési vezetd részvételével.

A nyitd megbeszélés f&bb céljai a kovetkezdk:

® amegbizolevelek bemutatisa az ellendrzott szerv/szervezeti egyseg vezetdjének;

o tdjékoztatds az ellenbrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellen6rizends idészakrél és az
ellendrzés médszereirdl;
az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

° az ellendrz6tt szervezeti egységnél elvégzendd ellendrzési munka idékereteinek
meghatarozasa, a szitkséges interjtk, tesztelések, stb. iitemezése.

6. Az ellendrzés megszakitasa, felfiicoesztése

Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatia, ha
a)  soron kiviili vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tandcsadd
tevékenyseget kell lefolytatni, vagy
b)  abelso ellenér az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést a belsd ellenérzési vezets felfiiggesztheti, ha az ellendrzstinél
a)  azellendrzést érint6 személyi vagy szervezeti valtozas vagy elhéarithatatlan ok,
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b}  aszamviteli rend allapota,

c)  adokumentacio és a nyilvantartasok hianyossiga, vagy

d) az ellendrzdtt szervezetl egység jogsértd magatartisa az ellenbrzés folytatasat
akadalyozza.

A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrol frasban
tajékoztatja a Rektort, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellendrzés felfliggesztése
esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felthivja a szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendérzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly
elharulasatol szamitott 30 napon belil folytatni kell, ennek idopontjardl a belsé ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl irasban értesiti az ellendrzott szervezetl egység
vezetdjét.

Az ellenérzés megszakitdsanak vagy felfiiggesztésének tényérél az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzitt szervezeti egyseg
vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elbrelathatolag mely idéponttol keriil sor a belsd
ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Elendrzési munkalapok

Az ellendr altal elkészitett munkalapok dsszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossagh informécidkat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 15. szamu iratmintaban szerepld informaciokat tartalmazza.

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellenérzés soran a bels§ ellenfrmek a megéllapitasai, kovetkeztetésel, vélemeénye
kialakitasdhoz, az ezeket aldtdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez killonbozé kozvetlen €s
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informéacidk feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikakat lehet s kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvalositasahoz szitkséges elegendd és megfeleld ellendrzési

bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két Gt valaszthatod:
e arendszer-alapl vagy _
e akozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Ha az ellenbrzési megkézelitési mddra vonatkozdan nincsenek megkdtések, a felmért és
kiértékelt kockézatok fiiggvényében, szakmail megitélés alapjan kell donteni a megkdzelitési
moédok  alkalmazasardl, minden esetben szem elott tartva az ellenérzési munka
hatékonysdganak kdvetelményét. Az ellenérzési megkdzelitési mod alkalmazésédra vonatkozd
dontést az ellenbrzési feladat megtervezése, eldkészitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer-alapa megkozelités

A rendszer-alapit ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa
azt jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belsd kontrolirendszere, kontrolleljarasai megbizhatosaganak
vizsgalatara és ériékelésére timaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes
vizsgalatokat végzi el.
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A rendszer-alapit megkozelitési mod alkalmazdsa a kévetkezd lépéseken keresztiil torténik:

* a vonatkozd kulcsfontossdgl belsé kontrollfunkeidk azonositdsa (meghatérozasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldéntéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belsé iranyitdsi, szabalyozasi és ellendrzési rendszerben (belsd
kontrollrendszerben) és annak miikddésében;

* a kulcsfontossagl kontrolleszkoz0k vizsgalata annak megallapitasdhoz, hogy azok a
vizsgalt idészak egészében eredményesen miikddtek-e;

* a kulcsfontossagl kontrolleszk6zok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitisahoz, hogy a tapasztalt megbizhat6sagi szint elfogadhato-e;

= meghatarozott szamu, mintavétellel kivélasztott tranzakcio részletes vizsgalata, pl.
annak meghatarozdsa érdekében (az ellenérzés céljihoz kapcsoléddan), hogy az
cllendrzitt éves beszamoléja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakcidk torvényesek
¢s szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysigi, eredményességi
kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapt megkdzelités alkalmazhatosdgénak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozo kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhatd meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockézatokat eldzetesen kozepes vagy alacsony
szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapn megkszelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgalati meghkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellenbrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgdlatdra vald
tamaszkoddssal. Ilyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszerti, kivéve, ha az ellen6rzéssel
szemben specifikus elvirds az Egyctem bels§ pénziigyi iranyitasi, szabalyozasi és
kontrollrendszerei miitkodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén nem
szerezhetd bizonyossdg a belsd kontrollok 4ltalanos miikédésérdl (miutdn ebben a
megkozelitési modban e rendszerek vizsgdlata nem tdrtént meg és nincs bizonyiték a
hatékonysdgukra).

A végsO dontés tehat annak a mérlegelésétdl figg, hogy melyik megkézelités gazdasagosabb
es hatékonyabb az ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapveté kovetelményt is, hogy a
rendszer alapll megkozelités alkalmazdsa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szintl ellendrzési bizonyossdg eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségl kdzvetlen vizsgalatot is.

7. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A Delsd ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tirgyszerien, a
valésignak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegends és megfeleld bizonyitékkal
alatamasztani.

A belst ellendr kételes az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgdltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditsira okot add cselekmény, mulasztids vagy hidnyossdg
gyanuja mertll fel, az eredeti dokumentumokat a szitkséges intézkedések megtétele érdekében
a Rektornak jegyzékonyv alapjan atadni.



Allatorvostudomanyi Egyetem Hatalyos: 2020, november 2-161
Bels6 Ellendrzési Kézikdnyv Verzioszam: 1.0
Oldalszam: 24

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

Az ellenOrzés megallapitisainak bizonyitisara felhasznalhatd kiiléndsen:

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

b) a masolat, amely az eredeti okirat szdveghi, hitelesitett masolata;

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

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

e) a kizOs jegyzGkényv, amely olyan tényéllds igazoldsdra szolgal, amelyr6l nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és ¢ tényt aldirdsukkal igazoljak;

f) afeénykep, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrdgzits eszkdz, amely alkalmazhatod
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

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

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

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

Ko&zds jegyzkdnyvet lehet késziteni olyan megallapitas igazoldsara, amelyrél nincs okirat, de
mindkét fé] aldirasdval igazolja. A kozds jegyzOkodnyv mintdjat a 16. szamu iratminta
tartalmazza.

Az ellendr altal nyilvantartott informdcionak és bizonyitéknak a kivetkezd szempontoknak kell

megfelelnie:
e egy fiiggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
e mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasin
alapul (megbizhatd);
e logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdsdra irdnyul (relevans és fontos).

Az ellenbrzés sordn a belsd ellendr kérésére az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetbje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti
egység vezetbje igazolja, hogy az ellendrzitt feladattal sszefiiged, feleldsségi korébe tartozé
valamennyi okmanyt, illetve informaciét hidnytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 17. szamu iratmintiban talalhatd.

8. Az ellendrzési jelentés

A belsé ellendr a megallapitsait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellenérzési
Jelentést, vagy t6bb kapcsolodo témaji ellendrzési jelentés alapjan 6sszefoglald ellendrzési
jelentést készit.
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A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre téréen és vildgosan
megfogahnazni, hogy
e az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének mikdodése, gazdalkoddsa vagy
az ellendrzdtt tevékenység objektiven értékelhetd legyen,
e vegye figyelembe a mikddéssel, gazdalkodéassal, tevékenységgel kapcesolatos
kockazatokat,
o azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

A bels6 ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negatlv megéllapitast, hidnyossagot és ellentmondést, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

A belsd ellendr az ellenérzési jelentés elkészitésénél koteles értékelni minden, a vizsgalt
szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaéciét és véleményt,
azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a belsé ellenér tényeken alapuld megéllapitasait,
kévetkeztetéseit.

Az ellenbrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hianyossigokat Osszefoglalo értékelést kell adni.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei a kivetkezok:

a) az ellenérzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b} az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellendrzésre vonatkozo felhatalmazas megjelolését;

d) az ellendrzés tipusat;

€) az ellendrzés targyat;

f) az ellendrzés céljat;

) az ellenbrzétt idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljardsokat;

i) vezetdi dsszefoglalot;

k) az ellendrzési megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennalld Osszefiiggéseket;

1 az ellenbrzdtt iddszakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felels vezetdk nevét,
beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodstt ellendr, szakértdk nevét és
alairasat.

