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A Pannon Egyetem (a tovabbiakban: ,Egyetem”) Szenatusa altal jévahagyott,
valamint a Pannon Egyetemért Alapitvany, mint alapitéi, tulajdonosi jogokat
gyakorld fenntarté (a tovabbiakban: ,Fenntartd”) altal elfogadott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: ,SzMSz”) 1. rész Szervezeti es Mikodeési
Rend (a tovabbiakban: ,SzMR”), tovabba a Pannon Egyetem szabalyzatai
kuratériumi elfogadasanak hataskori rendjérdl szolo kuratoriumi hatarozat alapjan
az Egyetem a Bels6 Ellenérzési Kézikonyvét (a tovabbiakban: ,BEK”) az
alabbiakban allapitja meg:

I. Fejezet
Bevezetés

A Pannon Egyetem Bels¢ Ellen6rzési Kézikonyve az Ellendrzés Szakmai Gyakorlata
Nemzetkozi Normadinak (ITA Normaknak), a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelete a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl s belsd ellendrzeésérol 1-10. §-
nak (a tovdbbiakban: ,BKR”) és a nemzeti fels§oktatdsrol széld 2011. évi CCIV.
torvény figyelembevételével készilt.

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellen6rzott szervezet mukodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemlélet
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
iranyitasi- és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat. A belsé ellenérzés a belsé
kontrollrendszer részét képezi.

Az Egyetemen a belsd ellendrzést a Belsé Ellenérzés munkatarsai latjak el. Az
ellenérzés Kkiterjed az Egyetem minden tevékenységére.

Az ellen6rzés kialakitasarol, megfelel6 mukodtetésérdl és flggetlensegének
biztositasarol az Egyetem kancellarja koteles gondoskodni.



II. Fejezet
Altalanos Rendelkezések

1.§ A Belsé Ellendrzési Kézikonyv célja

A BEK célja, hogy az Egyetemen dolgozo ellendrok a mindennapi munkajuk soran
egyseéges eljarasrend mentén vegezzek tevékenysegiket.

2.8 A Belsé Ellenérzési Kézikonyv hatalya

A BEK targyi hatalya kiterjed az Egyetem minden karanak, atfogo szervezeti
egységenek, szervezeti egységeének, szervezetének és altala alapitott és
reszvételével muikodé gazdasagi tarsasaganak és gazdalkodd szervezetének
valamennyi tevékenységére és folyamatara.

A BEK személyi hatalya kiterjed az Egyetem, valamint az altala alapitott és
részvételével mikodd gazdasagi tarsasagok mindazon munkavallaléira, akik a
belsd ellenérzés folyamataban ellendrzéként, ellendrzottként, kozremiikodékeént,
illetve barmilyen mas modon érintettek.

3.8 Joévahagyasra és felilvizsgalatra vonatkozo el6irdsok

A BEK-t a Szenatus fogadja el. A Belsd Ellendrzési Igazgatd koteles a BEK-t
rendszeresen, de legalabb a kodifikacios utasitdsnak megfeleléen feliilvizsgalni, és
a sziikséges modositasokat atvezetni.

4.8 Fogalommeghatirozas:

Bizonyossdgot ado tevékenység: ellen6rzési tevékenyseg, amelynek sordan az ellendr
objektiv értékelest nyujt egy adott folyamatrél, rendszerrdl, eljarasrol, és az
ellendrzési program vegrehajtasa soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat ellenérzési jelentésbe foglalja.

Belso ellenor: belsd ellenérzési tevékenyseget ellatd szemely.

Vezetdellenor: az adott ellendrzés lebonyolitasaert felel6s személy.

Jelentés tervezet: egyeztetés alatt allo ellendrzési jelentés.

Ellenorzési jelentés: 1irasba foglalt megallapitasok és a rendelkezésére allo
dokumentumok alapjan az ellendrzes tapasztalatait 6sszegz6 jelentés.

Jelentés kivonat: az eredeti jelentés meghatarozott részének, részeinek szoveght
masolata.




Lezdrt ellendrzeési jelentés: a belso ellendr altal elkészitett, az ellendrzott szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével veéglegezett és alairt
ellendrzési jelenteés.

Intézkedési terv: az ellendrzeési javaslatok alapjan az ellendrzott szervezet, szervezeti
egyseg altal keszitett intézkedések vegrehajtasanak litemezése a végrehajtasaért
felel6s személyek és a vonatkozo hataridék megjelolésevel.

Kockdzatelemzés: a belsé ellendrzés altal alkalmazott objektiv. modszer az
ellendrizendé tertletek kivalasztasara, amely meghatarozza a koltségvetési szerv
tevékenysegeben és bels6 kontrollrendszerében rejlé kockazatokat.

I1I. Fejezet
ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

5.8 Abels6 ellendrzés célja, fogalma

A belsé ellendrzes fluggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, mely az ellenérzott szervezetet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletd megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellen6rzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességeét,
gazdasagossagat és hatékonysagat.

6.§ A bels) ellenOrzési tevékenységre vonatkozé standardok,
elbirasok

Bels¢ ellendri tevékenységet csak az allamhaztartdsért felelés miniszter
engedélyével rendelkezd személy végezhet.

A bels6 ellendr tevékenységeét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetk6zi és a
magyarorszagi belsd ellenérzési standardok, a kozzétett modszertani utmutato és
etikai kodex, valamint az Egyetem vonatkozo szabalyzatai alapjan, a Szenatus altal
elfogadott BEK szerint veégzi.

7.8§ Az ellenOrzés feladata

Az ellenérzes céljainak elérése érdekeben informaciokat gytlijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad az ellendrzott szervezeti
egysegek részere a sajat mukodésiikkel kapcsolatosan a vizsgalt folyamatokra
vonatkozoéan, valamint a tudomasara jutott jelent6s kockazati kitettségrdl,
esemeényrol, kontrollhianyossagrol a Belsé Ellendrzes igazgatojat, valamint az



Egyetem kancellarjat azonnal tajekoztatja. Az Egyetem vezetése szamara atfogo
javaslatokat tesz.

8.8 Bizonyossigot add tevékenység

A belsé ellen6rzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsd
kontrollrendszer kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen,
hatekonyan és gazdasagosan biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E
feladata koreben az ellenérzés elsdsorban

a)

b)

c)

d)

elemzi és értekeli a belsé kontrollrendszer mukodéseét, vizsgalja
eredményesseget, hatekonysagat és gazdasagossagat;

ellendrzi a folyamatok szabalyossagat, a folyamatba épitett kontrollpontok
hatekonysagat, azok gyakorlatban torténd miikodeseét;

a belsé ellen6rzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat
fogalmaz meg;

az ellendrzeési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A bels6 ellenérzés feladata soran az alabbi célok megvalosulasat vizsgalja az adott
tertleten, folyamatban:

e)

g

h)

1)

)

k)

A folyamatok kialakitdsa biztositja-e az ellendrzott szervezeti egyseg
celkitlizéseinek megvaldsuldsat; a folyamatok belsd szabalyozasa teljes,
naprakész, a feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

Az Egyetem célkitlizéseinek elérését veszélyeztetd kockazatokat olyan
szemponthol, hogy az Egyetem kockazatkezelési rendszere képes-e
azonositani, elemezni, és azokat — az Egyetem kockazatviselési
hajlanddsaganak figyelembevételével - megfeleléen kezelni.

Az Egyetem munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel-e
az elvarasoknak, képesek-e a kockazatokbol fakadd veszteségek
meérseklésére és folyamatos korszerudsitésiik biztositott-e.

A munkavallalok tevékenysége megfelel-e a  jogszabalyokban,
szabalyzatokban és a vonatkozo szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.
Az eszkozokkel gazdasagosan, hatéekonyan és eredmeényesen gazdalkodnak-
e, valamint a vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak-e.

Az Egyetem informatikai hattere, az alkalmazott rendszerek és eljarasok —
beleértve a fejlesztés alatt allokat is — teljesek-e, €s biztositjak-e, hogy az
ellendrzések megfelel6 védelmet nyujtanak a hibak, szabalytalansagok és
egyeb veszteségek elkertlésére.

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas,
kommunikacio es egyluttmikodes megfelel6-e.



D

A pénzugyi, iranyitasi es operativ miikodésre vonatkozo adatok, informaciok
és beszamolok pontosak, megbizhatéak-e és a megfelel§ iddben
rendelkezesre allnak-e.

m) Az Egyetem vezet6i a relevans esemenyekrdl és tevekenységekrdl

rendszeres jelleggel, strukturalt, dontéstamogato informaciékhoz jutnak e,
amely altal a kiilonb6z6 szintd szervezeti célok megvalositasanak folyamata
figyelemmel kisérhet6, valamint a feltart hianyossagok megszintetése
biztositott.

9.8 _Filiggetlenség

1) Szervezeti fiiggetlenség

A Bels6 Ellendrzeés a Kancellar kozvetlen irdnyitasa alatt allo, szervezetileg az
ellenérzott tertletektdél elkilontlten elhelyezkedd szervezeti egység. A Bels6
Ellenérzési Igazgatd a kancellarnak tartozik beszamolasi kotelezettseggel, ily
modon a Belsé Ellen6rzés hatokorének meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatdsa és a
jelentéstétel kiilsd befolyastol mentesen torténhet.

2) Funkciondlis fliggetlenség

Az ellen6rzést végzé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott
tevékenyseg feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felel6s.

Az ellen¢r hataskore az aldbbiakra NEM terjed ki:

pénzigyi tranzakciok kezdeményezeésére vagy jovahagyasara,
a szervezet barmely munkatdarsa tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha
ezek a munkatarsak meghizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellenérzésben, vagy mas egyéb modon segitsék az ellendroket.

