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|. Bevezetés

(1) A Belso Ellendrzési Kézikonyv targyi hatalya kiterjed a Dunatjvarosi Egyetem belsé ellen6rzési
folyamataira. A Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv személyi hatalya kiterjed a Dunaujvarosi Egyetem belso
ellendrzési tevékenységét ellatd személyekre, tovabba az ellendrzott szervezeti egységek jogait,
kotelezettségeit és az ellendrzési folyamathoz kapcsolodd feladatait meghatarozo szabalyok hatdlya
kiterjed a Dunatjvarosi Egyetem valamennyi szervezeti egységére.

(2) A Dunatjvarosi Egyetem a stratégiai céljainak elérése, valamint az iranyitasi, a miikodési, a
kockazatkezelési folyamatainak és a bels6 kontrollrendszerének rendszerszemléletii megkozelitéssel
torténd modszeres értékelése és fejlesztése, tovabbd a miikddés szabalyozottsdganak vizsgalata
érdekében funkcionalis szervezeti egységként belsé ellenérzést mitkodtet.

(3) A Dunatijvarosi Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata meghatarozza a belsd ellendrzés
szervezetben elfoglalt helyét, feladatkorét, mely szerint a belsé ellenérzés tevékenységét a rektor
altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint a rektornak kozvetleniil alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetleniil a rektornak kiildi meg. Jelen szabalyzatban foglaltak részletezik a belsé
ellendrzési feladatok keretében ellatando6 bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenység eljarasrendjét.

(4) A belso ellendrzés 1ényeges ismérvei a nemzetkozi belso ellendrzési standardok alapjan:

- a belso ellendrzés egy, az ellendrzés €s az arrdl valo jelentés iranyultsagaban belso,
bizonyossagot ado ¢és tanacsado, nem hatdsagi jellegli tevékenység

- abelso ellendrzés a felelds szervezetiranyitas egyik fontos elemeként miikodik

- a belsd ellenérzés az eredményesség novelésével segiti az intézmény belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

(5) A belso ellendrzés tevékenységeinek tartalma:

- bizonyossagot add tevékenység, mely soran objektiven keriilnek értékelésre tények és
ennek alapjan fiiggetlen vélemény formaldsara, kovetkeztetések levonasara keriil sor
szervezetre, muveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb
targyara vonatkozdan

- tandcsadd tevékenység, mely olyan tevékenység, amelyet altaldban a megbizd konkrét
felkérése alapjan nyujtanak, jellege és hatokdre a megbizoval torténd megallapodas
eredménye.

(6) A belsé ellendrzési kézikonyv egyik célja, hogy az Egyetemnél dolgozd belsé ellendrok a
mindennapi munka soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzék tevékenységiiket.
A kézikonyv ugy késziilt, hogy az nagyobb létszam esetén is (pl.: ideiglenes kapacitas kiegészités,
specialis szakértelem sziikségessége) azonnal alkalmazhat6 legyen. A belsé ellendrzési kézikonyvet
a belso ellendrzési vezetd legalabb kétévente koteles feliilvizsgélni és a sziikséges modositasokat
atvezetni.



Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas 0. mddositas

I1. Belso ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé
ellendrzési alapszabaly (Charta)

(1) A belso ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a bels6
ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belso ellendrok és az ellendrzottek jogait, kotelezettségeit,
valamint megadja a bels6 ellenérzés szervezeti elhelyezkedését.

(2) A belsé ellenérzés fogalma, célja

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellenérzott
szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellendrzés rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen  értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitdsi ¢és  belso
kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

(3) Belso ellenorzési tevékenységre vonatkozé standardok, eléirasok

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belso ellenOrzési standardok, az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabdlyzatok alapjan, a belsd
ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a rektor altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikényv szerint
végzi.

A Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok és a belsd ellenérzés nemzetkdzi
standardja a kormanyportalon érhet6k el.

(4) Belsé ellenérokre vonatkozo etikai kédex

A belso ellendrzési vezeto és a belso ellenérok a belso ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

(5) A belsé ellendrzés feladata

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gylijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a szervezet vezetOje szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomasara jutott jelent6s kockazati kitettségrél, eseményrol,
kontrollhianyossagrol a szervezet vezetdjét azonnal tajékoztatja.

a)  Bizonyossdgot ado tevékenység
A belso ellendrzés elemzi, értekeli az iranyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitasat,
mitk6dését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan biztositjak-e a szervezeti

célok megvalosulasat. E feladata korében a belsé ellenérzés elsdsorban

- elemzi és értékeli a bels6 kontrollrendszer (kontrollkérnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacidaramlas és kommunikacio, valamint a nyomon kovetés)
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jogszabalyoknak ¢s belsd szabalyzatoknak valé megfelelését, miikodését, vizsgalja annak
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat

az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg

a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belso ellenérzés feladata annak vizsgéilata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
mikddtetett bels6 kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

b)

A szervezeti célkitiizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfelelo.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat, a folyamatok
belsG szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a felel6sségek, feladatok
egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldosulnak.

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

A szervezet munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel az elvarasoknak,
képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos korszerlisitésiik
biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a vonatkoz6
szerzbdésekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkozokkel gazdasidgosan, hatékonyan és eredményesen gazddlkodnak, valamint a
vagyon megdvasarol megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezetok, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egylittmiikodés megfeleld.

A pénziigyi-, iranyitasi- €s operativ mitkodésre vonatkozé adatok, informaciok és beszamolok
pontosak, megbizhatdak és megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonboz6 szintii szervezeti
célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok
megsziintetése biztositott.

Tanacsado tevékenység

A belsé ellenérzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a vezetoket a rektor megbizasa, ill. sajat
kezdeményezés alapjan. A tanacsado tevékenység kiilondsen az alabbiakra terjedhet ki:

Vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével.

Pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas.

A vezetGség szakértdi, tanacsaddi tamogatasa az integralt kockazat- és szervezeti integritast
sérté esemény kezelési rendszerek, valamint a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében.
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- Tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén.

- Konzultacié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.

- Javaslatok megfogalmazasa a milkddés eredményességének ndvelése és a Dbelsd
kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a belsé szabalyzatok tartalmat,
szerkezetét illetden.

A részletesen felsorolt feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathatoak, ha azok megfelelnek
a belso ellendrzés fliggetlenségére vonatkozo eldirasoknak.

(6) A belso ellendrzési vezet6 tajékoztatja a rektort a bizonyossagot ado és a tanacsado tevékenység
soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozo
lehetdségekrol. A belso ellendrzés — mint vezetdt tAmogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor
a vezetoket azon felel6sségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert
mukodtessék. A belsé ellenérzés a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében
javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a
vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

(7) Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellendrzési szervezeti kialakitasarol a rektor gondoskodik. Az Egyetem Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata alapjan a belsé ellendrzés a tevékenységét kozvetleniil a rektornak
alarendelten végzi, jelentéseit kozvetleniil a rektornak kiildi meg, szervezetileg az ellenérzott
teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el. A bels6 ellendrzés fliggetlenségének biztositasa érdekében
a belsd ellenérok a belso ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.

(8) Funkcionalis fiiggetlenség

A belso ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellenorzott tevékenység feletti hataskorrel és nem
lehet az ellendrzott tevékenységért felelos. A belsd ellendr bevonasa a szervezet szabalyzatainak,
rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel
torténhet. A bels6é ellenér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belso ellenérzési standardokkal 6sszhangban 1év6
tanacsado tevékenységen kiviil mas tevékenyseég végrehajtasaba nem vonhat6 be.

A Dbelso ellendrok tevékenységiik ellatasa soran szakmai kérdésekben nem utasithatéak és nem
befolyasolhatéak. A belso ellenérok funkcionalis fliggetlenségét a rektor koteles biztositani,
kiilondsen az alabbiak tekintetében:

- kockazatelemzési modszerek alapjan ellendrzési tervek kidolgozasa soron kiviili ellendrzések
figyelembevételével

- az ellendérzési program elkészitése és végrehajtasa

- az ellendrzési modszerek kivalasztasa

- kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése.

(9) A belsé ellenérzési vezetd, illetve a bels6 ellendr hataskore az alabbiakra nem terjed Ki:
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- az Egyetem belsé ellendrzési egységére vonatkozokon kiviil esé végrehajtasi vagy irdnyitasi
tevékenységében vald részvételre

- pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belso ellendrzési egységre
vonatkozokon kiviil

- a szervezet barmely, nem a belsd ellen6rzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy
részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd ellendroket.

(10) Osszeférhetetlenség

A Dbelsé ellendr, illetve a belso ellendrzési vezetd tekintetében Osszeférhetetlenség all fenn, és
ezért nem vehet részt bizonyossagot ado tevékenységben, amennyiben:

- azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo térvény szerinti kozeli hozzatartozoja

- korabban az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének munkaltatoi jogkore
ala tartozott, a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy éven beliil

- az ellendrizendo szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcsolodo program vagy
feladat végrehajtasaban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését
kovetd egy éven beliil

- az adott bizonyossagot add tevékenység targyilagos lefolytatasa téle egyéb okbdl nem
varhato el.

A belso ellendr osszeférhetetlenségérdl a belsod ellendrzési vezetd, a belsd ellendrzési egység
vezetdjének személyét érintd Osszeférhetetlenség esetén az intézmény rektora az
Osszeférhetetlenség okanak tudomasara jutasatdl szamitott tiz napon beliil hatdroz. A dontés
meghozataldig az ellendrt, illetve a belsd ellendrzési egység vezetdjét az Osszeférhetetlenséggel
Osszefliggésben az ellendrzési tevékenysége alol fel kell menteni.

A belso ellendr ellenérzési vagy tandcsadd tevékenység keretében nem vehet at a vizsgalt
szervezet vezetdjének hataskorébe tartozo feleldsséget.

(11) A belsé ellenorzési vezeto feladatai

A belsé ellendrzési vezetd az Egyetem belsé ellendrzési egységének vezetdje, ill. ha az Egyetemnél
egy f6 latja el a belso ellenérzést, akkor a belsé ellendrzést ellatd személy.

A belsé ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

- Annak biztositasa, hogy minden, a bels6 ellendrzés hatdskorébe tartozd tevékenység
megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon.

- A belsé ellendrzés szervezeti egység eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges szakmai,
technikai ¢€s operativ irdnymutatds megadasaval, a nemzetkézi belsé ellendrzési
standardoknak, atmutatoknak és gyakorlatnak megfelelGen.
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Kockazatelemzésen alapuld ellenérzési tervek kidolgozasa, melyek elkészitésekor a vezetés
altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe kell venni.

A jovahagyott ellendrzési tervek végrehajtasa, ideértve a rektor felkérésére végzett soron
kiviili feladatokat is.

Szakmailag képzett ellenérok alkalmazasa, akik megfelelé szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények teljesitéséhez.

A szervezetnél miikodo fobb funkciok, valamint az ) vagy atalakuld szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, mikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos kockézatok értékelése.

Mas szervezetek altal végzett ellendrzések ¢€s a jogalkotok munkajanak figyelemmel kisérése
annak érdekében, hogy a belsd ellenérzés a szervezet miikodését — ésszerli koltségkihatas
mellett — optimalisan lefedje.

(12) A belsé ellendr jogai és kitelezettségei

A belso ellenérnek a tevékenysége soran fiiggetlennek, kiils6 befolyastol mentesnek, partatlannak és

targyilagosnak kell lennie.

A belso ellendr jogosult:

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenérzott
szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz kapcsolodo,
mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazo6 iratokba, nyilvantartasokba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon
jogszabalyokban meghatdrozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo
eléirasok betartasaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - jegyzOkonyvben
rogzitetten atvenni -, illetve visszaadni

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet0jétdl és barmely alkalmazottjatdl irasban
vagy szoban informaciot kérni

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasaval Gsszefiiggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a belso ellendrzési vezetd jovahagyasaval

a vizsgalatba szakért bevonasat kezdeményezni.

