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Bels6 ellendrzési kézikonyv

Az dllamhéztartistdl szolo 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) és a
kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szold 370/2011.
(XIL. 31.) Korm, rendelet (a tovdbbiakban: Bkr.) alapjin a Magyar Képzdmiivészeti
Egyetem (a tovébbiakban: Egyetem, MKE, intézmény) belsd -ellendrzésének
eljarasrendje az aldbbiak szerint kertil meghatarozasra.

I.  Bevezetés

(1) A MKE Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak 43. sz. mellékletét képezd
szervezeti dbra, illetve a SZMSZ-ben az Egyetem 1étszdmat meghatérozo része

alapjan a belsd ellendri tevékenység ellatiséra jelenleg egy 6 f6allast statusz kerlilt
meghatarozasra.

(2) A belsé ellenbrzési tevékenység cllatasat az Egyetemen {6alldst teljes munkaidds
belsé ellendr alkalmazasdval kell az intézményben biztositani. A feladat ellatdsara
kijelolt személy a Bkr.-ben foglalt el6irdsok szerint egyben az Egyetem belsd
ellentrzési vezetdje is.

(3) A nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsd ellenbrzés Iényeges
ismérvet:

a) A belst ellendrzés egy, az ellenbrzés &s az arrdl valé jelentés irdnyultsagaban
belss, bizonyossigot add és tandcsado, nem hatdsigi jellegli tevékenység.

by A belsd ellenérzés a felelss szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként
mukodik.

¢) A belst ellendrzés az eredményesség novelésével segiti az Tgyetem belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

(4) A bizonyossagot ad6 szolgaltatds sordn a bels§ ellendr objektiven értékeli a
tényeket, és ennek alapjan fliggetlen véleményt formdl vagy kivetkeztetéseket von
le egy szervezetre, miiveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az
ellenérzés egyéb targyéara vonatkozdan.

(5) A tandcsadd tevékenység jellegél tekintve konzultacios tevékenység, amelyet
&ltalaban a megbizo felkérése alapjan nytjtanak. A tandcsaddi feladat jellege és
hatokore a megbizdval torténd megallapodds eredménye.

Fontos, hogy a tandcsadd tevékenység sordn a bels6 ellenérnek meg kell oriznie
targyilagossagat, nem véllathat 4t vezetdi feleldsséget.




és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A belsd ellendr bevondsa az Egyetem
szab&lyzatainak, rendszereinek, eljardsainak kidolgozésdba és végrehajtasiba csak
tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd ellenér bizonyossagot adé
ellenbizési és a nemzetkdzi, valamint az allamhéztartasért felelés miniszter altal kizzétett
belsd ellenérzési standardokkal dsszhangban 1évé tandcsadd tevékenységen kiviil més
tevékenység végrehajtdsaba nem vonhatd be.

(2) A belsd ellenérzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskore az aldbbiakra nem terjed ki

a) a MKE belst ellentrzési egységén kivil esé végrehajtasi vagy irdnyitasi
tevékenységében valo részvételre;

b) pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagydsara;

¢) az Egyetem barmely alkalmazott munkatérsa tevékenységének iranyitdsara.

6. Osszeférhetetlenség
(1) A belsd ellendr, illetve a bels® ellendrzési vezetd tekintetében fenndlld
ssszeférhetetlenségi szabalyokrol a Bke*. 20. §-a rendelkezik.

(2) Amennyiben a belsd ellendr a vizsgilt szervezet szdmdra ellendrzési vagy tanécsadési
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez,

(3) Az Bsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 16. sz. iratminta tartalmazza.

7. A belsd ellentrzési vezeto feladatai

(1) A belst eltentrzési vezetd feleldsségi kdrébe tartozik:

a) annak biztositdsa, hogy minden, a belsd ellen6rzés hatiskorébe tartozd tevékenység,
a jelen Alapszabdlyban felsoroltaknak megfelelen ténylegesen végrehajtasra
kertiljon;

b) a kockazatelemzésen alapuléd stratégiai és éves ellenbérzési tervek kidolgozésa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockdzati tényezdket is figyelembe kell
venni;

c) a jovéhagyott éves ellenbrzési terv végrehajtdsa, ideérive az Hgyetem
kancellarjanak felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

d) a szervezetnél miiksds f6bb funkeidk, valamint a feladatok €s folyamatok, illetve
az ezek kialakitdsaval, mikodietésével, kiterjesztésével kapcsolatos kockézatok
¢rtékelése;

8. A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

(1) A Bk, 25,§-4ban foglaltak alapjan a belsé ellendr jogosult:

a) a MKE helyiségeibe belépni, figyelemmel az BEgyetem biztonsdgi eldirdsaira,
munkarendjére;
b)  az ellenbrzés targydhoz kapesolodo, mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot




k) az ellenérzési tevékenységet a kézikinyvben meghatirozott modon megfelelden
dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az

adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirdsok betartasaval - az
ellendrzés dokumentacidjdhoz csatolni.