10.8 Osszeférhetetlenség

Abelsd ellendr, illetve a Bels6 Ellendrzési Igazgatotekintetében 0sszeférhetetlenseg
all fenn és ezért nem vehet részt bizonyossagot adot tevékenyseghben, ha

a)

b)

C)

az ellen6rzott szerv, valamint szervezeti egyseég vezetdjének vagy
alkalmazottjanak a Polgari Torvénykonyvrdl szold torveny szerinti
hozzatartozoja;

korabban az ellendrzott szerv, valamint szervezeti egység — ide nem értve a
belsé ellenérzési egységet — teveékenységében reészt vett, a jogviszony
megszineésetdl szamitott egy éven belil;

az ellen6rzéssel érintett szakterllettel vagy szervezettel kozds, illetve
kapcsolodd program vagy feladat végrehajtasaban kozremkodott, a
program lezarasat, illetve a feladat elvegzését kovetd egy even beltl,



valamint az ellen6rzott idészak tekintetében, amikor az ellendrzott tertileten
tevekenyseget vegzett;
d) az adott bizonyossagot ado tevékenyseg targyilagos lefolytatasa tole egyéb
okbodl nem varhato el.
A belsd ellendérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado
tevékenyseget, ahol korabban felelds szerepik volt. A tanacsado tevekenyseg
fuggetlen egy esetleg késébb elrendelt ellenérzeéstol.

Az 0sszeférhetetlenségrél a belsé ellenér tekintetében a Belsd Ellenérzési Igazgato,
a belsé ellendrzési egyseg vezetdjének személyét erint6 osszeférhetetlenseg esetén
a Kancellar, az Osszeférhetetlenség okanak tudomadsara jutasatol szamitott 10
napon belil hataroz. A dontés meghozatalaig a belsé ellendrt, illetve a bels6
ellendrzési egység vezetdjet az Osszeférhetetlenséggel osszefliggésben az adott
ellenérzésben valo részvetel alol fel kell menteni.

11.§ A Belsé EllenOrzési Igazgatd jogai és kotelezettségei

A Belsé Ellenérzési Igazgato a Belsé Ellen6rzés egységenek vezetdje.
1) A Belsé Ellendrzési Igazgatd feleldsségi korébe tartozik:

e) a belsé ellendrzési keézikonyv elkészitése, feltlvizsgalata, modositasa
magyar és angol nyelven;

f) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzesi tervek
osszeallitdsa, a kancellar jévahagydsa utan a tervek végrehajtasa, valamint
azok megvaldsitasanak nyomon kovetése;

g) a bels6é ellendrzési tevekenység megszervezése, az ellendrzések
végrehajtasanak iranyitasa;

h) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merl fel, a kancellarnak, illetve a kancellar érintettsége
esetén a Pannon Egyetemért Alapitvany haladéktalan tajékoztatasa és
javaslattéetel a megfelel6 eljarasok meginditasara;

1) alezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a kancellar szamara
torténd megkuldése;

j) az éves ellenérzési jelentés, illetve az 6sszefoglald éves ellenérzési jelentés
osszeallitasa.

k) Az Egyetemen mukodd fébb funkcidk, valamint az Uj vagy atalakulo
szervezeti egysegek, feladatok ¢és folyamatok, valamint az ezek
kialakitasaval, mukdodtetésevel, illetve kiterjesztésével kapcsolatos
kockazatok értekelese;

10
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A mas szervezetek altal vegzett ellendrzesek és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kiséréese annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet
mukodéset — esszerd koltseégkihatas mellett — optimalisan lefedje;

2) A Belsé Ellendrzési Igazgato koteles:

a)

b)

C)

d)

gondoskodni a belsé ellendrzesek nyilvantartasarol, valamint az ellendrzesi
dokumentumok megdérzéserdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasaral,

biztositani a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a
kancellar altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni
annak megvalositasarol;

a kancellart az éves ellen6rzési terv megvalositasarél, és az attol valo
eltérésekrdl tajekoztatni;

a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozoé eldirasokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzést végzok tevékenysegiiket ezek
figyelembevételével végezzek.

12.§ Abelsd ellendr jogai és kdtelezettségei

1) A belsd ellendr jogosult:

a)

b)

c)

d)

e)

az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni,
figsyelemmel az ellenérzott szervezeti egység biztonsagi elbirdsaira,
munkarendjére;

az ellendrzott szervezetnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés
targyahoz kapcsolédo, mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot tartalmazé
iratokba, és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozéon
tarolt adatokba betekinteni a kilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi eés minésitett adatok veédelmeére vonatkozd el6irasok
betartasaval, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni,
az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység vezet6jetdl és barmely
alkalmazottjatol irasban vagy széban informaciot kérni;

az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egyseg miuikodesevel és
gazdalkodasaval 6sszefliggd kerdésekben informaciot kérni mas szervektdl
a Belsd Ellenérzes igazgatdjanak jovahagyasaval;

a vizsgalatba szakért§ bevonasat kezdemeényezni.

2) A belso ellendr kiteles:

a)

ellendrzési tevékenysege soran az ellendrzesi programban foglaltakat
vegrehajtani;
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b) tevékenysegenek megkezdéserdl az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti
egyseg vezetdjet tajékoztatni;

c) objektiv vélemenye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
kortilményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerden, a valésagnak
megfelel6en irasba foglalni, és azokat elegendé és megfeleld bizonyitekkal
alatdmasztani;

e) az eredeti dokumentumokat az ellen6rzes lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzes soran blinteté-,
szabalysertési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriul fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az eljaras
meginditdsanak sziikségességérdl felvett jegyzdkonyv alapjan a Belsd
Ellendrzési Igazgato utjan a kancellarnak atadni;

f) az ellen6rzési jelentés tervezetet az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdjével egyeztetni, majd ellendrzesi jelentést késziteni, az
ellendrzési jelentés alairasat kovetden a lezart ellendrzési jelentést a Belso
Ellenérzés Igazgatdjanak atadni;

g) az ellendrzott szervezetnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak
részegyseégeiben a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe
venni;

h) atudomadsdra jutott mindésitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

i) azellenérzési tevékenységet a BEK-ben meghatarozott modon megfeleléen
dokumentdalni, az ellen6rzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok
betartasaval - az ellenérzés dokumentacidjahoz csatolni;

j) gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési
dokumentumok megdérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl, valamint az ellen6rzest kovetéen azok
visszaszolgaltatasarol.

13.8§ Azellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység
jogai és kotelezettségei

1) Az ellendrzott szervezet munkavillaloja, illetve az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje jogosult:

a) az ellendér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot,
meghizoélevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyuttmikodést
megtagadni;
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b)

az ellen6rzés megallapitasait megismerni, azokra 8 mnapon belil
eszreveteleket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

2) Az ellendrzott szervezet munkavdllaloja, illetve szervezeti egység vezetdje kotelesek:

a)

b)

C)

d)

az ellen6rzés végrehajtasat eldsegiteni, egytttmikodni, a 13.§ a) pontjaban
meghatarozottak kivételevel,

az ellendr részére szoban vagy irasban a kert tajekoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintest biztositani, keres
esetén az eredeti dokumentumokrol masolatot az ellenérnek a megadott
hataridére atadni;

a sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, €s javaslatai
alapjan a vegrehajtasért feleldsoket és a veégrehajtas hataridejét feltiintetd
intézkedési tervet keésziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid6ig
végrehajtani, arrol a kancellart és a Belsd Ellendrzés igazgatéjat tajékoztatni;
az ellen6rok szamara a megfelel6 munkakorilmeényeket biztositani.

14.8§ Beszamolds

A Belsd Ellendrzés koteles:

a)
b)

C)

d)

megkiildeni a Kancellar részére az ellenérzési jelentéseket;

elkésziteni és megkiildeni a Kancellar részére az éves, illetve az 0sszefoglald
éves ellendrzeési jelentéseket;

rendszeres id6kozonként tajékoztatdst adni a Kancelldr részére az éves
ellenérzési terv végrehajtasanak helyzetérél, az elvégzett ellenérzések
eredményeirél, a tervtdl vald esetleges eltérés okairél, valamint az
ellendérzéseket végzd szervezeti egyseg feladatainak ellatdsahoz szikséges
szemeélyi és targyi feltételek meglétérdl;

a Kancellar kérése esetén mas ellenérzési tevékenysegek, illetve a nyomon
kovetés (kockazatkezelés, szabdlyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-,
kornyezetvédelmi kérdések, kulsé ellendrzések) vonatkozdsiaban az
egyseges szakmai értelmezeést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel,
szemelyekkel a megfeleld koordinaciét biztositani, valamint errdl a
Kancellart rendszeresen tajékoztatni.

IV. Fejezet
AZ ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA

Az ellen6rzés eredményes iranyitasa, az ellendrzési erdforrasok hatékony,
eredményes es gazdasagos felhasznalasa a Belsé Ellendrzés igazgatojanak a
felel6ssége. Biztositania kell, hogy oly modon iranyitsa az ellenorzesi
tevékenyseget, hogy az mikodésével novelje az Egyetem eredmeényessegét. Ennek
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kapcsan az ellenérzés iranyitasahoz kapcsolédd feladatok kozil kiemelt
jelent6segl a megfelel6 humanerdforras-gazdalkodas, a kiils6 szolgaltato esetleges
bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint az ellenérzési tevékenyseg
ertékelésével 0sszefiigg6 feladatok.

15.§ Ellendri humanerdforras-gazdalkodas

A humanero6forras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani,
hogy azok 6sszhangban legyenek az ellendrzési terv végrehajtasahoz biztositott
erdforrasigennyel és a szervezeti szint( képzési tervvel.

16.§ Kiilss szolgdltatd bevondsa

Kiilso szolgdltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

A kils6 szolgaltatd bevonasanak — az arra iranyulé felmérés elvégzéseét kovetéen —
az alabbi indokai lehetnek:

a) azelvégzendd feladatok mennyiségehez képest az ellenérzési tevékenységet
ellatd szervezeti egységben a munkatarsak hosszabb tavolléte (pl. tappénz)
miatt a meglévo ellendrzési er6forrasok nem megfeleldek,

b) az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igényld
ellenérzések: pl. IT ellendrzés, kornyezetvédelmi ellendrzes, adozas,
szakforditasok sth.) az ellendrzési tevékenyseget ellatd szervezeti egységben
a meglévo ellendrzési eréforrasok nem megfeleléek.

Amennyiben az ellendrzési eréforrasok a fentiek okdn nem megfeleléek, a Belsé
Ellenérzési Igazgatd jogosult javaslatot tenni a kancelldrnak kiilsé szakértd
bevonasara.

Amennyiben az Egyetem kiils6 szolgaltatd munkajat szandékozik igénybe venni, a
megallapodas megkotése el6tt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kilsé
szolgaltatd kompetenciajat, fluggetlenseget es targyilagossagat a teljesitendd
feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni arra, hogy a megbizas
teljesitésehez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyeb ismeretek rendelkezésre
allnak.