Az attekinthetbség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kévetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolodd informécidk szerepelnek (23. szamu
iratminta).

A vezet6i Gsszefoglalonak az ellendrzéssel kapcesolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, ngy, mint a fébb megéllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teritletrdl, folyamatrdl kialakitott, &sszesitett vélemény. Az bsszesitett véleményt bévebben 1d.
a 3. szamu mellékletben.
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A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

Az ellentrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a
kapcsolodo javaslatokért, a megdllapitasok valddisdgaért és alatamasztisaért a belsd
ellendrzési vezetd felelts.

Kévetkezd lépésként a belso ellendrnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés tervezetét
es az annak alapjaul szolgdléo munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megéllapitas €s kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen aldtdmasztott.

9. A jelentéstervezet meglkiildése esveztetésre

A belsd ellendrzési vezet§ a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol
megkiildi az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozéan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovébbiakban
egyiittesen: érintettek),

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott § napon beliil
koételesek megkiildeni a belsé ellenérzési vezetd részére.

Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezeté a meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos
hatarid6t is megéllapithat.

Soron kiviili ellenérzés esetén a bels ellenérzési vezetd a meghatirozottnal révidebb hataridét
is megallapithat.

A jelentéstervezet megkiildésére kiséré levelet (19. sz. iratminta) kell alkalmazni, melyben fel
kell hivni az ellendrzétt figyelmét arra, hogy a hataridd elmulasztasit egyetértésnek kell
tekinteni €s a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy idében lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemlieges valaszukkal egylitt - amennyiben a jelentéstervezet megéllapitasokat vagy
Jjavaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozédsaban - mér az intézkedési tervet
is elkészithetik és megkiildhetik az ellenGrzést végz szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hatariddn beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a belsd ellen6rzési vezetd dont, amelyrél az
észrevételezési hataridé lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli thjékoztatast
ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket (20. sz. iratminta) vagy kezdeményezi
egyeztetd megbeszelés dsszehivasat (21. sz. iratminta).

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellenér atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az
érintettek  észrevételeit, illetve a belsd ellenér vélaszat csatolni kell az ellendrzés
dokumentacidihoz.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szot. Az
ellenbrzési jelentés tervezetét a belsé ellendrzési vezetd killdi meg az érintettek részére
egyeztetés celjabol, akik foszabalyként a kézhezvételtd] szamitott 8 napon belill tehetik meg
eszrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akér a 8
napnal révidebb hataridét is megallapithat soron kivilli ellenérzés esetén (1d. 19. szamu
iratminta: Kisérélevél ellentrzesi jelentéstervezet megkiildéséhez).

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus ton is, amennyiben mindkét fél elfogadja
ezt a lehet6séget €s biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentalasa. [ly moédon gyorsithatd
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az egyeztetés folyamata.

Az érintetieknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehetésége van egyeztetd
megbeszelés kezdeményezésére.

A kisérSlevélben. vagy a zaradékban célszerli felhivni az érintettek figvelmaét, hogy
amennyiben nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal
egyutt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitisokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezetl egység vonatkozasdban — mér az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik
az ellendrzést végzd szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatariddn beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsarol a belsd ellendrzési vezetd dont, amelyrdl az
¢szrevételezesi hatridd lejartaté] szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast
ad (20, szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az
egyezietd megbeszélés Gsszehivasat.

10. Az egvezteté megbeszélés

Amennyiben az €rintettek részérél a megallapitisokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a belsd ellendrzési vezetd, az ellendrzétt szervezeti
egység vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint més olyan
személy, akinek meghivésa a vizsgélat targya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyeztetd
megbeszélésrol jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
JegyzOkonyvet csatolni kell az ellen6rzési jelentéshez.

Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek dtvezetése utén a jelentéstervezetet
az ¢rintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljdbol 5 napos hataridével.

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

Amennyiben az ellen6rzési jelentés jelentésen modosul az egyeztetd megheszélést kdvetben, a
belsd ellenbrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

11. Az ellenérzés lezdrasa

Egy adott ellenérzés akkor tekinthetd lezértnak, ha az ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) a belsé ellenbrzési vezetd megkiildte az ellenérzstt szerv, illetve szervezeti egyseég
részére (illetve annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

»oor

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

A Rektor levélben tdjékoztatja a cimzetteket az ellendrzés lezarasarsl, melyben megkiildi a
lezart ellenSrzési jelentést és sziikség esetén felkéri az ellendrzsttet az intézkedési terv
clkészitésére (22. szam iratminta: Kiséréleveél a lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez).

A végleges ellendrzési jelentést (23. sz. iratminta) a bels ellenérzési vezetd alairja és megkiildi
a Rektor részeére.
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A Rektor a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:
- az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjének, tovabba
- annak, akire vonatkozdan megéallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
¢s sziikség esetén felkért az intézkedési terv elkészitésére.

Amennyiben az ellenérzés sordn buntetd-, szabéalysértési, kértéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja mertl fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

12. Intézkedési terv elkészitése, jovahasvasa és modositdsa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért ¢és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtésaért felelds személyek és a
vonatkozo hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédd hatariddket tgy kell meghatirozni, hogy azok szamon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tdl mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridéket kell meghatirozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8§ napon beliil kell
elkésziteni és megkiildem a Rektor és a belsd ellendrzési vezetd részére. Indokolt esetben a
belsd ellendrzési vezetd javaslatara a Rektor ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéridét is
megallapithat.

A Rektor az intézkedési terv jovahagydasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon belil - a bels6 ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatandé lejartat megelézden — hataridg, illetve
feladat mddositast kérhet a Rektortol. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasarol a Rektor - a
belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és errdl tajékoztatja az ellenbrzott
szervezeti egység vezetdjét és a belso ellendrzési vezetdt is.

A kérelem elbirdlasénak jogat a Rektor atruhazhatja a belsé ellentrzési vezetdre, aki
rendszeresen beszdmol a hatariddé moédositasi kérelmekrél és azok elfogadasardl vagy
elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogaddsardl sz6lé értesités a 24. szamu
iratmintaban talalhato.

13. Az ellen6rzések nvomon kivetése

Az ellendrzések nyomon kévetése az a folyamat, melynek keretében a belsé ellentrzési vezetd
értékeli, hogy az ellenérzott teriilet vezetdi altal az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések ¢és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedésel
megvalodsultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak ¢&s iddszerlick. Az ellenérzési
megallapitasok nyomon kovetésének elsddleges eszkdzei:

* az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
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= ytoellendrzes.

Az intézkedési terv vésrehajtasinak nvomon kovetése

Az ellenbrzétt teriilet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tajékoztatnia kell a bels6 ellenérzési vezetdt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
veégrehajtasanak nyomon kdvetésére szolgal a 25. szdmy iratminta.

Utobellenorzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat szilkség esetén utoellendrzés keretében vagy a
teriiletet érinté kovetkezd ellen6rzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdellendérzés nem egyezik meg a hagyomanyos ellendrzéssel, az ellendrzési célok és az
ellenbrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolodd javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ha a belsé ellendr az utéellenérzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld 1épések, akkor errdl a
Rektort tajékoztatni kell.

14, Beszdamolis

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
vegrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hatarid lejartat kvetd 8 napon
belil irdsban beszdmol a Rektornak, és ezen beszdmolot egyuttal tajékoztatdsul megkiildi a
belst ellendrzési vezetd részére is.

A beszdmold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okéat és esetlegesen a hataridd, illetve feladat modositasi kérelmet.

Amennyiben az ellenbrzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl a meghatirozott hataridén beliil nem szamol be
€s hataridé hosszabbitast sem kért, a Rektor, illetve a belsé ellendrzési vezetd utdellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.

A belst ellendrzési vezetd az ellendrzésekben megfogalmazott javaslatok megvaldsulasardl
éves bontasban nyilvantartast vezet (25. iratminta), amellyel a belsé ellendrzési jelentésekben
tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon kdveti.