9. Az ellendrzott szervezeti egység jogai és kitelezetiségei

(1) A Bkr. 27.§-aban foglaltak értelmében az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdie és alkalmazottai jogosultak:

a) az ellendr személyazonossaginak bizonyitdsdra alkalmas okiratot, illetve
megbfzdlevelének bemuiatésit kérni, ennek hidnydban az egylitim{kodést
megtagadni;

b) az ellendrzés megéllapitisait megismerni, azokra a Bkr. 42. ¢és 43. §~a szetint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

(2) A Bkr. 28.§-4ban foglaliak alapjdn az ellenbrzttt szervezeti egység vezetbje 6s
alkalmazottai kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elsegiteni, egyiittmiikodni;

b) az ellendr részére széban vagy frdsban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentécitkba a betekintést biztosftani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mdsolat és jegyzOkdnyv cllenében - az ellendérnek a
megadott hataridére dtadni;

c) a sajat hatdskorébe tartozdan az ellendrzés megallapitdsai, és javaslatai alapjdn a
végrehajtasért feleldsoket &s a végrehajtas hatdridejét feltiintett intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridsig végrehajtani, arrdl az Bgyetem
kancellarjat tajékoztatni;

d) az ellenér szaméra megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.

10, Beszamolas

(1) A belst ellenérzési vezetd kiteles a MKE rektora szdmara:
a) a Bkr. 43.§~dban foglaltak értelmében megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;

b) a Bkr. 48. és 49.§-aban foglaltak alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves
ellentrzési jelentést;

c) rendszeres dékozsnként tajékoztatast adni az éves ellenbizési tery végrehajtdsanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl;

d) kérése esetén a més ellenbrzési tevékenységel, illetve a nyomon kovetés
(kockézatkezelés, szabalyszeriségi", biztonsagi-, jogi-, etikai-, kémyezetvédelmi
kérdések, kiilsd ellendrzések) vonatkozdsdban az egységes szakmai értelmezést, €s
az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfelel koordinaciot
biztosftani, valamint errél a vezetést rendszeresen tdjékoztatni.




IV. A belsd cllendrzési tevékenység tervezése

1. A tervezés alapelvei

(1) A Bkr. 29. § (1) bekezdésében foglaltak alapjin az ellenérzési munka megtervezéséhez a
belsé ellenérzési vezetd kockdzatelemzés alapjin — az dllamhaztartdsért felel6s miniszter
altal kdzzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével - stratégiai ellenérzési tervet és
éves ellenbrzési tervet készit, amelyeket a Magyar Képzémtvészeti Egyetem kancellarja
hagy j6va,

(2) Az ellenSrzés tervezési folyamat sordn a kovethetd kulesfontossagu alapelveket kell
betartani:

a) a tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockézatokra kell alapozni;
b) a tervezésnek a jovébe kell tekintenie;

c) a tervezésnek folyamatosnak kell lennie;

d) a tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie.

2. A tervezés eloliészitése

(1) A tervezés eldkészitése magédban foglalia a kockdzatelemzést megel6z8 el8készits
lépéseket, valamint magét a kockézatelemzést is.

[T

(2) A kockazatelemzést megel6z0 elckészités sordn a belsd ellenbrzés:

a) elemzi a kiils6 és belsé kontrollkirnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenbrzési tervezés soran figyelembe veend véltozasokat;

b) értelmezi az Egyetem célkitlizéseit, beleértve a belss ellendr €s céljait is;

c) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitdsaért miikodietésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazddkat és a vezetdkkel egyeztet az egyes
folyamatok - az intézmény célkittizéseihez viszonyitott - fontossagatél;

d) megvitatja’ a vezetSklcel, mit vérnak el a belsé ellen6rzéstdl;

e) avezetblkel kozdsen meghatarozza a bels ellendrzési fokuszt,

(3) A tervezés clokészitési folyamatit a belsd ellendrzési vezetd irdnyitja, a
belst ellenérdk pedig aktiv kbzremiikodéstikkel segitik a munkéjat.

3. A stratégiai ellendrzési terv

(1) A Bkr. 30.8§ (1) bekezdésében foglaltak értelmében a belsd ellendrzési vezetd stratégiai
ellendrzési tervet készit, amely - 6sszhangban a szervezet hosszi tAvi céljaival -
meghatdrozza a belsé ellendrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a kovetkez0 négy
évre, és az alabbiakat hatarozza meg;:

a) hosszl tavi oélkitlizéseket stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer dltaldnos ériékelését;

c) a kockézati tényez6ket és értékelésiiket;

d) a belsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képrési tervet (3. sz. iratminta);

e)a sziikséges erGforrdsok felmérését elsGsorban a létszém, képzettség, targyi




alapulnia.

(3) Az elvépzett kockézatelemzés soran magas kockézatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrévidebb
idén beliil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellenbrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapoz6 elemzések ¢s a kockazatelemzés
eredményének Ssszefoglald bemutatasat,

b) atervezett ellendrzések targyat;

c) azellenbrzések céljat,

d) azellenbrizendd idészakot,

¢) arendelkezésre 4116 és a szikséges ellendrzési kapacitds meghatdrozdsdt (12,
sz. iratminta);

f) azellendrzések tipusat;

o) azellenbrzések tervezett titemezesét;

h) azellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezesét;

i)  atanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

i) asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) aképzésekre tervezett kapacitast,

) azegyéh tevékenységeket.

(5) Tan4osadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést az BEgyetem kancellarja, illetve a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

(6) A bels ellenbrzési vezetd kiteles az éves ellenérzési tervet az Egyetem kancelldrjanak
jovahagyasra megkiildeni.

