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I. Bevezetés

Az allamhdztartdsrél szél6 2011. évi CXCV. toérvény (a tovébbiakban: Aht.) 70.§-a
hatdrozza meg a belsé ellenérzés jogszabalyi alapjait.
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérdl széld
370/2011. (XIll. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 2.§-a irja el6 a koltségvetési
szervek vezet6i szamdra a belsé kontrollrendszer kialakitdsdara és mikodtetésére
vonatkozd tovabbi részletszabdlyokat, valamint a bizonyossagot add és tanacsadé
tevékenység eljarasrendjét.
A Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkdzi Normdinak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartdsi belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen a bels6
ellen6rzés kétfajta szolgdltatast nydjt:

= bizonyossagot adé tevékenység és

= tanacsado tevékenység.
A Bkr. 17. §-a rendelkezik a bels6 ellen6rzési kézikonyv (tovabbiakban: BEK) kotelezé
elkészitésérdl, jovahagyasanak maodjardl, tartalmardl. BEK évenkénti felllvizsgalatdért,
sziikség szerinti médositasaért az egyetem belsé ellenGrzési vezetdje felel. A mindenkor
hatdlyos BEK az egyetem honlapjan, a Belsé Ellen6rzés oldalan elérhetd.
BEK - a koltségvetési szervekre vonatkozo elGirdsokon tul — figyelembe veszi a nemzeti
fels6oktatasrol szélé 2011. évi CCIV. torvényben, valamint az egyetem belsé
szabalyrendszerében foglaltakat is.

Il. A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo bels6 ellendrzési alapszabaly (CHARTA)

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé
és tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet mikodését
fejlessze és eredményességét novelje.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, elGirasok

A belsé ellen6r tevékenységét a vonatkozé jogszabdlyok, a nemzetkozi és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az dllamhdaztartasért felelGs
miniszter altal kozzétett mdodszertani Utmutato és etikai kodex, valamint a szervezeti
bels6 szabalyzatok - kdztik jelen kézikdnyv - szerint végzi.

A belsé ellendrzés feladata

A belsé ellendrzés informacidkat gyliijt és értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és
tandcsokat ad a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomadséra jutott
jelent6s kockazati kitettségr6l, eseményrél, kontrollhidnyossagrdl a rektort azonnal
tajékoztatja.
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a) Bizonyossagot add tevékenység
A belsé ellen6rzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a bels6 kontrollrendszer
kialakitasat, mdlkodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és
gazdasagosan biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a belsé
ellen8rzés elsGsorban
= elemzi és értékeli a bels6 kontrollrendszer mikddését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést,  kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és
kommunikdciét, valamint a monitoring folyamatait), vizsgalja eredményességét,
hatékonysagat és gazdasdgossagat;
= az ellen6rzések soran megallapitdsokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat
fogalmaz meg;
= azellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.
A belsé ellen6rzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

b) Tanacsadoé tevékenység
A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése
rendelkezik.

Szervezeti fiiggetlenség
Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfeleléen a belsé ellendrzés kdzvetleniil az egyetem
rektoranak aldrendelten, szervezetileg az ellen6rzott teriletektdl elkilonitetten
helyezkedik el. A belsé ellen6rzési vezet6re vonatkozéan a megbizasi jogkort - EMMI
el6zetes egyetértésével - az dllamhaztartasért felel8s miniszter gyakorolja.
Funkcionalis fiiggetlenség
A Bkr. 19. §-nak megfelel6en az egyetem rektora koteles biztositani a belsé ellenér
funkcionalis fiiggetlenségét. A belsé ellen6r nem rendelkezhet semmilyen, az
ellen6rzott tevékenység feletti hatdskorrel és nem lehet az ellen6rzott tevékenységért
felel6s. A belsé ellen6r bevondsa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek,
eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel
torténhet.
Osszeférhetetlenség szabalyairdl a Bkr. 20. §-a,
a belsd ellendrzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22. §,
a belsé ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a .
az_ellendrzott szervezeti egység jogairdl és kotelezettségeir6l a Bkr. 27-28. §-a
rendelkezik.
Beszamolas
A belsé ellenGrzési vezet6 koteles a rektor szamara:

= 3 Bkr. 43. § alapjan elkésziteni és megkildeni az ellenGrzési jelentéseket;