VI. Beszamolas

A belsd ellendrzési vezetd elkésziti el az éves ellendrzési jelentést, mely az alabbiakat
tartalmazza:
a) a belsd ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatisa 6nértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) a bizonyossagot add tevékenységet eldsegitd és akadalyozd tényezék bemutatisa;
ac) a tanacsado tevékenység bemutatdsa;
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b) a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellenGrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:
ba) a bels6 kontrollrendszer szabélyszeriiségének, gazdasdgossiganak, hatékonysaganak és
eredményesseégének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;
bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
c) az intézkedési tervek megvaldsitasa.
Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelSs, amelyet
jovéahagyasra megkiild a Rektornak.

Intézménytinkben a belsd ellendrzési vezetd elkésziti a targy évet kdvetd évi munkatervét, a
Rektor jovahagyja.

Az ellendrzési dokumentumokkal kapesolatos eldirdsok

A bels6 ellendrzési vezetd kiteles gondoskodni a belsd ellenérzések nyilvantartasardl, a Rektor
dontésétd] fliggben a killsé ellendrzések nyilvantartisarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarél.

A belsé ellendrzési vezetd a tevékenysége sordn kezelt adatokat koteles betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirdsokat, tevékenységét ezek
figyelembevételével végzi.

A belst ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsd ellendrzésekrdl és
gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megbrzésérsl.

A nyilvéntartés tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat;

b) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellenbrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) az ellendrzés lefolytatdsaban részt vett belsd ellenér és a szakértd nevét;
f) a vizsgalt idészakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

Az ellen6drzési mappat a belso ellendrzési vezetd kezell.

Az ellendrzési dokumentemokhoz valé hozzaférés

Biztosftani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen
személyek szdmara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz
valé hozzaférésre iranyul, a belsd ellendrhdz kell cimezni, aki felelés az ellenérzési
dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A vezetés, a szervezet mas tagjai, vagy kiils6 fél (pl. kiilsé ellen6rok) kérhetik az ellenérzési
iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) wvald
hozziférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megéllapitasok és javaslatok
igazoldsahoz vagy megmagyarizasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok més célra
torténd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellendrnek kell jévahagynia,
de abban az esetben, ha a hozzaférést kérelem kiilsé féltél érkezik, a Rektornak szintén jova
kell hagynia.
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Altalanos szabdlyként az ellenérzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell megériznie a vonatkozo
eldirasoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

VII. A tapicsadé tevékenység
A tandcsadé tevékenység fogalma, elhatiroldsa a bizonyossdgot adé tevékenységtsl

Tandcsadd tevékenység: a Rektor részére nytjtott olyan hozzdadott értéket eredményezd
szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellenérzési vezetdé és a Rektor a
megbizaskor kdzosen {rasban vagy széban hataroz meg anélkiil, hogy a felelésséget magéra
vallalné a belsé ellentr.

A Dbelsé ellendr olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadé tevékenységet, ahol

korédbban felel8s szerepe volt. A tandcsadé tevékenység fiiggetlen egy esetleg késébb elrendelt
ellen6rzéstdl.

A tanacsadé tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiliéndsen:

® a vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalatdval, kockazatanak becslésével;

e pénziigyl, targyi, informatikai és humdnerdforras-kapacitisokkal vald észszerlibb és
hatékonyabb gazdélkodasra iranyulo tanacsadas;

° avezetOség szakértdi timogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek

¢s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
e tanacsadds a szervezeti struktiurdk racionalizdldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
konzultacié és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

e javaslatok megfogalmazasa az intézmény miitkodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az Egyetem belsd
szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Az ellenér nem fogadhat el olyan tandcsaddi megbizdst, amelynek célja olyan kévetelmények
megkerlilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetévé tétele, mely kovetelmények
fennallnanak egy ellenérzési feladat soran.

A belsé ellendrzéssel szemben tamasztott elvardsok megfogalmazasa sorin a szervezet
vezetdjének a belsé ellendrrel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet vezetésének
elvarasait, valamint a rendelkezésre all6 bels ellenérzési kapacitdst és szakértelmet egyarant
titkréz0 bizonyossagot add és tandcsadd munkakral.

A belsd ellenémek a tandcsadd tevékenység elvallalasa és végzése sordn az alabbiakra kell
tekintettel lennie:

¢ A tanacsado tevékenység céljainak Gsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

e A tanacsadé tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

e A belsd ellen6r fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanicsadé tevékenység
vegzEse soran.

¢ Amennyiben a tanicsadd tevékenység soran a fliggetienség, vagy a targyilagossig
csorbulasa feltételezhetd, errél a Rektort tajékoztatni kell.

e A belsd ellendr nem hozhat vezetsi dontéseket.

A tanacsadd tevékenység végzése soran a belsd ellenér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitaséval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelésséget, feladatokat
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(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban vald felelés részvétel is). A
tandcsadd tevékenység célja nem lehet barmely szintil vezet6i feleldsség csdkkentése.

A belsd ellendr a tandcsadd tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdanak
Nemzetkézi Normdival Osszhangban, a belsé ellenérre vonatkozo Etikai Kodexnek
megfelelden végzi.

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrol.

r

VIIL. A bels6 ellendrzési tevékenység minoségét biztosité szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsoknak a kovetkezOkre kell

kiterjednitk:
e a nemzetkdzi standardoknak és a belsd ellendrre vonatkozo etikai kddexnek vald
megfelelés;

o a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelsége;

hozzéjarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb eldirasok betartdsa;

a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket &s fejleszti-e a szervezet miikodését.

Folyamatos min6ségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellenérzések végrehajtisanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellenbrzés teljesitményének folyamatos nyomon kdvetése,
feliilvizsgalata.

A belsd ellendr feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld szakmai-
vezetdl mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiteljed:
® atervezésre,
az ellendrzésre torténd felkésziilésre,
az ellendrzés lefolytatasara,
a munkalapok hasznalatara,
az ellendrzési jelentés elkészitésére,
az eredmények kdzlésére, valamint
a javaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére egyarant.

A belsd ellendr teljes korlien felel a folyamatos mindségbiztositasért.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiils,
rutin jellegl tevékenységgé kell, hogy viljon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a
bizonyos id6kdzdnként végzett dnértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségériékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositis célja, hogy a belsd ellenbrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozd standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belst ellendr
idében be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsd ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozd
standardoknak, jogszabalyi és belsd szabalyozasi eldirasoknak megfeleléen keriilt
végrehajtasra.
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A folyamatos mindségbiztositas elsddleges eszkdze az ellendrzés egves folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi feliilvizsgalatat tdmogato ellendrzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység sordn a
kézikdnyvben eldirt eljarasoknak megfelelGen jar-e el az ellendr, illetve, hogy az ellen6rzési
folyamat szikséges lépéseit megtette-e.

A mindségbiztositds elvégzését tanusitd ellendrzési listdkat hozza lehet csatolni az adott
ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban), illetve
adott belsé ellendrzés mappdjahoz (pl. az ellendrzésre vald felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban).

Az eclszamoltathatosag érdekében a belsd ellenér a feliilvizsgalat, a folyamatos belsd
mindségertékelés eredményeirdl rendszeres id6kozonként tajékoztatja a Rektort, pl. az éves
ellendrzési jelentésben.

IX. Az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési eljaras inditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltdrdsa esetén alkalmazandé
eljaras
Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditisara
okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltardsa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikOnyvben, 6sszefoglald néven: szervezeti integritdst sérid eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritdst sérté események kezelésének éltalanos célja, hogy a kilonbdzd
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatédrozott eldirdsok sériilésének, megszegésének
megelézéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esctén a
megfelels éllapot helyreéllitdsa, hibdk, hidnyossigok, tévedések korrigaldsa, feleldsség
megallapitasa, hathatos intézkedések foganatositisa megtorténjen.

A belsé ellenérzés felelés azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgdlatival és értékelésével a szervezeti integritast sértd események
bekovetkezését cstkkentsék. Ez els6sorban az Egyetem azon tevékenységeire, mikodési
teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritdst sértd események eléfordulisdnak
kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol 4ll, amelyek kikiiszébolik
az elkdvetés lehetbségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsd ellenérzés meghatdrozé szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
esemeényekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A belst ellenérnek kiemelt figyelmet kell
forditania a szervezeti integritast sért6 eseményeken beliil a csalasok elkdvetésére utalé jelekre.
A belsé ellendr megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzen a szervezeti integritast sértd
események jeleinek felismeréséhez.