A bels6 elleno6r koteles:

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

objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni

megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait targyszertlien, a valosagnak megfelelden irasba
foglalni, azokat elegend6 és megfelelé bizonyitékkal alatimasztani

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel,
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haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellenérzési vezetének és a rektornak, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a fenti személyeknek
jegyzOkonyv alapjan atadni

- ellendrzési jelentést késziteni, ill. azt megel6z6en az ellendrzési jelentés tervezetet az
ellendérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével egyeztetni

- az ellendrzési jelentés alairasat kovetden a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési
vezetonek atadni

- ellenérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasar6l haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek, ill.
- amennyiben egy f6 latja el a belsé ellenéri feladatokat — a rektornak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik

- az ellendrzésre atvett eredeti dokumentumokat az ellenorzés lezarasakor az ellenorzott szerv,
szervezeti egység részére hianytalanul visszaszolgaltatni

- azellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni

- atudomasara jutott mindsitett adatot, {izleti és gazdasagi titkot megdrizni

- az ellenérzési tevékenységet a belsd ellendrzési kézikdonyvben meghatarozott modon
megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartdsaval - az ellenérzés

crcr

(13) Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei
Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

- az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizolevelének
bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmitkdést megtagadni

- az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
valaszt kapni.

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

- azellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmiikodni

- az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciokba betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat
- masolat és jegyzOkonyv ellenében - az ellendérnek a megadott hataridére atadni

- asajat hataskorébe tartozdan az ellendrzés megallapitasai és javaslatai alapjan a végrehajtasért
felelosoket és a végrehajtds hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni, az
intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, arrdl az intézmény rektorat és a belsd
ellendrzési vezetot tajékoztatni

- az ellenérok szamara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.

(14) Beszamolas

A bels6 ellendrzési vezetd koteles az intézmény rektora szamara:
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- megkiildeni az ellendérzési jelentéseket

- elkésziteni és megkiildeni az éves ellen6rzési jelentést

- az intézmény belsé kontrollrendszeréhez kapcsoléddé minden lényeges megallapitasrol
beszadmolni, tijékoztatast adni az esetleges fejlesztési javaslatairol

- a rektor kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés
(kockazatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi kérdések,
kiils6 ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd
szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinaciot biztositani.

I11. A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

(1) A fiiggetlen belsé ellendrzés megszervezése, iranyitasa, a belso ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belso ellendrzési vezeto feleléssége. A belsd ellendrzési
vezetének oly moddon kell irdnyitani a fliggetlen belsé ellendrzési tevékenységet, hogy az
mukodésével ndvelje a szervezet eredményességét.

(2) A bels6 ellenéroknek a szakmai fejlodésiik érdekében folyamatosan fejleszteni kell szaktudasukat,
gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A bels6 ellenorok kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen
részt venni és kiilon jogszabalyban eldirt esetekben vizsgat tenni. A belso ellendrzési tevékenységet
végzOk kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozo részletszabalyokat a
28/2011.(VI1I1.3.)) NGM rendelet tartalmazza.

(3) A belso ellendrzési vezetd felelds azért, hogy a belsé ellendrok szamara folyamatos visszacsatolast
és értekelést adjon személyes teljesitményiikr6l. Ha az intézménynél egy f6 latja el a belsd
ellendrzést, értékelése az intézmény teljesitményértékelési szabalyainak megfelelen torténik.

(4) Kiilso szolgaltaté bevonasa

A belso ellenérzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem
sziikségessége esetén kiils6 szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a szervezet vezetdjének. A kiilsd
szolgaltatd bevonasanak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kovetden — alapvetéen az alabbi
indokai lehetnek:

- specialis szakértelem sziikségessége esetén, miutan a meglévo belsd ellendrzési erdforrasok
nem megfeleldek az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specialis szakértelmet igényld
ellendrzések, IT ellen6rzés, kornyezetvédelmi ellendrzés, adozas, szakforditdsok,
kdzbeszerzési szakértelem sziikségessége, stb.)

- ideiglenes kapacitas-kiegészités, melynek sordn a belsé ellendrzési tevékenység ellatasaba
kiils6 szolgaltatd bevonasa ideiglenesen kiegészitd jelleggel torténik.

A kiils6 szolgaltatonak munkéja sordn be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolodd nemzetkozi és hazai ellenérzési standardokat, illetve a belso ellenérzésre vonatkozo
etikai kodex el6irasait és meg kell felelnie az Egyetem bels6 ellenérzési kézikonyvében foglalt
elvarasoknak, melyet koteles ismerni €s pontosan betartani.
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A belsé ellendrzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben bevont kiilsé szolgaltatdé a
mindsitett adat megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha megfelel a jogszabalyokban
meghatarozott mindsitett adat védelmére vonatkozé eldirdsoknak.

A kiils6 szolgaltatd igénybevételekor a megallapodas megkotése eldtt meg kell vizsgéalni az
alabbiakat:

a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek rendelkezésre
allasa

a kiils6 szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban

a kiils6 szolgéltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsd vezetéssel, vagy az
Egyetem mas tagjaval

a kiils6 szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel

a kiils6 szolgaltato egyéb, az Egyetem szamara nyujtott, folyamatban 1évé szolgaltatasai

a cég képviseletében belso ellendrzési tevékenységet végezni kivand személy regisztralt belsd
ellendr kell legyen.

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irdsbeli szolgéltatoi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzodés lehet attol fliggden, hogy milyen
céllal kotik a megallapodast. A szerz6désben rogziteni kell, hogy:

a kiilso szolgaltatod a vonatkoz6 hazai és nemzetko6zi jogszabalyok, valamint belso ellenérzési
standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait

a kiilso szolgaltatd a megbizd szervezet altal kialakitott belso ellenérzési kézikonyv eldirasait
és modszertani leirasokat, valamint a nemzetkozi, hazai bels6 ellendrzési standardok és a
nemzetkdzi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

a teljesitend6 szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét)

alvallalkozo6 bevonasara vonatkoz6 megallapodast

azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak tartalmazniuk
kell

az iranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni

a megfeleld nyilvantartasokhoz ¢és fizikai eszk6zokhoz vald hozzaférést, az alkalmazottakkal
val6 kapcsolattartast

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzOi jogokra vonatkozo
eléirasokat

a tevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét, kapcsolattartas modjat

az egyiittmikodés rendjét: az Egyem altal a kiilsé szolgaltaté rendelkezésére bocsatott/
bocsatanddé dokumentumok felsorolasat, az informacidk atadasara és felhasznalasara
vonatkoz6 el6irasokat
a kiils6 szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat az intézmény részére
(kinek, mikor, hany példanyban)

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét
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az adatvédelemrdl szolo6 rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a titoktartdsra
vonatkoz6 elvarasokat
dijazas mértékét és iitemezését.

IV. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

(1) A tervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezés folyamat soran a kovetkez6 alapelveket kell kdvetni:

a tervezést folyamatokra és az azokban rejlo kockazatokra kell alapozni

a tervezésnek a jovobe kell tekinteni

a tervezésnek rugalmasnak ¢€s aktualizaltnak kell lenni, a szervezetre hat6 valtozasokhoz kell
igazodni

a tervezésnek folyamatosnak kell lennie.

(2) A tervezés elokészitése

Az éltalanos felmérés részeként az Egyetem kiilso és belsd kontrollkdrnyezetének vizsgalatara kertiil
sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés Osszegylijti és elemzi a miikodési kornyezetben és
folyamatokban tortént valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre allo informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsédleges forrasai:

magyar és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok

gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa

az intézményi stratégianak, célkitlizéseknek, rovid- és hosszu tavi feladattervének valtozasa
belsd szervezeti valtozasok

belsd eljarasok, ellendrzési nyomvonalak valtozasa.

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zo elokészitd 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést.

A kockazatelemzést megel6z6 elokészités soran a belso ellendrzés

elemzi a belsé és kiils6 kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy beazonositsa az ellenérzési
tervezés soran figyelembe veend6 valtozasokat (hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok,
valtozasa, belsd szervezeti valtozasok, belso eljarasok, ellendrzési nyomvonalak valtozasa)
értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is

azonositja a folyamatokat, ill. az adott folyamat iranyitasaért, muikodtetéséért felelds
személyeket (folyamatgazdakat), és a vezetokkel egyeztet az egyes folyamatok szervezet
célkitiizéseihez viszonyitott fontossagarol

megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsd ellenérzéstol

a vezetokkel kdzosen meghatarozza a belso ellenérzési fokuszt.
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A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belso ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdidk azonositdsa soran a mitkddési folyamatokra
koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra €s
ennek érdekében mitkddnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet
miikodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten
beliil, akik els6dlegesen felelosek az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak elemzését
lehetdség szerint az adott teriiletek vezetdivel kozosen kell elvégezni. A folyamatokat féfolyamatok
mentén kell csoportositani (pl.: Humaneréforras-gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra
oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel, Képzés, oktatas, stb.). A kialakitott ellenérzési nyomvonalak
segitenek a szervezet folyamatainak azonositasaban, megértésében.

A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

A belsé ellendrzési fokusz a belsd ellendrzési vezetd, belso ellenérok és a szervezet vezetésének azon
kozos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellenérzésnek elsdsorban mely teriiletekre kell
iranyitania er6forrasait. A bels6 ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és
egyeztetett vezetdi elvarasok alapjan a belsé ellendrzési vezetének és a szervezet vezet6inek kozosen
kell kialakitania. A belsd ellenérzési fokusznak a szervezet vezetdivel a kockazatelemzéshez
lefolytatott interjukon vagy egyéb munkaértekezleteken, megbeszéléseken torténd kozos kialakitasa
a tervezés elokészitési folyamat egyik legfontosabb 1épése. A belsé ellenérzési fokusz a belsd
ellendrzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellendrzott
tevékenységek és egységek kozotti eréforras allokacid meghatarozasaban.

A szervezet célkitlizéseinek feltarasa soran a belso ellendrzési vezetdnek a szervezet vezetdivel meg
kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idotavu és rovidtavu, éves célkitlizéseit annak
érdekében, hogy ellenérzés eréforrasait ezen célok elérésének tamogatasara allokalja. Vezetdi
elvarasok alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezet6k milyen kérdéskoroket, feladatokat
illetden szamitanak a belso ellendrzés bizonyossagot ado, illetve tanacsado tevékenységére.

(3) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és fébb szervezeti egységeinél 1étezé kockazatokat. Ennek érdekében
azonositani kell a f6bb folyamatokat, és a vonatkozo bels6 szabalyzatok megismerését kovetéen, ha
sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont kulcsfontossaga személyekkel interjukat
kell lefolytatni. A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsé ellenérzési
tevékenységek (konkrét ellenérzések) elokészitéséhez is. A kockazatelemzés soran figyelembe kell
venni az intézményi integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat is.
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Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység, tevékenység elmulasztasa, ami
befolyasolhatja a szervezet miikodését, a szervezeti célok elérését. A kockazat lehet véletlenszerii
esemény, tevékenység elmulasztasa, hianyos ismeret, hianyos informacid, vagy ellendrzés hianya,
stb..

A kockézatelemzés valamilyen kedvezdtlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének
valoszinliségét mérlegeli. A kockazatelemzés alapvetden a kiilonféle kockazati tényezok kvalitativ
mindsitésén alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allo informaciokra tdmaszkodo
megitélést eredményez. A kockazatok elemzése mindig egy - a jovore vonatkozd - tobblépcsds
elemzési folyamat, amelynek végeredménye egy kockazati rangsor. Az elemzési idészak altalaban

egy év.

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes tevékenységek kockazatanak mértékét, elvégezni a
sziikséges kockazatkezelési stratégiat (kockazat atadasa, pl.: biztositas kotése, kockazat elviselése a
valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt, a kockazatos tevékenység befejezése, a kockazat
kezelése, melynek célja a kockazat elfogadhatd szintre vald csokkentése), feladata pedig
meghatarozni az ellendrzések sziikségességét és gyakorisagat. Segitségével a belsd ellendrzési
er6forrasokat a legmagasabb kockazatot tartalmazo tevékenységekre lehet koncentralni, mely altal a
meglévo belso ellendri kapacitas hatékonyabban hasznalhat6 fel.

Az ellendrzések tekintetében magas prioritasi rendszerek beazonositasahoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezOk hatasat is értékelni kell
(pl. a vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozodan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinteni).

A belso ellendrzés a kockazatelemzése soran felhasznalja a szervezeti egységek altal készitett
kockazatelemzést. A bels6 ellenérzés a sajat szakmai véleményére tamaszkodva feliilbiralhatja a
szervezeti egység vezetdk, vagy a folyamatgazdak altal meghatarozott kockazatokat, illetve azok
mértékét.