Kulsd szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megallapodast kell
kotni, mely megallapodas formaja meghizasi vagy vallalkozasi szerzddes lehet attol
figgben, hogy milyen ceéllal kotik a megallapodast. Kilsé szolgaltatd lehet
maganszemely vagy jogi szemeély, akinek a hozzaértéserdl, felkészultsegerdl az
Egyetem kancellarja koteles meggy6zddni. A kiilsd szolgaltatd igénybevéetele esetén
a szerzddés megkotésekor az Egyetem idevonatkozo szabdlyzatai szerint kell
eljarni.

14



17.8 Az ellen6rzésitevékenység értékelése

Az ellendrzott szervezetnek, illetve szervezeti egysegnek az ellenérzések befejezése
utan egy ertékeld kérddiv keril megkiildésre, ahol értékelheti az ellenérzési
tevékenyseget és a részt vevd ellendrok munkajat.

V. Fejezet
AZ ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

18.8 A tervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkez6 kulcsfontossagu alapelveket
kell kovetni:

a)

b)

c)

d)

A tervezest folyamatokra €s az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni.

Az ellendrzeési feladatok prioritdsainak kidolgozdsa soran az ellendrzés a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

A tervezésnek a jovObe kell tekintenie

A stratégiai ellenérzési tervnek négy évet kell lefednie. A legmagasabb
kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az
ilyen folyamatokat meghatarozott rendszeresseggel, 1-2 évente tjra bele kell
foglalni az éves ellendrzési tervbe.

A tervezesnek folyamatosnak kell lennie.

A tervezés folyamataban mindvégig célszeri betartani a gordulé tervezés
elvét, az ellendrzési tervet sziikség szerint kell feltlvizsgalni. Ezzel
parhuzamosan év végén el kell késziteni a kovetkezé évre vonatkozd éves
ellendrzési tervet.

A tervezéesnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie.

Az ellen6rzések tervezésének az Egyetemre hatd valtozdasokhoz kell
igazodnia. Az Egyetem kockazati strukturajat évente kell értékelni, és az
ellendrzesi terveket ennek megfelelden modositani.

19.8§ A tervezés el0készitése

A tervezes el6készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megeldzd el6készitd
lepéseket, valamint magat a kockazatelemzest is.

1) A kockdzatelemzeést megeldzd elokészités sordn a belsd ellendrzés:

a)

b)

elemzi a kilsé és bels6 kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy
azonositsa az ellendrzési tervezés soran figyelembe veend6 valtozasokat;
értelmezi az Egyetem célkit(izéseit, beleértve az ellendrzés céljait is;
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c) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért,
mukddtetésért felelds személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetékkel
egyeztet az egyes folyamatok — az Egyetem celkitlizéseihez viszonyitott —
fontossagardl;

d) avezet6kkel kozosen meghatarozza a belsé ellendérzési fokuszt.

2) Altaldnos felmérés

Az altaldnos felmérés részeként az Egyetem kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatara kerul sor. Ennek keretében az ellendrzés osszegyUjti és elemzi az
Egyetem miikodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra
vonatkozoéan rendelkezésre all¢ informaciokat is.
A kornyezet valtozasanak els6dleges forrasai:

a) hazaiés eurdpai uniés jogszabalyi valtozasok;

b) gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;

c) az Egyetem stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tava

feladattervének valtozasa;
d) belsd szervezeti valtozasok;

e) belsé eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Az Egyetem folyamataiban rejl6é kockazatok azonositasa kiemelten fontos, ezért az
ellenérzésnek arra kell torekednie, hogy rendelkezésre alljon minden lényeges
informacié az Egyetem vezetdségetol, egyes szervezeti egységeitdl.

3) A folyamatok és folyamatgazdaik azonositdsa, az audituniverzum meghatdrozdsa

Az ellendrzési tevékenység tervezéséhez elsddlegesen az Egyetemen
rendelkezésre allo, beazonositott folyamatok és azok folyamatgazdainak listdja
haszndlandd. Amennyiben az ellenérzés céljainak, éves ellendrzési tervének
kialakitdsat jobban szolgalja az ellendrzés altal kiegészitett és atalakitott
folyamatlista, akkor ezt az atalakitast az ellenérzés megteheti.

Amennyiben nem all rendelkezésre folyamatlista, a vizsgalando folyamatokat az
ellendrzés hatarozza meg.

A folyamatlista az 1. szdamu iratminta alapjan készitendd.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa, valamint a folyamatok fontossaganak
1-5-ig terjedd skalan torténd elemzése a PE-IE-07-03 Folyamatfejlesztési
mindsegiranyitasi eljaras és a PE-IE-06-01_Kockazatkezelési min6segiranyitasi
eljaras alapjan vegzett elemzeések segitsegével végezhetd.

4) A belso ellendrzési fokusz kialakitdsa

A belsé ellendérzesi fokusz a kancellar, és a Bels6 Ellen6rzési Igazgatd azon kdzos
nezetet, elképzeleseit jelenti, hogy az ellendrzésnek els6sorban mely teruletekre
kell iranyitania eréforrasait.
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Az ellenérzesi fokuszt az Egyetem célkitizéseinek és az Egyetem vezetOinek
ellen6rzesre vonatkozo specialis elvarasainak figyelembevételevel kell kialakitani.
A vezetdk elvarasai alatt annak meghatarozasa értend6, hogy a vezet6k milyen
kérdeskoroket, feladatokat illetéen szamitanak az ellendrzes bizonyossagot ado
tevékenységere.

Ezeket az elvarasokat az éves ellenorzesi terv elkészitése soran figyelembe kell
venni.

5) Kockdzatelemzeés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és
dokumentalja az Egyetem folyamataiban és f6bb szervezeti egysegeinél l1étezé
kockazatokat. A kockazatelemzés szolgaltatja az alapjat a stratégiai ellendrzesi
tervnek, az éves ellenérzési tervnek, hogy a belsd ellendrzés a legnagyobb
kockéazatot jelent6 teriiletre fokuszalja a kapacitasait.

A belsé ellendrzeésnek azonositania kell a folyamatokhoz kapcsolodo jelentds
kockazatokat, amelyhez felhasznalhatoak az ellen6érzési nyomvonalak, a
folyamatgazdaktol (kockazatgazdaktol) nyert informaciok, azonban a belsd
ellendrzés sajat szakmai véleményére tamaszkodva ezt feltilbiralhatja.

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A KKM a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes kockazatelemzeés
végrehajtasanak elsddleges eszkoze (2. szdmil iratminta). A KKM-nek az elfogadott
kockéazati tréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia.

Egy azonositott kockdzat hatdsanak megitélésére a KKM elemzési rangsort nyujt,
melyek a kovetkezdk lehetnek:

— Tmagas,

— kozepesen magas,

— kozepesen alacsony es

— alacsony hatas.
Minden egyes kockazati tényezdhoz a KKM elemzési kategoriakat rendel a vezetdk
kockazati toleranciaja alapjan. Ezen tolerancidk mind a vezet6k kockazathoz valo
viszonyulasanak, mind a kockazati tényezd alapjaul szolgalo ceélkitlizes
fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott kockazat bekdvetkezeési
valoszinliségenek megiteléséhez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzeés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM
hasznalataval kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogo elemzéséhez a
hatasokra és a valdszinlségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket dssze kell
kapcsolni.
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Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben
meghatarozott kockazati tényez6k mentén az alabbi két szempont alapjan kell
ertékelni:

— akockazati téenyezd bekovetkezési valoszinlisege, valamint;

— akockéazati tényezd celokra gyakorolt hatasa alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok vegrehajtasaert felel6s folyamatgazdak altal
kialakitott olyan folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredmeényes
muikodése szempontjabdl fontos kontroll vagy ellenérzesi lépéseket valositanak
meg. A kockazatelemzes soran a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a bels6
ellenérzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa
A kockazatelemzés végeredmeényének kialakitdsa soran két oOsszetevét kell
bemutatni:

— avizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos

— avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdél a két tényez6bdl kell a végsé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat
,0sszesitett kockazatai értékelését” adja.

20. 8§ Stratégiai ellendrzési terv

A stratégiai ellendrzési tervet a Belsd Ellendrzési Igazgaté az Egyetem hosszu tava
céljait figyelembe véve, kockazatelemzés alapjan késziti el és a Kancellar hagyja
jova.

A stratégiai terv:

a) hosszu tavra hatarozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint
tevekenysegeének és fejlesztésének iranyait;

b) segit abban, hogy a belsd ellendrzés céljanak megvalositasat ne korlatozzak
a meglevo feltételek és segit megtalalni annak a maodjat, hogy a célok
eléréséhez szukséges feltételeket a belsd ellendrzés eldre atgondoltan
megteremtse;

c) arendelkezésre 4ll¢ informdacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén
lehetdve teszi az erdforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az
ellendrzesi célkitlizések hatékonyabb meghatarozasat;

d) hozzajarul a belsd ellenérzés — és altala a Pannon Egyetem — céljainak
eléréséhez, eredmeényessegéhez;

e) lehetévé teszi a belsd ellendrzés tevekenysegének, céljanak jobb megértését
az Egyetem szamara;
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f) képeziaz alapjat az éves ellen6rzési tervnek.

A stratégiai terv — 0sszhangban az Egyetem hosszu tavu céljaival — meghatarozza a
belsd ellen6rzes iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikseges
erdforrasokat, valamint a bels6 ellen6rzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket.

A stratégiai terv 4 évre készil, a szervezet tevékenysegi koreét, sajatossagait €s
celkitizeseit figyelembe véve.

21.§ Eves ellen6rzési terv

A tervezeés folyamata soran a Bels6 Ellenérzési Igazgato - 6sszhangban a stratégiai
ellendrzési tervvel - 6sszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellenérzési
tervet, amit megkiild a targyév november 30-ig a kancellar részére. Az éves
ellendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritdsokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére allo
er6forrasokon kell alapulnia.

Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatunak mindsitett tertiletekre az
éves ellenérzeési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a leheté
legrovidebb id6n belil ellendrizni kell.

Az er6forrdsok elosztasa az ellendrzeési tervek megvalosithatosaganak biztositasa
szempontjabdl sziikséges.