= a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves ellen6rzési

jelentéseket.
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lll. A belso ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejl6 kockazatokra kell alapozni
Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozdsa soran a belsé ellenGrzés vezetGje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovGbe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie.
A legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgdlatat minél korabbi id6pontra kell tervezni.
Az ilyen folyamatokat meghatdrozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni
az éves ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig be kell tartani a gordiil6 tervezés elvét, a stratégiai
ellenérzési tervet sziikség szerint kell felllvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozo éves ellenérzési
tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellen6rzések tervezésének a szervezetre hatd valtozdsokhoz igazodnia kell.
El6fordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentés
kockazatunak mindsiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a
szervezet kockazati strukturdjat évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek
megfelel6en mddositani kell.

2) A tervezés elkészitése

A tervezés el6készitése magdban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 el6készité
|épéseket, valamint magat a kockdzatelemzést is.
A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsé ellenGrzés:
= elemzi a kiils6 és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa
az ellen6rzési tervezés soran figyelembe veendé véltozdsokat;
= értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;
= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasdért,
miikodtetésért felel6s személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetGkkel
egyeztet az egyes folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott —
fontossagardl;
= avezetbkkel k6z6sen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.

> Altaldnos felmérés
Az altaldanos felmérés részeként a  koltségvetési szerv kiils6 és Dbelso
kontrollkérnyezetének vizsgalatara keril sor. Ennek keretében a bels§ ellenGrzés
Osszegyljti és elemzi a szervezet mikodési koérnyezetében és folyamataiban tortént
valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre all6 informacidkat is.
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A kérnyezet vdltozdsdnak elsédleges forrdsai:

® hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;

= gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;

= aszervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének

valtozasa;

=  belsd szervezeti valtozasok;

= belsé eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.
Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellen6rzésnek arra kell térekednie, hogy 6sszegylijtson

minden informacidt a koltségvetési szerv vezet6ségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.

» A folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa
A bels6 ellen6rzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa sordn a szervezet
mUkodési folyamataira koncentrdl. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése
érdekében keriltek kialakitasra és ennek érdekében miikddnek. Kiiléndsen fontos ezért
a tervezés soran figyelembe venni a szervezet mikdodési folyamatait, és azonositani a
folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten belil, akik elsédlegesen
felel6sek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa, valamint a folyamatok fontossdagdnak
elemzése az ARIS informatikai rendszer, valamint a Kockazatkezelési Szabalyzat alapjan
végzett elemzések segitségével végezhetd.

Mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagat mutatd rangsor, hanem egy maddszer
a kockazatelemzés id6pontjaban, a legfontosabb folyamatok meghatarozasara. Az
elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének eredményével
egyltt kell felhaszndlni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa eredményeképpen egy folyamatlista késziil
(1. szamu iratminta). A folyamatok felmérését kovet6 lépés az egyes folyamatokhoz
kockazatok rendelése, majd ezek értékelése.

Megjegyzés: Az ellenbrzési nyomvonal és a mikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
nem egymads szinonimdi. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a
mUikddési folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott
koltségvetési szervnél.

» A belsé ellenérzési fokusz kialakitdasa
A belsé ellenérzési fokusz a rektornak és a belsé ellenérnek azon kozos nézetét,
elképzeléseit jelenti, hogy a bels6 ellen6rzésnek elsGsorban mely terliletekre kell
iranyitania er6forrasait. A belsé ellen6rzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsoroldsdban, illetve az ellen6rzott
tevékenységek és egységek kozotti er6forras-allokacié meghatarozasaban.
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3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzés célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél létez6 kockazatokat.