Az alabbi kockazatértékelési trlapon - melyet excel tablazatban lehet elkészittetni a
folyamatgazdakkal, vagy a szervezeti egység vezetOkkel, az adott munkafolyamatokhoz,
tevékenységekhez rendelten kell meghatarozni - a lehetséges kockazati események rovid leirasat,
bekovetkezésiiknek valoszinliségét és varhato hatasat, valamint a kockazati értéket kell megadni.

Sorszam
Szervezeti egység
rovid neve
Féfolyamat/
folyamat
megnevezése
Kockazat rovid
leirasa
A meghatarozhato
kar mértéke ft-ban
Valdszin(iség
(gyakorisag) (1-5)
Hatas (1-5)
Kockazat
(V*H)

N
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Az elemzés sordn minden egyes tevékenységhez, munkafolyamathoz rendelt és azonositott
kockazatot vizsgélni kell a kockazati esemény bekovetkezésének valdszinlisége, illetve a kockazati
eseménybOl kdvetkezo hatas szempontjabol. Valoszinliségen azt kell érteni, hogy a rendelkezésre
allo tapasztalatok alapjan a feltart kockazatok milyen valoszintiséggel fognak bekovetkezni, mig a
hatasskala a kockazatok bekdvetkezése esetén a hatas mértékét becsiili. Minden egyes kockazati
szemponthoz 1-t6l 5-ig terjedd hatas és valosziniiségi mérészamot kell rendelni a stlyossagnak
megfelelden (,,1” a legalacsonyabb, ,,5” a legsulyosabb).

Valoszintiség: 5 fokozata skalan
1  valdsziniitlen, (5 évente vagy ritkabban)
ritka, (4 évente egyszer)
lehetséges (3 évente egyszer)
valoszinii (2 évente egyszer)
majdnem biztos, (évente legalabb egyszer)

g b~ wWDN

Hatas: 5 fokozatt skalan
jelentéktelen
alacsony
kozepes
jelentds
meghatarozo

g~ WDN PP

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

Az egyes folyamatok fokusz célok elérésében vald jelentségét, valamint a folyamatok kockazati
szintjének meghatarozasat kovetdéen a belsd ellenérzési vezetd Osszesiti a hatasokat és a
bekovetkezések valoszinliségét, tovabba meghatarozza a folyamatok prioritasat. Az értékelés alapjan
egy adott folyamat lehet, alacsony, kbzepes és magas prioritasu.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellenorzési kapacitas
elosztasa az ellenérzés tervezési szakaszaban. A javasolt ellenérzési gyakorisag az alacsony
prioritasi  folyamatok esetében Otévenkénti, a kozepes prioritas folyamatok esetében
haromévenkénti, mig a magas prioritasu folyamatok esetében éves rendszerességet jelent.

(4) Stratégiai ellendrzési terv

A stratégiai kdzéptava ellendrzeési terv — 6sszhangban az intézmény hosszi tavu, atfogo céljaival —
meghatarozza a belsé ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezd négy évre és az
alabbiakat tartalmazza:

- akozéptava célkitiizéseket, stratégiai célokat

- abelso6 kontrollrendszer altalanos értékelését

- a kockazati tényezoket és értékelésiiket

- abelso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet

- asziikséges ellendri kapacitas, képzettség és targyi feltételek felmérését
- ellen6rzési prioritasokat és az ellenérzési gyakorisagot.
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A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogod céljaira, a
folyamatok kockazataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira vonatkozd
Osszegzést tartalmaz. A bels6 ellenérzési vezetd az intézmény hosszl tava céljaival dsszhangban
késziti el, az intézmény rektora hagyja jova, amelyben meghatarozasra keriil a belsd ellendrzés
iranyvonala és sulypontjai, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrasok, valamint a bels6 ellenérzésre
vonatkozd stratégiai fejlesztések. A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

(5) Eves ellendrzési terv

A belso ellendrzési vezetd Osszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.
Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockazatelemzés alapjan felallitott
prioritasokon, valamint a bels6 ellendrzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell alapulnia.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
- azellen6rzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének 6sszefoglalo
bemutatasat
- atervezett ellenérzések targyat
- azellenérzések céljat
- az ellendrizendd id6szakot
- arendelkezésre allo és a sziikséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat
- azellendrzések tipusat
- az ellenérzések tervezett iitemezését
- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését
- atanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast
- asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast
- aképzésekre tervezett kapacitast
- azegyéb tevékenységeket.

Tanacsadoi tevékenység és soron kiviili ellen6rzés a rektor, illetve a belsd ellendrzési vezetd
kezdeményezésére végezhetd. Az éves ellendrzési tervtdl a belsé ellendrzési vezeté a rektor
egyetértésével térhet el.

Eroforrasok elosztasa

Az er6forrasok elosztasa az ellendrzések megvaldsithatosaganak szempontjabol fontos 1épés.
Egy tervezett ellendrzés eréforras sziikségleteinek felmérése soran elsdsorban a kdvetkezoket kell
figyelembe venni:

- az azonositott kockazatok jelentGsége

- atervezett ellenérzés tipusa

- azellendrizendd tevékenységek Osszetettsége

- atevekenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje

- a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellen6rzendd teriileteken szerzett korabbi

ellendrzési tapasztalatok
- az ellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.
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A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg. Az ellendrzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell venni
az ellendrok egyéb elfoglaltsagait (pl. képzés, adminisztracios feladatok elvégzése, stb.) is.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvélasztani az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és
modszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat €s eréforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére pontosan
meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a rendelkezésre
allo éves ellenorzési kapacitas 10-30 %-at célszerii elkiiloniteni a tervezés soran.

Az éves ellenorzési terv modositasa

Az éves ellenOrzési tervet a bels6 ellendrzési vezeté a rektor egyetértésével modosithatja.
Az ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/ tanacsadas elhagyasa, illetve
yj ellenérzés/ tanacsadas felvétele.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg eldre, de a tervben
kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellenorzések esetében csak akkor sziikséges az éves
ellendrzési terv modositasa, ha abban a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitas nem elegend6
és a soron kiviili ellenérzést valamely mas ellendrzés helyett vagy rovasara lehet végrehajtani.

Terven feliilinek mindsiil az az ellenérzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil
valdsitanak meg, pl. egy tervezett ellenérzés helyett.

Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:

- azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul

- az ellenérzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kiviili ellendrzésekre tervezett
kapacitas, vagy tartalékidd, vagy mas ellendrzésekrdl torténd atcsoportositassal megoldhatod

- az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor

- azellen6rzendd id6szak kibdvitése valt sziikségessé.

V. Bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését
jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellenérzott folyamaton és
teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleloen miikddnek-€, illetve megallapitsa,
hogy a sziikséges kontrollpontok, vagy folyamatok hianyosak-e.
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Az ellendrzésre valo felkésziilés sordn a belsd ellendrzési vezetonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
az ellendrzés céljat és targyat meghataroztdk, a megfeleld ellenérzési eréforrasok rendelkezésre
allnak-e, az ellendrzési programot elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kock4zatelemzés soran
azonositott, az ellenérizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozo fobb kockazati tényezdkre,
a vonatkozo ellendrzési célkitiizésekre kell alapozni.

(1) Megbizolevél

A belso ellendrt — ideértve a vizsgalatban részt vevo kiilsé szakértdket is — megbizolevéllel kell
ellatni, amelyet a bels6 ellendrzési vezetd ir ala. A belsé ellendrzési vezetd megbizolevelét a rektor
irja ala.

A megbizolevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

- az ecllendrzést végzO nevét, regisztracidos szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve
- amennyiben szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosito igazolvanyanak,
vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat

- azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését

- azellendrzés targyat és céljat

- az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsadd tevékenység esetén

- az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast

- amegbizolevél érvényességi idejét

- akiallitas keltét, a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

A megbizolevéllel egyidejlileg a belsé ellendr 6sszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehet.
(2) Ertesités az ellenorzés megkezdésérél

Az ellen6rzés megkezdésérdl annak megkezdése el6tt legalabb harom nappal szoban vagy irasban
értesiteni kell az ellenOrzott szerv, szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belso ellendrzési
vezetd tajékoztatast ad az ellendérzés céljarol és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint
az ellenOrzés varhatd id6tartamarol. Az értesito levél elektronikusan is kikiildheto, ha biztositott a
kézhezvétel megfeleld dokumentalasa (pl. olvasasi nyugta beallitassal).

Az elozetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan -
meghitsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagyasardl a belsd
ellendrzési vezetd dont.

A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét az ellenérzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az Ot helyettesitd személynek.

(3) Ellenérzési program
Az ellen6rzési program Osszeallitasa soran a belsé ellenér 6sszegytjti, megvizsgalja az ellenérzott
folyamathoz, szervhez, szervezeti egységhez, ill. tevékenységhez rendelkezésre allo informaciokat,

melyek forrasai elsdsorban a kovetkezok lehetnek:
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vonatkoz6 jogszabalyok, (belsd) szabalyzatok, utmutatok

szervezeti és miikddési szabalyzat, iigyrendek

mukodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek, munkakdri leirdsok

szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek

a kockdzatelemzés és az ellendrzés tervezése sordn az egyes folyamatok vonatkozasaban
azonositott kockazatok

ellen6rzési nyomvonalak

az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések

korabbi évek belso ellendrzési dokumentumai

kiilsé ellendrzést végzék (pl.: Allami Szamvevészék, Eurdpai Szamvevdszék, Eurdpai
Bizottsag, Magyar Allamkincstar, stb.) korabbi ellenérzési jelentései.

Az ellendrzési program dsszeallitasa soran a belsd ellenér meghatarozza az ellenérzés célkitiizéseit,

targyat, az ellendrizend6 idészakot, a sziikséges eréforrasokat, valamint az ellendrzés modszerét.

Az elkésziilt ellendrzési programot a belsé ellendérzési vezetd irja ala.

Az ellen6rzési program kovetkezoket tartalmazza:

az ellen6rzott szervezet, illetve szervezeti egység megnevezését

az ellendrzés targyat és céljat

az ellendrzés tipusat

az ellendrizendd id6szakot

az ellendrzés tervezett id6tartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét

az ellendrzést végzo nevét, megbizdlevele szdmat, amennyiben az ellenérzésben szakértd is
részt Vesz, ugy a szakérté nevét, megbizolevele szamat, valamint ebben az esetben az
ellendrzésben résztvevok kozotti feladatmegosztast

az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket

a kiallitas keltét, a belso ellendrzési vezet6 alairasat.

Az ellenbrzési programban foglaltaktol eltérni az ellenérzést végzo bels6 ellendr irasbeli

kezdeményezése alapjan a belso ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet.

(4) Az ellenérzés lefolytatasa

Az ellendrzés sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan keriil végrehajtasra, amely az
adott folyamat kockazatainak és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes
elemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul. Az adatbekérés utjan

kapott informaciok valodisagat az ellendr - a rendelkezésére allo eszkdzokkel - koteles vizsgalni.

A helyszini munka f6bb feladatai:

a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek alapjan

a kockazatok és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése
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- az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében

- az ellendrzott vezetokkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az ellenérzés
megallapitasairdl, javaslatairol.

Az ellendrzési célkitizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtisa érdekében a
bels6 ellendrnek:
- ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z0 ellendrzések nem vizsgaltak
- minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie
- folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitdsok, kovetkeztetések és javitd szandéka
javaslatok formajaban), ugyanakkor célszerti feljegyeznie a jo gyakorlatokat is
- megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia.

Nyité megbeszélés, kommunikacié az ellenérzottekkel

A nyitd6 megbeszélésre altalaban a helyszini munka els6 napjan keriil sor az ellendrzott teriiletért
felelds vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendrok és lehetség szerint a belsd
ellendrzési vezetd részvételével. Nyitd megbeszElés tartdsa nem kdtelezo, ha valamennyi informacio
az ellenOrzott részére irott vagy elektronikus formaban dtadasra kertilt, valamint akkor, ha helyszini
ellenérzésre nem kertil sor.

A nyitd megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:
- amegbizolevél bemutatasa az ellenOrzott Szerv, szervezeti egység vezetdjének
- tajékoztatds az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyardl, az ellendrizendé iddszakrol és az
ellenérzés modszereirdl
- azellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése
- az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka id6kereteinek meghatarozasa, a
sziikséges interjuk, tesztelések, stb. {itemezése.