Erdforrdsok elosztdsa:

A tervezett ellenérzések eréforras sziikségleteinek felmeérése soran elsésorban a
kovetkezoket kell figyelembe venni:

a) az azonositott kockazatok jelentdsége;

b) a tervezett ellendrzés tipusa;

c) azellendrizendd tevékenységek dsszetettsege;

d) atevékenység kapcsan rendelkezeésre allo ismeretek szintje;

e) a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendd teriileteken

szerzett korabbi ellendrzesi tapasztalatok;

f) azellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.
Az éves ellendrzeési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas meghatarozasara a 3.
szamu iratminta nyujt segitseget.

22.8§ Az éves ellenfrzési terv modositasa

Az éves ellendrzési tervet kizardlag a Belsd Ellenérzési Igazgatd a kancellar
egyetertésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak ket legtipikusabb esete az ellenérzés
elhagyasa, illetve Uj ellendrzés felvétele.
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Az alabbi esetekben nem sziikseges az éves ellendrzési terv modositasa:
a) azellendrzés tervezett kezdete vagy vege modosul;
b) azellendrzott szervezetek, szervezeti egysegek korenek bévitesére kerul sor;
c) azellenérzend6 iddszak kibovitése valt sziiksegesse.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg
elére, de a tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek
mindsil az az ellendrzes, amit a tervezett és a soron kivili kapacitason felil
valositanak meg pl. egy tervezett ellendrzés helyett.

Soron kivili és terven feluli ellenérzést a kancellar, illetve a Belsd Ellen6rzési
Igazgatd kezdeményezésére lehet végezni.

VI. Fejezet
AZ ELLENORZESI TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzesi tervben foglalt ellendrzesek
modszeres elvégzéseét jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy
minden egyes ellendrzott folyamaton és tertileten a f6bb kockazatok kezelésére
létrehozott kontrollok megfeleldségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a
folyamatok az elvarasoknak megfelel6en miikodnek.

23.8§ Adminisztrativ felkészilés

1) A megbizolevél elkészitése

Az ellendrzésben részt vevd ellendrnek - ideértve a vizsgalatban részt vevd
szakértét is - meghizdlevelet kell késziteni, amelyet a kancellar ir ald. A
megbizolevél elkészitéséhez a 4. szdmil iratminta nyujt segitséget.

2) Az ellendrzott szervezet vezetdjének ertesitése

Az ellendrzés megkezdeseérdl szoban vagy irasban ertesiteni kell az ellendrzott
szervezet vagy szervezeti egyseg vezetdjet. Ennek keretében az ellendrzést vezetd
ellendr tajékoztatast ad az ellenérzés ceéljarol és formajardl, jogszabalyi
felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés varhatd id6tartamaroél. Az értesités az
ellendérzés megkezdésérdl elektronikus uton is megkildhet6, olvasasi
visszaigazolas mellett.

A helyszini ellen6rzést annak megkezdese eldtt legalabb 3 nappal széban vagy
irasban be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének.
Ennek keretében az ellendrzest vezeto ellendr tajékoztatast ad az ellenérzés soran
veégrehajtando feladatokrdl, valamint az ellendrzes varhato idétartamarol.
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Az el6zetes bejelentest nem kell megtenni, ha az - a rendelkezeésre allo adatok
alapjan - meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az el6zetes
bejelentes elhagyasarol a Belsd Ellenérzési Igazgato dont.

24.8 Az ellen6rzési program elkészitésének menete

A rendelkezésre all6 hattér-informaciok 6sszegyujtése
Az ellendrzes célkitlizéseinek véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellendrizendd id6szak véglegesitése

Az er6forrasok helyes meghatarozasa

Az ellendrzés modszereinek meghatarozasa

Az ellendrzeési program {rasba foglalasa

No ok

Az ellen6rzési program elkészitéséhez a 5. szdmu iratminta hasznalando.
Az ellendrzési program végrehajtasat az ellen6rzést vezeté ellenér feliigyeli. A
programtol eltérni a Bels6 Ellenérzési Igazgatd jovahagyasaval lehet.

25.8§ Az ellenérzés lefolytatasa

Az ellendrzést sziikség szerint

a) a helyszinen, illetve

b) adatbekérés utjan,
els6sorban az ellendrzés targyahoz, céljahoz és iddszakahoz kapcsolddd
dokumentaciok alapjan a belsd kontrollrendszer értékelésével, valamint az
ellendrzési programban meghatarozott ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell
vegrehajtani.
Az adatbekérés utjan kapott informéaciok valédisagat az ellenér - a rendelkezésére
allo eszkozokkel - koteles vizsgalni.

1) Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzottekkel

A nyitdé megheszélésre altalaban a helyszini munka megkezdésekor kertl sor az
ellendrzott szervezet, vagy szervezeti egyseg teruletért felelés vezetbje, az
ellendrzésben résztvevd ellendrok reszvéetelevel.

A nyitd megbeszélés f6bb céljai:
a) tdjékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd
1d6szakrol és az ellen6rzés modszereirdl;
b) az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
c) az ellendrzott szervezetnél, szervezeti egységnél elvégzendd ellendrzési
munka id6kereteinek meghatarozasa, a sziikkséges interjuk, tesztelesek stb.
litemezése.
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2) Helyszini ellendrzés, adatbekérés

A helyszini munka f6bb feladatai:

a)

b)
C)

d)

a rendszert alkotd folyamatok és tevékenységek részletes megismerese,
megértese az ellendrzott szervezettel, szervezeti egységgel folytatott
interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek alapjan;

a kontrolltevékenysegek elemzése, tesztelése és értekelése;

az ellenérzési célkitlizéshez kapcsolodo ésszer(i bizonyossag beszerzése az
ellendrzési megallapitasok levonasa erdekeében;

az ellenérzott szervezetek, szervezeti egységek vezetdivel a folyamatos
kommunikaci¢ fenntartasa és értesitésiik az ellen6rzes megallapitasairdl,

javaslatairol.

3) Bizonyitékok beszerzése

Az ellendr feladata a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszertien, a
valésagnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendé ¢és megfeleld
dokumentalt informacidéval alatamasztani.

Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilonosen:

a)
b)
C)

d)

e)

g

h)

az eredeti okirat, amely az ellendrzeés elsédleges okirata, bizonylata;

a masolat, amely az eredeti okirat szoveghti, hitelesitett masolata;

a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek
szoveght, hitelesitett masolata;

a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkoz, amely
alkalmazhaté az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles
igazolasara;

a kozos jegyzdkonyv (6. szdmu iratminta), amely olyan tényallas igazoldsara
szolgdl, amelyrdl nincs egyéb okirat, de amelynek valddisagat az ellendr és
az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység illetékes vezetdje,
alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;

a nyilatkozat, amely az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység
alkalmazottjanak olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat
hianyaban vagy meglévd okirattal ellentétesen valamilyen tényallast kozol;
a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiulon-kilon vagy egyuttesen
tett nyilatkozata ugyanazon tényallasrol.

az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
parameéterek, illetve szlreési feltételek beallitasaval nyerhet6 adat.

Az ellenérzeés soran az ellen6r kérésere az ellendrzott szervezet vagy szervezeti
egyseg vezetdje koteles teljessegi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott
szervezet vagy szervezetl egyseg vezetdje igazolja, hogy az ellendrzéssel
0sszefliggd, feleldsségi korebe tartozo valamennyi okmanyt, illetve informaciot
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hianytalanul az ellendr rendelkezésere bocsatotta. A teljessegi nyilatkozat mintaja
a 7. szamu iratmintaban talalhato.

Az adatbekeéreés utjan kapott informéaciok valédisagat az ellenér - a rendelkezésére
allo eszkozokkel - koteles vizsgalni.

26. 8§ Azellendrzés megszakitasa, felfliggesztése

1) Azellendrzést a Belsé Ellendrzési Igazgato megszakithatja, ha
a) soron kivili vizsgalatot kell lefolytatni, vagy
b) az ellen6r az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.
2) Azellendrzést a Belsd Ellendrzési Igazgato felfiiggesztheti, ha az ellendrzittnél
a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan
ok,
b) a dokumentacio és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy
c) jogsérté magatartas az ellenérzés folytatasat akadalyozza.

A Belsé Ellendrzeési Igazgato az ellendrzes megszakitasa vagy felfiggesztése esetén
arrol frasban tajékoztatja az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egyseg vezetdjét,
melyben az ellenérzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén hatarid6
megallapitasaval egyuttal felhivija az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység
vezetdjét az akadaly megsziintetésére.

A megszakitott, illetve felfiggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgalod
akadaly elharulasatél szamitott 30 napon belil folytatni kell, ennek idépontjardél a
Belsé Ellendrzési Igazgatd dont és az ellendrzés folytatasarol irdasban értesiti az
ellen6rzott szervezet, szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben az ellenérzés végrehajtasanak magszakitasara vagy felfliggesztésére
olyan indokkal kertil sor, amely az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egyseg
érdekkorébe tartozik (pl. a dokumentdcid és nyilvantartds hidnyossaga), az
ellendrzést vezetd ellenér javaslata alapjan a Bels6 Ellendrzési Igazgatd koteles
irasban hataridét megallapitani az ellendrzott tertlet vezetdjének az akadaly
megszuntetéseére.

27.8 Az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag (tovabbiakban: szabalytalansigok) feltardsa esetén
alkalmazandé eljaras

1) A Belsé Ellendrzési Igazgato feladata:
a) amennyiben az ellen6rzés soran szabalytalansagok gyanuja mertl fel, a
kancellar, illetve a kancellar érintettsége eseten a Pannon Egyetemert
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Alapitvany haladektalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfelel$ eljarasok
meginditasara.
2) A belsé ellendr koteles:

b) haladektalanul jelentést tenni a Bels§ Ellendrzési Igazgatojanak,
amennyiben az ellenérzés soran szabalytalansagok gyanuja mertl fel;

c) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzes soran szabalytalansagok
gyanuja mertl fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a Bels6 Ellen6rzesi Igazgatd utjan a kancellarnak,
jegyzdkonyv alapjan atadni;

Amennyiben az ellendrzés soran buntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja mertl fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

Sulyos hidanyossag gyanujanak észlelése esetén az ellenéroknek célszerli azonnal
jegyzdkonyvet  felvennie, melyet a  tovabbi intézkedés  megtétele
sziikségességégenek meérlegelése érdekében a Belsd Ellendrzési Igazgatonak
tovabbitania sziikséges.