A belsd ellenérzés a kontrollrendszerek megfeleld mikodésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti elé szervezeti integritast sértd események kockézatanak csokkentését,
illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysidg milyen mértékben all dsszhangban a
Egyetem tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld mikddtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal.

Amennyiben a belsd ellenér vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossig gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelent8s negativ hatassal fenyeget6 kockazat beksvetkezése valoszintsithetd,
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akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések
megtételét, illetve a Rektort késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utobbinal nem varhat a
belst ellendrzési jelentés vagy jelentéstervezete elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyantjanak
¢észlelése esetén a belsd ellendrnek célszert azonnal jegyzokonyvet felvenni (18. szdmu
iratminta).

X. Zaradék

Az Egyetem Belso Ellenorzési Kézikonyve (BEK) a belsd ellendrzési vezetd altal keriilt
kidolgozasra, jovahagyaséra ¢s kiadasara az Egyetem Rektora jogosult.

A Szervezeti €s Miikodési Rend vonatkozo rendelkezéseinek véltozdsa esetén a kézikonyvet
60 napon bellil szlikséges, és egységét tekintve legalabb 2 évente feliil kell vizsgalni.

A Belso Ellen6rzési Kézikonyvet megismerés céljabol az intézmény belsd intranetes oldalan
az Egyetem szabalyzatai k6zo6tt szerepeltetni kell.

Jelen Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv 2020. november 2-4val 1&p hatalyba.
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MELLEKLETEK
Sorszam Megnevezés
1. szdmu melléklet Bels6 ellendrok etikai kodexe
2. szamu melléklet Szervezeti dbra
3. szamu melléklet Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrdl
4. szamu melléklet Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa
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1. melléklet A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

Integritas

A belsé ellenér feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége irdnti
bizalmat.

A belsé ellendr:

1. munkajat becsiilettel, a tdéle elvarhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzaértéssel és felelosséggel végzi;

2. a vonatkozd szabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen végzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményét;

3. tartozkodik minden olyan tevékenységtdl, viselkedéstdl, amely jogszabalyellenes
vagy belsé szabalyzatot sért, illetve nem méltdé a kozfeladat ellatasat végzohoz, a
belsd ellendrzési szakmahoz vagy az Egyetemhez;

4. tiszteletben tartja az Egyetem céljait, hozzajarul azok megvalosulasdhoz, illetve
munkdjat a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi;

5. tevékenysége soran olyan magatartdst tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany
okozasdhoz, illetve jogtalan elény szerzéséhez.

Targyilagossag és partatlansag

A belsd ellenér minden esetben objektiven, kell szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkiil
jar el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informdcid gyiijtése, elemzése,
értékelése és kozlése, valamint szakmai allaspontjanak kialakitasa és kozlése soran.

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

A belsé ellendr:

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

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

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

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

Bizalmassag

A belso ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomdasara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az
informdciokat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomadséra, kivéve
amennyiben az informdcié kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.
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A belsd ellendr:

1.

2.

a tevékenysége sordn tudomasara jutott informacidkat koriiltekintéen kezeli, azok
megfeleld védelmérdl gondoskodik;

a tudomaésara jutott adatokat, informéciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi eldirasokkal ellentétes, illetve kozérdeket sértd moédon nem hasznalhatja
fel;

a tevékenysége sordn tudomdsara jutott informdacidkat sajat hatdskorben sem
kozvetett, sem kdzvetlen formaban, még beazonositisra alkalmatlan formaban sem
hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia

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

A belso ellendr:

1.

2.

kizarolag olyan, bizonyossagot add vagy tanacsado tevékenységet végez, amelyhez
rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

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

tevékenységét a nemzetkdzi standardokon alapuld irdnymutatdsokkal, ajanlasokkal
0sszhangban végzi;

szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagit és mindségét
folyamatosan fejleszti.

Egyiittmiikodés

A belsé ellendr koteles olyan magatartast tanusitani, amely eldsegiti az ellenérok, illetve az
ellendrok és az ellendrzottek kozotti egyiittmiikodést és j6 munkakapcsolatok kialakitasat.

A belso ellendr:

1.
2.

egylttmiikodés révén elOsegiti sajat maga és kollégai szakmai fejlodését;
egyiittmikodik kollégaival.
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SZENATUS

2. szamu melléklet — Szervezeti abra
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3. szamu melléklet - Osszesitett vélemény az ellenorzott teriiletrél

A belso ellendrzési vezetd Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott tertiletrol.
A véleményt a kovetkezd 6t kategéria valamelyikébe lehet sorolni.

Kivalo

Az ellenérzés ,kivalonak™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, ¢és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitdsok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossdgot a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Nincsenek alapvetd gyenge pontok. Az ilyen teriileteken

gyakorlott, hozzaért6 munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a
célkitlizések megvaldsitasara, a kockazatok megfeleld kezelésére.

Jo

Az ellenérzés ,jonak” itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld kontrollokkal
rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek vonatkozdsaban a
megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve kovetik nyomon megfeleléen. A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok altalaban hatékonyak, és az
ellendrzési megallapitasok altaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos
munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Kozepes

Az ellendrzés ,kozepesnek™ értékelt teriiletein a belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hianyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockdzata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetéi nem kovetik nyomon és nem
feliigyelik megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljardsok sem minden esetben elég
hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat miikédjon. Azonnali korrekcids
intézkedésre van sziikség.

Kritikus

Az ellendOrzés , kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek tobb
fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd
ellendrzési pontok vagy folyamatok mikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockadzata magas (vagy az mdar be is
kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen esetben
megakadalyozzak az ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvaldsulasat.

Elégtelen

Az ellendrzés ,.elégtelennek™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek
elégtelenek, stlyosan veszélyeztetik a miikodést. A megallapitasok hozza nem értd, illetve
hanyag ligykezelésre, a vonatkozd torvények és jogszabalyok kirivod és/vagy ismétlodod
tigyeimen kiviil hagyéaséra, vagy a meghatdrozott iranyelvektdl és eljarasoktol vald szdndékos
eltérésre mutatnak ra.
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4. szamu melléklet-Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

Kiemelt jelentdséglinek mindsiil a megéllapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak ¢€s célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvald
megszegése, a jogszabdlyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartdsa, az olyan
altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet
jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikodhetne. A kiemelt
jelentdségli megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részeérdl.

Atlagos jelentségiinek mindsiil a megéllapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitiizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentdséglinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely beszamoltatast,
illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentésen a cél vagy célkitlizések
megval6sitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek hatékonysagat és
mindségét.
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1. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

Allatorvostudomanyi Egyetem
Belso Ellenérzés

<NEV> rektor tr részére Iktatoszam: <BE/x/20xx>
Targy: A belsé ellendrzés 20xx. évi
képzési terve
Helyben

Tisztelt Rektor Ur!
Az Allatorvostudomanyi Egyetem belsé ellenére koteles a mar megszerzett ismereteit

naprakészen tartani és tovabbfejleszteni. A belsd ellendrzés szakmai tovabbképzésére az
alabbi javaslatot teszem.

Képzési terv

Budapest, 20xx. ho nap.
Jovahagyom:
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Féfolyamat

1. szamu iratminta — Folyamatlista

FOLYAMATLISTA

Folyamatok®

Hatalyos: 2020. november 2-t6l
Verziészam: 1.0
Oldalszam: 43

Fofolyamat #1

Folyamat #1
Folyamat #2
Folyamat #3

Folyamatgazda

Személy neve

Fofolyamat #2

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

Személy neve

Fofolyamat #3

Folyamat #1
Folyamat #2
Folyamat #3

Személy neve

1 A szervezet méretéts| és a folyamatok komplexitasanak fiiggvényében lehetséges a folyamatok tovabb részletezése, ebben az esetben tovabbi oszlop(ok)

beszlrasa sziikséges.
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2. szamu iratminta — Belso ellenorzési fokusz

Jogszabalyi
kérnyezet

Hazai elvarasok

Eurdpai Unids
elvarasok sth.

Szervezeti célok (pl.
kltségcsokkentés,
hatékonysag
nivelése, szervezet
atalakitas sth.)

Egyeb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allék
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
epuletben torténd
elhelyezése stb.)