A belsé ellen6rzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolddé jelentds kockazatokat.
Ehhez felhasznalhato a folyamatgazdaktol (kockazatgazddak) nyert informacid, azonban a
bels6 ellendrzés a sajat szakmai véleményére tdmaszkodva ezt feliilbiralhatja. A bels6
ellen6rzési fokusszal és a folyamat jellegével 0sszefliggs kérdések megvalaszoldsa segit
a jelentds kockazatok azonositasdban:
= Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jél kell mikodnilik ahhoz, hogy a folyamat
a céloknak megfelel6en funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akaddlyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénzligyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése
A KKM a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes kockazatelemzés
végrehajtasanak eszkdze (2. szdmu iratminta). A KKM-nek az elfogadott kockdazati
tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a
belsé ellenbérzésnek kell elkészitenie. Egy azonositott kockazat hatdsanak megitélésére a
KKM elemzési segitséget nydjt, melyek a kovetkez6k lehetnek: magas, jelent6s,
mérsékelt és alacsony hatds. Minden egyes kockazati tényez6hoz a KKM elemzési
kategdriakat rendel a vezet6k kockdazati toleranciaja alapjan. Ezen toleranciak mind a
vezet6k kockazathoz vald viszonyuldsanak, mind a kockazati tényez6 alapjaul szolgald
célkitlizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott kockdzat bekovetkezési
valdszinliségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz.
A kockazatelemzés folyamatdban minden egyes azonositott kockazatot a KKM
hasznalataval kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a
hatdsokra és a valészinlségekre vonatkozé ismereteket, becsléseket 0Ossze kell
kapcsolni.
Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényez6k mentén kell az aldbbi két szempont alapjan kell értékelni

= a kockazati tényez6 bekovetkezési valdszinlisége (magas: 4, jelentGs: 3,

mérsékelt: 2, alacsony: 1) valamint
= 2 kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (magas: 4, jelentGs: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kialakitott
olyan folyamat csomdpontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabdl
fontos ellenérzési |épéseket kell megvaldsitani. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni és ezeket az azonositott jelentds kockazatokkal
kozvetlenil egymashoz kell kapcsolni.
A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozé egyedi
kockazatokat, majd dsszesiteni kell azokat.
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A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa
Két 0sszetevét kell figyelembe venni:

= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos

= az adott folyamat mennyire kockazatos.
Ebb6l a két tényez6bdsl kell a végsé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat
,0sszesitett kockazatai értékelését” adja. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy
elsédlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési er6forrasok elosztasa az ellenGrzés tervezési
szakaszaban.

4) Stratégqiai ellendrzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenGrzési tervet a belsé ellenbrzési
vezetd kockazatelemzés alapjan késziti és az egyetem rektora hagyja jova.
A stratégiai terv:

e hosszU tdvra hatarozza meg a belsé ellen6rzés céljat, valamint tevékenységének
és fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a bels6é ellen6rzés céljanak megvaldsitdsat ne a meglévd
feltételek korlatozzak, hanem megtaldlja annak a moddjat, hogy a célok
eléréséhez sziikséges feltételeket elére atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre all6 informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén
lehetévé valik az er6forrdsok optimalis tervezése és elosztdsa, illetve az
ellenérzési célkitlizések hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzajarul a bels6 ellenérzés — és altala az egyetem — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.

A belsé ellenbrzési vezetd 0sszhangban szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet
készit, amely meghatdrozza a belsé ellen6rzés irdnyait és sulypontjait, a feladat
ellatashoz szikséges erdGforrasokat, valamint a belsé ellen6rzésre vonatkozé stratégiai
fejlesztéseket.

5) Eves ellendrzési terv

» Eréforrdsok elosztdsa

Egy tervezett ellen6rzés erGforrds szikségleteinek felmérése soran elsfsorban a
kovetkez6ket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentésége;

= atervezett ellen6rzés tipusa;

= azellen6rizend6 tevékenységek Osszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;
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= atevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellen6rzendd terileteken szerzett
korabbi ellenGrzési tapasztalatok;

= azellendr képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.
Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitds meghatdrozdsa a 3. szamu
iratminta segitségével torténik.
A soron kiviuli ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, a
rendelkezésre allé éves ellendrzési er6forras 30 %-at kell elkiiloniteni az ellen&rzési
tervezés soran.
Az éves ellenGrzési terv elkészitéséhez nyujt tamogatdst a 4. szdmu iratminta.

> Az éves ellenérzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsé ellenGrzési vezetd a
rektor egyetértésével mddosithatja.