28. 8§ Ellend6rzési munkalapok

Az ellenérzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétféléek
lehetnek:
a) mar meglévo, rendelkezésre allé dokumentumok,
b) az ellendr altal készitett munkalapok (a tovabbiakban: ellenérzési
munkalap).

Az ellenérzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok és kovetkeztetések alatdmasztasa. A munkalapok az ellenérzes
kezdetetél annak végeig az ellendr altal elvegzett munka dokumentaciojaként
szolgalnak.

29.§ Alapvet( vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellendrzés soran az ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, vélemeénye
kialakitasahoz és az ezeket alatdmaszto bizonyitekok megszerzéséhez kulonb6zd
kozvetlen és kozvetett modszer, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok
feldolgozasat szolgal¢ logikai eljaras, technika alkalmazhato.

Az ellendrzes celjainak megvaldsitdsahoz szikséges elegendd es megfeleld
ellendrzési bizonyitek megszerzésehez alapvetéen két ut valaszthato:
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a)

b)

A rendszer-alapu ellenérzési megkozelitési mod (System Based Approach,
SBA) alkalmazasa azt jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag
megszerzesehez az ellendr az ellendrzott (szervezet, tevékenyseg, projekt)
belsd kontrollrendszere, kontrolleljarasai meghbizhatdésaganak vizsgalatara
és értékeléesére tamaszkodik, és csak a minimalisan szikséges kozvetlen,
reszletes vizsgalatokat végzi el. A rendszer-alapu megkozelités
alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a vonatkozo
kontrolleljarasok az ellen¢r altal felhasznalhatd meghatarozott bizonyossagi
szintet biztositsanak. Ha a kontrollkockazatokat el6zetesen kozepes vagy
alacsony szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapu
megkozelités alkalmazasa.

A kozvetlen vizsgalati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell
alkalmazni, amikor nem lehetséges az ellendrzes céljainak elérése
kontrollrendszerek vizsgalatara valdé tamaszkodassal. Ilyen esetben a
rendszerek vizsgalata nem célszer(, kivéve, ha az ellen6rzéssel szemben
specifikus elvaras a szervezet belsd pénzligyi iranyitasi, szabalyozasi és
kontrollrendszerei mukodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati
megkozelités révén nem szerezhet6 bizonyossag a belsd kontrollok altalanos
mukodésérdl (miutan ebben a megkozelitési modban e rendszerek
vizsgdlata nem tortént meg és nincs bizonyiték hatékonysagukra). A
kozvetlen megfigyelésen alapuld helyszini ellendrzés példaul: interju,
rovancsolas, szemle, kisérlet, mintavételes vizsgalat.

A kiértekelt kockazatok figgvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkozelitési moédok alkalmazasarol, minden esetben szem el6tt tartva az
ellenérzési munka hatékonysaganak kovetelményét. Az ellenérzési megkozelitési
mod alkalmazasara vonatkozo dontést az ellenérzési feladat megtervezése,
el6készitése szakaszaban kell meghoznia az ellendrzést vezetd ellendrnek.

Az alkalmazhat¢ alapvet6 vizsgalati eljaras az adott ellendrzés targyatol, céljatol
figgden:

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
),

Elemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
0sszehasonlité elemzés);

Tételes tesztelés;

Egyedi tesztelés;

Statisztikai elemzés;

Kérdésfelvetés;

Folyamatabrak;

Belsd kontrollok tesztelése;

Szamitégéppel tamogatott ellendrzeési technikak.
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30. 8 A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa

Abelsé ellendr koteles megallapitasait, kovetkezteteseit és javaslatait targyszertien,
a valosagnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendd és megfelel6
bizonyitékkal alatamasztani.
A belsé ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor
hianytalanul visszaszolgaltatni.
Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, meghbizhatd, érdemi €s hasznos
ellendrzési bizonyitékokkal kell alatamasztani.
Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak az alabbi
szempontoknak kell megfelelnie:
a) egy fluggetlen, tajékozott szemeély ugyanazt a kovetkeztetést vonja le beldle,
mint amit az ellendr tett (elegséges)
b) mérvadd és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes moddszerek
alkalmazasan alapul (megbizhatd)
c) logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans,
fontos)

31.8§ Az ellenérzésijelentés

A belsé ellenér a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazoé
ellendrzési jelentést vagy tobb kapcsoldédd témaju ellenérzési jelentés alapjan
osszefoglalo ellendrzési jelentést készit.

Az ellendr az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltet minden olyan lényeges
tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenysegrél szolo ellendrzeési jelentés teljességét.

Az ellenérok az ellenérzési jelentés elkészitésénél értékelnek minden, a vizsgalt
szervezet, szervezeti egyseg, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott
informaciot és vélemenyt, azonban ez utobbi nem befolyasolhatja az ellenérok
tényeken alapuld megallapitasait, kovetkeztetéseit.

Az ellendrzést vegzd szemely a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak vald
megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményesseget
vizsgalva, az ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg az Egyetem vezetése, valamint az
ellendrzott egység azon tagjai szamara, akik kdozremikodése az ellendrzés altal
feltart hianyossagok, hibak megsziintetésehez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellen6rzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevetelek,
melyek a vizsgalt folyamatok, tevekenysegek mukodésere, a miikodes ,mikéntjere”
vonatkoznak.
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1) Megdllapitdsok, kivetkeztetések és javaslatok

A megallapitasok az ellen6rzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a
belsd kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.
A megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat ugy kell lényegre toréen €s
vilagosan megfogalmazni, hogy
a) az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység egéeszének miuikodese,
gazdalkodasa vagy az ellendrzott tevekenyseég objektiven ertekelhet6 legyen,
b) vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodassal, tevekenyseggel kapcsolatos
kockazatokat,
c) azok vegrehajthatéak, teljesitésiik pedig ellenérizhetd és szamon kérheté
legyen.
A megallapitdsokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsd kontrollrendszer hatékonysagara és eredmeényességere gyakorolt
hatasukat is. A megallapitasok rangsorolasanak a megallapitdsra vonatkozo
kockazat rangsorolasahoz kell igazodni.

A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és kovetkeztetések alapjan az
ellenérok ajanlasokat, javaslatokat fogalmaznak meg a feltart hianyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb,
gazdasagosabb miikodésre.

A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellenérzés soran kijavitasra kertltek.

2) Az ellendrzési jelentés tartalmi kivetelményei

Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellen6rzést végzl szervezeti egység megnevezeset;

b) az ellenérzott szervezet vagy szervezeti egység megnevezeset;

c) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

d) az ellendrzés tipusat;

e) az ellenérzés targyat;

f) az ellenérzés céljat;

@) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

1) az alkalmazott ellenérzési médszereket és eljarasokat;

j) vezetdi 6sszefoglalot;

k) az ellendrzési megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint
a koztuk fennall6 osszefiiggéseket;

1) az ellen6rzott idészakban az ellendrzott teruletert (vagy feladatért) felelds
vezetOk nevét, beosztasat;
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m) a jelentés datumat és az ellenérzésben kozremiikodott ellendrok,
szakertdk nevét es alairasat.
Ellendrzesi jelentés/-tervezet minta a 8. szdmu iratminta.

3) Vezetdi osszefoglalo

A vezetdi 6sszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat
kell kiemelnie, ugy, mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések es javaslatok,
valamint a vizsgalt teruletrdl, folyamatrol kialakitott, Osszesitett vélemény. A
vezetdi 0sszefoglald része az ellendrzesi jelentésnek.

4) Az ellendrzésijelentés elkészitéséert felelds személy

Az  ellendrzeési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont
kovetkeztetésekért és a kapcsolodd javaslatokért a Belsd Ellendrzési Igazgato, a
megallapitasok valodisagaért és alatamasztasaért az ellen6rok felel6sek.

5) Ajelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

a) A Belsd Ellendrzés a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés
celjabdl megkildi az ellen6rzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba
annak, akire vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egytittesen: érintettek).

b) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétél szamitott 8
napon belil kotelesek megkiildeni a Belsd Ellendrzés részére. Indokolt
esethen a kozpont igazgatdja hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is
megallapithat. Soron kivili ellenérzés esetén a Belsé Ellendrzési Igazgatéd
rovidebb hatarid6t is megallapithat.

c) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az
érintettek figyelmét arra, hogy a hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell
tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén belil, valamint az
észrevetelek megkildésével egy iddben lehetésége van egyeztetd
meghbeszelés kezdemeényezeséere.

d) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a
jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyutt - amennyiben a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egyseg vonatkozasaban - mar az intézkedesi tervet is elkészithetik
és megkiuldhetik az ellendrzést végzd szervezeti egyseg részére a megadott
velemeényezési hatariddn belul.

e) Az észrevétel elfogaddsarol vagy elutasitasardl a Belsé Ellendrzési Igazgato
dont, amelyrdl az észrevéetelezési hataridd lejartatol szamitott 8 napon belil
az erintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott
eszreveteleket vagy kezdemenyezi a megbeszéles 0sszehivasat.
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f) Az elfogadott eészrevételeket az ellendr atvezeti az ellendrzesi
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevéeteleit, illetve az ellenér valaszat
csatolni kell az ellen6rzes dokumentacidjahoz.

Az ellen6rzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tintetni a ,, Tervezet”
SZOt.

6) Az egyeztetd megbeszélés

Amennyiben az érintettek részeérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd
megbeszeélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.
Az egyeztet® megbeszélésen részt vesznek

a) az ellendrzést vegzd ellendrok,

b) az ellendrzott szervezeti egység vezetdje, valamint

c) avizsgalatban érintett egységek vezetdi és

d) sziikseg szerint masolyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy

megallapitasai miatt indokolt.

Az egyeztetd megbeszélesrdl jegyzdkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megheszélés eredményeét, valamint be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdeseket,
allaspontokat. A jegyzdkonyvet csatolni kell az ellendérzési jelentéshez.
Indokolt esetben az ellenér az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkuldheti visszamutatas céljabél 5 napos hataridével.