Fokusz #1 - az
el6iranyzatok
tervezése, az
elGiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fékusz #2 -
humanerdéforrasgaz
dalkodas

Fdokusz #3 - belsd
kontrollrendszer

stb.
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3. szamu iratminta —Kockazatértékelo lap

Kockazatértékelo lap

Folyamatok sﬁl;lr(;c(ll(iz(?)t* I(Jla_tj‘)s Valé(slz_i4n)ﬁség Osszesen:
Féfolyamat #1 43
L1 Folyamat #1 32

Kockazat #1 7 4 2 56

Kockazat #2 2 2 1 4

1 Kockazat #3 6 3 2 36
1.2, Folyamat #2 54

Kockazat #1 8 3 2 42

Kockazat #2 6 3 2 36

Kockazat #3 10 4 3 120

Kockazat #4 3 2 3 18

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

Hatalyos: 2020. november 2-t61
Verzioszam: 1.0
Oldalszam:

aod aliag

Féfolyamat #1 1,25 alacsony
Folyamat #1 1 2 2 1 2 1 1 2 1,50 kozepes
Folyamat #2 1 1 1 1 1 1 1 1 1,00 alacsony

Féfolyamat #2 2,63 kozepes
Folyamat #1 3 3 3 4 2 1 2 2 2,50 magas
Folyamat #2 4 2 3 2 2 2 3 3 2,63 magas
Folyamat #3 3 3 4 3 2 3 1 3 2,75 magas
Folyamat #4 2 3 3 2 3 3 2 3 2,63 kozepes

Féfolyamat #3 3,22 magas
Folyamat #1 2 3 4 4 3 4 4 3 3,38 magas
Folyamat #2 4 3 3 4 2 4 2 4 3,25 magas
Folyamat #3 2 3 4 4 2 4 2 3 3,00 magas
Folyamat #4 3 3 4 4 2 3 4 3 3,25 magas
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Allatorvostudomanyi Egyetem
Bels6 Ellenérzési Kézikonyv

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

acazall Hatas Valésziniisé o
Folyamatok tényezo sulya & Osszesen: Kontrollpontok azonositasa
(1-4) (1-4)
(1-10)
Fofolyamat #1 atlag
1.1. | Folyamat #1 atlag
. belso ellenor | belsé ellendr QT (kontrollfolyamatok,
Kockazat #1 7 ertékelése ertékelése STHTV kontrollpontok leirasa)
. belsé ellenor | belso ellenor Q% (kontrollfolyamatok,
Kockazat #2 2 értékelése eértékelése STHEV kontrollpontok leirasa)
. belso ellenor | belso ellendr ook (kontrollfolyamatok,
Kockazat #3 6 értékelése értékelése STHEV kontrollpontok leirasa)
1.2. | Folyamat #2 atlag
. belso ellenor | belsé ellendr QT (kontrollfolyamatok,
Kockazat #1 8 értékelése értekelése STHEV kontrollpontok leirasa)
. belsé ellendr | belso ellendr QT (kontrollfolyamatok,
Kockazat #2 6 értékelése értékelése STHEV kontrollpontok leirasa)
. belso ellenor | belsé ellendr kT (kontrollfolyamatok,
Kockazat #3 10 ertékelése értékelése STHHV kontrollpontok leirasa)
. belso ellenor | belsé ellendr QT (kontrollfolyamatok,
Kockazat #4 3 értékelése értékelése STHHV kontrollpontok leirasa)
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6. szamu iratminta — Kockazatelemzés o0sszesitése

Kockazatelemzés osszesitése -20xx. év

Folyamat
kockazatossag
a Osszegzés Kapcsolat a stratégiai tervvel és éves
(6. szamu ellenorzési tervvel
iratminta)
datlag dtlag datlag  Ertékelés

Folyamat
jelentosége

Folyamatok (5. szamu
iratminta)

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

Folyamat #2

Folyamat #3
Folyamat #4

Alacsony
Kozepes

Magas
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7. szamu iratminta — Kockazati térkép




Allatorvostudomanyi Egyetem
Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv

Hatalyos: 2020. november 2-t61

Verzioszam: 1.0

Oldalszam:

50

8. szamu iratminta — Az éves ellenorzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

Megnevezés

Atlagos
munkanapok
szama / f6

Létszam
(f6)

Ellenori napok
szama osszesen
(Atlagos
munkanapok sziama
x Létszam)

1. |Brutté munkaido
2. | Kies6 munkaido 3)+(4)+(5)
3. |Fizetett iinnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. [Netté munkaido (rendelkezésre allo kapacitas): 1-2)
7. |Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. |[Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
9. |[Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)
10. |Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)) a0+t
13. Az“ éV('!S ellendrzési terv végrehajtasahoz (6) vs. (12)
sziikséges:
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas tobb,
14. |Tartalékido mint amennyi a terv
végrehajtasahoz
sziikséges
Ha a terv
1. Kiils6 szakértok (specialis szakértelem) végrehajtasahoz
igénybevétele specialis szakértelem
sziikséges
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas nem
elegendo a terv
16. Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilso végrehajtasahoz,
szolgaltato altal) akkor kiilso
szolgaltato

igenybevételét kell
tervezni
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Sorsza

9. szamu iratminta — Eves ellenorzési terv

Az éves ellendrzési terv a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleldéen az aldbbiakat tartalmazza:
a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolésa.

b) Az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockdzatelemzés eredményének dsszefoglald bemutatésa.
¢) A bizonyossagot ad6 tevékenységhez rendelkezésre 4llo €s a sziikséges ellendri kapacitas tervezése.
d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetdleg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Az Az ellendrzés célja,

ellenorzés modszerei, ellenorizendo
targya iddszak

m

Bizonyossagot ado tevékenység:

Azonositott kockazati
tényezok (itt elegendo a
kockazatelemzési
dokumentum vonatkozo
pontjdat megadni)

Az
ellenorzes
tipusa

Az ellendrzott Az ellendrzés
szerv, szervezeti tervezett
egység iitemezése

Az
ellenorzésre
forditando

kapacitas
(ellenori
nap)

Osszesen:

e) A tanacsadodi tevékenységhez, a soron kiviili ellenérzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez sziikséges
kapacitas tervadatokat a mellékletekben kell bemutatni.

» Az éves ellendrzési terv kitdltésre javasolt mellékletei (értelemszertien csak a terv oszlopok kitoltése sziikséges):
1. szamu melléklet: Létszdm és erdforras
2. szamu melléklet: Ellendrzések
3. szamu melléklet: Tevékenységek

Készitette: Jovahagyta:

Datum:

Datum:

<belso ellenor>

<Rektor>
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10. szamu iratminta — Ellen6rzési program

Allatorvostudomanyi Egyetem
Belso Ellenérzés

Iktatészdm: <BE/x/20xx>
ELLENORZESI PROGRAM
<EllenOrzés cime> ellendrzéséhez

L.
Az ellenorzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellenOrzést végzo szervezeti €GySE€g: s

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

Az ellenfrzés tipusa:

Az ellenOrzés targya: e

Az ellenorzésre vonatkozo felhatalmazas: ..o

Az ellenorzés MOASZErel:

Az ellenOrzés célja:

Az ellenorizendo idOSzaKk:
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Az ellenorzés belso ellenOre:

Az ellendrzés tervezett idotartama: <20xx.xx.xX-t6l 20xx.XX.XX-1g>

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

Megbizolevél szama: <BE/x/20xx>

Az ellendrzés alapjaul szolgalé fontosabb jogszabalyok:?

I1.

Budapest, 20xx. ho nap.

belso ellenor

2 A felesleges rész torlendd.
3 A felesleges rész torlends.
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Allatorvostudomanyi Egyetem 1. Rektor

11. szamu iratminta — Megbizolevél

Iktatoszam: <BE/x/20xx>

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <belsé ellenér neve> belsd ellendrt (regisztracios szama:..., személyazonosito
igazolvanyanak szama: ...), hogy az Allatorvostudomdnyi Egyetem<Ellenorzott szervezeti
egység(ek) neve>-nal/-nél <Ellendrzés targya> targydban <Ellendrzés tipusa> ellendrzést
végezzen.