IV. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

1) Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizolevél elkészitése

» Az ellenérzott szervezet vezetdjének értesitése

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

A rendelkezésre allo hattérinformdciok sszegyiijtése
Az ellenérzés célkitlizéseinek véglegesitése

Az ellenérzés targyanak véglegesitése

Az ellenérizendé idb6szak véglegesitése

Az eréforrasok helyes meghatdrozasa

Az ellenérzés modszereinek meghatdrozasa

Az ellenérzési program irdsba foglaldsa

VVVVYVYYVY

Az ellenGrzési program mintdja az 5. szamu iratmintaban talalhato.
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3) Az ellenérzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockdzatainak és a hozzdjuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Az ellen6rzési célkitlizések elérése és az ellenbrzési program megfelel§ végrehajtasa
érdekében a belsé ellenérnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem
vizsgaltak (az el6z6 ellen6rzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
= minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenGrzés lefolytatdsa sordn észlelt
hidnyossagokat, a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitdsok,
kovetkeztetések és javitd szandéku javasatok formajdban), ugyanakkor célszerd
feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;
= megdllapitdsait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére
kell alapoznia.

» Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzéttekkel
» Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Az ellen6rzés megszakitasardl vagy felfliggesztésérdl az ellenbrzott szervezeti egység
vezetGjét haladéktalanul értesiteni kell, tajékoztatni kell arrél is, hogy el6relathatdlag
mely id6ponttdl keriil sor a belsé ellenérzés végrehajtasanak folytatasara.

» Az ellenérzés sordn biintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidanyossdg
feltardsa esetén alkalmazando eljards

A blintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg (Osszefoglalé néven szabalytalansagok)
feltdrasdnak részletes eljarasrendjét az egyetem Szabdlytalansagkezelési Szabdlyzata
tartalmazza.

A bels6 ellenérzés meghatdrozo szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utalé
jelek azonositasra keriiljenek.

Amennyiben a belsé ellenér vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelent6s negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekovetkezése
valdszinUsithets, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdandl a
sziikséges intézkedések megtételét, illetve a rektort késlekedés nélkil informadlnia kell.
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Sulyos hidnyossdg gyanujanak észlelése esetén a belsé ellenérnek jegyzékonyvet kell
felvennie .

Kapcsolodo egyéb jogszabalyi rendelkezések

A szabdlysértésekrél, a szabdlysértési _eljdrdsrol és a szabdlysértési _nyilvdntartdsi
rendszerrél szold 2012. évi Il. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal
blintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Térvénykényvrél szolé 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, kdteles azt megtériteni. Mentesil a felel§sség
aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben daltaldban elvarhaté.

A kdrtéritési eljards meginditdsara a polgdri perrendtartdsrol sz6lé 1952. évi lll. térvény
rendelkezései (els6sorban a VIII. (3ltaldnos) és XXIIl. (specialis) fejezet, a
munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegl jogviszonybdl szarmazé perek) az irdnyadok.
Kartéritési felelGsség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Térvénykényvérdl szolo
2012. évi |l. térvény (Mt.), a kdzszolgdlati tisztvisel6krdl szolé 2011. évi CXCIX. térvény
(Kttv.), a kézalkalmazottak jogdlldsdrdl szolo 1992. évi XXXIl. térvény (Kjt.) megfelel6
rendelkezései.

» Ellenérzési munkalapok
Az ellen6rzési munkalapok elsédleges célja az ellenérzési jelentésben foglalt
megallapitasok és kovetkeztetések aldtdmasztasa. A munkalapok az ellendrzés
kezdetét6l annak végéig az ellenér altal elvégzett munka dokumentacidjaként
szolgalnak.

» Alapveté vizsgdlati eljardsok, technikak
Az ellenbrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetéen két ut valaszthato:

A) arendszer-alapu vagy

B) akozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa
Az ellen6r dltal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kovetkez6
szempontoknak kell megfelelnie:
= egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le bel6le, mint
amit az ellendr tett (elégséges);
= mérvadd, és a lehet6ségekhez képest a szakmailag helyes moddszerek
alkalmazasan alapul (megbizhatd);
= logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és
fontos).
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4) Az ellendrzési jelentés

» A megdllapitdsok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése
A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt
hatdsukat is. A megallapitdsok rangsorolasanak a megadllapitdsra vonatkozd kockdazat
rangsoroldsahoz kell igazodnia A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és
kovetkeztetések alapjan a belsé ellenér ajanlasokat, javaslatokat fogalmaz meg a feltart
hidnyossagok, gyengeségek kijavitasara.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei
Az attekinthetGség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot
kell kovetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolddé informacidk szerepelnek (6. szamu
iratminta).