Az ellen6rzés megszakitasa, felfiiggesztése

Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd megszakithatja, ha
- soron kivili vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanacsadd tevékenységet
kell lefolytatni, vagy
- avizsgalatvezetd vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnél az ellendrzés folytatasat
akadalyozza

- az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok

- aszamviteli rend allapota

- a dokumentacié és a nyilvantartasok hianyossaga

- azellenOrzott szervezet, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa.
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A belsd ellenérzési vezetd az ellendrzés megszakitdsa vagy felfliggesztése esetén arrol irasban
tajékoztatja az ellenérzott szervezet, szervezeti egység vezetGjét, melyben az ellendrzés
felfiiggesztése esetén hataridé megallapitasaval felhivja az ellendrzott szervezet, szervezeti egység
vezetdjét az akadaly megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérol a belso
ellendrzési vezeté egyidejlileg irasban tajékoztatja a rektort. A megszakitott, illetve felfiiggesztett
ellendrzést az elrendelése okaul szolgéalo akadaly elharulasatdl szdmitott 30 napon beliil folytatni
kell, ennek idépontjardl a belsd ellenérzési vezetd dont, és az ellenérzés folytatasardl értesiti az
ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység vezet6jét.

Amennyiben az ellenérzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezet, szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szdmviteli rend éllapota, a
dokumentacié és nyilvantartds hianyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban hataridét
megallapitani az ellen6rzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A hatarido
megallapitasa soran célszerti figyelembe venni, hogy ésszeriien mennyi id6 alatt harithatok el az
ellendrzést akadalyozoé tényezok (pl. a szamviteli rend sulyos allapota nyilvanvaldéan nem javithato
néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitdsara kitizott hataridé nem lehet olyan
hosszi, melynek leteltét kovetéen — az ellendrzési programban rogzitett ellendrzési céllal,
ellendrizendd iddszakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatésa.

Ellendrzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétél annak végéig az ellendri
munka dokumentacidjaként szolgalnak. A munkalap az ellenérzést feliilvizsgalo személy vagy kiilso
ellendr szamara is lehetévé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések végig kovetését,
valamint meg kell, hogy teremtse az ellen6rzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a
megallapitasok és kovetkeztetések kozotti kdzvetlen kapesolatot.

A belso ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék lehetnek:

- Mar meglévo, rendelkezésre all6 dokumentumok (pl.: jogszabalyok, az ellendrzott szervezet
szabalyzatai, korabbi ellenérzések dokumentumai, szamviteli bizonylatok, szerzédések, stb.)
- A bels6 ellendrzést végzo altal készitett munkalapok,
pl.: — az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjarol késziilt munkalap
— az ellendrzott szervezet mikddésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja
— a belso ellenorzés altal készitett kérdoivek.

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma ¢és tartalma az ellenérzés jellegébol adodoan
eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkezo tényeket kell dokumentéalniuk:

- adott vizsgalatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat

- akontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését

- a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Gsszegylijtott informaciokat, a megallapitasokat és
levont kovetkeztetéseket

- azellendrzést lefolytatd és az ellendérzott teriilet kommunikacidjat.
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Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellendrzés soran a belsé ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye kialakitasahoz,
az ezeket alatdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiillonbozo kozvetlen és kdzvetett modszereket,
tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgéald logikai eljardsokat,
technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvalositasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyiték
megszerzéséhez alapvetdéen két ut valaszthatoé: rendszer-alapu vagy a kozvetlen vizsgalati

megkozelitési mod. Alapveté vizsgalati eljarasok és modszerek, melyeket a belsé ellendrzés
alkalmazhat:

eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése

pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzodések, programok
elemzése és értékelése

folyamatok és rendszerek mitkodésének tesztelése

dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata

kozvetlen megfigyelésen alapuld ellenérzés (interju, rovancsolds, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat)

informatikai rendszertesztelési eljarasok.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A belso ellendrzést végzo koteles megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a
valosagnak megfeleléen irdsba foglalni, és azokat elegendé és megfeleld bizonyitékkal
alatamasztani.

Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhat6 kiillonosen:

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

a masolat, amely az eredeti okirat sz6veghii, hitelesitett masolata (hitelesitésnél a ,,masolat”
szo feltlintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal mindenben
megegyezik)

a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szdveghii, hitelesitett
masolata (hitelesitésnél a ,.kivonat” sz6 feltiintetése mellett meg kell jel6lni, hogy a kivonat
mely eredeti okirat, melyik oldalanak, mely szovegrészét tartalmazza)

a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenérzést végzd altal meghatarozott
szOvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza (hitelesitésnél a ,tanusitvany” szé feltiintetése
mellett meg kell jel6lni, hogy mely okiratok alapjan késziilt)

a kozos jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazolaséara szolgal, amelyrdl nincs egyéb okirat,
de amelynek valddisagat az ellendrzést végzo €s az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak

a fénykép, videofelvétel vagy mas kép -, hang-, és adatrogzitd eszkoz, amely alkalmazhaté az
ellendrzést végzo altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara

a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért szakértd
altal adott értékelés
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- anyilatkozat, amely az ellen6rzott szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévé okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast k6zol

- a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol

- az informatikai rendszerben rdgzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
szlirési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

A masolatot, a kivonatot és a tantsitvanyt az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje
vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesitd az okiratban foglaltak valodisagat a
hitelesités id6pontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.

Az ellenér altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kovetkez6 szempontoknak kell
megfelelnie:
- egy fuggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le bel6le, mint amit az
ellendr tett (elégséges)
- mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato)
- logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdsara irdnyul (relevans és fontos).

Az ellendrzés sordn az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység vezetdje az ellendrzést végzo
felkérése alapjan koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben igazolja, hogy az ellenérzott
feladattal Osszefliggd, feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot
hianytalanul az ellendrzés rendelkezésére bocsatotta.

(5) Az ellenérzési jelentés

A belso ellendrzést végzo az ellendrzés targyara vonatkozé megallapitasait, kovetkeztetéseit,
javaslatait ellenorzési jelentésben rogziti. A megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat ugy
kell 1ényegre toréen és vilagosan megfogalmazni, hogy

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének mikddése, gazdalkodasa vagy az
ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen

- vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat

- azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

A Dbelso ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan Iényeges
tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt
tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét. A belsd ellendr az ellendrzési jelentés
elkészitésénél koteles értékelni minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére
bocsatott informaciot és véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a belso ellendr tényeken
alapulé megallapitasait, kdvetkeztetéseit.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitdsoknak és javaslatoknak a kovetkezoknek kell
megfelelniiik:
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- kritérium —utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikodésének szempontjaira (mi kellene,
hogy legyen)

- valos tények — a vizsgalat sordn a belsd ellendr altal azonositott tényszerti bizonyitékokon
alapulnak (mi van)

- ok — az elvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés)

- hatdas — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa, a szervezet ezzel a kockazattal
szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban a sajat kritériumaban szerepld
elvarassal (az eltérés hatasa).

A belso ellendrzést végzo a jogszabalyoknak és belso szabalyzatoknak valdé megfelelést, valamint a
gazdasdgossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsd ellenérzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
rektor, valamint az ellenérzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozremiikodése a bels6
ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hianyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni.

A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megillapitaisok az ellen6rzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. A megallapitasok folyamatokra
gyakorolt hatasa alapjan kiemelt, atlagos és csekély jelentOségiiek.

Kiemelt jelentdségiinek minGsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely megakadalyozza,
hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetden eleget tegyen legfontosabb
céljainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben a szervezet kockazati kitettsége
jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi rendelkezések be nem
tartdsa, az olyan gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet jelentds
koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikodhetne. A kiemelt jelent6ségii
megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérol.

Atlagos jelentdségiinek min6siil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely fontos cél
vagy célkitlizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem akadéalyozza meg.

Csekély jelentoségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely beszamoltatast, illetve
korrekcios intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentésen a cél vagy célkitlizések megvalositasat.
Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek hatékonysagat és minGségét.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendrzést
végzonek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazni a feltart hianyossagok, gyengeségek
kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb mitkddésre. A javaslatok
kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenérzés soran
kijavitasra keriiltek.
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Az ellenérzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az ellendrzési jelentés kotelezd tartalmi elemei az aldbbiak:

- azellendrzést végzd megnevezése

- azellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység megnevezése

- azellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas megjelolése

- azelleno6rzés tipusa

- azellendrzés targya

- azellendrzés célja

- az ellendrzott idoszak

- ahelyszini ellendérzés kezdete és vége

- az alkalmazott ellendrzési modszerek és eljarasok

- vezetdi Osszefoglalo

- az ellendérzési megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a koztiik fennalld
Osszefiiggések

- az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk neve,
beosztasa

- a jelentés datuma és az ellendrzést lefolytatd neve €s aldirasa, az ellendrzésben részt vevo
szakért0 neve és alairasa.

A vezet6i Osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie,
ugy mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrél,
folyamatr6l kialakitott, Osszesitett vélemény. Az ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell az
ellendrzott teriilet vezetdinek minden olyan valaszat, valaszara tett modositast, melyben az ellendrzés
soran mar megegyeztek.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre, egyezteté megbeszélés

A belso ellenorzési vezeto a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi
az ellenOrzott szerv, szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a
jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egylittesen: érintettek).
Az ellendrzési jelentésben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szot. A jelentéstervezetet
kisérolevéllel kell megkiildeni egyeztetés céljabol.

A kisér6levél tartalma:

- hatarid6 az észrevételek megtételére (lehetéleg datummal, hogy egyértelmii legyen)
- a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni

- anemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil

- azellendrzottnek lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére

- nemleges valasz esetén az intézkedési terv is elkészithetd és megkiildheto.

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil kdtelesek
megkiildeni a bels6 ellenérzési vezetd részére. Indokolt esetben a belso ellendrzési vezetd a nyolc
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naptdl hosszabb, legfeljebb harminc napos hatariddt is megadhat. Soron kiviili ellendrzés esetén
indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a nyolc naptol rovidebb hataridét is megéallapithat.

Amennyiben az ellendrzott Szervezet, szervezeti egység észrevételt tesz, annak elfogadasarol vagy
elutasitasarol a belsd ellendr dont, és az észrevételezési hataridd lejartatdl szamitott nyolc napon
beliil az érintetteknek irdsbeli tajékoztatast ad, és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi egyeztetd megbeszélés Osszehivasat. Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendr
atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a bels6 ellendr valaszat

crer

Az egyeztetd megbeszélésrdl, amelyen rész vesz a belsd ellendr, a belsé ellenérzési vezetd, az
ellendrzott szervezet, szervezeti egység vezetdje, tovabba barmely olyan személy, akinek meghivasa
a vizsgalat targya, vagy az ellendrzés megallapitasai miatt indokolt, jegyz6konyvet kell késziteni,
amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyzékonyvet csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez.

Az ellenorzés lezarasa

Az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitésre kertilt ellenérzési jelentést, illetve annak
kivonatat a belsé ellenérzési vezetd alairasaval latja el és megkiildi az Egyetem rektora részére
jovahagyasra. A jovahagyott ellendrzési jelentés egy példanyat a rektor megkiildi az ellenérzott
szerv, illetve szervezeti egység részére (tovabba annak, akire vonatkozéan megallapitist vagy
javaslatot tartalmaz), valamint egy jévahagyott példany megkiildésre keriil a belsé ellendrzési vezetd
részére.

A rektor a lezart ellenérzési jelentés kisérd levelében tajékoztatja a cimzetteket az ellendrzés
lezarasarol, és sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére. Az intézkedési
terv készitési kotelezettség tajékoztatasa soran ki kell térni arra, hogy az intézkedési terv eredeti
példanyat jovahagyasra a rektor felé kell benyujtani, ill. masolati példanyban tajékoztatas céljabol
meg kell kiildeni a belso ellenérzési vezetonek.