5. Az éves ellendrzési terv modositasa, soron kiviiliség

(1) Az éves ellenSrzési tervet a belsS ellenbrzési vezetd az Egyetem kancellarjanak
egyetériésével médosithatja.

(2) Az éves ellendrzési terv modositdsanak két legtipikusabb esete az ellenbrzés/tandcsadas
elhagyasa, illetve 1 ellenérzésftandcsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz8, hogy vagy a
gazdasdgi szervezet vezeldjének javaslata vagy a bels6 ellendrzési vezet$ kezdeményezése
(pl. ellenérzési pathuzamossag elkertilése) alapjén kertil sor.

(3) Az aldbbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az ¢ves ellenérzési terv médositisa:

a) az cllenbrzés tervezett kezdete vagy vége médosul;

b) az ellenbrzott szervezetek, szervezeli egységek korének bivitésére
keriil sor;

) azellenbrzends id6szak kibSvitése valt sztikségesse.

(4) Soron kiviili az az ellenbrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhat6 meg el6re, de a
tervben kapacitst terveznek 14.

(5) Bzzel szemben mér terven feltilinek mindsil az az ellen6rzés, amit a tervezett és a soron
kiviili kapacitason feliil val6sitanak meg pl. egy tervezett ellen6izés helyett.
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3. Az cllendrzitt szervezeti egység vezettjének értesitése

(1) A Bkz, 35,§ (1) bekezdésében foglaltak értelmében az ellendrzés megkezdésérdl szhban
vagy irdsban értesiteni kell az ellendrzétt szervezeti egység vezet8jét. Ennek keretében a
belsé ellendrzési vezetd tajékoztatdst ad az ellen6rzés céljardl és forméjarol, jogszabdlyi
felhatalmazdsrdl, valamint az ellendrzés varhatéd idétartamérol.

(2) A helyszini ellendrzést annak megkezdése eldit legalabb 3 nappal széban vagy irdsban be
kell jelenteni az ellendizitt szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének. Ennek keretében
a belst ellenérzési vezetd tajékoztatast ad az ellen6rzés sordn végrehajtandd feladatokrol,
valamint az ellendrzés varhatd idétartamardl.

(3) Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4116 adatok alapjan -
meghitsithatja az ellenérzés eredményes lefolytatdsat. Az elézetes bejelentés
elhagyasarol a bels6 ellendrzési vezetd dont.

(4) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr kdteles bemutatni a megbizolevelst az
ellenbrzott szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd szemdélynek.

(5) Az értesitdlevé] mintdja az ellenbrzés megkezdésérél a 17, sz. iratmintdban talélhato.
4. Az ellendrzés lefolytatisa

(DA helyszini munka az ellenSrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockéazatainak és a hozz4juk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zdrul.

(2) Az cllendrzést szikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés atjan, clsdsorban az
ellendrzés targyahoz, céljdhoz és idészakahoz kapesolodd dokumenticiok alapjén a belsd
kontrollrendszer értékeldsével, valamint az ellenbrzési programban meghatirozott
ellendrzési médszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjdn kapott informacidk valédisdgat az ellen6r koteles vizsgalni.
(4) A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezok:

a) a folyamatok & tevékenységek részletes megismerése, megertése a
folyamatgazdakkal folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgilati technikdlk,
médszerek alapjan;

b) a kockéazatok és azokhoz kapesolodéd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljarasok sordn azonositott tovabbi kockézatok
felmérése;

) akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése €s értekelése;

d) az ellendrzési célkitlizéshez kapesolédd ésszerli bizonyossag beszerzése az
ellen6rzési megdllapftasok levonésa érdekében;

e) azellenbrzétt vezetélkkel a folyamatos kommunikacio fenntartasa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairdl, javaslatairol.

(5) Az ellendrzési oélkitlizések elérése és az cllenfrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belsd ellenérnek:
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vezet dont és az ellendrzés folytatasardl frasban értesiti a rektort, az ellendrzott gazdasagi
szervezet, illetve szervezetl egység vezetdjét,

(5) Az ellenérzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényétd] az ellendrzott szervezeti
egység vezetBjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenérzott szervezeti egység

vezet8jét thjékoztatni kell arrdl is, hogy elbreldthat6lag mely idépontto! keriil sor a bels§
ellendrzés végrehajtasanalk folytatdsdra.

rrrrr

7. Az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig feltarasa esetén
alkalmazando eljaras

(1) Biinteté-, szabalysértési, kartéritési, Hlletve fegyelmi eljards meginditdséra okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyantja esetén a belsd ellendrzési vezetd koteles
a rektort tAjékoztatni és javaslatot tenni a megfeleld eljarasok meginditasara.

(2) Amennyiben az ellendrzés sorén biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljarés meginditaséra okot ad6 cselekmény, mulasztés vagy hidnyossig gyantja mertil fel,
a rektor feladata a sziikséges intézkedések megtétele, ez azonban a belsd ellendrzés
lez4rasat nem befolyésolja,

(3) A biintetS-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditiséra okot ado
cselekmény, mulaszids vagy hidnyossdg gyan(ja esetén az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellenér koteles a rektornak atvételi
elismervény ellenében atadni,

(4) szabélytalansdgok kezelésének éltaldnos célja, hogy a kiilénbdzé jogszabdlyokban és belso
irdnyitdsi  eszkOzokben —meghatdrozott eléirdsok  sértilésének, megszegesének
megel6zéséhez, megakadalyozdsdhoz hozz) drulj on, illetve azok sérillése, megsértése
esetén a megfelelé allapot helyredllitdsa, hibdk, hidnyossdgok, tévedések korrigalasa,
felelésség megallapftisa, hathat6s intézkedések foganatositisa megtorténjen.