A vezetGi O0sszefoglalonak az ellen6rzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie. A vezetGi 6sszefoglald része az ellenérzési jelentésnek.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre
Az ellendrzési jelentés tervezetét a belsé ellenbrzési vezet6 kildi meg az érintettek
részére egyezetés céljabodl, akik a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket.
A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy id6ben
lehet6sége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

> Az egyezteté megbeszélés

Az egyeztet6 megbeszélés jegyz6konyvét csatolni kell az ellen6rzési jelentéshez,
melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, alldspontokat.

» Azellenérzés lezdardsa
A bels6 ellendrzési vezetS tajékoztatja az ellen6rzott szervezeti egység vezet6jét az
ellenbrzés lezarasardl, egyidejlleg megkildi a lezart ellenbrzési jelentést és szilikség
esetén felkéri az ellenérzottet az intézkedési terv elkészitésére .

» Intézkedeési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa
Az intézkedési terv elfogaddsardl vagy mddositasardl - a belsé ellenérzési vezetd
véleményének kikérésével — az egyetem rektora dont.
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V. Azellen6rzések nyomon kovetése

Az ellenGrzési megdllapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkozei:

= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdvizsgalat.
Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése
Az ellen6rzott terilet vezet6jének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tajékoztatnia kell a belsd ellen6rzési vezet6t. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtdsanak nyomon kovetésére szolgal a 7.-8 . szdmu iratminta.
Utdvizsgalat
A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy
a terlletet érintd kovetkez6 ellenérzés soran felll kell vizsgalni.

VI. Beszamolas

Az egyetemet érint6 kilsé ellen6rzésekrdl targyévet kovets janudr 31-ig kell beszamolni
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (EMMI) részére. E beszamolot alatamasztd
nyilvantartds teljessége érdekében a Kkiils6 ellendrzéssel (Eurdpai Szamvevdszék,
Eurépai Bizottsag, Allami SzamvevGszék, Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, Eurdpai
Tamogatdsokat Auditald Féigazgatdsag, Magyar Allamkincstar, EMMI, illetve a felsorolt
szervezetek megbizottjai dltal végzett ellendrzés) érintett szervezeti egységek vezetdi az
ellenérzés lezardsat koveté 8 napon beliil beszamoldt kildenek a belsé ellenbrzési
vezetl részére.

A belsé ellen6rzési vezet6 az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
madszertani utmutatd figyelembevételével késziti el és kiildi meg az EMMI részére az
éves ellendrzési jelentését targyévet kovetd februdr 15-ig.

VIl. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellen6rzési dokumentumok megdbrzésérdl,
nyilvantartasarol.

A bels6 ellenérnek az elvégzett ellenérzési munkdrél minden fontos informaciét és
adatot dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megallapitdsok és
kovetkeztetések, a vélemények alatamasztdsahoz, valamint igazoljdk, hogy az
ellen6rzést a Bkr. altal elGirt kovetelményeknek megfelel6en végezte el.

Az ellen6rzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartdsat un. ellenérzési mappak
képezik. A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az un. Konkrét
ellenérzés mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellenbrzési mappa. Az elébbi az
aktudlis ellen6rzés munkalapjait tartalmazza, mig az utdbbi a kordbbi bels6
ellen8rzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozé relevans informacidkat tartalmazza.
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Az ellen6rzés sordn elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni,
hogy a szlikséges ellen6rzési informacidk visszakeresését megkonnyitse.

Az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellen6rzési munkalapokat, a belsé ellenérzés
birtokdaban maradnak mind az ellenérzés végrehajtdsa soran, mind pedig az ellen6rzést
kovetd id6szakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok irataihoz vald
hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kulsé fél (pl. kilsé ellenérok)
kérhetik az ellen6rzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket,
egyéb iratokat stb.) vald hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési
megadllapitasok és javaslatok igazolasdhoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az
ellen6rzési dokumentumok mas célra torténd felhaszndlasahoz. Ezeket a hozzaférési
kérelmeket a bels6 ellendrzési vezetének kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a
hozzaférési kérelem kiilsé félt6l érkezik, a rektornak szintén jéva kell hagynia.

Az ellen6rzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni a vonatkozd
jogszabdlyban meghatdrozott ideig.