Amennyiben az ellendrzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyantja meriil fel, az nem
befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

(6) Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositasa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol torténd beszamolasért
az ellendérzott, valamint a javaslattal érintett szervezet, illetve szervezeti egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a vonatkozo
hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo
hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol
értelmezhetd.
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Az intézkedési tervet a lezart ellen6rzési jelentés kézhezvételét6l szamitott nyolc napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a rektor, valamint a bels6 ellenérzési vezetd részére. Indokolt esetben a
belsd ellendrzési vezetd javaslatara a rektor ennél hosszabb, legfeljebb harminc napos hataridét is
megallapithat. A rektor az intézkedési terv jovahagyasar6l az intézkedési terv kézhezvételétol
szamitott nyolc napon belill — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarido lejartat megel6zoen — hatarido, illetve feladat
modositast kérhet a rektortol. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a rektor — a belsd
ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellenérzott szervezeti
egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetot is. A kérelem elbiralasanak jogat a rektor atruhazhatja
a belso ellenOrzési vezetore, aki rendszeresen beszamol a hatarido modositasi kérelmekrol és azok
elfogadasarol vagy elutasitasarol.

rrrrr

okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazandé eljaras

Amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve azonnali hataly
felmondas meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az
intézmény rektoranak feladata a sziikséges intézkedések megtétele, ez azonban a belsd ellenérzés
lezarasat nem befolyasolja. Sulyos hianyossag gyantjanak észlelése esetén a belsé ellendroknek
célszerli azonnal jegyzokonyvet felvennie.

A belso ellendr amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantija mertil fel, koteles
haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellenérzési vezetdnek, aki a cselekményrél, mulasztasrol,
hianyossagrol felvett jegyzOkonyvet és az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a rektornak atadja, ill. a szervezet vezet6jének érintettsége esetén kotelessége a
fenntarto szervezet vezet6jének a haladéktalan tajékoztatasa és a megfelel6 eljarasok meginditasara
vonatkoz6 javaslattétel.

V1. Az ellendrzések nyomon kovetése

(1) Az ellendrzések nyomon kdvetése az a folyamat, melynek keretében a szervezet belsé ellenérzése
értékeli, hogy az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések €s javaslatok
kapcsan az ellendrzott teriilet vezet6i altal el6irt intézkedések megvalosultak-e, mennyire voltak
megfelel6ek, hatékonyak és iddszertiek.

(2) Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkozei:
- az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése
- utdvizsgalat.

(3) Az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetje az intézkedési tervben meghatarozott egyes

feladatok végrehajtasarol az intézkedési terv szerinti legutols6 hataridé lejartat kdveté nyolc napon
beliil irasban koteles beszamolni az intézmény rektora felé, melyet tajékoztatasul meg kell kiildeni a
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belsd ellendrzési vezetd részére is. A beszamoloban az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
beszamol az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott
intézkedésekrdl és azok indokardl. Az ellendrzott Szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési
tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara a hatarido lejarata el6tt egy alkalommal feladat
és/ vagy hataridé modositast kérhet a rektortol.

(4) Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje hataridén beliil nem szamolt be az intézkedési
tervben meghatarozott feladatok végrehajtasarol, és hatarid6 hosszabbitast nem kért, a rektor, ill. a
belso ellendrzési vezetd utoellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitas
terhére.

(5) A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utoellendrzés keretében, vagy a teriiletet
érint6 kovetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgalni. Utdellendrzésre altalaban azt kdvetden kerdil
sor, amikor az intézkedési tervben foglalt utolsé hatarid6 lejar. Az utdellendrzés lefolytatasanak
célja, hogy a belsé ellendrzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld
végrehajtasarol, vagy arrdl a tényr6l, hogy ha az ellendérzott teriilet vezetdje nem, vagy nem az
elfogadottaknak megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belsé
ellendrzési vezetd Ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta elott
sziikséges az utoellendrzést lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtisa egyértelmiien
veszélyeztetve van).

(6) Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés
targya sziikkebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a kapcsolodo
intézkedési tervben vallalt intézkedések végrehajtasanak nyomon kovetésére terjed ki. Ugyanazt a
tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni egy utdellendrzés elvégzése soran, mint
barmely mas ellenérzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

- az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell tekinteni
annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire terjedjen ki

- az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden meg kell
tervezni

- sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellen6rzési munkat
dokumentalni kell

- avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belso ellenérzési vezetd az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran
feltart hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, arrol a rektort
tajékoztatni kell.

(7) A belsé ellendrzési vezetd az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasarol szolo jelentések
alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon
koveti.
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VII. Beszamolas

(1) A belso ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutato figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési jelentést, melyet jovahagyasra megkiild
az Egyetem rektoranak.

(2) Az éves ellendrzési jelentésnek az alabbiakra kell kiterjednie:

- abelso ellendrzési tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan
- a belso kontrollrendszer miikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az alabbiak
szerint:
— a belsé kontrollrendszer szabalyszertiségének, gazdasidgossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok
— a belso6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése
- az intézkedési tervek megvalositasa.

VIII. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

(1) A belso ellenérzési vezeto koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belso ellenérzésekrol, a rektor
dontésétdl fliggen a kiils6 ellendrzések nyilvantartasarol, valamint gondoskodni az ellenérzési
dokumentumok megoérzésérol.

A nyilvantartas tartalmazza:
- azellen6rzés azonositojat
- az ellendrzott szerv, szervezeti egység megnevezeését
- azellenérzés targyat
- azellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat
- azellendérzés lefolytatasaban részt vevok nevét
- avizsgalt idészakot
- azintézkedési terv készitésének sziikségességét.

(2) A belsé ellenérzést végzonek az elvégzett ellendrzési munkarol minden fontos informaciot és adatot
dokumentalnia kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitdsok és kovetkeztetések, a
vélemények alatdmasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzés az eléirt kovetelményeknek
megfelelden keriilt lefolytatasra.

(3) Az ellendrzési munka dokumentalasa az ellendrzési munka végrehajtasarol készitett, illetve az
ellenérzési munka soran szerzett és megOrzott irasos és/ vagy elektronikus dokumentumokban
torténik. Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat az ellenérzési mappak képezik.
Minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre vonatkozé mappaba le kell
fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda kell lementeni. Az ellendrzési mappa, beleértve az
ellen6rzési munkalapokat, a belsd ellendrzés birtokaban marad mind az ellendrzés végrehajtasa
soran, mind pedig az ellendrzést kovetd idoszakban.
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(4) Biztositani kell, hogy a bels6 ellenérzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen
személyek szdmara ne legyen lehetséges. Az intézmény vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé
fél (pl. kiilso ellendrdk) kérhetik az ellendrzési iratokhoz vald hozzaférést. Minden olyan kérést,
amely ellendrzési anyagokhoz valo hozzaférésre iranyul, a belsd ellendrzési vezetohoz kell cimezni,
aki felelds az ellenérzési dokumentumokhoz vald hozzaférés feliigyeletéért. Altalanos szabalyként
az ellendrzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell megdriznie a vonatkozo jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld ideig.

IX. A tanacsado tevékenység

(1) Tanacsado tevékenység az Egyetem rektora részére nyujtott olyan hozzaadott értéket eredményezd
szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendrzési vezetd és a rektor a megbizaskor
kozosen irasban vagy szoban hataroz meg anélkiil, hogy a felelésséget magara vallalna a bels6
ellendr.

(2) A bels6 ellendérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadoi tevékenységet, ahol
korabban felelds szerepiik volt. A tanacsadoi tevékenység fiiggetlen egy esetleges késobb elrendelt
ellenérzéstdl. Tanacsadoi tevékenységet a belsd ellendrzés 6nalldan is kezdeményezhet.

(3) A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonosen:

- vezetOk tamogatasa az egyes megoldasi lehetségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével

- pénzigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas

- avezetOség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és
a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében

- tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén

- konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében

- javaslatok megfogalmazasa a szervezet mikddése eredményességének novelése, a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a szervezet belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illet6en.

(4) Az ellen6rok nem fogadhatnak el olyan tanacsadéi megbizast, amelynek célja olyan kévetelmények
megkeriilése, vagy ennek masok szdmara torténd lehetové tétele, mely kovetelmények fennallnanak
egy ellenérzési feladat soran. A tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szinti vezetdi
felelésség csokkentése. A tanacsado tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallalhat at az
adott folyamat kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval, stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget és
feladatokat.

(5) A tanacsaddi tevékenység fajtai: hivatalos megbizas (elore tervezett, irasbeli megallapodas
sziikséges), informalis (pl. részvétel vezetdi megbeszélésen, rutin informdacidcsere), specialis
tanacsadoi megbizas (pl. részvétel egy projekt egyes szakaszainak megvaldsitasaban), belsd

ellendrzés altal kezdeményezett.

(6) A tanacsadé tevékenységre vonatkozo iranyelvek
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A belsd ellendroknek a tanacsadd tevékenység elvallalasa és végzése soran az aldbbiakra kell
tekintettel lennie:
- A tanacsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
- A belso ellendérzési vezetd fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado
tevékenység végzése soran.

- Amennyiben a tandcsadd tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, errdl a rektort tajékoztatni kell.

- A belsé ellendr tanacsadoi tevékenysége keretében nem hozhat vezetdi dontéseket.

- A tanacsado tevékenység végzése soran a belsd ellenér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetoi felelsséget, feladatokat.

- A belsd ellenérz a tanacsadd tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak
Nemzetkozi Normaival 0sszhangban, a belsé ellenérzésre vonatkozo Etikai Kodexnek,
valamint a magyarorszagi dllamhdaztartasi belsd ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

(7) A tanacsadé tevékenység tervezése és végrehajtasa

A tanacsadasra tervezett kapacitast a belsé ellendrzési vezetonek az éves ellendrzési terv elkészitése
keretében meg kell hataroznia és az éves ellendrzési tervben rogzitenie sziikséges. Az elére nem
tervezett tanacsad6i megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell elvégezni, illetve
— amennyiben elegendd kapacitds vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsé szolgaltato
bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén mddositani kell az éves ellenérzési tervet.

Tanacsadoi tevékenységet a rektor és a belsd ellenérzési vezet6 kezdeményezésére lehet végezni.
A tanacsado tevékenységre szol0 felkérésnek - amely torténhet szoban vagy irasban - tartalmaznia
kell:

- atanacsadod tevékenység targyat és céljat

- abeszamolas formajat és hataridejét.

A tanacsadoi feladat elfogadasa el6tt az alabbi értékelést sziikséges lefolytatni:

- Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikddési funkciod
milyen jelentdséggel bir az intézmény szamara (pl. bevételekre és kiadasokra gyakorolt hatas,
jo hirnévre gyakorolt hatas, alapfeladat vagy éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belso
er6forrassal ellatott feladat, stb.).

- Annak el6ézetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak kockazatossagara,
belsé kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozéan rendelkezik-e mar a bels6
ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott bels6 vagy kiilsé ellendrzések,
egyéb felmérések).

- A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges erdforrasok (id6tartam, emberi erdforras,
sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés alapjan a belsé
ellendrzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges eréforrasokkal (akar
egyeb ellendrzési feladatokkal valo leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hianyaban),
ezt jelezni kell a rektor felé.

- Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a belsé ellendrzés fiiggetlensége €s
objektivitasa.
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A hivatalos tandcsaddi feladatok munkaprogramjai az alabbiakat tartalmazzak:

a feladat célkittizéseit

a tanacsadoi feladat hatokorét

a célkitlizés megvalositasahoz sziikséges és alkalmazandé modszert
a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast

a feladat tervezett litemezését

a feladat id6igényét

a jelentés vagy egyéb zarddokumentum elkészitésének hataridejét.

A belsé ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi elvégzett munkarol és

gondoskodni az ellenérzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolodd dokumentumok megdrzésérol.
A tanédcsadd tevékenység dokumentildsa a tandcsadoi feladatot végzd altal készitett, illetve a

tanacsadoi munka soran szerzett és meglrzott irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban ¢és més adatformatumban torténik.

(8) A tanacsadoi feladat eredményeirdl sz616 tajékoztatas

A bels6 ellenérzési vezetének tajékoztatnia kell a rektort a tanacsad6i megbizas eredményeirdl.
A tajékoztatas formai és tartalmi kovetelményeit a tandcsadd tevékenység végzésére vonatkozo

felkérés tartalmazza. A tanacsadd tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az alabbiakra kell
kitérni:

a tandcsadoi megbizasra valo hivatkozés

a tanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzo neve

a tandcsadoi feladat végrehajtasanak modszere

az eredmények bemutatisa

a tanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hianyossagok,
ajanlasok.

X. A belso ellenorzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

A belso ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kdvetkezokre kell kiterjedniiik:

anemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardoknak
¢s a belso ellenérzésre vonatkozo etikai kddexnek vald megfelelés

a belso ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek, szabalyzatainak
¢s eljarasainak megfeleldsége

hozzajarulas az Egyetem belso kontrollrendszerének fejlesztéséhez

az alkalmazando jogszabalyok és egyéb eldirdsok betartisa

a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa

Osszességében annak értékelése, hogy a belso ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott értéket
és fejleszti-e az Egyetem muiikodését.