Az ellendrzés célja ...
Fent nevezett személy a megbizds targyat illetden informdaciot kérhet, a <ellendrzott szerv/
szervezeti egység(ek) neve> barmely helyiségébe beléphet, minden vonatkoz6 tigyiratba

betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arrdl masolatot készithet.

Vizsgalat soran az ellendr az Allatorvostudoméanyi Egyetem Szervezeti és Mitkodési Rendjének,
valamint Bels6 Ellendrzési Kézikonyvének vonatkozo iranyelvei szerint jar el.

Kérem az Allatorvostudomanyi Egyetem érintett szervezeti egységeinek vezetdit, hogy a
nevezett személy munk4jat mindenben tdmogassa!

E megbizolevél <20xx. ho nap>-tol, az ellendrzési jelentésnek lezarasaig érvényes.

Budapest, 20xx. ho nap.
Cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.

Postacim: 1400 Budapest Pf. 2.
Tel.: +36-1-478-4104 | e-mail: rektor@univet.hu

rektor
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12. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Allatorvostudomanyi Egyetem
Belsé Ellenorzés

Iktatészam: <BE/x/20xx>

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <belsd ellendr neve> (cim: ..., sziil.: ...), mint az Allatorvostudomanyi Egyetem
belsé ellendre kijelentem, hogy a <BE/x/20xx> iktatészama <Ellenorzés targya>
ellendrzésében valo részvétel kapcsan az alabbi 6sszeférhetetlenségi okok nem éllnak fent:

A belsé ellenér nem vehet részt bizonyossagot adot tevékenységben, ha

a) az ellen6rzott szerv, valamint szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrol szo616 torvény szerinti hozzatartozoja;

b) korabban az ellendrzott szerv, valamint szervezeti egység - ide nem értve a belsé ellenérzési
egységet - tevékenységében részt vett, a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy éven beliil;

c) az ellendrzéssel érintett szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcsolddd program
vagy feladat végrehajtdsdban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését
kovetd egy éven beliil, valamint az ellenérzott idészak tekintetében, amikor az ellenérzott
teriileten tevékenységet végzett;

d) az adott bizonyossagot ado tevékenység targyilagos lefolytatasa tole egyéb okbol nem varhato
el.

Budapest, 20xx. h6 nap.

belso ellenor
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Allatorvostudomanyi Egyetem
Belsé Ellenorzés

Iktatészam: <BE/x/20xx>

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <belsé ellendr neve>, mint az Allatorvostudomanyi Egyetem bels ellendre
kijelentem, hogy a <BE/x/20xx> iktatoszdmu <Ellendrzés cime> ellendrzésben valo részvétel
kapcsan Osszeférhetetlenségi okok az alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvenykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kozeli hozzatartozdja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy foglalkoztatdsanak
idOtartama alatt bizonyossagot ad6 tevékenységet nem lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatdi jogkore ald
tartoztam, igy a fenti datumtol szdmitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett szervezeti
egyseég tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem végezhetek;

az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodd program vagy feladat
végrehajtasaban miitkodtem kozre <datum>-ig, igy a program <datum>-i lezarésat,
illetve a feladat <dadtum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil, <datum>-ig nevezett
szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ado tevékenységet nem
végezhetek.

Budapest, 20xx. ho nap.

belso ellenor
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13. szamu iratminta — Ertesito levél

Allatorvostudomanyi Egyetem
Bels6 Ellenorzés

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

Iktatoszdm: <BE/x/20xx>
Targy: Ertesités ellenérzés megkezdésérdl

Helyben

Tisztelt Holgyem/Uram!

Az Allatorvostudomanyi Egyetem a 20xx. évi ellenérzési terve / Rektor javaslata alapjan
keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként* keriil sor az On altal vezetett szervezeti
egységnél — 20xx. ho nap. és 20xx. h6 nap. kozott — <Ellendrzés targya>.

Az ellendrzés hatékony és zokkendmentes lebonyolitasa érdekében kérem, hogy sziveskedjen
a helyszini ellendrzés megkezdésének napjan az alibbi dokumentumokat ellenérzésre

Kérem, hogy sziveskedjék lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal vald konzultaciot,
valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad bejutast.

A megallapitasokrol a vizsgalat befejezését kovetden jelentés késziil.

Segitd egyiittmiikodését koszondom.

Budapest, 20xx. h6 nap.

belso ellendr

4 Ertelemszertien, attol fiiggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrdl van-e szo.
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14. szamu iratminta — Munkalap (belsé ellenér altal készitett)

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

20xx. ho. nap.
Cél: Készitette:

1. (az adott

Megallapitas:

Forras és

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

2.

3.
Készitette: Alairas: Datum:

20xx. ho. nap.

Feliilvizsgalta: | Alairas: Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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15. szamu iratminta — K6zos jegyz6konyv javaslat

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellenorzést végzo szervezeti egység:

Ellenorzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:
Ellenorzés cime:

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

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben
relevans):

Jegyzokonyv készito alairasa: <Belso ellenér>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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16. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott ..o (név, beosztas), biintetdjogi
feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy az Allatorvostudomanyi Egyetem belsé ellendre
részére atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek <ellendrzés targya> vizsgalatahoz.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok ¢és informéciok megbizhato,
teljes korti informaciot tartalmaznak.

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

az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
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17. szamu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat rogzit6 jegyzokonyv

(javaslat)

JEGYZOKONYV

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

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatészama:
Ellendrzés cime:

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

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben
relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése
(amennyiben megallapithaté a
rendelkezésre all6 informaciok alapjan):

Javaslat a megfelelo eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készité alairasa: <Bels6 ellen6r>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja aldirasa:
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18. szamu iratminta — Kisérolevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez

Allatorvostudomanyi Egyetem
Belso Ellenorzés

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

Iktatészam: <BE/x/20xx>
Targy: Ellen6rzési jelentéstervezet

Helyben

Tisztelt Holgyem/Uram!

Tajékoztatom, hogy a belso ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének megfelelden/a
rektor javaslatanak® és az ellendrzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellendrzés
cime> cimii ellendrzést, amelyrol a jelentés-tervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

T4jékoztatom, hogy a jelentést eldzetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az ellenérzés

koordinalasaval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem mertilt
fel.b

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

Az Allatorvostudoméanyi Egyetem Belsé Ellenérzési Kézikonyvének V. fejezet 9. pontja
alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasdban — mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység
részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

Az Allatorvostudomanyi Egyetem Belsé Ellenérzési Kézikonyvének V. fejezet 9. pontja
értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni
¢s a nemleges valaszt i1s jelezni kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy idOben lehetdsége van egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Budapest, 20xx. ho6 nap.

bels6 ellenér

5 A felesleges rész torlends.
0 A felesleges rész torlends.

7 Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd 8 napnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat,
illetve a soron kiviili ellenérzés esetén a bels6 ellendrzési vezetd a 8 napnal rovidebb hataridot is megallapithat.
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19. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

Allatorvostudomanyi Egyetem
Belso Ellenorzés

<Név>
<beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Iktatészam: <BE/x/20xx>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Helyben

Tisztelt Holgyem/Uram!
Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> ciml ellendrzés vonatkozdsaban megkiildott
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem keriiltek elfogadasra.

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

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen! ®

Budapest, 20xx. ho nap.

bels6 ellenér

8 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.

9 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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20. szamu iratminta — Egyeztetdo megbeszélés jegyzokonyv
(javaslat)

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti
egység:

Ellendrzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor
jelenlévok neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:
Ellen6rzés cime:

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

t10

A megbeszélés kovetéen fennmaradt / nem maradt™ fenn vitas kérdés.

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

A jegyz6konyvhoz csatolt <Vitas kérdés fennmaradasa esetén sziikséges, hogy
dokumentumok felsorolasa | felek dllaspontja a vonatkozo dokumentumokkal,
(amennyiben relevans): adatokkal ala legyen tamasztva>

Jelenlévok alairasa:

10 A megfeleld aldhuzando.
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21. szamu iratminta — Kisérolevél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez

Allatorvostudomanyi Egyetem
Belso Ellenorzés

<Név>
rektor ur részére

Iktatészam: <BE/x/20xx>
Targy: Lezart ellendrzési jelentés
megkiildése

Helyben

Tisztelt Rektor Ur!