VIIl. A tanacsado tevékenység

A tandcsado tevékenység lehetséges kategoriai:
= Hivatalos,
= |nformalis,
= Specialis vagy
= SiirgGsségi tanacsadoi megbizasok

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek
A belsé ellenérnek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az aldbbiakra
kell tekintettel lenniiik:

= A tandcsadd tevékenység céljainak Osszhangban kell lenniik a szervezeti
célokkal.
= Atanacsadd tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.
= A belsé ellenér fliggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanacsadd
tevékenység végzése soran.
= A belsé ellen6r nem hozhat vezet8i dontéseket.
A tanacsadd tevékenység végzése soran a belsé ellen6r nem vallalhat at az adott
folyamat kialakitasaval, iranyitasdval, atalakitasdaval stb. kapcsolatos vezetdi
felel6sséget, feladatokat. A tanacsadé tevékenység célja nem lehet barmely szintd
vezetdi felel6sség csokkentése.
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» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tanacsaddi feladatokat
ugyanolyan alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot
nyujto ellen6rzési feladatokat.

Az el6re nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kivili ellen8rzési kapacitas
terhére kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem
all rendelkezésre — kiils6é szolgaltatd bevondsara kell javaslatot tenni, sziikség esetén
modositani kell az éves ellen6rzési tervet.

» A tandcsadoi feladat eredményeirél sz6l6 tdjékoztatds

A belsé ellen6rzési vezet6 tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezet6jét a tanacsadaoi
megbizas eredményeirdl.

A tanacsadoi feladatok elvégzésérSl szold jelentés mintajat a 9. szdmu iratminta
tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tanacsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a
javaslatok hasznosuldasanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellenérok altal feltart
esetleges kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése.
Mindemellett a tanacsaddi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd
informacidkkal szolgalhat a belsé ellen6rzés szamara a stratégiai és az éves tervezés
folyamataban, a kockazatosnak itélt tertiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozé beszamolo
Az éves ellenérzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett tandcsadd

tevékenységrél, a Bkr. és az dllamhaztartdsért felels miniszter &ltal kiadott Utmutatd
alapjan.
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F6folyamat

1. szamu iratminta — Folyamatlista

FOLYAMATLISTA

Folyamatok1

Folyamatgazda

Foéfolyamat #1 Folyamat #1 =  Személy neve
Folyamat #2 ]
Folyamat #3 ]

Fé6folyamat #2 Folyamat #1 =  Személy neve
Folyamat #2 ]
Folyamat #3 ]
Folyamat #4 ]

Féfolyamat #3 Folyamat #1 = Személy neve
Folyamat #2 ]
Folyamat #3

1 A szervezet méretétdl és a folyamatok komplexitasanak figgvényében lehetséges a folyamatok tovabb részletezése, ebben az esetben tovabbi oszlop(ok)

beszurasa sziikséges.
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2. szamu iratminta — KKM
KOCKAZATELEMZESI KRITERIUM MATRIX

CELOKRA GYAKOROLT HATAS

KOCKAZATI TENYEZOK

Elemzési kritérium

A valtozas egy vagy
két szervezeti
egységet vagy

folyamatot érint,
nem jelentGs
mértékben.

2 (mérsékelt)

3 (jelent6s)

Elemzési kritérium

A vdltozas csak
néhany szervezeti
egységet vagy
folyamatot érint és
azokat nem tul
jelent6sen.

Elemzési kritérium

A valtozas csak
néhany szervezeti
egységet vagy
folyamatot érint, de
azokat jelent8sen.

Elemzési kritérium

A valtozas minden
szervezeti egységet
vagy folyamatot
érint.

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium
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KOCKAZATI TENYEZOK

Elemzési kritérium

4 évente vagy ritkdbban
fordul el6 valtozas.

2 (mérsékelt)

VALOSZINUSEG

3 (jelentds)

Elemzési kritérium

Haromévente fordul el6
valtozas.

Elemzési kritérium

Kétévente fordul elé
valtozas.

Elemzési kritérium

Evente el6fordul
valtozas.