A Dbels6é ellenorzési vezetd felelossége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység
mindségbiztositasat.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

(1)(1) Jelen Bels6 Ellenérzési Kézikonyvet a Dunatjvarosi Egyetem Rektora 12/2022. szamu
utasitisaval adta ki, amely 2022. december 16. napjaval lép hatalyba, hatalyba lépésével a tirgyban
fenn4lld minden korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

(2) Jelen szabalyzat elérési utvonala:
N/ Szabélyzatok/ Ervényes szablyzatok 4

Dunaujvaros, 2022. december 15.
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XIl. MELLEKLETEK
1. sz. melléklet - Kockazatok

Az aldbbiak a belsé ellendrzés kockazatelemzése sordn hasznalt leggyakoribb kockazati kategdriakat,
valamint az egyes csoportokra jellemzd kockazatokat tartalmazzak, a teljesség igénye nélkdl.

A bels6 ellen6rzési terveket megalapozé kockazatelemzés sordn, a f6- és alfolyamatok felmérése
mellett kulcsfontossagu lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok rendelése, majd ezen kockazatok
értékelése. Egy szervezet esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemz6en az aldbbi f6folyamatokrol
beszélhetink:

e Szakmai feladatellatas

e Szabalyozas

e Jogifeladatok

e Min6ségmenedzsment

e  Koordinacios folyamatok

e Kommunikacids folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

e Kiilsé szervezetekkel vald egylttm(ikodés

e Ugyfélszolgalati tevékenységek, panaszkezelés

o Tervezés, koltségvetés készités

e Iranyitas, bels6 kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket is) és
belsé ellenGrzés

e Humadnerd6forras-gazdalkodds (munkaerékapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacid, teljesitménymenedzsment, stb.)

e Gazdalkodasi-pénzkezelési folyamatok (beruhazas, vagyonhasznositas, kdzbeszerzés,
el6irdnyzat felhasznalds, mddositas, készpénzkezelés, banki allomanyok kezelés,
szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, stb.)

o Szamviteli folyamatok (kdnyvvezetés és beszamolds, adatszolgaltatas, stb.)

o Uzemeltetés

e Fenntartas, karbantartas

o Iratkezelés és irattarozas

o Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatas

o Informatikai tdmogatd folyamatok
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Egy szervezet tevékenységével, folyamataival Osszefliggésben jellemzéen az aldbbi kockazati
kategoriak és kockazatok alakithatdk ki:

Kockazati kategoriak Kockazatok
Szakmai feladatellatassal e A szakmai feladatelldtdsra vonatkozé bels6é szabdlyzatokat, utasitasokat
kapcsolatos kockazatok nem tartjak be

e A szakmai feladatellatdsra vonatkozé jogszabalyi kdvetelményeket nem
tartjak be

e A szakmai feladatelldtdst szabalyozd belsé szabalyzatok, utasitasok
nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel

Szabalyozasbél és annak | e Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsd

valtozasabdl eredd eljarasrendekben
kockazatok e A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti véltozasokat nem
(kontrollkérnyezet) kovetik a belsé szabalyozasok

e Az Ujfeladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolédé belsé szabdlyzatok
egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el, vagy nem idében
készilnek el

e A stratégiai és éves m(ikodési, illetve koltségvetési tervek osszeallitasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok

o Az elére nem tervezhetd jogi vagy bels6 szabalyozasi valtozasok elére nem
tervezhet6 hatdsokkal jarnak

o A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé szabalyok tul
bonyolultak

e A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé jogi vagy belsé
szabalyozdsi kornyezet tul gyakran véltozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

e Szabdlyozas és gyakorlat kiilénbozik

e Eltérs jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazés az egyes intézményeknél

e Feladatok idGbeli itemezése és 6sszehangoldsa nem megfelel§

e Lassu a szabdlyozas valtozasardl sz6l6 informdacid atiiltetése a gyakorlatba

e Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabdlyok valtoztatdsa
soran

e Szervezet nem id6ben értesil a vonatkozd szakmai jogszabalyok teljes
korérél / azok valtozasardl

e Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik, ill. kidolgozottsaga nem megfelel6 /
pontatlan

A koordinacios és kommu- | e Az egyes szervezeti egységek kozoétti koordindcié és kommunikaciéo nem

nikdcios rendszerekben biztositott

rejlé kockazatok e A munkatarsak nem kommunikélnak egymassal, nem mikédik a felilrél
lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacié

e A munkatdrsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival, tdjékoztatasra vonatkozd jogszabdlyokat nem ismerik

e Negativ sajtévisszhang nincs megfelel6en kezelve
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Kockazati kategdriak

Kockazatok

Kils6 szervezetekkel vald
egylttmdkodésben rejlé

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak idében

kockdazatok rendelkezésre
A partner szervezetektdl érkez6 adatszolgaltatas hianyos, nem megbizhato,
nem megalapozott
A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelel
Szervezetek/ partnerek A partner szervezetek el6re nem lathato valtozdsai negativan befolyasoljak
véltozasabol eredd a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
kockazatok A partner szervezetek valtozasairél nem értesiil id6ben a szervezet, ami

negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara

Tervezésbdl, pénzigyi és
egyéb er6forrasok
rendelkezésre allasabol
eredé kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek Osszhangban a jogi szabalyozasi elGirasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtdsahoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozd kockazatokkal, a koltségvetési
terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, er6forrdsok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem veszik
figyelembe

A kiilsé forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathatd pénzigyi
krizisek bekovetkezésének lehet&ségét nem veszik figyelembe a tervezés
soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids varakozasok nem
kerilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak erGforrds sziikséglete
(pénzligyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiségben és minGségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelel§ soron all rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

A likviditasi el6rejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben és a
belsé ellenGrzésben rejl6é
kockazatok

A szervezet vezetGi nem motivaltak

A tervezést, mikodést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi dontések
nem szlilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, monitoring,
stb.) hidanyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelel6en m(ikédnek

A korabbi ellenérzések soran tett javaslatokat a vezet6ség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek
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Kockazati kategdriak

Kockazatok

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellenérzések sulyos hibakat
tartak fel

A projektek el6rehaladdsat gatlé tényez8krdl az informacid késve vagy nem
jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyd ligyek nagy szdma/komplexitasa miatt nehéz a nyomon kévetés
Jelentéstételi hatarid6k elmulasztdsa

Kilsé szolgaltato altali ellenérzés megszervezése, leszerz6dés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve kertilnek 6sszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kellGen alapos / elmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfelel6
Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa nem kellen
részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordindldsa az ellenGrzést végz6k kozott nem
megfelelé

Soron kivili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellenérzési terv betartasat
Helyszini ellenGrzések kockazatelemzése nem megfelel

A helyszini ellenGrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése/
visszacsatolasa nem megfelel6

Nem vagy nem megfelelGen ellendrzik a kozbeszerzési kotelezettséget

Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfelel6
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hidnyos
Szabdlytalansagkezelés nem megfelel6

Szabdlytalansdgok nyilvantartdsa nem teljeskor(i, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabdlytalansagi eljaras nem megfelelS, szabalytalansagokat nem idében
tarjak fel, az eljaras elhtzddik

A szabdlytalansag tényének megallapitdsa és annak kezelése, szankcionalasa
nem egységes

Valos szabdlytalansagi gyanu eljaras nélkil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhizédik

Min&ségileg kifogasolhatd tervek miszaki és id6beli nehézségeket okoznak
a végrehajtas soran

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

Nem elég részletes vagy pontatlan muszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentaciéo nem megfelel6 mingségi
Kozbeszerzési eljaras elhuzédik, korrupcid veszélye a kozbeszerzésben
Szerz3déseket nem tartjak be

Vallalkozdi szerz6dések nem megfelel6ek
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Kockazati kategdriak

Kockazatok

Humanerdforras
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtdsdra nem all rendelkezésre
elegend6 munkaer&-kapacitas

Arendelkezésre allé munkaerd nem rendelkezik megfelel§ végzettséggel és/
vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatdarsak betanitasara nincs megfelel§ kapacitds, id6

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa, motivaltsaga nem
megfelelé

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabdlyokkal
A munkatdrsak feladat- és felelGsségi koére nem  kell6en
részletes/meghatdrozott, nem megfelel6en elhatarolt, nem megfelelen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetSk-beosztottak kozotti kommunikacid nem
megfelel6

A munkaeré-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem biztositott
a mindségi munkaerd, megfelel§ id6ben torténd rendelkezésre alldsa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziltek el, hidanyosak, nem
megfelelGek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
,diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavallaldk részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és rovid tava
célkitlizésekkel

Magas fluktuacid, 4j munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelel§ kapacitdsuk a feladatok végrehajtasara
Szakértdk (kuls6k értékelbk, kiilsé tanacsaddk) kdzbeszereztetése elhizodo
folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem allnak
megfelelGen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése nehézségekbe titkdzik

A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést befolyasold
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfelel6en mérik fel

Nem megfelel6 a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel a kzbeszerzési rendszer
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi elSirasok betartasa
nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirasokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran nem
térekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kdzonként nem torténik meg
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Kockazati kategdriak

Kockazatok

Szamviteli folyamatokkal
kapcsolatos kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelelS szamviteli nyilvantartasi rendszerrel
A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhato

A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamoldsi kotelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi elGirdasok valtozasait

A kényvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott

M(ikodésbdl,
lzemeltetésbdl eredd
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és el&irasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a tervek
nem aktualizdltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkozok megfelel6 mikodtetése és allagmegdvasa
nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs felel6se a szervezeten belill

A szervezeti vagyon, eszkdzok megdvasat szolgald biztonsagi elGirdasok nem
kerilnek betartasra

Iratkezeléssel,
irattarazassal kapcsolatos

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi
szabalyzattal és rendszerrel

kockazatok Az irattarozas fizikai, biztonsagi kbvetelményei nem megoldottak
A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem miikédnek
Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel
rendszerekkel,  valamint A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsdagi és katasztréfa tervvel
adatkezeléssel és A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a sziikséges

adatvédelemmel
kapcsolatos kockazatok

id6pontban nem 3ll rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsdga nem megfelel

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelel6en mikoédnek
Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek mds, a szervezet altal
alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsé
szabalyozasi el6irasoknak
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2. sz. melléklet - Az ellenérzési bizonyitékok eléallitasanak folyamata
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3. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrd|

A bels6 ellen6r Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrél. A véleményt a
kovetkez6 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellen6rzés ,megfelelének” itélt terlletei szinte minden tekintetben megfelel6 belsé kontrollokkal
rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitdsok alapvetéen nem jeleznek
komolyabb hidnyossdgot a belsé ellen6rzési pontok vagy folyamatok rendszerében. Az ellen6rzési
jelentésben kozolt megallapitdsok nem utalnak alapvet6 gyenge pontokra a szervezeti egységek
szintjén alkalmazott irdnyelvekben és eljardsokban. Az ilyen terlleteken gyakorlott, hozzaérté
munkaeré dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitasara, a
kockazatok megfelel kezelésére.

Korlatozottan megfelel6

Az ellen6rzés ,korlatozottan megfelel6nek” itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriletek
vonatkozasaban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsG ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben mkodtetik, illetve kovetik nyomon megfelel6en. Ha az
adott teriilet vagy szervezeti egység vezetGje nem tesz megfeleld korrekcids intézkedéseket, akkor a
belsé irdnyitasi és ellenGrzési rendszerben lényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti
egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok altaldban hatékonyak, és az ellendrzési
megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett
korrigalhatdk a vezetés beavatkozasa nélkdl.

Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok rendszere
tobb hidanyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen hidnyzik. A szervezeti
egységek lehetséges pénzligyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a terileteken. A teljesitményt a
szervezeti egység vezet6i nem kovetik nyomon és nem fellgyelik megfelel6en, de az alkalmazott
iranyelvek és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenGrzési pont vagy
folyamat m(ikédjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetGje részére
készitett rendszeres (pl.: havi) el6rehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetnidik.
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Kritikus

Az ellen6rzés |, kritikusnak” itélt teriletein a teljesitmény, illetve a mikddési feltételek tobb fontos
szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvet6 belsé ellenérzési pontok
vagy folyamatok mikodésérdl sem beszélhetlink, és ezek a rendszerek annyira gyengék, hogy a
pénziigyi veszteség kockazata magas, vagy az mar be is kovetkezett. A szervezeti egységek szintjén
alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen esetben megakaddlyozzak az ellenGrzés teriletén kitlizott
célok jelent8s részének megvaldsuldsat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérél szigoru (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellené6rzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek elégtelenek,
sulyosan veszélyeztetik a m(ikodést. Az ellenGrzési jelentésben foglalt megallapitasok hozza nem ért6,
illetve hanyag lUgykezelésre, a vonatkozd torvények és jogszabalyok kirivd és/vagy ismétlédé figyelmen
kivll hagyasara, vagy a meghatarozott irdnyelvektdl és eljarasoktdl vald szandékos eltérésre mutatnak
ra. Mindez azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe kerilt, ami — ha nem tesznek siirgésen
intézkedéseket — végsG soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet
integritasanak és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.

42



Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas

0. mddositas

XIIL IRATMINTAK

1. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

< Szervezet megnevezése >

EGYENI KEPZESI TERV

< NEV > részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést
tamogato tevékenységek

Esedékesség

Oklevél megszerzése)

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Belsé Ellendri

Tevékenység #2

Név : Jévahagyta (rektor):
Datum: Datum :
Alairas : Alairas :
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2. szamu iratminta — Folyamatlista

FOLYAMATLISTA
Féfolyamat Folyamatok Folyamatgazda
e Folyamat #1 Munkakér megnevezése
e Folyamat #2
Féfolyamat #1 e Folyamat #3

e Folyamat #4

e Folyamat #1 Munkakoér megnevezése
e Folyamat #2
Féfolyamat #2 e Folyamat #3

e Folyamat #4

e Folyamat #1 Munkakoér megnevezése
e Folyamat #2
Féfolyamat #3 e Folyamat #3

e Folyamat #4
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3. sz.szamu iratminta - Interju kérddiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogydijtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozo kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsé ellen6rzés munkdjat az aldbbi kérddiv kitoltésével!

1. Melyek a 20xx-20xx. kozo6tti stratégiai id6szak, valamint kiemelten a 20xx. év legf6bb
célkitlizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényez6k, korilmények a hosszu-
és rovidtavu célkitlizések eléréséhez?

3. Mitlat a legnagyobb kockéazatnak az On szervezete/ szervezeti egysége vonatkozasaban?
Az azonositott kockazatot kezelik-e, illetve amennyiben nem, arra vonatkozdan milyen
lehet6séget Iat?

4. Tértént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének
kontrollkérnyezetében, amely kiilénds figyelmet igényel a kbvetkez6 években/évben?

5. Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkez6 id6szakban (hosszu- és révidtavon) a belsé
ellendrzés figyelme?

6. lgénybe kivanja-e venni a belsé ellen6rzés tandcsadd tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?
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Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas

0. mddositas

4. szamu iratminta — Eves ellendrzési terv

a) Az ellenérzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének 6sszefoglald
bemutatasa.

b) A tervezett ellen6rzések felsoroldsa az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Sor- Az Az ellendrzés Azonositott Az Az Az Ellen6rzés-
szam | ellenér- célja, kockazati ellenér- ellenér- ellenér- re
2és mddszerei, tényezbk 2és 20tt 2és forditando
4 FZe] = (itt elegendé a Ie s+ A
targya ellent,)’rlzendo Kockbma tipusa szerv, t?rvezett kapauEas
idészak dokumentum szervezeti | Uteme- (ellendri
vonatkozd pontjat , ,
megadni) egység zése nap)
Osszesen:
c) Tanacsaddi tevékenységre tervezett kapacitas
d) Soron kivili ellen6rzésekre tervezett kapacitas
e) Képzésekre tervezett kapacitds
f) Egyéb tevékenységek
Készitette: Jévahagyta:
Datum: Datum:
< belsé ellendrzési vezetd > < rektor>
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Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas

0. mddositas

5. szdmu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

Ellenéri napok szama

Atlagos e ) s
Sor- , Létszam Osszesen (atlagos
, Megnevezés munkanapok Y )
szam 3 £ (f6) munkanapok szama x
szama / 6 létszam)

1. Brutté munkaid6

2. | Kiesé munkaidé (3)+(4) +(5)

3. Fizetett Gnnepek

4, Fizetett szabadsag

5. | Atlagos betegszabadsag

6. Netté munkaidé (rendelkezésre allé (1)-1(2)

kapacitas)

7. Bizonyossagi tevékenység - tervezett

ellen6rzések (pl. 60%)

8. | Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)

9. | Tanacsaddi tevékenység (pl. 10%)

10. | Képzés (pl. 10%)

11. | Egyéb tevékenység kapacitas igénye (pl.

5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
13. | Az éves ellendrzési terv

végrehajtasahoz sziikséges: (6) vs. (12)

14. | Tartalékid6 Ha a rendelkezésre allo
kapacitas tobb, mint
amennyi a terv
végrehajtasahoz szilkséges

15. | Kils6 szakért6k (specialis szakértelem) Ha a terv végrehajtasahoz

igénybevétele specidlis szakértelem
sziikséges

16. | Ideiglenes kapacitas kiegészités (kulsé Ha a rendelkezésre allo

szolgdltato altal)

kapacitas nem elegendd a
terv végrehajtdsahoz, akkor
kiilsé szolgaltatd
igénybevételét kell tervezni
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Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas 0. mddositas

6. szamu iratminta — Megbizdlevél

< Iktatészam >
MEGBIZOLEVEL
Megbizom < Név, beosztas > belsd ellenért/ belsé ellendrzési vezet6t / szakértbt (regisztracids szama,
szolgdlati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgdlati igazolvannyal nem rendelkezik - a
személyazonositd igazolvanyanak vagy mds személyazonositasra alkalmas igazolvanydnak szama),
hogy a < Ellen6rzott szervezet és /vagy szervezeti egység neve > - nal/-nél az
< EllenGrzés cime > targyban
< ellendrzés tipusa > belsé ellenérzést végezzen,
20xx. ....... h6 ... nap -tél - 20xx. ....... ho ..... nap-ig terjedd id6szakban.

Az ellenGrzés célja ...........

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv alapjan / soron kiviili / terven felili
ellenérzésként kerdl sor.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellen6rzott szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkozd ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti, arrél masolatot készithet.
A bels6é ellen6r a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles bemutatni a megbizd levelét az
ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetGjének.

Az ellendrzés sordn az ellen6rzést végz6 a vonatkozo jogszabalyok és a Dunaujvarosi Egyetem Bels6
Ellen6rzési Kézikbnyvének vonatkozé irdnymutatdsai szerint jar el.

Jelen megbizélevél 20xx. ........ ho ...... nap -ig érvényes.
Jévahagyta:
Név: <rektor >
Aldiras:
Datum:

Bélyegz6:
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Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas

0. mddositas

7. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott < teljes név, lakcim, szll. hely, id6 >, mint a Dunaujvarosi Egyetem belsé ellenére/ belsé
ellendrzési vezetdje kijelentem, hogy a < x/20xx > iktatdszamu <Ellendrzés cime >/ 20xx évi <Ellendrzés
cime > ellendrzésben vald részvétel kapcsan a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1)
bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Dunadujvaros, 20xx. ..........ho

belsd ellendr/ belsé ellendrzési vezetd

El6ttink, mint tanuk eldtt:

alairas
< olvashato név >

Allandé lakcim:

Személyazonosité igazolvany szdma:

alairas
< olvashatd név >

Allandé lakcim:

Személyazonositd igazolvany szdma:




Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas 0. mddositas

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott < teljes név >, mint a Dunaujvarosi Egyetem belsé ellenére/ belsé ellen6rzési vezetGje
kijelentem, hogy a < x/20xx. > iktatdszamu <Ellen6rzés cime > / 20xx évi <Ellen6rzés cime >
ellen6rzésben valo részvétel kapcsan a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatdarozott dsszeférhetetlenségi ok(ok) az aldbbiak tekintetében all(nak) fenn.

A < szervezeti egység megnevezése > vezetbjének vagy alkalmazottjanak a Polgari Torvénykonyvrél
sz616 2013. évi V. térvény 8:1. § szerinti kozeli hozzatartozdja vagyok, igy ezen szervezeti egység
tekintetében nevezett személy foglalkoztatdasanak id6tartama alatt bizonyossagot add
tevékenységet nem lathatok el.

< datum > -ig a < szervezeti egység megnevezése > vezetSjének munkaltatoi jogkore ald tartoztam,
igy a fenti datumtdl szamitott egy éven belil, (ddtum)-ig nevezett szervezeti egység tekintetében
bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek.

az ellendrizendd <szakterilet megnevezése > szakterilettel vagy < szervezeti egység megnevezése>
szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolddd program vagy feladat végrehajtasaban miikodtem
kozre < datum > -ig, igy a program < datum > -i lezarasat, illetve a feladat < datum > -i elvégzését
kovet6 egy éven belll, < datum > -ig nevezett szakterilet/szervezeti egység tekintetében
bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek.

az adott bizonyossagot add tevékenység targyilagos lefolytatdsa részemrdl egyéb okbdl nem
varhato el (pl. perben allok).

Dunaujvaros, 20xx. ..... hé ..... nap

belsé ellendr/ belsé ellendrzési vezetd

El6ttink, mint tanuk eldtt:

alairas
< olvashatd név >

alairas
< olvashato név >

Allandé lakcim:

Személyazonosité igazolvany szama:

Allandé lakcim:

Személyazonosité igazolvany szama:




Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas 0. mddositas

8. szamu iratminta — Ertesitd levél
< Szervezet neve >
< Iktatészam >
FELJEGYZES
< Név >
< beosztas > asszony/ur részére

< szervezeti egység neve, cime >

Targy: Ertesités ellen6rzés / helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy 20xx. ... h6 ... nap-tdl - 20xx. ... hé ... nap -ig az < Ellenérzés cime > targyban belsé
ellendrzés keriil lefolytatasra.

Az ellen6rzés tipusa: ...
Az ellenGrzés célja annak megdllapitasa, hogy ......

A belsé ellenérzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellen8rzési terv alapjan/ soron kiviili / terven felili
ellen6rzésként keril sor. A vizsgalat soran az ellen6rzést végzé a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

szabdlyai és a Dunaujvarosi Egyetem Belsé ellenGrzési kézikonyvének vonatkozé el6irdsai szerint jar el.
Az ellendrzést végzd megbizdlevéllel igazolja magat.

Az ellenGrzést végz6 neve és elérhet8ségei: ......

Kérem, hogy a < Ellen6rzott szervezeti egység > részér6l az ellendrzés koordinalasdval megbizott
személyrél és elérhetGségérél < x > napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
<helyszin >, <datum> -an/én < x > érakor keril sor. Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellenérzéshez
szlikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes
munkatarsakkal vald konzultaciét, valamint a vizsgdlat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe vald
szabad bejutast.

DUNaUjvaros, .......eeeeeenen.

Tisztelettel:

belsé ellendrzési vezetd
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Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas 0. mddositas

9. szamu iratminta — Ellendrzési program
<iktatészam >
ELLENORZESI PROGRAM

< Ellen6rzés cime > cim( ellen8rzéshez

Ellen6rzést végzé megnevezése:

Ellendrzott szervezet/szervezeti egység megnevezése:
Ellendrzés tipusa:

EllenGrzés targya:

Ellen6rzés célja:

Ellenérzés mddszerei:

Ellenérizend6 id&szak:

EllenGrzés tervezett id6tartama és idGigénye:
Ellen6rzési jelentés tervezet elkészitésének hatarideje:
Ellen6rzést végz6 neve, megbizdlevelének szama:
Ellen6rzésben résztvevs szakértd neve, megbizdlevelének szama:
Feladatmegosztas:

Ellen6rzés részletes feladatai:

Név: < belsd ellenérzési vezetd >
Alairas:
Datum:
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Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas 0. mddositas

10. szamu iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellen8rzés iktatdszama/ éve:

EllenGrzés cime:

EllenGrzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:

Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készitd neve:

Az interjun elhangzottak 6sszegzése:

Az interji soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju alany megjegyzései:

Interju alany alairasa:

Interju készitd alairasa:
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Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas

0. mddositas

11. szdmu iratminta — K6z6s jegyz6konyv

KOzOS JEGYZOKONYV

Ellen6rzést végz6:

Ellenérzott szervezeti egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellen6rzés iktatdszama/ éve:

Ellenérzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb mdodon
relevans jogszabalyok, bels6 szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa:

Jegyz6konyv készitd aldirasa:

< ellenGrzést végz6 személy >

Ellendrzott szervezeti egység vezetéje /
alkalmazottja alairasa:
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Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas 0. mddositas

12. szamu iratminta - Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUIIEOE et e (név, beosztas), buntetdjogi feleldsségem tudataban
kijelentem, hogy a Dunaujvarosi Egyetem belsé ellenére/ belsé ellendrzési vezetdje szamara a
........................................................................................................................................ targyd  ellen6rzés
keretében atadott dokumentumok - legjobb tuddsom szerint - mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek sziikségesek az adott dllapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informdciék megbizhatd, teljes kor(

informaciot tartalmaznak.