7) Az ellendrzési jelentés megkiildése

Az ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatat a belsé ellendr allitja 0ssze és a
Belsé Ellenérzési Igazgatdé hagyja jova. Ezutdn kertl megkildésre a vizsgalt
szervezet, vagy szervezeti egységek vezetdi és a Kancellar részére.

A Belsé Ellenérzés az ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat megkuldi:
a) azellen6rzott szervezet vagy szervezeti egyseg vezetdjének, tovabba
b) annak, akire vonatkozéan az megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.

32.§ Azellendrzés lezargsa

Alezart ellendrzesi jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatot végz6 valamennyi
ellendr alairasat kovetéen a Bels6 Ellendrzési Igazgatd hagyja jova és megkuldi a
kancellar részere. A Kancellar altal elfogadott ellenérzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az Bels¢é Ellenérzési Igazgatdé megkiildi az ellendrzott szervezet,
szervezeti egyseg részére, valamint annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy
javaslatot tartalmaz és tajékoztatja az ellendrzeés lezarasarol, sziikség esetén felkéri
az ellendrzottet/ellenérzotteket intézkedési terv elkészitésére.
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Az ellendri jelentés egy alairt példanyat iktatva a Belsd Ellen6rzeés irattaraban kell
megdrizni, a Pannon Egyetem hatalyos Iratkezelési Szabalyzata alapjan.

33.§ Intézkedésiterv

Az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo rendelkezések:

a) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszamolaseért az ellendrzott, valamint a javaslattal
érintett szervezet vagy szervezeti egyseg vezetdje felelds.

b) Az intézkedési tervet az ellendrzési jelentés kézhezvételétél szamitott 8
napon belll kell elkésziteni és megkildeni a Belsd Ellenérzési Igazgatéd
részere. Indokolt esetben a Belsé Ellenérzési Igazgatd ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.

Az intézkedési terv mintaja a 9. szdmu iratmintdban talalhato.

34.§ Azellen6rzések nyomon kovetése

Az ellen6rzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében az ellendrzés
értékeli, hogy az ellendrzott tertilet vezetdi altal az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan meghatarozott
intézkedések megvalosultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és
id6szertek.

Az ellen6rzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kovetése az aldbbi
folyamatokra terjed Ki:
a) azintézkedésitervvégrehajtasanak nyomon kovetése (10. szdmil iratminta);
b) utovizsgalat lefolytatasa.

1) Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység vezetfje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok vegrehajtasarél az intézkedési tervben
meghatarozott legutolsé hataridd lejartat kovetd 8 napon belil irasban beszamol a
Belsd Ellenérzési Igazgato részere.

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

Amennyiben az ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egyseég vezetlje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol a
meghatarozott hataridén belil nem szamol be és hatarid6 hosszabbitast sem kér, a
Belsé Ellent6rzési Igazgato utoellenérzést kezdemeényezhet.
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Az elkeszult intezkedesi tervekrdl a Bels6 Ellendrzés nyilvantartast vezet, amellyel
az ellen6rzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozoé
intézkedesi terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti. A nyilvantartas
tartalmazza az ellendrzeési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedeési
tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat, es a
végre nem hajtott intézkedések okat.

A végrehajtott intezkedesek hatekonysagat sziikség esetén utovizsgalat keretében
vagy a terlletet érintd kovetkezd ellenérzés soran felul kell vizsgalni.

Az utovizsgalat az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi
és jelentésieljarast kell kovetni egy utovizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas
ellenérzés soran.

Ha az ellendr az utévizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran
feltart hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelel§
lépések, akkor arrél a Bels6 Ellendrzesi Igazgatojanak a kancellart tdjékoztatni kell.

35.§ Beszamolas

Minden év ellendrzési munkajarol éves ellenérzési jelentés késziil, amit a Bels6
Ellenérzési Igazgatd killd meg a Kancellarnak a targyévet kovet6 év marcius 31-ig.

36.8§ Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

1) A Belsé Ellendrzés gondoskodik:

a) azellendrzések nyilvantartasarol, (11. szamu iratminta) valamint
b) az ellendrzési dokumentumok megdrzéserdl, illetve
¢) adokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol.

2) Az ellendrzések nyilvantartdsa tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) azellen6rzés targyat;

d) azellen6rzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) azellendrzés lefolytatdsaban részt vett ellenér és a szakértd nevét;
f) avizsgalt idészakot;

g) azintézkedésiterv készitésének sziikségessegét.

3) Az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzdférés

Biztositani kell, hogy az ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaferes
illetéktelen szemeélyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kerest, amely
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ellendrzesi anyagokhoz vald hozzaféresre iranyul, a Belsd Ellendrzési Igazgatéhoz
kell cimezni, aki felel6s az ellendrzesi dokumentumokhoz vald hozzaféres
felugyeleteert.

Az Egyetem vezetése, az intézmény vagy a szervezet mas tagjai kérésere az
ellendrzési iratokhoz vald hozzaferést a Belsd Ellenérzési Igazgatonak kell
jovahagynia.

37.8§ A tanacsadoé tevékenység

1) A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot ado tevékenységtil

A tanacsado tevékenyseg az Egyetem vezetése részere nyujtott olyan hozzaadott
értéket eredmeényezé szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a Bels6
Ellenérzési Igazgatd és a Kancellar a megbizaskor kozosen irasban vagy széban
hataroz meg anélkil, hogy a felel6sséget magara vallalna a belsd ellendr.

2) A tandcsado tevékenység lehetséges kategoridi

a) Hivatalos
b) Informalis
c) Specialis
d) Surgdssegi tandcsadoi meghizasok.

3) A tandcsado tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A belsd ellenéroknek a tanacsadd tevékenyseég elvallalasa és végzése soran az
alabbiakra kell tekintettel lennitk:
a) A tandcsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lennilik a szervezeti
celokkal.
b) A tandcsadd tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
c) A belsd ellendr fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado
tevekenyseg végzese soran.
d) A belsd ellenér nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tanacsado tevekenyseg vegzése soran a bels6 ellendr nem vallalhat at az adott
folyamat kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi
felel6sséget, feladatokat (ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok
aktualizaldsban vald felelds részvétel is). A tanacsado tevékenység célja nem lehet
barmely szintd vezet6i feleldsseg csokkentése.

4) A tandcsado tevekenység tervezése és vegrehajtdsa

A Belsd Ellendrzési Igazgatd - osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
osszedllitja az éves ellenOrzési tervet, amely tartalmazza a tanacsado
tevékenysegre tervezett kapacitast is.
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Tanacsado tevékenységet, a Kancellar, illetve a Belsd Ellentrzési Igazgatod
kezdeményezésere lehet végezni.
Az elére nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kivili ellendrzési
kapacitas terhére kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendé kapacitas vagy
szakértelem nem all rendelkezésre — kulsd szolgaltatd bevonasara kell javaslatot
tenni, sziikseg esetén modositani kell az éves ellenérzési tervet.

5) A tandcsaddi feladat eredményeirdl szolo tdjékoztatds

A Belsd Ellendrzési Igazgatonak tajekoztatnia kell a kancellart a tanacsadoi
meghizas eredmeényeirdl.

A tanacsado tevékenyseég elvegzéserol szolo jelentés mintaja a 12. szdmil iratminta
tartalmazza.

6) A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kovetés

A tanacsado teveékenység eredmeényei figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a
javaslatok hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfelél a belsd ellenérok altal
feltart esetleges kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel
kisérése. Mindemellett a tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése
kiegészitd informaciokkal szolgalhat a belsé ellendrzés szamara a stratégiai és az
éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositasaban, a
kockazatelemzés soran.

7) A tandcsado tevékenységre vonatkozd beszdamoloé

Az éves ellendrzési jelentésekben kell beszamolni a targyévben végzett tanacsado
tevekenysegrol.
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VII. Fejezet
Hatalyba leptet6 és zard rendelkezések

A Belsé Ellent6rzesi Kezikonyvet a Szenatus a 2025. majus 22-1 tlésén a 95/2025.
(V. 22.) szamu hatarozataval elfogadta.

A Belsé Ellenérzési Kezikonyv 2025. augusztus 1. napjan lép hatalyba.

A Belsé Ellenérzési Kézikonyv szabalyait 2025. augusztus 1-jét kovetben
megkezdett ellendrzések soran kell alkalmazni.

Jelen Bels6 Ellenérzési Kezikonyv hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a
194/2024. (X.3.) szendtusi hatdrozattal elfogadott Ellen6rzési Kézikonyv.

Veszprém, 2025. majus 22.

Dr. Abonyi Janos Csillag Zsolt
rektor kancellar
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VIII. Fejezet
Mellékletek

1. szamu melléklet: A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE
2. szamu melléklet: IRATMINTAK
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1. szamu melléklet

A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

A Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normaival (ITA Normakkal)
osszhangban és a magyarorszagi belsd ellendrzeési standardoknak megfelel6en a
Belsd Ellenérzési Igazgato €s a belsd ellen6rok a belsd ellenérzési tevékenységet
(mind a bizonyossagot ado, mind pedig a tanacsadé tevékenységet ideértve) az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembe vételével
végzik.

Az Etikai Kodex (tovabbiakban: Kodex) vonatkozik az Egyetemen belsé ellen6rzési
tevékenységet folytatd szemeélyre, igy a kiils6 szolgaltatokra is.

A Kodex a belsé ellenérok feladatellatasaval kapcsolatos etikai alapelveket és az
elvek gyakorlati megvalodsitasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Kodex célja, hogy

- ismertesse minden érintettel a belsé ellenérzési tevékenység ellatasa soran
kiemelten fontos etikai normakat,

- deklaralja az intézmeény belsd ellenéreinek elkotelezettségét az etikai célok
mellett,

- segitséget nyujtson a szakmai etikai problémak felismerésében és
kezelésében, valamint

- elBsegitse a belsé ellendrzési szakman belili egységes etikai kultura
kialakulasat.

Integritas

A belsé ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellenér tevekenysege
iranti bizalmat.