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

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy az Allatorvostudomanyi Egyetem Belsd
Ellen6rzési Kézikonyvének V. fejezet 11. pontjanak megfeleléen a jelentés megkiildésre
keriiljon az <érintett(ek) felsoroldsa> részére, és sziveskedjék ezzel egyidejiileg az
érintett(ek)et az intézkedési terv elkészitésére felkérni.

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

Budapest, 20xx. ho nap.

bels6 ellenér

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta®?

11 A felesleges rész torlendd.
12 A felesleges rész torlendd.
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Allatorvostudomanyi Egyetem

Rektor

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

Iktatészam: <BE/x/20xx>

Targy: lezart ellendrzési jelentés
megkiildése

Helyben

Tisztelt Holgyem/Uram!

Té4jékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének/a rektor javaslatinak®® és az
ellenérzési programnak megfelelden a belsd ellendre elvégezte az <Ellendrzés cime> cimil
ellendrzést, amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezaiton megkiildom.

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

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére az Allatorvostudomanyi
Egyetem Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvének V. fejezet 12. pontja az irdnyado.

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

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

Budapest, 20xx. h6 nap.

rektor
Cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.

Postacim: 1400 Budapest Pf. 2.
Tel.: +36-1-478-4104 | e-mail: rektor@univet.hu

13 A felesleges rész torlendd.

14 Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a Rektor ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridét is megallapithat.
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INTEZKEDESI TERV MINTA

Ellenorzési jelentés iktatoszama:
Ellenorzés azonositéo szama és
cime:

Ellenorzési jelentés kelte:
Intézkedési terv iktatoszama:

Megallapitas Javaslat Intézkedés Hataridé* Felelés

Tudomasul veszem, hogy az Allatorvostudomanyi Egyetem Belsé Ellendrzési Kézikonyvének V. fejezet 14. pontja alapjan az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutols6 hataridé lejartat
kovetd 8 napon beliil irasban be kell szamolnom a Rektor Ur részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul meg kell kiildenem a
belsd ellendr részére. A beszamold tartalmaznia kell a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és
esetlegesen az Allatorvostudomanyi Egyetem Belsd Ellenérzési Kézikonyvének V. fejezet 14. pontja alapjan a hataridd, illetve feladat
modositasi kérelmet.

Készitette: Jovahagyta: Véleményezte:
Détum: Datum: Datum:

<ellendrzott szerv, ill. szervezeti

, <rektor> <belso ellenbrzési vezetd>
egység vezetdje>

15 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo hataridSket Gigy kell meghatérozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
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22. szamu iratminta — Ellenorzési jelentés/-tervezet

Allatorvostudomanyi Egyetem
Belso Ellenérzés

Iktatészdm: <BE/x/20xx>

ELLENORZESI JELENTES[TERVEZET] ¢

<Ellen6rzés cime> ellenorzésérol

Az ellendérzést végzo szervezeti egység:

Az ellenérzott szerv/szervezeti egység(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

Az ellenorzésre vonatkozo felhatalmazas:

Az ellenorzés modszerei:

Az ellenérzés célja:

Az ellenorizendo idoszak:

16 A felesleges rész térlends.
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Az ellenorzés belso ellenore: , belso ellenér
A helyszini ellenérzés kezdete és vége: <20xx.xX.xX-t0l 20xx.Xx.XX-1g>

Az ellenérzott idoszakban az ellendrzott szervnél/szervezeti egység(ek)nél
kinevezett vezeték voltak:

II.
Vezetoi osszefoglalo

A vizsgélat sordn a belso ellendr felmérte és értékelte <Ellendrzés targya és terjedelme>.

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

Meg vagyok gy6zddve arrol, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formélhassunk. *°

Fébb megallapitasok a kovetkezok voltak:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellenOrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettem, melyrdl késziilt
jegyzOkonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszEélést kovetden esetlegesen
fennmaradt vitas alldspont ismertetése).2°

17 A felesleges rész torlendd.
18 A felesleges rész torlendd.
19 A felesleges rész torlendd.
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Osszesitett vélemény: A belso ellendrzés az ellendrzott teriiletet ,,<Osszesitett vélemény>"
taldlta.**

1%
Inditvanyok, javaslatok

Az ellendrzés a feltart hianyossagok és szabalytalansagok megsziintetésére javasolja

(<szdm> szamu megallapitas(ok) alapjan)
P

(<szdm> szamu megallapitas(ok) alapjan)

1123
FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

Intézkedést igényel?
(igen/nem)

Srsz. Megallapitas Rangsor Kockazat/Hatas  Javaslat

IV.
Részletes megallapitasok

Budapest, 20xx. ho nap.

bels6 ellendr

20 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

21 Az Allatorvostudomanyi Egyetem Belsé Ellenérzési Kézikonyvének V. fejezet 8. pontja alapjan Az

ellendrzési jelentés vezet6i Osszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a feltart hianyossagokat 6sszefoglald
értékelést kell adni.

22 A felesleges rész torlendd.

23 A felesleges rész torlends.



Allatorvostudoményi Egyetem Hatalyos: 2020. november 2-t61
Belso Ellendrzési Kézikonyv Verziészam: 1.0
Oldalszam: 71

[Zaradék

A <BE/x/20xx> iktatoszamtl EllenOrzési Jelentéstervezet <ellenérzott szerv/szervezeti
egység>-ra/-re vonatkoz6 megallapitasait megismertem. Tudomasul veszem, hogy a Jelentés
kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil észrevételt tehetek az Allatorvostudoméanyi Egyetem
belsd ellendre részére.

Tudomasul veszem, hogy az Allatorvostudomanyi Egyetem Belsé Ellen6rzési Kézikonyvének
V. fejezet 9. pontja bekezdésében foglaltak alapjan a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell
tekinteni és a nemleges valaszt is hataridén beliill jeleznem kell, valamint az észrevételek
megkiildésével egy idOben lehetdségem van egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Az Ellen6rzési Jelentéstervezetre észrevételt nem teszek.
teszek.*

Budapest, 20xx.

<ellendrzott szervezeti egység vezetdjének beosztasa>

*a megfeleld aldhuzand6]?*

24 A felesleges rész torlendd.
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23. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

Allatorvostudomanyi Egyetem 2. Rektor
<Név> Iktatoszam: <BE/x/20xx>
<beosztas> asszony/ur részére Téargy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

<szervezeti egység neve>

Helyben
Tisztelt Holgyem/Uram!

Té4jékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellen6rzés vonatkozasdban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el. Az el nem fogadds indoka: <néhany
mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott intézkedési tervet a kézhezvételtd szdmitott
<8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.?®

Felhivom szives figyelmét, hogy a az Allatorvostudomanyi Egyetem Belsé Ellendrzési
Kézikonyvének V. fejezet 14. pontja értelmében az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtdsarol az intézkedési tervben
meghatarozott legutolsé hatarido lejartat kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol a
Rektor részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi az Allatorvostudomanyi
Egyetem belsd ellendre részére is. A beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid
leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen az Allatorvostudomanyi
Egyetem Belsoé Ellendrzési Kézikonyvének V. fejezet 14. pontja alapjan a hatarido, illetve
feladat modositasi kérelmet.

Az Allatorvostudomanyi Egyetem Belsé Ellenérzési Kézikonyvének V. fejezet 12. pontja
lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési
tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a
hatarid6 lejartat megel6z6en — hatdridd, illetve feladat modositast kérhet a Rektortol. A
kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a Rektor — a belsd ellendr véleményének
kikérésével — dont, és errdl tijékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és az
Allatorvostudomanyi Egyetem belsé ellendrét is.

Budapest, 20xx. ho nap.

Cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2r'ektor
Postacim: 1400 Budapest Pf. 2.
Tel.: +36-1-478-4104 | e-mail: rektor@univet.hu

25 Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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24. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa
INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

g | Ellenérzés Az ellenérzott Az . . A javaslat A . A vonatkozo
E . ., . v Intézkedést v . ., vonatkozo . . . .
g | iktatoszama szerv, illetve ellendrzés « . Ellendrzési alapjan < s ., . | intézkedési terv
2 v . . . igénylo . intézkedési | ., @iz
5 | /ellendrzés | szervezeti egység targya . ‘e javaslat eloirt jovahagyasanak
2 yor s A , megallapitas < Lz . terv . 1n .

azonositoja megnevezése (cime) intézkedés | . L. idopontja

iktatoszama
1.
2.
3.
4.
9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.
Az intézkedés _ . Y . ,Az . Ah?tarldoben A nem
,, . | Az intézkedés Modositas intézkedés < s . végre nem e etz . .
felelose (beosztas | oz x . e o Megtett intézkedés . teljesiilés | Megjegyzé
és szervezeti végrehajtasana (leiras / teljesitése rovid leirasa hajtott kapesén S
. k hatarideje NEM) (datum / intézkedések . .
egység) NEM) oka tett Iépések
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25. szamu iratminta — Ellenorzést koveto felméro lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellenorzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:
Ellen6rzés szama:
EllenoOrzés kezdete:
Ellendrzés vége:
Ellenorzésben részt vett:

Az alabbi kérddiv egy ellendrzést kovetd felmérés, melyet az ellendrzott teriilet képviseldi minden egyes ellenérzés elvégzése utan
kitoltenek. A kérddivben az Ondk altal szolgaltatott informaciok jelentds segitséget nytjtanak a belsd ellendrzés fejlesztése,
célkitlizéseinek elérése érdekében a jovobeni ellendrzések soran. Kérjiik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsd
ellendrzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjiik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek segithetnek benniinket munkank
magasabb szinvonall elvégzésében.

Kérjiik, juttassa vissza a felmérést a belso ellendr részére -1g.

Koszonjiik segitségét!
Budapest, 20xx. ho nap.

belso ellenor
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Az alabbi kérdések mindegyikénél kérjiik, jelolje meg a

legmegfelelobb valaszt.

A belsé ellendr az ellendrzés célkitlizéseit vilagosan

Kritikus

Atlag alatti

‘telmezhetéNem

Eszrevételek / javaslatok

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

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

3. M"egfelelo ’taJ’elfoztatast kapott az ellendrzés | 5 N/A
elérehaladésarol.
Megfelel6 magyarazatot kapott az elvégzett munkarol

4.1, g 1 2 N/A
¢s annak céljarol.

5 A belsé ellenér a folyamatok jobbitasara vonatkozd 1 5 N/A

" javaslatokat tett a felmeriilt problémdk megoldasara.

A Dbelsé ellenér a folyamatok hatékonysdganak,

6. leredményességének és gazdasagossdganak ndvelésére| 1 2 N/A
vonatkoz6 javaslatokat fogalmazott meg.
A belso ellendrzés altal tett javaslatok épitd jellegiiek

Tl % o 1 2 N/A
¢és végrehajthatok voltak.

3 A bels6 ellenor megertette a vizsgalt folyamatnak, 1 5 N/A

" lilletve az On tevékenységének jellemzoit.

A Dbelsé ellendr megértette a vizsgalt folyamatok

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

1 O.A b’elso ellenér azonositotta a kulcsfontossagu 1 5 N/A
kockazatokat.

11 A belsd ellendr megértette az On stratégidjat és 1 ) N/A

kulcsfontossagu prioritésait.
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Az alabbi kérdések mindegyikénél kérjiik, jelolje meg a

legmegfelelobb valaszt.

A belsd ellenér fogékonyak volt az On problémaira és

721
=
-
E
R
-

Atlag alatti

‘telmezhetéNem

Eszrevételek / javaslatok

12. igényeire, €s pozitiv hozz4allast tanusitott. ! 2 3 4 > | A
13, A belso’elle.n.or elfoga.dta ¢s felhasznalta az On, illetve 1 ) 3 4 s | N/A
munkatarsai javaslatait.
A belsé ellenér felismerte és jelezte a kontroll
14. pontokkal vagy folyamatokkal kapcsolatos kérdéseket. ! 2 3 4 > | VA
15.|A belsd ellenér megfelelden kommunikalt. 1 2 3 4 5 [N/A
16. A b’els’o ellenér l?lzaln}at, keltett az On vezetdiben és | 5 3 4 s | N/A
kivivtak azok elismerését.
17.|A belsé ellendr a feladatra felkésziilt volt. 2 3 4 5 [N/A
18.|Indokolt volt az informécidk és anyagok bekérése. 2 3 4 5 |[N/A
19. A napi teveken.ys.eg’el.( megszakitdsa — amennyire 1 ) 3 4 s | N/A
lehetséges — minimalis volt.
20 Az 0sszes hozzaadott érték, amit a belsé ellendrzés | 5 3 4 s | N/A

‘Inytjtott az On részlegének.
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26. szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok . I1. I11. Iv.

(20xx) .8 n.év n.év n.év

1. Eredményesség

1.1. A belso ellenorzés altal nem, viszont kiilsé
ellendrzo szervek altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A belsd ellen6rzés altal nem, viszont kiilsé
ellendrzod szervek altal azonositott javaslatok
szdma

1.3. A belso ellendrzés altal azonositott
megallapitdsok szdma

1.4. A belso ellendrzés altal azonositott
javaslatok szdma

1.5. A belsé ellen6rzés altal nem, viszont kiilsé
ellendrzo szervek altal azonositott jelentds
megallapitdsok szdma

1.6. A belso ellendrzés altal nem, viszont kiilso
ellendrzé szervek altal azonositott jelentds
javaslatok szdma

1.7. A belso ellendrzés altal azonositott jelentds
megallapitasok szdma

1.8. A belsd ellendrzés altal azonositott jelentds
javaslatok szdma

1.9. Az ellendrzést kdvetd felmérés atlagos
pontszama

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

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

1.12. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
megallapitasok %-os ardnya

1.13. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
javaslatok %-os aranya
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Kulcsfontossaga Teljesitménymutatok . I1. I11. Iv.

. . . . Eves
(20xx) . n.év n.ev n.év

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szabalytalansadg gyanujanak szdma

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

2. Hatékonysag

2.1. Az ellendrzésre valo felkésziilés atlagos
1d6sziikséglete

2.2. A helyszini ellendrzésekre forditott atlagos
id6sziikséglet

2.3. A helyszini ellenérzések hataridore vald
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szdma

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

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

2.6. A jelentés-tervezet elkészitésének atlagos
1d6sziikséglete

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

2.8. Az egyeztetd megbeszélések hataridében
valé megtartasanak %-os aranya

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

2.10. Az éves ellendrzési tervben foglalt
ellendrzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellendrzések %o-
0s aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok . II. II1. Iv.
(20xx) .6 n.év n.év n.év

Eves

2.12. Soron kivili ellen6rzésre tervezett
id6sziikséglet

2.13. Befejezett soron kiviili ellenérzések
szama

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

2.15. Tanéacsado tevékenységre vonatkozo
megbizasok szdma

2.16. Tanacsado tevékenységre forditott atlagos
id6sziikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetleniil az ellendrzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferenciakon, bizottsdgi munkékban, stb.)
forditott atlagos id6sziikséglet

2.18. Az ellendr ellendrzési munkara forditott
rendelkezésre alld nett6 idejének %-os aranya

(felhasznalas)
Détum:

< belso ellendr >
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27. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat munkaprogram
Allatorvostudomanyi Egyetem
Bels6 Ellenérzés
Iktatdszdm: <BE/x/20xx>
TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
Felhatalmazas: A Belsé Ellenorzés Szakmai Gyakorlatinak Nemzetkozi Normai, az
Allatorvostudoméanyi Egyetem Szervezeti és Miikodési Rendje, valamint Belsd Ellendrzési

Kézikonyve

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

TervezZett TECIMEZES: . ..... ..ot e

Jelentés/zar6 dokumentum elkészitésének hatarideje:..........................oc

Budapest, 20xx. ho nap.

belso ellendr
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28. szamu iratminta — Tanacsaddi feladat elvégzésérol szolo jelentés

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

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Felhatalmazas: A Bels6 Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatinak Nemzetkdzi Normadi, az
Allatorvostudoméanyi Egyetem Szervezeti és Miikodési Rendje, valamint Belsé Ellendrzési
Kézikonyve

Tanacsadoi feladat CEIKItUZESEI: .. ......oommniiii i e e,

Tanacsadoi feladat hatOkore: ........ ... ..
Tanacsaddi feladat végrehajtasanak modszere: ...

Tanacsadast végzo belsé ellendr: ... , belsd ellendr

Budapest, 20xx. hé nap.

belso ellenor