(5) A szabélytalansdgok megakaddlyozasa érdekében a legfontosabb teendd a belsd
kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése, amelynek elsédleges feleldssége szervezeti
epységek vezettit terhell,

(6) A belst ellendr az ellendrzés hataskérébe tartozé szervezet, szervezeti egységek vezetoit a
szabélytalansdgok megakadélyozésara tett eréfeszitéseinek tdmogatdsa érdekében értékeli,
hogy

a) az ellendrzdtt szervezet, szetvezetl egység kornyezete el8segiti-e a tudatos
kontrolltevékenységeket, valamint a belsé ellentrzést;

b) redlis szervezeti célokat és célkitlizéseket allitottak-c fel;

¢) léteznek-e frott eljarasrendek, amelyek meghatérozzak a  jogellenes
tevékenységeket és a szikséges intézkedéseket, amennyiben ezen elbirdsok
megszegését feltartals;

d) pénziigyi, vagyoni helyzetet befolyédsolo tranzakciok jovahagyasara vonatkozd
eljarasrendet kialakitottdk-e és betartjak-e;

e) léteznek-e irdnyelvek, eljarasok, jelentési rendszerek és egyéb mechanizmusok a
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befolyédsolhatja a belsd ellendr tényeken alapuld megéallapitasait, kovetkeztetéseit.

(5) A Bkr. 41. § (4) bekezdése értelmében az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglalojaban az
ellendrzés eredményét €s a feltdrt hidnyossdgokat dsszefoglald értélcelést kell adni.

(6) A belsé ellenr a jogszabélyoknak és belsd szabélyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysdgot és eredményességet vizsgélva, a belsd ellen6rzési
folyamat eredményeként megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz
meg a Egyetem kancelldrja, valamint az ellendrzétt szervezet azon tagjai szdmdra, amelyek
kozremilikodése a  belsé  ellenfrzés  altal  feltdrt  hidnyossdgok,  hibak
megsziintetéséhez, korrigilasahoz elengedhetetlen.

10. A megallapitasok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

(1) A megéallapftasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsé
kontrollrendszer esctleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. A megéallapitdsok:

a) pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtamasztottak;
by azellenbrzési programra hivatkoznak;
¢) jelentdségik alapjdn sorba rendezettek.

(2) A megéllapitisokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjin kell sorba rendezni,
beleértve a belsé kontrollrendszer hatékonysigira és eredményességére gyakorolt
hatasukat is. A megéllapitdsok rangsoroldsdnak a megallapitasra vonatkozé kockézat
rangsoroldsahoz kell igazodnia,

(3) A jelentésben megfogalmazott megéllapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsd ellenér
ajanlésokat, javaslatokat fogalmaz meg a feltdrt hidnyossagok, gyengeségek kijavitaséra,
vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb miikddésre. A javaslatok
kapesan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mér az
ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

11. Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményel
(1) A Bkr. 39. § (3) bekezdése értelmében az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell

a) azellendrzést végzd megnevezesdt;

b) azellenérzott szervezeti egység megnevezeset;

c) azellenérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;

d) azellendrzés tipusat;

e) azellendrzés targyat;

1) azellendrzés céljat;

g) azellendrzott idészakot,

h) ahelyszini ellendrzés kezdetét €s végét;

) azalkalmazott ellenérzési médszereket és eljarasokat;

i) vezetdi osszefoglalot;

k) az ellendrzési megéllapitdsokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
kéztitk fenndllé osszefiiggéseket;

) azellendrzott iddszakban az ellenérzétt teriiletérl (vagy feladatért) felelds vezettk
nevét, beosztasat,
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13. Az egyezteté megheszélés

(1) A Bkr, 43, § (1) bekezdése értelmében amennyiben az érintettek részérol a
megéllapitisokat vitatjdk, akkor egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik £l
kezdeményezésére.

(2) A Bla, 43. § (2) bekezdése szerint az egyeztetd megbeszélésen részt vesz az ellendrzést
végzd belsd ellendrzési vezetd, az ellenbrzott szervezeti egység vezetdje, valamint a
vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és szikség szerint mas olyan személy, akinek
meghivisa a vizsgalat targya vagy megdllapitdsai miatt indokolt. Az egyeztetd
megheszélésrdl jegyztkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbesz€lés
eredményét. A jegyzékonyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez.

(3) A Bkr. 43. § (3) bekezdése szerint indokolt esetben a belsé ellenérzési vezeté az
észrevételek divezetése utdn a jelentésterverzetet az érintetteknek ismételten megkiildheti
visszamutatds céljabdl 5 napos hataridével.,

(4) Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkdny vét csatolni kell az ellenbrzési jelentéshez, melyben
be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

14. Az ellendrzés lezarasa

(1) Egy adott ellentrzés akkor tekinthetd lezértnak, ha az ellenérzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az ellendrzést végz6 megkiildte az ellendrzott szervezeti egység részére (illetve
annak, akire vonatkoz6an megallapitast vagy javaslatot tartalmaz).