A belsé ellendr:
1. munkajat becstlettel, a téle elvarhato tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzaértéssel és felel6sseggel végzi;
2. a vonatkozo jogszabalyoknak és szakmai kovetelmenyeknek megfelel6en
vegzi munkajat, alakitja ki szakvéleményet;
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3. tartozkodik minden olyan tevékenysegtdl, viselkedéstél, amely
jogszabalyellenes vagy bels6 szabalyzatot sért, illetve nem meltd a belsd
ellendrzési szakmahoz;

4. ftiszteletben tartja az intézmeény céljait, hozzajarul azok megvaldsulasahoz,
illetve munkajat a kozérdek szem el6tt tartasaval vegzi;

5. tevékenysege soran olyan magatartast tanusit, amely nem vezet jogtalan
hatrany okozasahoz, illetve jogtalan eldny szerzésehez.

Targyilagossag és partatlansag

A belsd ellendr minden esetben objektiven, kelld szakmai gondossaggal,
részrehajlas nélkil jar el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az
informaci¢ gytjtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint szakmai
allaspontjanak kialakitasa és kozlése soran.

A belsé ellendr minden lényeges és jelentds korulmeényt meérlegelve értékel,
szakmai véleménye kialakitdsakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél
érdeke.

A bels6 ellendr:

1. tartdézkodik minden olyan tevékenységtdl, mely soran a szakmai célok
Uutkozhetnek a belsé ellenér egyéni érdekeivel. A belsé ellenér az
osszeférhetetlenségét azonnal jelenti felettesének.

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

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

4. feltar és az ellendrzesi jelentésben bemutat minden olyan lényeges és
jelent6s tényt, amely biztositja a vizsgalt tevékenysegrdl szold ellendrzeési
jelentés teljesseget.

Bizalmassag

A belsé ellenér bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomasara jutott
szakmai, szemeélyes vagy egyeb adatot és informaciot. Megfelel6 felhatalmazas
nelkul ezeket az informaciokat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik
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szemely(ek) tudomasara, kivéve amennyiben az informacié kozlése jogszabalyi
vagy szakmai kotelessége.

A bels6 ellendr:

1. a tevekenysege soran tudomasara jutott informacidkat kortltekintéen
kezeli, azok megfelel§ vedelmeérdl gondoskodik;

2. a tudomasara jutott adatokat, informaciokat személyes célokra,
haszonszerzésre, a jogszabalyi eldirasokkal ellentétes, illetve kozerdeket
sért6 modon nem hasznalhatja fel;

3. a tevékenysége soran tudomadsara jutott informdaciokat sajat hataskorben
sem kozvetett, sem kozvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan
formaban sem hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia

A belsd ellendrzesi tevekenységet a belsé ellenér a feladat elvégzésehez sziikséges
ismeretek, szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokaban latja el.

A bels6 ellendr:

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

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

3. tevékenységét a nemzetkdzi és hazai standardokon alapuld
iranymutatasokkal, ajanlasokkal és az allamhdaztartasért felel6s miniszter
altal kiadott modszertani utmutatékkal 6sszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményessegét, hatékonysagat és
mindseget folyamatosan fejleszti.

Egviittmiikodés

A belsd ellenér koteles olyan magatartast tanusitani, amely el6segiti az ellendrok,
illetve az ellen6érok és az ellenérzottek kozotti egyuttmiikodést és jo
munkakapcsolatok kialakitasat.

A belso ellendr:

1. egyluttmikodés révén el6segiti sajat maga és kollégai szakmai fejlédéseét;
2. egyuttmuikodik kollegaival.
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2. szamu melléklet

IRATMINTAK

Sorszam

Megnevezés

1. szdmu iratminta

Folyamatlista

2. szamu iratminta

Kockdzatelemzeési Kritérium Matrix (KKM)

3. szamu iratminta

Eves ellenérzési terv

4. szamu iratminta

Meghbizolevel

5. szamu iratminta

Ellenérzési program

6. szamu iratminta

Ko6z0s jegyz6konyv

7.szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

8. szamu iratminta

Ellenérzési jelentés/-tervezet

9. szamu iratminta

Intézkedési terv

10. szdmu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

11. szdmu iratminta

Ellenérzések nyilvantartasa

12.szdmu iratminta

Tanacsadoi feladat elvegzeésérdl szolo jelentés
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1. szamuiratminta

L}

Pannon Egyetem

Belso Ellenérzes

FOLYAMATLISTA
Féfolyamat Folyamatok? Folyamatgazda
Szakmai feladatellatas » Belsd szabalyozé rendszer kialakitasa = Egység-és osztalyvezettk
» A szakmai feladatok ellatasa .
» Folyamat #3
Koordinacids * Belsé kommunikéacid .
folyamatok »  Kuls6 kommunikacio .
» Folyamat #3
Féfolyamat » Folyamat #1 .
» Folyamat #2 "

LA szervezet méretétél és a folyamatok komplexitasanak figgvényében lehetséges a folyamatok tovabb részletezése, ebben az esetben tovabbi
oszlop(ok) beszurasa sziikséges.
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KOCKAZATI
TENYEZOK

Pannon Egyetem

Belsé Ellenérzes

KOCKAZATELEMZESI KRITERIUM MATRIX

A valtozas egy vagy
két szervezeti
egységet vagy
folyamatot érint,
nem jelentds
meértékben.

2 (kbzepesen
alacsony)

CELOKRA GYAKOROLT HATAS

3 (kbzepesen magas)

A valtozas csak
néhany szervezeti

egységet vagy

folyamatot érint és

azokat nem tul
jelentdsen.

A valtozas csak
néhany szervezeti
egységet vagy
folyamatot érint, de
azokat jelentésen.

2. szamu iratminta

A valtozas minden
szervezeti egységet
vagy folyamatot érint.

Elemgzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium
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KOCKAZATI VALOSZINUSEG
TENYEZOK 2 3
4 évente vagy Haromévente fordul
ritkdbban fordul el6 valtozas.

el6 valtozas.

Kétévente fordul el§ Evente el6fordul
valtozas. valtozas.

Elemzési kritérium | Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium

Elemgzési kritérium | Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium

A teljesség igénye nélkil példak kockazati tényezékre: szervezet tipusa, a szervezetnél 1évé rendszerek komplexitdsa,
a jogszabalyi kornyezet komplexitasa, teljesitménymutatok, a rendszerek fejlettsége, szervezeti stabilitas, folyamatok
stabilitdsa, lényegesség, az emberi erdforrdsok szaktudasa és tapasztalata, fluktudcio, panaszok szama, a
kommunikacié minésége, ellenérzottség, korabbi ellenérzések tapasztalatai, informatikai rendszerek fejlettsége,
kontrollok mindésége, reputaciés kockazatok, miikodeési kockazatok, a szervezeti felépités bonyolultsaga, informatikai
rendszerek komplexitdsa stb.
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Kockazatértékeld lap

A Hatés|Val6szin(iség
kockazati
Folyamatok tényezd Osszesen:
y SV @ a-
sulya (1-
10)
Féfolyamat
11 Részfolyamat
Kockdzati tényezd
Kockdzati tényezd
19, Részfolyamat

Kockdzati tényezd

Kockazati tényez6
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L}

Eves ellendrzési terv

Pannon Egyetem

Belso Ellendrzes

Az éves ellenfrzési terv a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6en az alabbiakat tartalmazza:

3. szamuiratm

inta

a) Az ellenérzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolasa.
b) Az ellendrzési tervet megalapozo6 elemzések €s a kockazatelemzés eredményének osszefoglald bemutatasa.
c) A bizonyossagot adod tevékenységhez rendelkezésre allo és a sziikséges ellenéri kapacitds tervezése (a

tervadatokat kérjik a Mellékletekben bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetdleg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

o g1 Azonositott kockdzati tényezok (itt o - Az ellendrzésre

. Az ellendrzés célja, . . .. Az Azellendrzott | Azellendrzés , )
, | Az ellendrzés , : s » elegendd a kockdzatelemzési _ . Sforditando

Sorszdm , mddszerei, ellendrizendd , > ellendrzés | szerv, szervezeti tervezett s
targya o dokumentum vonatkozo pontjdt , , . , kapacitds

iddszak . tipusa egyseg litemezése -
megaadni) (ellendri nap)
Bizonyossagot ado tevékenyseg:
Osszesen:
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e) A tanacsadoi tevekenységhez, a soron kivili ellenérzésekhez, a képzésekhez és az egyeb tevékenységekhez
sziikséges kapacitas (tervadatokat kerjik a Mellékletekben bemutatni).

Készitette: Jévahagyta:

Datum: Datum:

Bels6 Ellenérzési Igazgato <Kancellar>

45



Az éves ellen6rzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitas megallapitdsa

Bruttd munkaids I N

Fizetett innepek

Fizetett szabadsag (4atlagos)

Tervezett ellen6rzések végrehajtasa (pl. 60%)

Soron kiviili ellen6rzés (pl. 10-30%)

1
2
3
4
5. | Atlagos betegszabadsag
6
7
8
9

.| Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)
10. | Képzés (pl. 10%)

Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
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4. szamu iratminta

Pannon Egyetem

Belso Elleno6rzes

<Iktatdszam>
<Meghizolevél sorszama>

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Nev, beosztas> belsé ellendrt / Belsd Ellendrzési Igazgatot /
vizsgalatvezetOt / szakértdt (regisztracios szama, szolgalati igazolvanyanak,
illetve - amennyiben szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a
szemeélyazonositd igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas
igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellendrzott szervezet és/vagy szervezeti
egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzes cime> targyban
<ellenérzés tipusa> belsé ellendrzést végezzen, a

20xx. ... ho ... nap -0l - 20xx. ... ho ... nap —ig terjedd id6szakban.

Az ellendrzes célja...

A belsé ellenérzés lefolytatasara a Pannon Egyetem 20xx. évi Eves ellen6rzési
terv / a szervezet elsd szamu vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron
kivili / terven felili ellendrzésként?.

2 Ertelemszertien, attél fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szo.
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Fent nevezett szemeély a megbizas targyat illetéen informaciot keérhet, az
ellenérzott szerv helységeibe beléphet, minden vonatkoz¢ ugyiratba
betekinthet, azt a helyszinrol elviheti, arrél masolatot készithet. A belsé ellenér
a helyszini ellendérzés megkezdésekor koteles bemutatni a meghizo levelét az
ellendrzott szerv vagy szervezeti egyseg vezetdjenek.

Az ellen6rzés soran a belsd ellenér a vonatkozod jogszabalyok — kilonos
tekintettel a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszererdl es belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet els¢ 10. §-4ra —, és a
Pannon Egyetem Belsé ellendrzeési kézikonyvének vonatkoz¢ iranymutatasai
szerint jar el.