Dunaujvaros, 20..... .ccceeeeeennne. ho e nap

az ellen6rzott egység vezetbje
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Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas 0. mddositas

13. szamu iratminta — Ellenérzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<ellenGrzés azonosité szama:>

ELLENGORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimli vizsgalathoz

Készitette:
Név: <belsé ellenér>
Alairas:
Datum:

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését

elrendelem:
Név: < rektor >
Alairas:
Datum:
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Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas

0. mddositas

I./ AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Ellen6rzést végz6:

Ellendrzott szervezet/szervezeti egység:
Jogszabalyi hattér:

Ellen6rzés tipusa:

Ellen6rzés targya:

Ellenérzés célja:

Ellen6rzott idGszak:

Helyszini ellenGrzés kezdete és vége:
Ellenérzés modszerei:

Ellen6rzott idGszakba hivatalban [évé vezetSk neve, beosztasa:
Ellen6rzésben kdzrem(ikod6k neve:

1./ VEZETOI OSSZEFOGLALO

EllenGrzés targya és terjedelme:

Mintavétel mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellen6rzési lefedettség:

A belsé ellen6rzés meggy6z6dése szerint az elvégzett munka elégséges volt a megalapozott vélemény

kialakitasahoz.

Az ellen6rzés f6bb megallapitdsai:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellenGrzési jelentés tovabbi részében talalhaté.

Az ellenGrzési jelentés egyeztetése az ellen6rzott teriilet vezetGjével megtortént.

1.
RESZLETES MEGALLAPITASOK

V.
JAVASLATOK

Keltezés:

Alairas:

Név: < belsé ellenér>
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Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas 0. mddositas

14. szamu iratminta - Kisérdlevél ellendrzési jelentés tervezet megkiildéséhez

< Szervezet neve >
< lktatdészam >
FELJEGYZES

< Név >
< beosztas > asszony/ur részére

< szervezeti egység neve >

Targy: Ellen6rzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a bels6 ellenérzési tervnek és/ vagy az ellenérzési programnak megfelelGen
lefolytatasra kerilt az < Ellen6rzés cime > cim( ellenGrzés, amelyrél a jelentés-tervezetet ezlton
megkiildom egyeztetésre.

(Opciondlis) Tajékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettik ................ -val/vel, akit az ellenérzés
koordindlasaval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem meriilt fel.

Kérem, hogy amennyiben az ellen6rzési jelentés tervezetben foglaltakra észrevétellel kivan élni, az
észrevételt a jelentéstervezet kézhezvételétsl szamitott 8 napon* belll részemre megkildeni
sziveskedjék.

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem
tesznek érdemi észrevételt a jelentés tervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egylitt — amennyiben a
jelentés tervezet megadllapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik a belsé ellenGrzési vezetd
részére a megadott véleményezési hataridén belil.

A 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén
beliil, valamint az észrevételek megkildésével egy idGben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

Dunaujvaros, 20... ..ccce. coeerenene.

< bels6 ellenGrzési vezet6 neve és alairasa >

*A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb
30 napos hatarid6t is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kivili ellenérzés esetén a belsé ellenbrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal rovidebb hatarid6t is megallapithat.
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Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas 0. mddositas

15. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

< Szervezet neve >
< lktatédszam >
FELJEGYZES
< Név >
< beosztas > asszony/ur részére

< szervezeti egység neve >

Targy: Vdlaszlevél az észrevételekre

Tajékoztatom, hogy az < EllenGrzés cime > cim( ellen6rzés vonatkozdsdban megkildott jelentés-

tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriltek / nem keriltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel, kezdeményezem
az egyeztet6 megbeszélés 6sszehivasat <datum>-an/én, <helyszin> -en*.

Kérem, hogy az ellenGrzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Dunaujvaros, 20.... ..ot ceeene.

< belsd ellenérzési vezets neve és alairasa >

*Amennyiben nem kerliltek az észrevételek elfogadasra.
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Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1. kiadas

0. mddositas

16. szamu iratminta — Egyezteté megbeszélés jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

Ellen6rzést végz6:

Ellenérzott szervezeti egység(ek):

A jegyz6konyv  készitésekor
jelenlévék neve, beosztasa:

Ellen6rzés iktatdszama:

Ellenérzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kbvetSen fennmaradt / nem maradt * fenn vitas kérdés.
Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellenérzottek allaspontjat:

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa
(amennyiben relevéns):

< Vitas kérdés fennmaradasa esetén szikséges, hogy felek allaspontja a
vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ald legyen tdmasztva>

Jelenlév6k alairasa:

*A megfeleld alahuzandé
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1. kiadas 0. mddositas

17. szamu iratminta — Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

< Szervezet neve >
< Iktatészam >
FELJEGYZES
< Név >
< beosztas > asszony/ur részére

< szervezeti egység neve >

Targy: Lezart ellenGrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellen6rzési tervnek és/vagy az ellendrzési programnak megfelelGen
lefolytatasra kerilt az <EllenGrzés cime> cimU ellen6rzés, amelyrél az egyeztetett, lezart ellendrzési
jelentést ezdton megkildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfelel6en a
jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek < érintettek felsorolasa > részére, és ezzel egyidejlileg

kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén aldirni sziveskedjen.

Dunaujvaros, 20.... cccccueer v

<bels6 ellendrzési vezet6 neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenGrzési jelentés

intézkedési terv minta
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<Ellen6rzés cime> cim{i vizsgalathoz

Intézkedés #1:
Hataridé:
FelelGs:

Intézkedés #2:
Hataridé:
Felel6s:

Intézkedés #3:
Hataridé:
Felel6s:

Intézkedés #4:
Hataridd:
FelelGs:

Intézkedés #4:
Hataridé:
FelelGs:

INTEZKEDESI TERV MINTA

Készitette:

Véleményezte:

Jévahagyta:

Datum:

Datum:

Datum:

<ellendérzott szervezeti
egység vezetbje>

<belsé ellenbrzési vezets>

< rektor >
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18. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

< Szervezet neve >
< lktatédszam >
FELJEGYZES
< Név >
< beosztas > asszony/ur részére

< szervezeti egység neve >

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tdjékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimi ellenGrzés vonatkozasdban megkiildott intézkedési
tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mdédositott intézkedési tervet
a kézhezvételtd szamitott <8 napon belil> sziveskedjék megkiildeni.*

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzott szervezeti egység
vezet@je az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben
meghatdarozott legutolsd hataridé lejartat kovetd 8 napon belil végrehajtasi jelentést készit, amelyet
1-1 példanyban megkild a Dunaujvdrosi Egyetem rektora és belsé ellenérzési vezet6je részére.
A végrehajtasi jelentés tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A Bkr. 45. § (5) bekezdése lehet&séget biztosit arra, hogy az ellen6rzétt szervezeti egység vezetje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a
hatarid6 lejartat megel6z6en — hataridg, illetve feladat mddositast kérhet a Dunaujvarosi Egyetem
rektoratdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasardl a rektor — a bels6é ellen6rzési vezet6
véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellenérzott szervezeti egység vezetGjét és a
belsé ellen6rzési vezetbt is.

Dunaujvaros, 20..... ccccee ene

< rektor neve, alairdsa>

*Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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19. szamu iratminta — Sulyos hidnyossag gyanujat rogzit6 jegyz6kényv

JEGYZOKONYV

Ellen6rzést végz6:

Ellendrzott szervezeti egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatdszama:

Ellenérzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megadllapitasoknadl jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb
maodon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa

(amennyiben relevans):

Feltételezett felelds6k megnevezése
(amennyiben megallapithaté a
rendelkezésre all6 informacidk alapjan):

Javaslat a megfelel6  eljardsok
elinditasara:

Jegyz6konyv készit6 aldirasa:

< azellen6rzést végzd >

Ellen&rzott szervezeti egység vezetbje /
alkalmazottja aldirasa:
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7 e .

20. szdmu iratminta - Végrehajtasi jelentés

Ellen6rzott szervezeti egység megnevezése:
Kils6 ellen6rzés esetén az ellen6rzott szervezeti egységnél kijelolt szakmai kapcsolattartéd neve,
elérhet6sége:

Ellen8rzési jelentés iktatoszama:
EllenSrzést végzl szerv, szervezeti egység megnevezése:

Kilsé ellenbrzés esetén
A kiilsé ellen6rzést bejelentd levél iktatdszama:
A kiils6 ellen6rzést végz6 vizsgalatvezetd neve:

Az elfogadott intézkedési terv iktatdszama:

Az intézkedési terv jévahagydsdnak id6pontja:

Az ellendrzési javaslatok alapjan az intézkedési tervben elGirt egyes intézkedések felsoroldsa és
beszamolas a végrehajtasukrol:

1.* (az elGirt intézkedés megnevezése)

Az intézkedés felelGse, beosztasa:

Az elGirt végrehajtasi hataridé:

Az intézkedést végrehajtottak**:  igen nem

A végrehajtott intézkedés rovid leirasa:

Ha az intézkedést végrehajtottak, a végrehajtas datuma:

Ha az intézkedést nem hatarid6ben hajtottak végre, annak oka:

Ha az intézkedést nem hajtottak végre, a végrehajtas elmaradasanak oka:
Milyen lépéseket tettek a végrehajtas elmaradasa kapcsan:

Egyéb korilmények, észrevételek, megjegyzések:

Dunaujvaros, 20.... cccccuer ceeeeen

ellendrzott szervezeti egység vezetGije

* Az intézkedések szamanak megfelel6en, intézkedésenként kell kitdlteni.

** A megfelel rész alahtzandé
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21. szamu iratminta — Belsé ellendrzésekhez kapcsolédo intézkedések

nyilvantartasa

BELSO ELLENORZESEKHEZ KAPCSOLODO INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Az ellendrzott A vonatkozé
% Ellenérzés iktato- szerv, illetve Ellen6rzési | Az ellenér- Intézkedést Ellendr- A javaslat intézkedési
@ szama / ellenbrzés szervezeti jelentés zés targya igényl6 zési alapjan eléirt terv
3 azonositdja egység kelte (cime) megallapitas javaslat intézkedés iktatészam
megnevezése
1.
2.
3.
9 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17.
A vonatkozé Az intézkedés | Az intézkedés Moédositds | Az intézkedés Megtett A Anem
intézkeddsi felelgse végrehajtasa- (leiras / teljesitése intézkedés hataridében teljesiilés Megjegy-
(beosztas és nak NEM) (datum / révid végre nem kapcsan zes
terv - g I . tett
S . szervezeti hatérideje NEM) leirdsa hajtott -
jovahagydsa- , o, 3 lépések
i . egység) intézkedések
nak id6pontja oka
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22. szamu iratminta — Tanacsadoéi feladat munkaprogram

< ijktatoszam >

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
< feladat megnevezése >

Jogszabalyi felhatalmazas: A 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet.

Tandacsadadi feladat célkitiizései:

Tandacsadadi feladat hatékore:

Tanacsadodi feladat végrehajtdsanak mddszere:

Tanacsaddi feladat tervezett idGigénye (munkanap):

Tervezett Utemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:
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23. szamu iratminta — Tanacsadoéi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés

< jktatdészam >
JELENTES TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL

< feladat megnevezése >

Jogszabalyi felhatalmazas: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.

Tanacsaddi feladat célkitlizései:

Tanacsadadi feladat hatokore:

Tanacsadadi feladat végrehajtasanak mddszere:

Tanacsadast végz6 neve:

VezetGi 6sszefoglalo:

Tanacsaddi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsaddi munka sordn feltart lényeges kockazatok, kontroll hidanyossagok:
Ajanlasok a vezetés szamdra:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezék:

Dunaujvaros, 20... ...cccceeuer wee.

< bels6 ellenérzési vezetd >
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