(2) A belsé ellenbrzési vezetd levélben tdjékoztatja az érintetteket az ellenbrzés lezardsardl,
egyben megkiildi a lezart ellenérzési jelentést és sziikség esetén felkéri az ellentérzdttet az
mtézkedési terv elkészitésére,

15. Intézkedési terv elkészitése, j6vahagydsa és modositisa

(1) A Bka. 45. § (1) bekezdése alapjan az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtdsdért és a
megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért az ellendrzstt, valamint a javaslattal érintett
szervezeti egység vezet6je felelds.

(2) A Bkr. 45. § (2) bekezdése szerint az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések
végrehajtasdért felelGs személyek ¢és a vonatkozé hatarid6k megjelslésével kell elkészitent.
Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcesolodd hataridket gy kell
meghatdrozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy
éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatirozni, ahol
értelmezhetd.

(3) A Bkr. 45. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan az intézkedési tervet a lezért ellendrzési
jelentés kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil kell ellkésziteni és meglkiildeni a kancellar
és a belsd ellen6rzési vezetbje részére, Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd
javaslatara ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridé is megallapithato.

(4) A Bkr. 45. § (4) bekezdése értelmében a kancelldr az intézkedési terv jovihagyasirdl az

19




ab) bizonyossagot adé tevékenységet elosegits és akadalyozo tényez0k bemutatdsa;
ac) a tanacsadd tevékenység bemutatasa
b) a belsd kontrollrendszer mlikédésének értékelése ellendrzési
tapasztalatok alapjan az alabbiak szerint:
ba)a belsé kontrollrendszer  szabdlyszerliségének, gazdasagossdganak,
hatékonysiganak és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett
fontosabb javaslatol;
bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
¢) az intézkedési tervek megvalositisa

(2) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellendrzési vezetd felelds, amelyet
jovahagyasra megkiild a kancelldrnak, a targyévet kisvetd év februar 15-ig.

VIII. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcesolatos eléirasok
1. Az ellendrzési dokumentumol nyilvintartisa, megirzése

(1) A belsé ellenbizési vezetd koteles:

a) gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartdsarol, az Egyetem kancellarjanak a
dontésétd] figgben a kiilsd ellendrzések nyilvantartdsarol, valamint az ellen6rzési
dokumentumok megbrzéséré), illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgos
tarolasardl,

b) kialakftani és mkodtetni az ellen6rzések nyilvantartdsat,

c) a belsd ellenbrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetGen, betartani az
adatvédelmi és minGsitett adatok védelmére vonatkozé eléirasokat.

(2) A Bkr. 50. § (1) bekezdése értelmében a belsé ellendrzési vezetd kiteles

nyilvantattist vezetni az elvégzett belsd ellendrzésekrdl és gondoskodni az

ellendrzési dokumentumok iktatdsta torténd atadéasardl és az iratok egy példanydnak az irattar
részére torténd dtadasardl.

(3) A nyilvéntartas tartalmazza:

a) az ellenbrzés azonositojat

b) az ellendrzdtt szervezeti egységek megnevezését,
c) az ellendrzés targyat;

d) az ellenérzés kezdetének és lezdrdsdnak idépontjat;
e) az ellendrzést végzd nevét,

f) avizsgalt idészakot;

o) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

2. Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

(1) A bels6 ellentr kételes a keletkezett iratok belsé ellendrzés megilletd példanyait meglrizni
¢s betartani az Egyetemi titoktartdsra vonatkozo eléirdsok.

(?) Az Egyetemnek biztosftania kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgélatok iratainak irattéri
példanyaihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges.

(3) Az Egyetemben a bels6 ellentrzési tevékenységet kiils6 szolgaltato latja el, ezért minden
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(7) A tandosadd tevékenység végzése sordn a belsd ellenGrzési vezetd nem véllalhat 4t az adott
folyamat kialakitdsdval, irdnyitasdval, 4talakitasaval stb. kapcsolatos vezetoi felelésséget,
feladatokat (ide tartozik a szabalyalkotdsban, szabdlyzatok aktualizaldsban valé felelds
részvétel is).

(8) A fent felsorolt kivetelményeket a bels6 ellenbrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsaddi megbizast, ha ezeket érvényesfteni tudja.

(9) A tandcsadéi feladatok elvégzésérdl jelentést készit a kancellar részére a 42. sz iratminta
szerinti tartalommal.

X. TIratmintak

A Belsé Ellenérzési kézikonyv minta az Aht., a Bkr., illetve a belsé ellen6rzés nemzetkdzi és
hazai, azaz a Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkdzi Normaival (ILA Normaék)
és a Magyarorszagi allamhéztartasi belsé ellenérzési standardokkal Gsszhangban készilt.

https://allamhaztartas.kormany.hu/download/6/85/e1000/BEK%20Minta_2017.pdf

A BEK mintdban a 168. oldaltdl mutatja be az ajanlott és a kitelezéen haszndlandé ellendrzési
intézkedéselkhez eldirt iratsablonokat. Az MKE belst ellenbrzési kézikdnyve a kdénnyebb
értelmezhettség érdekében a kitelezben alkalmazandd iratmintdk mindegyilkét és a szivesen
alkalmazott, de csupdn ajanlott mintak koziil is csatol a mintagy(ijteménybe:
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Kételezd (K)/

17. szém iratminta .