Jelen megbizoélevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Név: <Kancellar>
Alairas:
Datum:
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<Szervezet neve>
<Iktatoszadm:>

5. szamu iratminta

Pannon Egyetem

Belso Elleno6rzes

ELLENORZESI PROGRAM

<Ellendérzés cime> cim ellendrzéshez

I. Az ellenOrzés szervezesére vonatkozo adatok

Az ellenOrzeést vegzo szerv vagy
szervezeti egyseg:

Az ellenlrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellen6rizend6 id6szak:

EllenOrzés tervezett idOtartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének
tervezett hatarideje:

Id6igény (ellen6ri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto:

Név / meghizolevel szama

Az ellen6rzésben kozremiikodé
belsd ellen6rok (és/vagy
szakértdk):

Név / meghizolevel szama

Név / meghizodlevel szama

Név / megbizolevél szama
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II. A vizsgalat szempontjai

Az ellen6rzott

Az ellendrzés 1épései/Tesztelési

X , | Kockazatok . , Felel6s Feliilvizsgalo Megjegyzések
folyamat/tevékenység stratégia/Alkalmazott mddszer g gleey
A. <Ellenérzési feladat>
Al <Ellendrzési 1. <Ellend6rzési lépés/ | <Ellendrzési <Vizsgalatvezet6
részfeladat> alkalmazott modszer(ek)> részfeladat vagy Belsd

2. <Ellendrzési lépés/ | végrehajtoja> Ellendrzeési
alkalmazott modszer(ek)> Igazgato>
A2, <Ellenérzési 1. <Ellenérzési lépés/ | <Ellendrzési <Vizsgalatvezet®
részfeladat> alkalmazott modszer(ek)> részfeladat vagy Belsd
2. <Ellenérzési lépés/ | végrehajtdja> Ellenérzési
alkalmazott modszer(ek)> Igazgato>
B. <Ellenérzési feladat>
B.1. <Ellendrzési 1. <Ellendrzési léepes/ | <Ellen6rzeési <Vizsgalatvezetd
részfeladat> alkalmazott modszer(ek)> részfeladat vagy Belsd
veégrehajtdja> Ellendrzési
Igazgato>
\ Készitette: Jévahagyta:

Név: <vizsgalatvezet6>

Név: <Belsd Ellendrzési Igazgatd >

Alairas:

Alairas:

Datum:

Datum:
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6. szamuiratminta

Pannon Egyetem

Belso Elleno6rzes

KozOs jegyzékonyv

Készitette Ikt. sz.:
Datum Helyszin:
Ellendrzést végz6 Belsé ellendrzes
szervezeti egyseg
Ellenérzott
szervezeti egyseg
Jelenlévok .
Ellendrzés cime

A tényallas rogzitése:
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7. szamu iratminta

Pannon Egyetem

Belso Elleno6rzes

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATULITOE e, (név, beosztds), bintet&jogi
felel6sségem tudataban Kkijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevé belsd
ellenér neve> szamara atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint,
mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek
sziikségesek az adott dllapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az atadott
dokumentumok, adatok és informaciok meghizhato, teljes kord informaéaciot
tartalmaznak.

Veszprém, 20xx. ho nap

Az ellenOrzott egyseg vezetdje
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<iktatoszam:>
<ellen6rzés azonositd szama:>

8. szamuiratminta

Pannon Egyetem

Belso Elleno6rzes

ELLENORZESI JELENTES / TERVEZET

<Ellenérzés cime> cim vizsgalathoz

Jévahagyom

Név: <Bels§ Ellendrzési Igazgato>

Alairas:

Datum:

<Keltezés>
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A jelentést elfogadom és az

intézkedési terv elkészitesét

elrendelem:
Név: <Kancellar>
Alairas:
Datum:




L/

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezet:

A vizsgalat célja:

Annak megallapitasa volt, hogy...

Ellendrzott szervezet(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Vonatkozo jogi hatter:

A Pannon Egyetem Szervezeti és Miikodési
Rendje 28/A §

Alkalmazott ellenérzési eszkozok
€s modszertanok:

Ellen6rzott idészak:

Ellen6rzés id6tartama:

IdGigeény:
Vizsgalatvezetd: Név / meghizolevél szama

Az ellen6rzésben kozremuiikodott
belsé ellendrok:

Név / meghizolevél szama

Név / meghizolevél szama

Név / meghizolevél szama

Az ellendOrzott idészakban
hivatalban 1évé vezetdk:

Név / szervezet vagy szervezeti egyseg /
id6intervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egyseg /
id6intervallum

Név |/ szervezet vagy szervezeti egyseg /
id6intervallum
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IL./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmeértiik és értekeltiik <Ellenérzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal
biztositott ellendrzesi lefedettseg bemutatasa.>

Meg vagyunk gydzdédve arrol, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

F6bb megallapitasaink a kovetkezok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi
részeében talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriletek vezetGivel egyeztettiik, melyrél
készilt jegyzékonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetden
esetlegesen fennmaradt vitas allaspont ismertetése).?

Az ellen6rzés nyomdan kialakitott vélemeényink a vizsgalt teriletrdl, illetve
folyamatokrol 6sszessegeben*:

3 Abban az esetben, ha volt egyezteté megbeszélés.

4 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellenérzési jelentés vezetéi 6sszefoglaldjaban az ellenérzés
eredményét és a feltart hianyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.
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I1L

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellendrzés cime> cim vizsgalathoz

Intézkedést
Sorsz. Megallapitas Rangsor Kockazat / Hatds Javaslat igényel? (igen /
nem)
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Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési ténydllds részletes ismertetésére, amelyben be
kell mutatni az ellendrzés sordn tett megdllapitdsokat, kivetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer
esetleges gyengeségeit, a feltdrt kockdzatokat, valamint az ezeket aldtdmaszto ellendrzesi bizonyitékok
felsoroldsdt. Ki kell fejteni a feltdrt hidnyossagok ok-okozati Osszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kovetkeztetések alapjdn a belsé ellendroknek ajanldsokat,
Jjavaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossdgok, gyengeségek kijavitdsdra, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikidésre. A javaslatok kapcsdn jeldlni sziikséges, hogy
azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mdr az ellendrzés sordn kijavitdsra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitdsokat is rogziteni kell.

A, Részletes megdllapitdsok "-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési program felépitését célszert
kovetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsd ellendrzés javaslatot fogalmaz meg,
kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellendrzési jelentés ,Fobb megdllapitdsok és javaslatok”
elnevezésii tabldzatdaban.>

Keltezés: Keltezeés:
Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezetl> Név: <belsd ellen6r>
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9. szamu iratminta

Pannon Egyetem

Belso Ellenérzes

INTEZKEDESI TERV MINTA

<Ellendrzes cime> cim vizsgalathoz

Megallapitas Javaslat Intézkedes Hatarid6® Felel6s

Készitette: Jévahagyta: Véleményezte:

Datum: Datum: Datum:
<alairds> <alairgs> <aladirgs>
<ellendrzott szerv, ill. szervezeti , . Y ,
, <Kancellar> <Bels6 Ellenérzési Igazgato>
egyseg vezetdje>

> Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddd hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhet6ek legyenek.
Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezheté.
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INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Pannon Egyetem

Belso Ellenérzes

10. szAmu iratminta

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Ellendrzés Az . A vonatkozd A vonatkoz6
g . ., Az ellendrzott szerv, . Intézkedést . A javaslat oy L . o, ,
© | iktatdszama / . . ellen6rzés . Ellen6rzési . intézkedési intézkedési terv
@ _ illetve szervezeti , igényl6 . alapjan eldirt . .
= ellenérzés , , targya a javaslat . , terv jovahagyéasanak
% b s egység megnevezeése , megallapitas intézkedés | . . . 1 n .
azonositdja (cime) iktatészama idépontja
1.
2.
3.
9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.
o s ool : - , Y n A nem
Az intézkedés Az intézkedés S Az intézkedés L o A hataridében D
7 . . e Mobdositds . Megtett intézkedés rovid | ) teljestilés . ,
felelése (beosztas és | végrehajtdsanak , teljesitése ., végre nem hajtott , Megjegyzés
. , . (leirds / NEM) , leirasa . , kapcsan tett
szervezeti egység) hatérideje (datum / NEM) intézkedések oka otk
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Pannon Egyetem

Belso Ellenérzes

Ellen6rzések nyilvantartdsa

11.szamu iratminta

Az
ellen6rzott
e SZerv, Y Y . . Ellen6rzési .
Ellendrzés . 2 ., Ellendr- 1d6- Y Helyszini Helyszini . i Ellenérzési
. , illetve Ellendrzés | Vizsgalt , 1 . Y Ellen6rzés Y, i jelentés- . ,
iktatészama . k i Zés sziikséglet Résztvevik ellenérzés ellendbrzés jelentés
"y szervezeti targya id6szak , kezdete , tervezet
(azonositéja) X tipusa (munkanap) kezdete vége .., lezarasa
egységek elkészitése
megneve-
zése
terv | tény | terv tény terv tény terv tény terv tény
Az intézkedési
. L, Elfogadott , , . , , . , , .
Intézkedési terv készités i Javaslatok , Szabdlytalansagi Intézkedési terv Intézkedési terv terv
. , Megallapitdsok szdma , javaslatok , . D
szilkségessége szama zAma gyanu elkésziilt statusza teljesitésének
datuma
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12. szAdmu iratminta

Pannon Egyetem

Belso Elleno6rzes

<Szervezet neve>
<Iktatdszam:>
JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas:
Tanacsaddi feladat célkit(izései:

Tanacsadoi feladat hatdkore:

Tandacsadoi feladat végrehajtdsanak modszere:

Tandacsadast vegzo belsd ellen6rok:

Vezetdi 6sszefoglald:

Tanacsadoi feladat eredmenyeinek részletezese:

Tanacsadoi munka soran feltart lenyeges kockazatok, kontroll hianyossagok:
Ajanlasok a fels6 vezetés szamara:

Jelentées eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

Készitette: Jévahagyta:
Név: [vizsgalatvezet(] Név: [Belsd Ellenérzési Igazgato]
Alairas: Alairas:
Datum:; Datum:
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