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

A teljesség igénye nélkil példak kockazati tényezGkre: szervezet tipusa, a szervezetnél 1évS rendszerek komplexitdsa, a jogszabalyi
kornyezet komplexitasa, teljesitménymutaték, a rendszerek fejlettsége, szervezeti stabilitds, folyamatok stabilitasa, lényegesség, az
emberi er6forrasok szaktudasa és tapasztalata, fluktuacid, panaszok szdma, a kommunikacié mindsége, ellen6rzottség, kordbbi
ellenérzések tapasztalatai, informatikai rendszerek fejlettsége, kontrollok min&sége, reputacios kockazatok, mikodési kockazatok, a
szervezeti felépités bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitasa stb.
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Kockazatértékeld lap

Folvamatok A kockazat GELEY Valészinliség Bsszesen:
¥ silya (1-10)* (1-4) (1-4) ;

F6folyamat #1 43

11, Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

1.2, Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18
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3. szamu iratminta — Az éves ellenGrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitas megallapitasa

Ellenéri napok szama

Atlagos ,, " <
, Létszam osszesen (Atlagos
Megnevezés munkanapok ,, ,
szama / 6 (fo) munkan’apo’k szama x
Létszam)
1. (Brutté munkaidé
2. |Kies6 munkaidé (3)+(4)+(5)
3. |Fizetett Gnnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. |Atlagos betegszabadsag
6. [Netté munkaidd (rendelkezésre allé kapacitas): (1)-(2)
7. |[Tervezett ellen6rzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. [Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
9. [Tanacsaddi tevékenység (pl. 10%)
10. | Képzés (pl. 10%)
11. [Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre
dll6 kapacitds tébb,
14. |Tartalékidé mint amennyi a terv
végrehajtdsahoz
szlikséges
Ha a terv
15 Kiils6 szakértSk (specialis szakértelem) végrehajtdsahoz
" |igénybevétele specidlis szakértelem
szlikséges
Ha a rendelkezésre
allé kapacitds nem
elegendé a terv
16 Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé szolgaltato végrehajtdsdhoz,
" | altal) akkor kiilsé
szolgdltato
igénybevételét kell
tervezni
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4. szamu iratminta — Eves ellenérzési terv

Az éves ellendrzési terv a jogszabalyi elGirdsoknak megfelelGen az aldbbiakat tartalmazza:

a) Az ellen6rzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolasa.

b) Az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockdzatelemzés eredményének 6sszefoglalé bemutatasa.

c) A bizonyossagot ado tevékenységhez rendelkezésre all6 és a sziikséges ellendri kapacitds tervezése (a tervadatokat kérjik
a Mellékletekben bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetGleg az aldbbi tablazatos forma felhasznaldsaval:

Az
Az Az ellenérzott Az ellenérzés ellenérzésre
ellenérzés  szerv, szervezeti tervezett forditando
tipusa egység litemezése kapacitds
(ellenéri nap)

Azonositott kockdzati tényezk
Az ellenérzés Az ellenérzés célja, modszerei, (itt elegendé a kockdzatelemzési

Sorszdm . . : P . »
targya ellenérizendé idészak dokumentum vonatkozo pontjat

megadhni)

Bizonyossagot ado6 tevékenység:

Osszesen:

e) A tanacsadéi tevékenységhez, a soron kivili ellenGrzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez sziikséges
kapacitds tervadatokat kérjik a Mellékletekben bemutatni.

21



» Az éves ellendrzési terv kételez6en kitoltends mellékletei (értelemszeriien csak a terv oszlopok kitoltése szlikséges):
1. szdmu melléklet: Létszam és erGforras
szamu melléklet: Ellenérzések
szamu melléklet: Tevékenységek
szamu melléklet: Csak a 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet hatdlya ala tartozé kézremiikodé szervezetek,
irdnyité hatdsag és igazolé hatosag részére kitoltendd!

uwnN

Készitette: Jévahagyta:

Datum: Datum:

<belsé ellenbrzési vezets> <koltségvetési szerv vezets>
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5. szamu iratminta — Ellen6rzési program

<Szervezet neve>
<lktatdészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellend8rzés cime> cimii ellendrzéshez

l. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellenGrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

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

Az ellenérzés tipusa:

Ellenérizendo6 id6szak:

Ellendrzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

IdGigény (ellen6ri munkanapok
szama):
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Il. A vizsgalat szempontjai

Az ellenérzott X Az ellendrzés lépései/Tesztelési
) , Kockazatok . . .
folyamat/tevékenység stratégia/Alkalmazott médszer