Sarszam Megnevezés .
& Ajanlott (A)
1. szamG iratminta | Belsd ellendrzési képességek A
9 szAmd iratminta | Tudds- és készségleltdr, illetve fejlesziési terv A
3. szamd iratminta | Egyéni képzési terv K
4, szamd iratminta | Folyamatlista A
5. szamd iratminta | Belsd ellendrzési fokusz A
. e . Interji kérd@iv a vezetés elvardsainak
6. szamu iratminta L A
megismerésére
7. szémd iratminta | Kackdzat felmérési kérddfv folyamatgazddk részére A
8. szamd iratminta | A folyamatok jelent8ségének meghatérozasa A
(o , Folyamatok kockdzatdnak értékelése és a
9. szamu iratminia . . A
kontrollpontok azonositésa
10, szédmdl iratminta | Kockazatelemzés Osszesitése A
11, szému iratminta | Kockdzati térkép A
e Az éves ellendrzési tery végrehajtasahoz szilkséges
12, szamdu iratminta | N N S K
T kapacitds meghatdrozasa
13, szAmd jratminta | Eves ellendrzésiterv K
14. szamd iratminta | Ellendrzési program K
15, sz4md iratminta | Meghfzdlevél - K
16, szémdi iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
Ertesitt levél K
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38, szdmy iratminta

Kulcsfontossdgy teljesftménymutatdk A
39, szam iratminta | Ellendrzések nyilvantartdsa A
40, szédmd iratminta | Ellendrzési mappa A
A1, szamd jratminta | Tandcsaddi feladat munkaprogram A
42, szémd iratminta | Tandcsaddi feladat elvégzésérdl sz416 jelentés K
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12. szamt iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtisdhoz szilkséges kapacitds

Bizonyossdgi tevékenység - tervezett ellendrzések |

megallapitdsa
o 4 0 c]
ACIaEo
< (SSZBSE ALiago
oErEVeZE AR
0 [J{]
¢] o 4
1. |Brutté munkaidé “
2‘ ;'l i . it r‘ '».Mm : : w:%
3. |Fizetett innepek
4, |Fizetett szabadsig (4tlagos)
5, |Atlagos betegszabadség
6. | NEmOImunkaIg l1andelkesdsie A8 apacitas): e

7 {pl. 60%) . -

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

9. |Tandcsadsi tevékenység (pl., 109%)

10. | Képzés (pl, 10%) o

11. | Egyéb tevékenység kapacitésigénye (pl. 5%)

12.

13, i }

14, ,_
15.

16. 4
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15. szami iratminta — Meghizdlevél

<Szervezet neve>
<jktatOszam:>
MEGB{ZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztds> belsd ellendrt/belsd elienfrzési vezetst/vizsgalatvezetdt/
szakéri@t (regisziraciés szdma, szolgdlati igazolvdnydnak, llletve - ha szolgdlati
igazolvdnnyal nem rendelkezik - a személyazonosité Igazolvanydnak vagy mas
szemeiyazon051tasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellenérzitt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Elienérzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellenbrzést végezzen, a
20%X. ... h6 ... nap ~tdl - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd id8szakban.
Az ellenérzés célja...

A bels6 ellendrzés lefalytatdsara a 20xx. évi fves ellendrzési terv/a szervezet elsé szdms
Vezetﬁjén’ekl]avaslata alapjén keriil sor, soron kiviii eliendrzésként’,

Fent nevezett személy a meghizds targyat illetSen informéaciét kérhet, az ellendrztt
szerv he!y‘egelbe beléphet, minden vonatkazé Ugyiratba betekinthet, azt a hel\/szinrol
elviheti, arrél mésolatot készithet. A belss ellendr a helyszini ellenérzés megkezdesekor
kiteles bemutatni a meghfz6 levelét az ellendrudtt szerv vagy SZEI‘VEZ&}U egygég
vezetfjének:

Az ellend &5 sordn a belsd ellendr a vonatkozo jogszabalyok — killénds tekmtettel az
4llamhaztaitasrol 52616 2011. évi CXCV. tdrvényre, valamint a koitsegve’cesl szervek
helsd kontroilrendszererol és belsd ellendrzésérdi szolé 370/2011. (X 31.) Korm
&< és a <ellendrzést végr8 szervezet neve> Belsd ellend rzési keztkgﬂW&ﬂek
vonatkezé: irdnymutatasai szerint jar el, :

Jelen n%_e‘grb' Slevél 20xx. ... ho .. nap -ig érvényes. [

Bélyegzs:

5 értelamszerfjen, attol fuggﬁen, hogy tervezett vagy soron k:vull eliendrzésrdl van-g sz0.
8 nelsd ellendrzési vezetd ermteti:sege esten a koltsegvetem szorv vezet@je faald & megbfzé evel
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17. szam iratminta — Ertesits levél
A kisitségvetést szervet érint6 ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<Iktatdszam:>
FELIEGYZES
<Néw>
<beosztds> asszony/dr részére
<szervezetl egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszint ellendrzés megkezdésérd

Ertesftem, hogy a <szervezet &s a hels@ ellendrzési egysége neve> 20xX. .. hé .. nap -tél
- 20%X, ... h6 .. nap -ig az <EllenBrzés cime> térgyban ellendrzést fog végezni,

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendérzés célja annak megdllapitasa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatdsdra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a kditségvetési szerv
vezetbjének javaslata alapjan ker{il sor, soron kivili ellendrzésként’, A vizsgélat sordn az
ellendr a kdltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsé ellendrzésérdl 52616
370/2011 {Xl. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Bels§ ellendrzési
kézikényvének vonatkozd eléirdsai szerint jar el A belsd ellendr megbizdlevéllel igazolja
magat.

Téjékoztatom, hogy a .vizsgalat vezetdsével <Vizsgdlatvezet§ neve> biztam meg
(Elérhet6iségek felsoroldsa). Az ellenSrzéshen részt vesz <belsé ellendr(tlk) neye és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellen&rzdtt szerVezet[ egység> részérdl az ellen irzés koordinaldsaval
megbizott személyrél és elérhet8ségérol <x> napon beldl t4jékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>- dn/én <x> 6rakor kerlil sor: Tovabba_kerem,
hogy. szfveskedjék az. ellen6rzés munkatdrsal részére . a, vlzsgalathoz szliksege
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsdtani, és lehetdvé tenni az: ilEe 'kes
munkatérsakkal valé konzultacidt, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges
helyiségekbe vald szabad hejutast.

Keltezés

<hels8 ellendrzési vezetd neve és aldlrdsa>

7 Ertelemszer(ien; attél fliggtien, hogy tervezettvagy soron Kivilli-ellenbrzésrél van-a sz6.
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<fejléces papirra nyomtatval>
<Szervezet neve>
<lktat6szam:>

<Név> asszony/Ur részére
<beosztds>

<Szervezet neves
<Cime>

Targy: Ertesités ellen8rzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl
Tisztelt <beosztas> Asszony/Url

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellenérzési egysége neve> 20XX. ... hd ... nap -4l
- 20XX. ... h6 ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezn.

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

A bels ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Bves ellendrzési terv/a koltségvetésl szerv
vezetfijének javaslata alapjan kerill sor, soron kivilli elfendrzésként™, A vizsgalat sordn az
ellenér a koltségvetési szervek belsd kontrallrendszerérdl és belss eilenérzésérél szolo
370/2011. (Xl 3L.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belst ‘ellendrzési
kézikdnyvének vonatkoz6 eléfrasal szerint jar al, A belsd ellendr meghfzblevéilel igazolja
‘magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezet§ neve> biztam meg
(Flérhetéségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellendr{ck) neve és
elérhetfiségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzdtt szervezeti egységs részérdl az elleridrzés koordinaldsaval
meghizott személyrdl és elérhatéségérél <x> napon bellll tajékoztatni sziveskédjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin> <ddtum>-an/én <x> drakor kerll sor. Tovabbé kérem;
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatérsal részére a vizsgdlathoz szllkséges.
‘valamennyi dokumentumot rendelkezdsie hocdstani, &5 lehatévé tenni az ilietékes

munkatdrsakial valé konzultéciét, valamint a vizsgalat Jefolytatdséhoz szﬂkségesé
helyiségekbe valé szabad bejutdst,

"Keltezés o
o Tiszteleftal:
<belsd ellendrzés vezet8/vagy kbltségvetési szerv vezeld neve, beosztdsa>

H

A0 £ telemszeriien; attél fliggBen; hagy tervezett vagy soran kivili ellendrzésré vaﬁée 526,
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24, szdmd iratminta — Kisér8levél ellenbrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kéltségvetési szervet érintd ellenBrzés esetén:

<szervezet neve>
<ilctatdszam:>

FELIEGYZES

<Név>, <beosztds> asszony/Gr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves eilendrzési terve iitemezésének™ és/vagy
az ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimf(i ellenbrzést,
amelyrél a jelentéstervezetet ez(ton megkldém egyezteiésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettiik <név, heosztds>-val, akit az
allenérzés  koordindldsdval bizott meg. Az elézetes egyezietés sordn erdemf
véleményeltérés nem mertilt fel.?

Az ellendrzés f6bb megéllapfidsait és javaslatalt az ellen@rzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhatd vezetsi Bsszefoglald tartalmazza, ‘

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a Jelentéstervezet
(ézhezvételdtdl szamftott <8> napon’ beliil részemre megktilden sziveskedjék.

A kélksépvetdsl szervek belsd kontrolirendszerérél és bels§  ellenérzésérdl szdlé
37072041, (X 31.) Korm. rendelet 42, § (6) bekezdése alapjan, ha az-érintettek nem
tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyltt -
ha a jelentéstervezet megéllapitésokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban — mér az intézkedési tervet is elkészfthetik és megkiildhetik az

o falesleges rész torlendd.
12Afelesleges rész térlendd. _ . o L
13  Bkr, 42. § (3) bekezdése értelmében indololt esetben a bels8 ellendrzési vezetS 3 (2) bekezdésben
meghatérozottnél,hoss_zabb, tegfeljebb 30 napos hatdrid6t is megéilapithat, '_ﬁ_'[et\i'é:é'(Zf)_"léjéj{gzdés "a!_épjéh
sorafi kivli ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezets a (2) bekezdésben maghatarozottndl révidebb
hataridét is megallap(that.
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Irdnyftott szervet érintd ellentrzés esetén:

<fejléces papfrra nyomtatval>
<szervezel never
<iktatdszam:>

<Név> asszony/r részére
<heoszids>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beoszids> Asszony/Url

T4jékoztatom, hogy a belsd eliendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének™ és/vagy
az ellenfirzési programnak megfelelGen elvégezte az <Ellendrzés cime> cfmfi elfenbrzést,
amelyrél a jelentéstervazetet aztton megkillddom egyeztetésre.

Téjékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyertettitk <név, beosztds>-val, akit az
ollenérzés  koordinalasdval bfzott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.

Az ellendrzés §6bb megdllapftdsalt és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldaldn taldlhatd vezet8i Bsszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a Jelentéstervezettel kapcsolatos  véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szdmitott 8 napon®® beliil részemre megkiildeni sziveskedjék. A
kistiségvetési szervek belsd kontrollrandszerérd] és belsd ellendrzésérs| sz616 370/2011,
(Xil. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tasznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyQtt - ha a
jelentéstervezet megéllapftasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szarvezeti
egység vonatkozdsdban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

14 A felesleges rész tbrlendé.

15 felesleges rész tirlendd.

16 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esethen a belsd elfendrzést vezetd a {2} hekezdésben
meghatdrozottna} hosszabb, legfeljébb 30 napos hatdridét 1s megaliapithat; illetve a (4) pekezdés alapidn
soroh kivilli ellendrzés esetén a belst ellendraesi verets a (2) bekeudésben meghatdroiottndl révidebb
hataridét is megallapithat,
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25. szdmi iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kéltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neves
<iktatdszam:>

FELIEGYZES
<Név>, <beoszias> asszony/ar részére
<szervezeti egység neve>
Térgy: Valaszlevé! az észrevételekre
Téajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellenérzés vonatkozdsdban megkiildstt
jelentéstervezettre adott észrevételel elfogadésra keriiltek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyezietd megheszélés tsszehivasat <datum>, -<hel\,lszfn>—en.17

Kérem, hogy az ellen8rzéshen érintettek részvételérs] gondoskedni sziveskedjenl

Keltezés

<belss ellendrzési vezetd neve>

Y amennyiben nem keriliek az észrevételek elfogaddsra.
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27, szdmit iratminta — Kisérélevél lezdrt eliendrzési jelentés megkiildéséhez
A koltséguetési szervet érintd ellenbrzés esetén:

<szervezet never
<iktatdszam:>

FELIEGYZES
<allendrzést végzd koliségvetési szerv vezetbje>

<heosztds> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a bels§ ellendrzés elvégezte az <EllenSrzés cime> cim(i eflendrzést,
amelyrél az egyezteteit, lezért allendrzési jelentést eziiton megk(lddm.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelfen a jelentés megkiildésre kertiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, ds ezzel egyide]tileg kérje fel az érintetteket az intéziedési terv elkészitésére.

érem, hogy a mellékelt feljegyzés{eke)t egyetértése esetén aldfrni sziveskedjen,

Keltezés

<belsh ellendrzési vezetd neve és aldfrisa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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Irényfrott szervnél végzett ellentrzés esetén:
<szervezet never
<jlktatdszam:>
FELIEGYZES
<ellenérzést végzd koltségvetési szerv vezetlje>

<beosztas> asszony/Ur részére
<szervezetl egység neve>

Térgy: Lezdrt ellendrzési jele'ntés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenfrzési terv {itemezédsének és az ellendrzési programnak
megfelelden a bels6 ellendrzés elvegerte az <Ellendrzés cime> cimd ellendrzést,
amelyrél az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezliton megkiildém.

Kérem szfves intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44, § (1) bekezdésének
megfeleifen a jelentds megkiildésre kertiljdn az érintettek <érintettek felsorcldsa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés{eke)t egyetériése esetén aldfrni sziveskedjen.

Keltezés

<bels8 ellendrzési vezetd neve és alairdsa>

Mellékletek: lezart ellendrzést jelentés
intézkedési terv minta
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i/
A7 ELLENGRZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Annak megailapftdsa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd!
és helsd ellendrzésérsl szold 370/2011. (Xil. 31.)
Korm. rendelet

' Név/megbizdlevél szdma

. Név/megbizdlevél szama

év/meghizdlevél szama

év/meghfzélevél szdma

dv/szervezet vagy szervezeti egység/
déintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
_Id8intervallum

‘Név/szervezet vagy szervezeti egység/
id@intervallum

231



€E¢

ZoU1e[eSszIA N <SLUID SPZIQUATII>

AOLYISYAYT ST HOSYLIdVTTYDIN 9904

T

" 2]

12 gals




8t

VSY.LEVINYATIAN M3ASIAINZILNI

BSELRIUBAAL }aS9PaYZaU] — BIUJWIIEEE QWEZS 0F



41. szAm1tt iratminta — Tandcsadéi feladat munkaprogram

<Srzervezet neve>
<lkiatdszam:>

TANACSADO! FELADAT MUNKAPROGRAMIA
<Feladat megnevezése>
Jogszabiélyi felhatalmazéds: A kiliségvetési szervek hels6 kontrollrendszerérél és bels§

ellendrzésérdl szol6 370/2011. (X1, 3L,) Korm. rendelet

Tandacsadai feladat célkitlizésel

Tanacsaddi feladat hatokore:

TanAcsaddi feladat végrehajtdsanak modszere:

Tandacsaddi feladat végrehajtdsdhoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsaddi feladat tervezett iddigénye {(munkanap):

Tervezett (tiemezés:

lelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatdrideje:

Megjegyzések:
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