Fellilvizsgalo Megjegyzések

A. <EllenGrzési feladat>

A.1. <EllenGrzési részfeladat> 1. <Ellené6rzési lépés / alkalmazott | <Ellendrzési | <Vizsgalatvezetd
maodszer(ek)> részfeladat vagy Belsé
2. <Ellen6rzési lépés / alkalmazott | végrehajtéja> ellen6rzési
maodszer(ek)> vezet6>
3. <EllenGrzési lépés / alkalmazott
modszer(ek)>

A.2. <EllenGrzési részfeladat> 1. <Ellend6rzési lépés / alkalmazott | <Ellendrzési | <Vizsgalatvezetd
maodszer(ek)> részfeladat vagy Belsé
2. <EllenGrzési lépés / alkalmazott | végrehajtdja> ellen6rzési
modszer(ek)> vezet6>

B. <Ellen6rzési feladat>

B.1. <Ellendrzési részfeladat> 1. <Ellené6rzési lépés / alkalmazott | <Ellendrzési | <Vizsgalatvezetd
modszer(ek)> részfeladat vagy Belsd
végrehajtdja> ellenbrzési
vezet6>

Jovahagyta:

Név: <belsd ellendrzési vezetd>

Alairas:

Datum:
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6. sz. szamu iratminta — Ellenérzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatészam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

Jovahagyom

Név: <belso ellendrzési vezet6>

Aldiras:

Datum:

A jelentést elfogadom és az

intézkedési terv elkészitését
elrendelem:
Név: <koltségvetési szerv vezet6>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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1./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellené6rzést végzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellenérzott szervezet(ek):

Az ellenérzés tipusa:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
Vonatkozo jogi hattér: és belsé ellenbrzésérdl szélé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellendrzési eszk6zok és

maodszertanok:

Ellendrzott idoszak:

Ellendrzés idtartama:

IdGigény (ellenéri munkanapok
szama):

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum

Az ellendrzott id6szakban Név / szervezet vagy szervezeti egység /
hivatalban lévé vezetdk: idGintervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum
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./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat sordn felmértiik és értékeltiik <Ellenérzés targya és terjedelme>.

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

Meg vagyunk gy6z6dve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

F6bb megallapitasaink a kovetkezok:

A megallapitdsok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellen6rzési jelentést az ellen6rzott teriletek vezetGivel egyeztettiik, melyrél készilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyeztet6 (zard) megbeszélést kovetben esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).2

Az ellen6rzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol
osszességében’:

* Abban az esetben, ha volt egyeztet6 megbeszélés.

® Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellenérzési jelentés vezet6i 6sszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltdrt hidnyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.
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FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

Intézkedést igényel?
(igen / nem)

Megallapitas Rangsor Kockazat / Hatas Javaslat
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7. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Ellenérzé A kozo A kozé
£ . e’notzes Az ellendrzott szerv, P Intézkedést P A javaslat R vgnat ‘3’? . ’vonat’ ?zo
' iktatészama / | . . . | Azellenérzés S Ellendrzési A T intézkedési intézkedési terv
B oo illetve szervezeti egység | ., , igényld . alapjan elGirt o ( x
= ellendrzés . targya (cime) . javaslat . . terv jovahagyasanak
3 o megnevezése megallapitas intézkedés . . s I .
azonositdja iktatoszama idépontja
1.
2.
3.
4.
9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.
< . o . A hataridében
Az intézkedés Az intézkedés Az intézkedés véere nem A nem
felel6se (beosztas | . Modositas teljesitése Megtett intézkedés révid & . teljesiilés . p
. . végrehajtasanak . . . iy hajtott p Megjegyzés
és szervezeti P (leiras / NEM) (datum / leirasa s , kapcsan tett
. hatarideje intézkedések . .
egység) NEM) oka lépések
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8.

szamu iratminta — Ellen6rzések nyilvantartasa

terv

tény

terv

tény

terv

tény

terv

tény

terv

te
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9. szamu iratminta — Tanacsaddi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadadi feladat célkitiizései:

Tanacsadaéi feladat hatdkore:

Tanacsadadi feladat végrehajtasanak mdédszere:
Tanacsadast végzo belsd ellendrok:

Vezetdi 6sszefoglalo:

Tanacsadaéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsaddéi munka sordan feltart Iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:
Ajanlasok a fels6 vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezdk:

Készitette:

Név: [vizsgalatvezetd]

Alairas:

Datum:




