Xll. IRATMINTAK

124






Kotelezd (K)/

Sorszam Megnevezés
8 Ajanlott (A)

1. szamy iratminta | Bels ellendrzési képességek A
2. szamu iratminta | Tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3.szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4. szamu iratminta | Folyamatlista A
5. szami iratminta | Belsd ellendrzési fékusz A

o . Interji kérdGiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta . . A

megismerésére

7.szamu iratminta | Kockazatértékeld lap, KKM A
8.szamu iratminta | Kockadzatelemzés dsszesitése A

.. ) Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz sziikséges
9. szamd iratminta . o K
S kapacitas meghatarozasa
10. szému iratminta | Eves ellenérzési terv K
11. szamd iratminta | Ellendrzési program K
12. szamy iratminta | Megbizélevél K
13. szamd iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
14, szamu iratminta | Ertesité levél K
15. szamu iratminta | Munkalap (belsé ellendr altal készitett) A
16. szamu iratminta | Nyomtatvany interjlkészitéshez A
17. szamu iratminta | Kérdéssorok A
18, szamu iratminta | K6z6s jegyz6konyv A
19, szdmu iratminta | Teljességi nyilatkozat K
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20.

szamu iratminta

Sulyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyzékonyv

21,

szamd iratminta

Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

22.

szamu iratminta

Valaszlevél az észrevételekre

23.

szama iratminta

Egyezteté megheszélés jegyz6konyv

24.

szamu iratminta

Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés
megkildéséhez

25,

szamu iratminta

Ellendrzési jelentés/-tervezet

26.

szamu iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

27,

szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

28.

szamu iratminta

Ellen6rzési lista a belisd ellenfrzés tervezése
el6készitésének folyamatos mindségbiztositdsahoz

29.

szamu iratminta

Ellenérzési lista a kockazatelemzés folyamatos
mindségbiztositasahoz

30.

szamu iratminta

Ellendrzési lista a belsd ellenfrzés tervezésének
folyamatos mindségbiztositdsahoz

31

szamu iratminta

EHen&rzési lista az ellendrzésre vald felkésziilés
folyamatos mindségbiztositasahoz

32.

szamil iratminta

Ellendrzési lista az ellendrzés végrehajtasanak
folyamatos mindségbiztositasahoz

33.

szamu iratminta

Ellenfrzési lista az ellenérzési jelentés
elkészitésének folyamatos mingségbiztositaséhoz

34.

szamtl iratminta

Ellendrzést kdvetd felmérd lap

35.

szamt iratminta

Kulesfontossagu teljesitménymutaték

36.

szamil iratminta

Elienérzések nyilvantartisa

37.

szamtul iratminta

Ellendrzési mappa

38.

szamu iratminta

Tanacsadai feladat munkaprogram

39,

szami iratminta

Tandacsaddi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés
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1. szamu iratminta - Bels§ ellendri képességek

Szakirdny( felsGfokl végzettség K K K
Kézigazgatasi szakvizsga A A K
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes kényveld A A K
Mésoddiploma, posztgradudlis végzettség - A A
Informatikai ismeretek A A A
Kézbeszerzési ismeretek A A A
Kozosségi tamogatasok ellenérzési ismeretek A A A
Okleveles konyvvizsgalo - A A
Okleveles belsé ellenér {CIA) - A A
Okleveles informatikai rendszerellendr (CISA) A A A
Allamigazgatési ismeretek K K K
Vonatkozo hazai jogszabalyi kérnyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek K K K
Adézasi ismeretek A K K
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BelsG szabalyzatok ismerete

AZELTE / _fejéz_e_t ismerete

o :gé‘i‘-

Adatgylijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolodo)

Informadcio szintetizaldsa

Az ellendrzési munka megfelelé dokumentaldsa (iratmintak,
munkalapok haszndlata, ellendrzési bizonyitékok gydjtése stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgylijtés (feladatvégzésen tul)

Az ellenfrzési modszertanok ismerete és alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atldtdsa, 1ényegi pontok megitélése

Kockazati tényez6k felismerése, jelzése

Kontrolleijarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatdsag-kdzpontd gondolkodds (gyakorlatias
megallapitasok és javaslatok)
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Csoportos megolddsok segitése

T

Megdllapitasok pontos, kdvetkezetes és témor (rasba foglaldsa K K
Szobeli kommunikacids készség K K
irdsbeli kommunikaciés készség K K
Idegen nyelv ismerete A A
Targyaloképesség K K
Egylttm{ikods készség (szervezeten beliil) K K
Kapcsolattartds kilsd partnerekkel K K

K K

Feleldsségtudat, elkdtelezettség a munkavégzésben K K
Precizitas K K
Hataridék teljesitése, idégazdalkodas K K

informatikai rendszerek ismerete

Szﬁvegszerkesités K K
Tabiazatkezelés K K
Prezentacidkészités A K
Kozds meghaijtd haszndlata K K
Az ELTE-n (és a fejezethez tartozé intézményeknél) hasznalt K K

Eivégzett munka nyomonkdvetése, ellenérzése A K
Visszajelzés az elért eredményekrd A K
Visszajelzés a hibakraol A K
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Onképzési lehet8ség biztositasa a munkatdrsak részére

Belsd képzés

Hatarid6k betartdsa /betartatdsa

Egyértelm(i feladat meghatarozas

Delegalds

- - B I T -

AR ]I R]IR|R

Hattéranyagok és a munkavégzéshez sziikséges informaciok
rendelkezésre bocsatdsa

>

N

Utemezés / tervezés (idégazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Viltozasmenedzsment

> P |~

ARlIAR]|I X | R
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2. szamu iratminta - Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

" Megnevezés'

Srigk fejlesztést
ényelnek) .

Szakirdnyu felséfoku végzettség

Kozigazgatdsi szakvizsga

Mérlegképes kdnyveld

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kbzbeszerzési ismeretek

Kézosségi tamogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles kbnyvvizsgalo

Okleveles belsé ellenér (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkozé hazai jogszabalyi kbrnyezet
ismerete

Allamhaztartési, koltségvetési ismeretek

Addzasi ismeretek

Belsd szabalyzatok ismerete

Az ELTE / fejezet ismerete
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Adatgydij
{feladathoz kapcsoloda)

informacio szintetizaldasa

Az ellendrzési munka megfeleld
dokumentalasa (iratmintak, munkalapok
hasznédlata, ellendrzési bizonyitékok gy(jtése
stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgyijtés
{feladatvégzésen tul}

s il e o G

Az ellenfrzési modszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatdsa, Iényegi pontok
megitélése

Kockazati tényezdk felismerése, jelzése

Kontrolleljirdsok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitdasa

Végrehajthatdsag-kézponta gondolkodas
{gyakoriatias megailapitasok és javaslatok)

irasba foglalasa

Szobeli kommunikacios készség

irasbeli kommunikdcids készség
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Idegen nyelv ismerete

Targyaloképesség

Egyiittmiik6do készség (szervezeten belil)

Kapcsolattartas kiils6 partnerekket

Csoportos megoldasok segitése

FelelGsségtudat, elkételezettség a
munkavégzéshen

Precizitas

Hatdrid6k teljesitése, idégazdalkodas

Szivegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentacidkészités

Kézos meghajté hasznalata

Az ELTE-n {és a fejezethez tartozd
intézményeknél) hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

B Sy o

G ey

, A&
Elvégzett munka nyomon kovetése,
ellenérzése

Visszajelzés az elért eredményekrdl

Visszajelzés a hibakrdl

Onképzési lehetdség biztositdsa a
munkatarsak részére

Belsé képzés

Hatarid6k betartasa /betartatasa
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Egyértelm{ feladat meghatdrozas

Delegalas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez
sziitkséges informacick rendelkezésre
bocsdtdsa

Utemezés / tervezés (idégazdalkodas)

Csapatmunka biztositdsa

Csapatépités

Véltozasmenedzsment
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3. szamu iratminta - Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

| Egyeztetett

Tevékenység #1 (pl.. Nemzetkézi Bels§
Ellendri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Név: Jovahagyta [(koltségvetési szerv vezetd
) vezetd?):

Datum: Datum:

Aldiras: Aldirds:

?Bkr. 22. § (2} bekezdés ¢} pont
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8. szamil iratminta — Belsd ellenfrzési fékusz

.-Jogszabilyi
- kOrnyezet
~Hazai elvdrasok

~ Eurépai Uniés

- -elvarasok stb.
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6. szamu iratminta - Interja kérdGiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informacidgylijtés a 20xx-20xx. k6zotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx, évi
ellendrzési tervet megalapozo kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belss ellen6rzés munkdjdt az alébbi kérdéiv kitoitésével!

g

A kitdftést megelGzGen kérem, olvassa el az algbbi informaciokat figyelmesen!

Kockdzgtnak minGsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockdazati tényezé-csoportok
lehetnek pl. mdk&dési, ellendrzési, szabalyozasi, pénzigyi, szervezeti, kdrnyezeti, emberi
erdforras, informatikai stb. kockdzati tényezék.
Az aldbbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
=  Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell mikdodniiik ahhoz, hogy a folyamat
a céloknak megfelelden funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockazat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom ditalaban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekdvetkezd események
vérhato érték kortili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmdat tgy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események dsszessége, amelyek bekdvetkezési lehetdsége hatdssal van
eqy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsé szint{i, az egész szervezetre kihato
,Jhozzddllasat”, a vezeték és alkalmazottiak belsé kontrollokhoz valé viszonyat.
A kontrollkdrnyezet magaban foglalja:

= azintegritast,

= a7 etikai értékeket,

= 3z érintettek szakmai kompetenciajat,

= az ELTE vezetésének filozdfidjat és stilusat,

= a felel8sségi kordk  kijeldlésének, a  beszamoltatdsnak  valamint

teljesitményértékelésnek a modszereit,

=  tovdbba az igazgatosag iranyitasi tevékenységének mindseégét.
A kontroll kdrnyezet az alapja a belsé kontrollok dsszes t6bbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandcsaddi tevékenység:
A belsd ellenérzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belsé ellendrtél magas szint(,
az ELTE alaptevékenységére vonatkozo szakmai hozzaértést és tudast varnak el az ELTE
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vezetdi, ennek a tuddsnak a kiaknazdsra térekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. Az ELTE vezetésének fel kell ismernie, hogy:
* abelsé ellenérzés kell§ 4tlatassal bir az ELTE egészén, folyamatain,
* meg tudja Orizni a kivildllosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
* ugyanakkor az ELTE részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi ismeretekkel
rendelkezik.
Egy jO belsd ellendrzés rendelkezik a ,kilsé szakérts” megfeleld raldtasaval a
szervezetre, és rendelkezik egy olyan tébblet-tuddssal, amit az ELTE bels& ismerete ad.

Melyek a 20xx-20xx. kdzotti stratégiai iddszak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb
céikitlizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezd8k, kérilmények a hosszu-
és rovidtava célkitiizések eléréséhez?

Mit lit a iegnagyobb kockdzatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasaban?
Az azonositott kockdzatot kezeli-e az ELTE/szervezeti egység, illetve amennyiben nem,
arra vonatkozéan milyen lehetdséget lat?

Tortént-e olyan véltozas az On szervezetének/szervezeti egységének
kontrollkdrnyezetében, amely kiilénos figyelmet igényel a kovetkezd években/évben?
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5. Moegitélése szerint mire iranyuljon a kivetkezd id&szakban (hosszi- és rovidtavon) a
belsd ellendrzés figyelme?

6. 1génybe kivanja-e venni a belsé ellendrzés tanacsado tevékenységét? Ha igen, milyen
témakdrben?
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7. szam( iratminta —~ Kockazatértékeld lap, KKM

Belsé ellenbrzés az éves tervezés el6tt konkrét javaslatokat kér be, egyeztet valamennyi

szervezeti egység vezetdjével az éves tervvel kapcsolatban (kockdzat felmérés), adatait
dsszesiti és rogziti a kockdzatértékels lapon.

Fofolyamat #1

1.1 Folyamat #1

Kockazat #1

Kockazat #2

Kockazat #3

1.2, Folyamat #2

Kockazat #1

Kockazat #2

Kockazat #3

Kockazat #4
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9. szamd iratminta — Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
.megallapitasa

s
~N
m
—+
1]
—+
~+
| ]
=t
=
D
Lo
[£2)
PRl ¥

1

2

3

4, |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. |Atlagos betegszabadsag
6

7

8

9

¥ R

Tervezett

Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)
Képzés (pl. 10%)

Egyéb tevékenység kapacitdsigénye (pl. 5%)

i
el
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11. szamu iratminta — EllenGrzési program

<Szervezet neve>
<|ktatészam:>

ELLENORZES! PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimii ellenfrzéshez

l. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

-Az ellenorzest vegz szerv vagy
Eszervezet; egys s -

Név / megbizdlevél szdma

Név / megbizélevél szdma

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizélevél szama
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12. szamii iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<iktatészam:>
MEGBIiZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellenért / belsS ellendrzési vezetét / vizsgalatvezetdt /
szakértdt (regisztracids szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgélati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvianydnak vagy mds
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szdmat), hogy a <Ellenérzott szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-ndl/-nél az :

<Ellenéirzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellenérzést végezzen, a
20xx. ... ho ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap ~ig terjed6 id6szakban.
Az ellendrzés célja...

A belsd ellendrzés lefolytatdsdra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / az ELTE elsé szamd
vezetdjének javaslata alapjan kerdl sor, soron kiviili / terven feldli ellendrzésként®,

Fent nevezett személy a meghizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellendrzott
szerv helységeibe beléphet, minden vonatkozé lgyiratba betekinthet, azt a helyszinrél
elviheti, arrél masolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor
kételes bemutatni a megbizd levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység
vezetGiének. '

Az ellenérzés soran a belsé ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
dllamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvényre, valamint a kéltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011. (Xl 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellendrzést végzé szervezet neve> Belsé ellendrzési kezrkonwenek
vonatkoz6 irdnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... h6 ... nap -ig érvényes,

SRS - “Jévahagyta: -
Név: <belsdé ellenfrzési vezetd> vagy <kdltségvetési
szerv vezetdje*>

Aldiras:

Datum:

Ertelemszeruen attél fuggden, hogy tervezett vagy soron kivili ellendrzésrél van-e szd.
® Belsd ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megb:zo!evetet, E
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13. szama iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEG! NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, idé> mint a <szervezet> belsé ellenére
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatészémi <Ellenérzés cime> ellendrzésben vald
részvétel kapcsan a  koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérd| sz6lé 370/2011. (Xl 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatdrozott dsszeférhetetlenségi okok nem alinak fenn.

Budapest, 20xx. hé nap.

......................................................

Belsd ellendr

Eléttink, mint tanuk elétt:

aldiras alairas
<olvashatd név> <olvashato név>
allandé lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szdma:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsd ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatdszamua <Ellendrzés cime> ellenbrzésben valé részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél sz6lé 370/2011. (Xil. 31.)
Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatirozott dsszeférhetetlenségi okok
az aldbbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetGjének vagy alkalmazottjdnak a Polgari
Torvénykdnyvrdl sz0l6 2013, évi V. torvény 8:1. § szerinti kozeli hozzdtartozdja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatdsanak iddtartama alatt bizonyossagot add tevékenységet nem
iathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaitatoi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven belll, (ddtum}-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossigot add tevékenységet nem
végezhetek;

az ellenfrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodd program
vagy feladat végrehajtasaban mikodtem kézre <datums>-ig, igy a program
<ddtum>-i lezardsdt, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven
bellil, <datum>-ig nevezett szakterllet/szervezeti egység tekintetében
bizonyossagot adé tevékenységet nem végezhetek

az adott bizonyossagot adé tevékenység targyilagos lefolytatdsa részemré! egyéb
okbol nem varhaté el {pl. perben-haragban allok valamely érintettel).

Budapest, 20xx. hd nap.

Belsd ellentr

El6ttink, mint tandk el6tt:

alairas aldiras
<olvashatd név> <olvashato név>

allandd lakeim:
személyi igazolvany szama:

allandé lakcim:
személyi igazolvany szama:
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14. szam iratminta — Ertesitd levél

<Szervezet neve>
<lktatoészdm:>
FELJIEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellenrzés megkezdésérgl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a bels ellendrzési egysége neve> 20xx. ... h6 ... nap -tél
- 20xX. ... h6 ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitisa, hogy ...

A belsé ellenérzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / az ELTE rektordanak
javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként®. A vizsgélat sordn
az ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenSrzésérél
szol6 370/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsd
ellendrzési kézikonyvének vonatkozé elSirdsai szerint jar el. A belsd ellendr
megbizdlevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgélat vezetésével <VizsgilatvezetS neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsé ellendr(dk) neve és
elérhetdségei>,

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinaldsaval
megbizott személyrél és elérhetGségérdl <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-dan/én <x> drakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatdrsai részére a vizsgdlathoz szilkséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes
munkatdrsakkal valo konzulticiot, valamint a vizsgdlat lefolytatdsdhoz szikséges
helyiségekbe val6 szabad bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsd ellen6rzési vezet§ [ vagy kbltségvetési szerv vezets neve, beosztasa>

& . ) i P .
Ertelemszer(ien, attol figgden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e sz6.
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15. szamu iratminta — Munkalap (bels6 ellenér altal készitett)

Ellendrzés
iktatdszama:

Ellenfirzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellendrzitt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve:

Datum:

20xx. ho. nap.

cél: Készitette:
Megallapitas:
Forras és
madszer leirdsa:

1. (az adott
ellendrzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszélegesen
annyi pont
szurhaté be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokoltta tesz.

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kivetkeztetések:
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Bizonyitékok listaja: Referenciaszam:
1.
2.
3,
Détum:
Készitette: Aldirds:
20xx. hé.nap.
Datum:
Feliilvizsgalta: Aldirds:
20xx. hé.nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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16. szamu iratminta -~ Nyomtatvany interju készitéshez

Ellenérzés iktatészdma:
Ellendrzés cime:
Ellenérzési program vonatkozé pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellendrzéitt szervezet:

Interji alany(ok) neve, beosztasa:

| Interju készités datuma:

Interji készités helyszine:

Interju készitd neve:

Az interjun ethangzottak dsszegzése:

Az interji sordn kért vagy @&tadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju alany megjegyzései:

Interja alany aldirasa:

Interju készitd aldirasa:
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17. szamd iratminta — Kérdéssorok

l. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellenGrzése

kérdéssor

Belsé szabalyzatok

igen

Nem

Megjegyzés /
Bokumentum

Vannak-e anyagi eréforrds- és/vagy
vagyongazdélkodast szabalyozé belsd szabalyzatok?

Megfelelnek-e a bels6 szabdlyzatok a hatalyos
jogszabalyi elGirasoknak?

Van-e a szervezetnek érdemi gazdasdgi programja?

Vagyongazdalkodas

Igen

Nem

Megjegyzés /
Dokumentum

Milyen jogcimeken tortént ndvekedés, illetve
csokkenés?

Megtortént-e a valtozdsok

= mértékének,

= jranyanak és

s pkainak ellenérzése?

Megtdrtént-e a

* karbantartasi tevékenység,

= felgjitas,

= eszkOzbeszerzés,

» épitési beruhdzas,

= bérlet és

® vagyonkezelés ellenbrzése?

Megtortént-e az eszk6zok

= Atadasanak,

*  bérbe addsdnak,

» lizingbe adasanak,

® koncesszioba addsanak,

»  értékesitésének, illetve

= egyéb hasznosulasanak ellenérzése?
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Vagyonnyilvantartas

Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
8. Megfeleld modon tortént-e ar anyagi erdforrds-
gazdalkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzdrendelése az ELTE  szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?
9. Megtortént-e a vagyonhaszndlat dokumentadlasi
rendjének eilendrzése?
10. Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?
11. Amennyiben van nyilvantartasi, informatikai rendszer,
az eldsegiti
» 3 szabdlyszerGséget,
» adontések el6készitését, meghozatalat,
= agazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kbveteimények
érvényesitését?
12. Megtortént-e a vagyonnyilvantartas rendszerének
ellendrzése
= pénzigyi és szamviteli,
x  addzasi jogszabdlyok eléirdsainak vald
megfelelés szempontjabdl?
13. Megtortént-e  a  vagyonjuttatds felhaszndlasanak
ellenérzése?
14. A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelelGen
keriilt-e
» felhaszndlasra,
=  pyarapitdsra,
»  grtékesitésre?
Pénzgazdilkodds
Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
15. Megtirtént-e a kotelezettségvidllaldasok rendjének
ellendrzése?
16. Szabalyszer{ volt-e a feladatok delegaldsa?
17. Megtdrtént-e az anyagi eréforrdsok

* elGiranyzat-mddositdsi rendjének és

= 3tcsoportositasi rendjének ellendrzése?
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il. Emberi erdforras-gazdalkodas ellenGrzése

kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-elSirdnyzat

igen

Nem

Megjegyzés /
Dokumentum

Volt-e kapacitdsigény-felmérés?

Ll

Rendelkezésre dll-e az alapité okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szilkséges és elégséges
létszam?

Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?

Megfelel6-e az alkalmazott tervezési médszer?

Kotelezd-e a létszam-elGirdnyzat?

AN LARE B E

Kételezd-e a létszamra vonatkozd  irdnyszam
megadasa’?

Létszamadatok

Fo

%

Megjegyzés /
Dokumentum

Hany f6t foglalkoztatnak a szervezetnél

= teljes munkaiddben?

=  Start kartyaval?

= pdlyakezdé fiatalként?

»  Hsztbndijaskent?

*  részmunkaidében?

= helyettesiteshen?

= prémiumévek program keretében?

*  tdlmunkdban?

* kilonleges foglalkoztatdsi dllomanyban?

Munkaltaté ellendrzése

Igen

Nem

Megjegyzés /
Dokumentum

Ellendrizték-e az elmult évben, hogy a munkéltaténak
van-e elég fedezete a juttatdsok kifizetéséhez?

Ellenérizték-e  a  nyilvdntartdsi  adatszolgéltatd
rendszert?

10.

Vizsgaltak-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?

11.

Megfelel6en rendezettek-e a munkaligyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
12. Tortént-e létszamndévekedés / létszamcesokkenés a
szervezetben az elmult évben?
Amennyiben igen, akkor
= az megfelelt a létszamtervezésben elbirtaknak?
13. Kiils8 tényezd valtotta-e ki a tétszamvaltozast?
14. Belsd tényezs valtotta-e ki a 1étszamvaltozast?
15. Ha belsé tényez8, akkor az alabbiak voltak-e
=  megszinés?
* atalakitas?
» gazddlkodé szervezetek létrehozasa?
16. A létszamnovekedés / létszamcestkkenés végrehajtasa
soran keriilt-e sor ellendrzésre?
17. Volt-e a létszamvaltozasnak hatasa a feladatok
ellatdsara?
18. Ellendrizték-e a |étszamkapacitds kihasznaltsagat?
19, QOsszhangban van-e a létszamkapacitas az igényekkel?
20, Vizsgaltak-e a gazdasagi szempontok érvényesilését?
Vezet8i dontések, vezetd beosztisok
Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
21. Delegédlva vannak-e a létszamra vonatkozo déntések a
vezet6hoz?
22, Szerepel megfeleld 1étszam megosztasi modszer az
alapitd okiratban szerepld szakfeladat felsorolasok
kozott?
23. Vezetdi beosztasban I[évék 1étszdm-kdvetelménye
megfelelt-e?
24. Vezetdi beosztasban az eldirt képzettségre vonatkozé
kovetelménynek megfeleinek-e?
25, Vezetdi beosztdshan az elSirt gyakorlati idé
kovetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljestit-e a tovabbképzési kdvetelmény?
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A rendszeres személyi juttatasok ellenérzése

Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitasanal
a vezetdi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényezék?
28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozdsok  atvezetése a  személyi  juttatdsok
rendszerébe?
29, Van-e lehetiség az illetményrendszerben az
eltéritésre?
30. Van-e korldtja a az eltéritésnek?
31. Tortént-e mintavételes ellendrzés
az eltérések szabalyozottsaganak vizsgalatira?
az eltérések szabalyossdgara?
32. Kotelez6-e az illetménykiegészités?
33. Ellendrizték-e az illetménypdtiékokat?
34, Megtervezték-e a kinevezett vezetSk vezetdi potiékat?
35. Megtervezték-e megbizott vezet§ vezetdi pétiékat?
36. Megtervezték-e az egyéb illetménypdotlékokat?
37. Mintavételes ellendrzés maédszerével megtértént-e a
kinevezett vezetGk vezetdi potlékdnak teljesitésének
ellenérzése?
38. Mintavételes ellendrzés modszerével megtdrtént-e a
megbizott vezetSk vezetSi potlékanak teljesitésének
ellenérzése?
39, Ellendrizték-e a  kotelezé  potiékok  eredeti
elGirdnyzatonkénti megtervezési kitelezettségét?
A nem rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
Megjegyzeés /
lgen | Nem Dokumentum
40. Ellendrizték-e a munkdhoz kapcsolodé juttatdsokat?
41. Ellendrizték-e az  érdekeltségi rendszer belsd
szabadlyozasat?
42. Milyen eszkdzokkel 6szt6ndz a rendszer az alabbiak
kdzil:
jutalom?
céljuttatas?

vezetdi prémium?
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kereset kiegészités?

teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?

43, Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolodo
juttatasokat?
44, Az aldbbi juttatasok kozil melyik kotelezé
jutalom?
céljuttatas?
vezetdi prémium?
kereset kiegészités?
teljesitmény elismerés?
egyéb juttatads?
45, Ellendrizték-e a belfoldi kiklldetéseket?
a kilféldi kikiildetéseket?
46. Elfendrizték-e a belfoldi kikiildetés napidijat?
a kiilféldi kiklldetés napidijat?
47. Ellendrizték-e a személyhez kapcsolddo
kéltsegtéritéseket az alabbiak kdzil:
utazasi koltségtérités?
ruhazati koltségtérités?
tdulési koltségtérités?
étkezési koltségtérités?
48. Ellendrizték-e az egyéb juttatasok belssd szabalyozasat?
nyilvantartdsat?
elszamolasat?
49, Ellenérizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?
az egyéb nem szocidlis juttatdsokat?
50. Ellenérizték-e a tdérvényi elbirds és a belsd szabalyozas

Osszhangjat?

HI. K6zbeszerzések ellenfrzése
kérdéssor

Kézbeszerzési szabalyzat

albirdsoknak?

Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, az ELTE rektora altal kiadmanyozott
kézbeszerzési szabalyzat?
2, Megfelel-e a kozbeszerzési szabdlyzat a jogszabdlyi
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Kozheszerzési terv

Megjegyzés /
. lgen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kdzbeszerzési tervvel?
4. A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabdlyi
elGirasoknak?
5. Az Osszeallitisnal  figyelemmel  voltak-e a
kételezettségvallaldssal kapcsolatos szabalyokra?
Kdzbeszerzés értéke
Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
6. A jogszabdlyi elGirasoknak megfelelen vdlasztottdk
meg a kdzheszerzés értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés értéke a kozosségi
értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
8. A jogszabdlyi elGirdsoknak megfelelen vilasztottak
meg a kdzbeszerzési eljards fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljdras folyamata a
jogszabalyi elGirasoknak?
10. Eredményes volt-e a kdzbeszerzési eljards?
Ajanlattevé
Megjegyzés /
'gen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsiil-e a pdlyazo?
12. Nem rendelkezik-e az ajanlattevd kizard okokkal?
13. Készitett-e elGzetes dsszesitett tdjékoztatot?
14, Megfelel-e az Gsszesitett tdjékoztato a jogszabalynak?
15. Tamaszkodtak-e az eszkdz- és vagyongazdalkodasi

tervekre?
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Kozbeszerzés ellendrzése

Megjegyzés /
gen | Nem Dokumentum
16. Elienérizték-e korabban a kbzbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és mik voltak a megallapitasaik?
17. Megfelel-e a kdzbeszerzés a térvényi eléirdsoknak?
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18. szamu iratminta -

Ellendrzést végz8 szervezeti egység:

Kozs jegyzékonyv

Ellendrzott szervezeti egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatdszama;

Ellenfrzés cime:

JegyzOkodnyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényallas régzitése (a megdllapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb maddon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzdkinyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevédns):

Jegyz6konyv készitd aldirdsa:

<Belsd ellendr>

Ellenérzétt szervezeti egység vezetSje /
alkalmazottja aldirasa:

165



19. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott .. s NGV, beosztds), bintetljogi felelGsségem
tudataban kuelentem, hogy a <szervezet neve, atvevl belsé ellenér neve> szamdra
stadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott dllapot
felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és
informéciok megbizhatd, teljes korl informaciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. ho nap

Az ellenérzott egység vezetdje
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20. szamu iratminta ~ Sulyos hidnyossag gyandjat régzit6 jegyz6kényv

Ellen&rzést végzb szervezeti egység:

Ellendrzitt szervezeti egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztdsa:

Eliendrzés iktatészama;

EllenGrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényallas rdgzitése (a megdllapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevdns jogszabdlyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz0konyvhoz csatolt dokumentumok
felsoroldsa (amennyiben relevans):

Feltételezett feleldsok megnevezése
(amennyiben megéllapithaté a
rendelkezésre allé6 informéacidk alapjan):

Javaslat a megfeleld eljardsok
elinditasara:

Jegyz6kdnyv készito alairasa:

<Belsé ellendr>

Ellendirzott szervezeti egység vezetdje /
alkalmazottja aldirdsa:
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21. szamui iratminta — Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatdszam:>

FELIEGYZES

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

Targy: EHendrzési jelentéstervezet egyeztetése

T4jékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellenérzési terve {itemezésének’ és/vagy
az ellenérzési programnak megfeleiéen elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellen&rzést,
amelyrél a jelentés-tervezetet eziton megkildém egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettik <név, beosztis>-val, akit az
ellenérzés koordindldsaval bizott meg. Az elGzetes egyertetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.®

Az ellenfrzés f6bb megaéllapitasait és javasiatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldaldn taldlhato vezetdi osszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szdmitott <8> napon® beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellentrzésérdl szolé
370/2011. (XH. 31) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az
érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egylitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsidban — mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzs szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hatariddn belll.

A felesleges rész torlendd.
Ba felesleges rész torlendd.
% A Bkr. 42, § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellenfrzési vezetd a {2) bekezdésben
meghatarozottndl hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a {4) bekezdés alapjan

soron kiviili ellendrzés esetén a belsS ellendrzesi vezetd a (2) bekezdesben meghatdrozottnal révidebb
hatdrid6t is megaliapithat.
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A kbltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérél és belsS ellendrzésérél sz6lé
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hatarid6 elmulasztésat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is
jelezni kell a hatdridén belll, valamint az észrevételek megkiildésével egy idGben
lehetOsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,

Keltezés

<belsH ellenirzési vezetd neve>
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22. szamdi iratminta — Vilaszlevél az észrevételekre

<szervezet neve>
<iktatdészam:>

FELJIEGYZES
<Név>, <beosztds> asszony/Ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tdjékoztatom, hogy az <Ellen&rzés cime> cimU ellen6rzés vonatkozasaban megkildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei effogadasra keriiltek / nem keriiltek elfogadasra.

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

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<bhelsd elendrzési vezetd neve>

'° Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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23. szami iratminta — Egyeztets megbeszélés jegyz6kényv

Ellendrzést végzé szervezeti egység:

Ellenérz6tt szervezeti egység(ek):

<Bkr. 43. § (2) bekezdése walapjin az egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezet8, az ellenfrzést
végz§ belsé ellendrék, oz ellendrzést végzd szerv belsd

A jegyzékdnyv készitésekor | eflendrzési vezetje, az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti
jelenlévék neve, beosztisa: egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzeit ellendrzés

esetén annak belsé ellenérzési vezetdfe, valamint a
vizsgdlotban €rintett egységek vezetSi és szitkség szerint
mds olyan személy, akinek meghivdsa g vizsgdlat térgya
vagy megaliopitésai miatt indokolft>

Ellendrzés iktatdszama:

Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités didtuma:

Jegyz6kdnyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kidvet&en fennmaradt / nem maradt®® fenn vitas kérdés.

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

<Vitds kérdés fennmaraddsa esetén szikséges, hogy felek
A  jegyzbkényvhdz csatolt | ditéspontia a vonatkozo dokumentumokkal, adatokkal ald legyen

dokumentumok felsorolasa | tdmasztva>
{amennyiben relevans):

Jelenlévdk aldirasa:

11 A megfelels alshizando.
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24. szamU iratminta — Kisér&levél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<jktatdszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végz6 koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiiidése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv itemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelen a belsd ellenérzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzést,
amelyrd! az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezuton megkildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1} bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre keriljon az érintettek <érintettek felsoroldsa>

részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

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

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirdsa>

Mellékietek: lezart elienbrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ir részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv itemezésének és az eilenorzem programnak
megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> c:mu -ellendrzést,
amelyrél az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést ezdton megku!dom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>** napon ‘belll készitse
el és kiildje meg részemre és a belsd ellendrzés részére.

Fethivom szives figyeimét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
irdnyado.

Keltezés

<kdltségvetési szerv vezetd neve és alairdsa>

Mellékietek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

12 indokolt esetben a belsé ellendrzési vezets javaslatdra a kéltségvetési szerv vezetlie ennel hosszabh,
legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat,
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25. szamu iratminta — Ellen6rzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatdszam:>
<ellenfrzés azonosité szama:>

Jovahagyom

Név: <belso ellendrzési 1 vezeto>

Alairas:

Datum:

A jelentes elfogadom és az’

TV elkeszlteset o
rendeiem G

Név: <koltsegvetess szerv vezet6>

Aldiras:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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L/
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Annak megallapitasa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsé ellenGrzésérdl sz6ld 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet

B Név / megbizolevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellen6rzésben kozrem(ikodott

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum

Név /[ szervezet vagy szervezeti egység /
id@intervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /[
idGintervallum
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I/
VEZETO! OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértik és értékeltiik <Ellenérzés targya és terjedelme>.

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

Meg vagyunk gy6zddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges voit ahhogz hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kdvetkezdk:

A megdllapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhaté.

Az ellenGrzési jelentést az ellenérzdtt teriiletek vezetSivel egyeztettiik, melyrdl késziilt
jegyzbkdnyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetSen esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).'*

Az ellendrzés nyomidn kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrél
osszességében™:

* Abban az esetben, ha volt egyeztetd megheszélés,

™ Bkr. 41. § (4} bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetsi dsszefoglal6jaban az ellendrzés eredményét
és a feltart hidnyossagokat sszefoglalé értékelést kell adni.
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./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenbrzési ténydllas részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés sordn tett megdllapitésokat,
kovetkeztetéseket, a bels6 kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt
kockdzatokat, valamint az ezeket aldtémaszto ellendrzési bizonyitékok felsoroldsdt. Ki
kell fejteni a feltart hidnyossdgok ok-okozati Gsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kbvetkeztetések alapjén a belsé ellendréknek
ajénigsokat, javasiatokat kell megfogalmazniuk o feltért hidnyosségok, gyengeségek
kijavitasdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdusdgosabb miikodésre. A
javaslatok kapcsan jeléini szitkséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdr az ellenérzés sordn kijavitdsra keriiitek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitésokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdilapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozd ellenérzési program
felépitését célszerd kivetnie. Azon megdllapitésokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzés javaslatot fogaimaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentés ,Fébb megdllapitdsok és javasiatok” elnevezésii tabldzatdban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Aldiras: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezetG> Név: <belsé ellendr> Név: <belsd ellendr>
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26. szamd iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

<szervezet neve>
<jktatoszam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztis> asszony/0r részére
<szervezeti egység neve>

Targy: intézkedési terv elfogaddsa / nem elfogaddsa

Téjékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasaban megklldott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a maddositott
intézkedési tervet a kézhezvételt szamitott <8 napon belil> sziveskedjék megkiildeni.'®

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46, § (1) bekezdése érteimében az ellenérzétt
szervezeti egység vezetBje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsdrdl az_intézkedési tervben meghatdrozott iegutolsé hatdridd lejartat
kiivetd 8 napon beliil irdsban beszdmol az ELTE rektora részére, és ezen beszamolot
egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsé elienérzési vezetdje részére is. A beszamolo
tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések
okdat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat médositasi
kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése iehetdséget biztosit arra, hogy az ellenérzétt szervezeti egység
vezetSje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasara,
tegfeliebb egy alkalommal — a hatéridd lejartat megel6z6en — hataridd, illetve feladat
médositast kérhet az ELTE rektordtdl. A kérelem elfogaddsardl vagy elutasitdsarol az
ELTE rektora — a belsd ellendrzési vezretd véleményének kikérésével — dént, és errdl

tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellenGrzési vezetdt is.
Keltezés

< az ELTE rektora >

'® Amennyiben nem keriiit elfogadasra.
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28. szam iratminta — Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezése elékészitésének

folyamatos mindségbiztositasihoz

BelsS ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(igen/
Nem/Nem
érteimezhetd)

Kontrolikérnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiils6 kontrollkbrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozdsok)?

* megvizsgalta a belsd kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozdsait (pl.: szervezeti vaitozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat /
folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazddkat?

Megszerezte és értelmezte az ELTE célkitlizéseit, stratégiajat?

Megismerte az ELTE vezetésének elvardsait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos példanyat?

Megszerezte a vonatkozdé mdkddési kézikdnyveket, belsé szabalyzatokat,
utasitdsokat?

Belsé ellenGrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kozremikodésével?

A kritikus / fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus / fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztdk azok relativ
jelentdségének megfelelGen?

Datum: Datum:

<helsé ellendr> <belsd ellendrzési vezetd>
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29, szamu iratminta — Ellen&rzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositdsihoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A belss ellenOrzési vezetd irdnyitotta a kockazatelemzést?

A beis@ ellendrok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését elémozditottak?

a folyamat céljat, targyat azonositottak?

a cél elérése szempontjabdl fontos tényezéket
azonositottak?

a folyamat fontossagat értékelték?

a folyamat &italanos jellemzését eivégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o it hatdsa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

kulcsfontossagt: teljesitménymutatokat figyelembe vették?

kuicsfontosségu teljesitménymutatok kilss- belsd
osszehasonlitdsat (benchmarking) elvégezték?

a fenti lépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottik végre?

Kockdzatok azonositdsat elvégezték?

meghataroztdk a kockazat okat, bekévetkezésének
valoszinliségét?

meghatdroztak a kockazat (negativ) hatdsat?

meghataroztdk az egyes kockdzati elemek sdlyat?

a kockazatok Gsszesitett értékelését (valdszinliség — hatds —
suly) elvégezték?

a célkitlizések megvaldsitasat akadalyozd tényezbket
felderitettek?

a kockdzatokat hordozé folyamatokat rangsoroltak?

FGbb ellenérzési pontok azonositdsa megtortént?

a fébb ellendrzési pontokat szamba vették?

a fébb eliendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljeskorl, Osszesitett kockazati értékelését
elkészitették (pl. kockdzati térkép elkészitése)?

A kockdzatelemzés eredményét megvitattak az ELTE vezetésével?

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok
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Megvaldsult

Belsd ellendrzési folyamat [épései {igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

mikddtetéséért felelés munkatarsakkal?
A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a

szerv vezetése és a belsé ellendrzés kdzott?

Datum:

-

Datum:

<belsd ellenérzési vezetd>

<belsd eliendr>
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30. szamu iratminta — Ellendrzési lista a bels6 ellendrzés tervezésének folyamatos

minfséghiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat Iépései

Megvalésult

{igen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellenbrzési terv elkészitése

A belsd ellenérzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellenfrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsé
ellenéroket is?

A stratégiai ellenGrzési terv egyeztetésre keriilt az ELTE
vezetésével?

A stratégiai ellendrzési terv jovahagydja az ELTE rektora?

A stratégiai elendrzési terv aktualizélt (a szilkséges mddositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockdzatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idBszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellenérzési terv az alabbiakat?
* hosszii tava célkit(izések, stratégiai célok,
* abelsd kontrolirendszer altaldnos értékelése,
= kockazati tényezbk és értékelésiik,
» Dbelsé ellenGrzési fejlesztési és képzési terv,
» szikséges eréforrdsok felmérése (létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
» ellenbrzési prioritasok, ellendrzési gyakorisdg

Eves ellenérzési terv elkészitése

A belsd ellenfrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellenfrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsé ellendroket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre keriilt az ELTE vezetésével?

Az éves ellendrzési terv jovahagyéja az ELTE rektora?

Az éves ellen6rzési terv bsszhangban &ll a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellenérzési terv az aldbbiakat?

* amegalapozd elemzések és kockazatelemzés 6sszefoglald
leirasa,

= atervezett ellenGrzések targya,

= atervezett ellenfrzések célja,

= az ellen@rizendd iddszak,

= arendelkezésre ali6 és sziikséges ellendri kapacitas
meghatdrozdsa,
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Megvalosult

Belsé ellendrzési folyamat lépései {igen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

s az ellendrzések tipusa,

» az ellenbrzések tervezett {itemezése,

» az ellenfrzétt szervek, szervezeti egységek megnevezése,
* tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas,

= sopron kiviili ellenfirzésekre tervezett kapacitas,

»  képzésekre tervezett kapacitds,

* egyéb tevékenységek.

A vizsgalati id6pontok tervezésénél a kockdzatelemzés sordn
megallapitott magasabb kockdzati faktorti terlieteket soroltdk a
kirzelebhbi idépontokra?

<belsd eltendr> <helsd ellendrzési vezetd>
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31. szamu iratminta — Ellendrzési lista az ellen8rzésre valé felkésziilés folyamatos
mindségbiztositasdhoz

Ellendrzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellen6rzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellen8rzéshen részt vettek;

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

{igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

e

A rendelkezésre all6 hattérinformicidk dsszegy(ijtése

Rendelkezésre allnak-e elGzetes anyagok az ellendrizni  kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolédoan?

A rendelkezésre allo anyagok felllvizsgalatat a vizsgélatvezetd/belséd
elienbrzési vezetd irdnyitotta?

Az ellenfrizni  kivant  folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsoldodd és rendelkezésre 3ll6 anyagok forrasaik
szerint kapcsolodnak-e az alabbiakhoz?
* kockdzatelemzés és ellenérzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
» vonatkozo belsd szabalyzatok,
= vonatkozo rendeletek, torvények, ttmutatok,
= elkészitett ellendrzési nyomvonalak,
»  miikodési kézikdnyvek és mas irott eljdrasrendek,
* korabbi évek ellen6rzési dokumentumai,
* kiiisd ellendrok, mas szervezet dital végzett belsé ellendrzések
ellendrzési jelentései (eurdpai szamveviszék, eurdpai bizottsag
ellendrei, Allami Szamvevészék, KEHI, EUTAF, Kincstér stb.)

Amennyiben a fenti anyagok csak részben vagy egyaltaldn nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgdlatvezetS/belsé ellendrzési vezetd ezt
a tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése el§tt?

A vizsgalat megkezdése el6tt a jelzett hidnyossdagok potldsra keriiltek?

Céikitlizések pontositasa a vizsgalat megkezdése elétt

Az ellendrzési célkitlizést meghataroztak-e?

Aktuadlis-e a vonatkozo ellendrzési célkit{izés?

Az ellen6rzési célkitizést megfelelen jovahagytak-e (éves ellendrzési
tervben)?

A vizsgalat megkezdése el6tt a vizsgélatvezet6 — az ellendrzési
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Bels& ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

programban — pontositotta-e az ellendrzési célkitlizést — amennyiben
annak pontositasa szUkséges?

A pontositast a vizsgdlatvezet6 a belsd ellenérzés vezetdjének
jovahagyasaval véglegesitette?

Ezen bellil a pontositas — sziikség szerint ~ kiterjedt-e a kovetkezbkre:
= vizsgalati terilet,
s vizsgalati idoszak,
»  vizsgalati modszer,
= avizsgdlat targya?

Az ellen6rzés pontositasa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allé:

» szervezeti és folyamatokra vonatkozd ismereteket,

» hattér informaciokat?

Az ellenbrzés targydnak meghatdrozasandl figyelembe vették-e a
kovetkezbket:

»  vonatkozo rendszerek,

»  vonatkozé egyéb nyilvantartasok,

= érintett alkalmazotti és vezetdi kor,

» atevékenységhez kapcsolodo fizikai vagyontargyak?

Az ellenérzés targyanak meghatarozasanadl figyelembe vették-¢, hogy a
kontrollok megfelelGségérdl megalapozott véleményt kell majd
nyGjtani?

Az ellenGrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jovébeni megalapozott véleményt megfelel bizonyitékokkal kell majd
alatdmasztani?

Az erGforrasok meghatarozasa

A vizsgalat megkezdése elftt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre keriiit-e a betervezett emberi eréforras-igény?

Az attekintést a belsé ellenérzés vezetbje végerte?

Az attekintés a résztvevd ellenfrok szamanak és szilkséges
kompetencidjanak végleges meghatarozasa sordn figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

= az elendrzés tipusa,

»  az ellenfrzés komplexitasa,

» 3z ellenGrok meglevd szakmai tapasztalata,

» az ellenGrok meglevd szervezeti tapasztalata,

* az ellenérik specialis szakmai hozzaértése,

» arendelkezésre dild idGkeret?
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A részletes ellendrzési program elkészitése

Készillt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsoléddan?

A részletes ellenSrzési programot a megbizott vizsgalatvezetd
készitette?
* hanem, megfelel§en delegaltak-e a feladatot?
* adelegélt személy megfelelé kompetencidval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellenérzési program
kidolgozasdhoz?

Az ellenGrzési program elkészitésénél figyelermmel voltak-e az
aldbbiakra:
* azellendrzott szerv, egység mikédésérdl, gazdalkodasardl
rendelkezésre allg informaciok,
* azellen6rzés targya, feladatai,
» azellenérzés célja,
* az ellendrzétt szerv, egységnél lefolytatott kordbbi
ellendrzések tapasztalatai,
* az adott ellendrzés lefolytatasahoz szilkséges szakértelem és
kapacitas,
= asziikséges id$ és {itemezés,
» esetleges Osszeférhetetlenség az ellendr és az ellen8rzétt
szervezet, egység vezetdi és alkalmazottai kozétt,
» az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges teszteldsi
celteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokore?

A kidolgozott ellenSrzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

* azellendrzést végzs szery, illetve szervezeti egység
megnevezeését;

* a2z ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

» 3z ellendérzés tipusat;

= az ellendrzés targyat és céljat;

= az ellen@rizend6 idAszakot;

» azellenGrzés tervezett id6tartamdt, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

* az ellendrok, szakértbk, valamint a vizsgdlatvezetd
megnevezését, megbizdlevelilk szdmat, a feladatmegosztdst;

= az ellenérzés részletes feladatait és az alkalmazott
moédszereket;

= 3 kidllitds keltét;

= 3 belsé ellendrzési vezetd alairasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsd ellendrok és a vizsgalatvezetd
megbizdlevéliel?

A megbizolevé! elkészitésénél figyelemmel voitak-e az aldbbiakra:
= szabvany meghizdlevél-minta haszndlata,
* abelsd ellendrzés vezetdje irta ald?
» amennyiben a beisd eliendrzési vezetd is részt vesz a
vizsgalatban, megbizolevelét az ELTE rektora irta ala?

A megbizélevél tartalmazza:

= az ellendr nevét, regisztracids szamat, szolgalati
igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati igazolvannyal
nem rendelkezik - a személyazonosito igazolvanyanak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvanyanak szémat;

» azellenfrzitt szery, illetve szervezeti egység megnevezését;

= azellenGrzés tipusat, kivéve tandcsado tevékenység esetén;

= az ellenGrzés targyat és céljat;

= gz elienGrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténd hivatkozast;

= amegbizdlevél érvényességi idejét;

= akidllitas keltét;

» g kiallitasra jogosult aldirdsat, bélyegzdlenyomatat.

Az ellenGrzitt szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
maddon?

* hogyan tortént? szoban vagy irasban?

»  a helyszini vizsgalat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat;

* 3 vizsgadlatrol nydjtott tajékoztatas kiterjedt az ellenérzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellendrzés
varhaté idGtartamara;

e késziit értesitdlevél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitélevél dltal tartaimazott adatok a valdsagnak
megfelelGek?

Vezetnek-e munkanap elszamoldst az ellendrok?

Egységes szerkezethen térténik a munkanapok elszamoldsa? Ezen
beldl:
»  |étezik-e egyseges formatum?
= a munkanap elszamolas az egységes elveknek megfelelfen
torténik?
= amunkanap elszamolas teljes kor(isége biztositott?
» a3 munkanap elszamolasok kellGen részletezettek ahhoz, hogy a

s ar

tervezéshez a késGbbiekben felhasznalhatova valjanak?

Amennyiben nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-
elszamolas, biztositott-e az adatok kelld mélységi rendelkezésre aliasa
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a késdbbi Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazoldsokra
vonatkozdan?

Az elszamolas az eredetileg tervezett idével dsszevethet6?

Datum:

<pelst ellentr> <belsf ellendrzési vezets>
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32. szamii iratminta — Eliendrzési lista az ellendrzés végrehajtasanak folyamatos

mindségbiztositasdhoz

Ellendrzés megnevezése:

Ellenérzés szama:

Elfendrzés kezdete:

Ellenfrzés vége:

Vizsgdlatvezetd:

Ellendrzésben részt vettek:

Belsd ellenbrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

» afolyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjik, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

* akockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

» azinterjuk alapjan azonositott tovdbbi kockazatokat felmérték?

* akontrollokat tesztelték?

= elemezték a kontrollok kapcsolddasat a kockazatokhoz?

= felmérték a kontrolloknak a kockazatok megelGzésére, feltarasara
és csokkentésére vonatkozd hatékonysagdt?

* az ellen6rzési célkitlizéshez kapcsolddé megbizhatod
bizonyitékokat beszerezték?

= az ellenfrzitt vezetOkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellenGrzés targyaban?

Amennyiben a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a
fenti tartalmi elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldist a
sziikséges informaciodk biztositdsara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jéovahagyott
ellenérzési tervben ésfvagy az ellen6rzési programban megillapitott
modszertanhoz képest?

A tervezett§! eitérd megkdzelitést a vizsgalatvezets egyeztette-e a belsd
ellenbrzési vezetbvel?

Ellendrzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok megfelelnek-e az aldbbi tartalmi
kovetelményeknek:
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Bels§ ellendrzési folyamat Iépései

Megvalosult

(igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

* egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka jellegét,

= egyértelmlien tantsitjék az elvégzett munka hatokorét,

* egyértelmien tandsitjak a lefolytatott eljardsokat,

= egyértelmden tandsitjak az elvégzett teszteket,

» egyértelmien tartalmazzak a levont kovetkeztetéseket,

* tartalmazza az ellen&rzési program vonatkozd lépésire vald
utalast,

* alevont kovetkeztetések és az ellendrzési célkit(izés targya
kapcsolatban vannak,

* alevont kovetkeztetésekhez — amennyiben sziikséges — megfeleld
javaslatok tartoznak?

Ezen felil az ellenGrzési munkalapok rendszerezése, formdatuma
megfelel-e az alabbi dokumentacids sziikségleteknek:
* dokumentadlja a munkaprogram elkésziltét,
= dokumentdlja a kontrollrendszer megfelelgségének és
hatékonysaganak vizsgdlatat és értékelését,
* dokumentalja az ellendrzési munka feliilvizsgalatat,
* dokumentdlja az ellenér és az ellenérzétt teriilet
kommunikacidjat,
* dokumentdlja az ellendrzések nyomon kovetését,
utdelendrzesét?

Ellendri munkalapok

Az ellendrok altal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az aldbbi
elemeket:

» fejléc,

*  57amozas,

= ellendrzési lépés célja,

s amegszerzett informacio forrasa,

= bizonyitékok listdja,

= lezarassal kapcsolatosan az ellendr aldirdsa, datum,

= felllvizsgdlattal kapcsolatosan a feliilvizsgalé aldirdsa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e az ELTE a folyamatban [év8 ellendrzésekre ellenérzési
mappakat és / vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellendrzésekhez tartozé dokumentdcidt meghatédrozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgilata
A vezetdi feliilvizsgalat a munkalapokon szerepld aldirdsbél és datumbdl
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(1igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

megallapithaté?

A feliilvizsgalat soran megtett fellilvizsgdldi észrevételeket a vizsgalatot
folytaté ellendrok kivétel nélkil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellendrzési iratokhoz

Az ellendrzési dokumentumokba vald betekintés irdsos hozzaféreési
kérelemmel szabalyozott?

Az irasos hozziférési kérelmek a belsé ellendrzés vezetSjéhez vannak
intézve?

Az irasos hozzaférési kérelmek lehetévé teszik, hogy a kérelmezd
szervezeti hovatartozasa felismerhet6 legyen?

Amennyiben az ellendrzési szervezeten és az ellenérzott szervezeten
kivili félt6l érkezik kérelem, az ellenfrzott szervezet vezetdje is
jovahagyé?

Az ellenbrzési munkalapok fizikai tdroldsanak helye, kérilményei
biztonsdgosnak és védettnek nevezhetfek?

Kontrollok értékelése

Az ellendrok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az aldbbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:
¥ kontroliok teljes kér(i beazonositasa,
* a kontrolloknak kdzvetleniil a kockazatokhoz kapcsolasa,
®= 3 kontrollok jellemzGinek {automatikus, manualis) felmérése,
= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockdzatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,
= felmérni, hogy az ellenBrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
csak akkor csdkkenti hatékonyan, ha mds kontrollokkal egyiitt
miikodik,
= 3 kontrollok hatékonysagat ndveld kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szerepld tesztelési terv feliilvizsgdlatra
és sziikség szerint mddositasra keriilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése elott?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés sordn az ellenér vizsgélta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfelelden mikodnek?

A tesztelés soran az ellenér azonosftotta-e az adott kontrollért felelds
szemeélyt?

A tesztelés sordan az ellendr egyeztetett-e az Osszes eltérés, nyitott
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Belséd eltendérzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

kérdés, egyéb kifogas tekintetében az adott kontrollért felelds
személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellen6rok az ellenbrzés soran az ellenérzott szerv, il

szervezeti egyseg vezetdjétdl teljességi nyilatkozatot — amennyiben arra
szlikség volt?

Megkaptdk-e az ellenérok az ellendrzés sordn az ellendrzott szerv, ill.

pra 2

szervezeti egység vezetSjétd! a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellenGrzétt feladattal
osszefliged, a felelGsségi korébe tartozd wvalamennyi okményt, ill.

informaciét az ellenGrzétt szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az
elendrok rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellendrzétt szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje irta ala?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvéntartott informacick és bizonyitékok megfeleinek-e
az alabbi szempontoknak?
» flggetien személy ugyanazt a kdvetkeztetést vonna le belble,
mint a vizsgalé ellendr (elégséges),
* mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
madszerek atkalmazasan alapul (megbizhatd),
* logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasdra iranyul
{relevans és fontos);

Salyos hidnyossag

Amennyiben az ellendr vizsgalata soran olyan hidnyossdgot tapasztalt,
amelynek alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockazat
bekovetkezése valdszindsithetd, a belsd ellenér:
*  késedelem nélkiil informalta-e a belsd ellendrzés vezetdjét, ill.
rajta keresztiil az ELTE rektorat és a szabdlytalansag felel&st?

s késziilt-e jegyz6konyv?

<belsd ellenér> <belsd ellenérzési vezetd>
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33, szamil iratminta — Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés elkészitésének folyamatos
mindségbiztositasdhoz

Ellenbrzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Eltendrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellendérzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{igen/ Nem /
Nem
értelmezheté

Jelentés-tervezet elkészitése

A vizsgdlatvezet( készitette a belsd ellendrzési jelentést?

A vizsgadlatvezetd  attekintette a  munkalapokon  szerepld
megallapitdsokat, és az ellenfrzdtt teriilet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellenérzési jelentés tervezete az ellenfrzétt tertilet minden olyan
valaszdt tartalmazza, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek?

A belss ellendrzés vezetdje felllvizsgalta-e a jelentés-tervezetet?
o (sszevetette a tervezetet az alapjdul szolgalé munkalapokkal a
pontossdg és az alatamasztottsdg szempontjabdl?

Tartalmi kdvetelmények

A jelentés-tervezet:
¢ Tartaimilag objektiven értékethetd képet ad?
+ Eredményeket és hianyossagokat 6sszegz6 részt is tartalmaz?
e Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:
o az eilendrzést végzl szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;
e az ellendrzott szery, illetve szervezeti egység megnevezését;
o az ellendrzésre vonatkozé jogszabdlyi fethatalmazas
megjeldlését;
e az ellendrzés tipusat;
az ellendrzés targyat;
az ellenfirzés céljat;
az ellendrzott idészakot;
a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;
o az alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat;
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Belsd ellenfirzési folyamat lépései

Megvaiosuit

{igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd

s vezetdi Gsszefoglalot;

e az ellenbrzési megdllapitdsokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat, valamint a koztik fenndllo dsszefiiggéseket;

¢ az ellen6rzétt idGszakban az ellenGrzétt teriletért (vagy
feladatért) felelds vezetdk nevét, beosztasat;

* ajelentés datumat és az ellendrzésben kézrem(ikddétt ellendrok,
szakert6k nevét és aldirdsat?

A vezetdi Gsszefoglald tartalmazza-e az aldbbiakat:
* Az ellendrzés fbb megallapitasai,
¢ Abelsd ellen6rzés kdvetkeztetései, javaslatai;
s az ellendrzés eredményét és a feltart hidnyossdagokat
osszefoglalé értékelés?

A jelentésben szereplé ellendrzési megallapitasokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolas a megdllapitisra vonatkozé kockdzat mértékéhez
igazodik?

A megallapitdsokhoz kovetkeztetéseket is fizétt a belsé ellendrzés?

A megdllapitdsokhoz, kOvetkeztetésekhez javaslatokat is fizétt a belsé
ellendrzés?

A belsd ellendrzési vezeté megkiildte-e egyeztetésre / véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellenérzési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések
megvaldsuldsdnak aktudlis statuszat?

Ellendrzési jelentés-tervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentés-tervezet megkildésére vonatkozo kisérdlevél?
A kisérdlevél tartalmazza az észrevételek megkildésére vonatkozd
hatarid6t?

Amennyiben az ellendrzétt észrevételt tett, azt a megadott hataridén
belil tette?

Amennyiben az érintettek részérél a megaliapitdsokat vitattdk, az
észrevételek kézhezvételétd! szamitott 8 munkanapon belil sor kertilt-e
egyeztetd megheszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:
s azellendrzést végzl szerv belsé ellendrzési vezetje,
a vizsgalatvezetd,
az ellendrzést végzb belsd ellendrok,
az ellendrzitt szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,
iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd
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Belsd eliendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(1gen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

ellenbrzési vezetdje,

s avizsgdlatban érintett mas egységek vezetdi,

o egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgdlat szempontjabdl
indokoit?

Az egyeztetd meghbeszélésrdl készilt-e jegyzOkonyv?
A jegyz8kdnyvet csatoltdk-e a lezdrt ellendrzési jelentéshez?

Ellendrzési jelentés lezdrasa, megkiildése

Amennyiben az ellendrzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége
van, akkor azt hataridén belil megkiidte?

Az ellen6rzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak aldirasait:
s 3 vizsgalatvezetd,
e avizsgalatot végzd valamennyi ellendr?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsd ellendrzési vezetd?

Az ellenBrzési jelentést — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaitak
szerint — megkildte az ELTE rektora részére?

Az ellenfrzési jelentést az ellen@irzétt szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje részére megkiildte az ELTE rektora?
s Amennyiben az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért,
valamint a hataridére végrehajtasért méas vezetdk felelbsek, a
jelentést részitkre is megkuldték?

Az ellenérzési jelentést megkildték egyéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szémara — amennyiben sziikséges?

A fejezetet irdnyito szerv belsé ellendrzési egysége altal a felligyelt
szervnél lefolytatott ellenbrzések esetén az ellendrzési jelentést a
fejezetet iranyitd szerv vezetSje megkildte az ellenGrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdijének, és felkérte az intézkedési terv
elkészitésére?

Amennyiben az ellen6rzés soran biintet6-, szabadlysértési, kartéritési,
ilietve fegyelmi eljaras meginditasira okot add cselekmény, mulasztds
vagy hianyossag gyanuja merilt fel, tajékoztattak-e haladéktalanul errdl
az ELTE vezetdjét, illetve az ELTE vezetljének érintettsége esetén a
felligyeleti szerv vezetgjet?

intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridén beliil készilt el?

Az ELTE rektora az intézkedési terv jovahagyasardl annak kézhezvételétdl
szamitott 8 napon belil doéntétt (a belsé ellendrzési vezetd
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Belsd ellendrzési folyamat 1épései

Megvalbsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

véleményének kikérésével)?

A belsd ellendrzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Amennyiben igen:

s Errélirdsos tdjékoztatast kapott-e az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetGje?

o Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellenérzétt
teriilet vezetdje, a vizsgalatvezetd és a vizsgélatot végz6
ellendrok? (Koltségvetési szerv feliigyelete esetén az ilyen
megbeszélésen az ELTE felligyeletét ellaté szerv vezetdie is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzétt szervezet vezetfje megkiildte a belsé ellenSrzés vezetdje

részére?

<belsd ellenér>

<belsd ellenbrzési vezets>
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35. szamii iratminta — Kulcsfontosséga teljesitménymutaték

1.1. A belsé ellendrzés &ital nem, viszont kiisé
eliendrzd szervek altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellendrzé szervek altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A bels6 ellen6rzés altal azonositott
megallapitdsok szama

14. A belsé ellendrzés &ltal azonositott
javaslatok szama

1.5. A belsd ellendrzés dltal nem, viszont kiilsé
ellenérzd szervek altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.6. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellen@rzé szervek altal azonositott jelentfs
javaslatok szama

1.7. A belsé ellendrzés 4&ltal azonositott
jelentds megallapitasok széma

1.8. A belsé ellenbrzés altal azonositott
jelentds javaslatok szama

1.9. Az ellenfrzést kovetd felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellendrzott egység vezetése dltal
elfogadott megallapitdsok %-os ardnya

1.11. Az ellendrzott egység vezetése 3altal
elfogadott javaslatok %-o0s ardnya
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1.1_2_.' Az "ELT_-E vezetfje  &ltal jovahagyott
megallapitdsok %-os ardnya '

1.13. Az ELTE vezetGje altal jovahagyott
javaslatok %-os ardnya

1.14. A feltdrt jogellenes magatartasok vagy
szabdlytalansdg gyanujanak szama

1.15. Az ELTE vezetfje altal egyeztetésre
visszakildGtt  ellendrzési  jelentések  %-0s
aranya

2.1. Az ellendrzésre vald felkésziilés atlagos
idfsziikséglete

2.2. A helyszini ellen8rzésekre forditott dtlagos
idfsziikséglet

2.3. A helyszini ellenGrzések hataridére vald
befejezésének %-0s aranya

2.3.1. Késedelmes napok dtlagos szama

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

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

2.6. A jelentés-tervezet elkészitésének atlagos
idGszikséglete

2.7. Jelentés-tervezetre érkezd észrevételek
kapcsan megtartott egyezteté megbeszélések
atlagos széma

2.8. Az egyeztet6 megbeszélések hataridében
valo megtartdsanak %-o0s aranya
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2.9. A jelentés-terveret és az  ellendrzési
jelentés lezdrdsa kozott eltelt napok &tlagos
szama

2.10. Az éves ellendrzési tervben foglait
eliendrzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellenérzések %-
0s aranya

2.12. Soron kiviali ellenfrzésre tervezett
idBszitkséglet

2.13. Befejezett soron kivili ellendrzések
szama

2.14. Az ellendrzések atlagos id@sziikséglete (a
teljes ellen6rzési folyamatra -~ felkésziilés,
helyszini ellendrzés, jelentésiras, egyeztetés —
vonatkozdan)

2.15. Tandcsado tevékenységre vonatkozo
megbizasok szama

2.16. Tandcsadd tevékenységre forditott
atlagos idGsziikséglet

2.17. Egyéb, nem kdzvetleniil az ellendrzési
tevékenységre {pl. tovabbképzéseken,
konferenciakon, bizottsdgi munkdkban, stb.)
forditott atlagos id6szikségiet

2.18. Az ellendrok ellenérzési munkdra
forditott rendelkezésre 4ll6 nettd idejének %-
os aranya (felhasznalds)

<beisd ellenéirzési vezeté>
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37. szamu iratminta — Ellenérzési mappa

(N Boritélap
{tartalmazza az ellen6rzés cimét és szamat)

18 Tartalomjegyzék

|18 Mindségbiztositasi ellendrzési lista
Iv. Megbizdélevél

V. Ellendrzési program

Vi, Ellenfirzési jelentés

VH.  Munkalapok

A szamozds sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapd munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

VIll. Kommunikacio az ellendrzés soran
Az ellenbrzési munka megkezdésérdl szolG értesité levél, a megbeszélések
emiékeztetdi, az ellendrzést kovetd kommunikacié dokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolddd informaciok

X. Ellendrzést kovetd felmérd lap és annak elemzése

Xl Ellenérzés nyilvantartasa
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38. szamu iratminta — Tanacsaddi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<tktatészam:>

TANACSADO! FELADAT MUNKAPROGRAMIA
<Feladat megnevezése>
Jogszabdlyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd

ellen@rzésérdl szélo 370/2011. (X4. 31.) Korm. rendelet

Tandacsaddi feladat célkitiizései:

Tandcsaddi feladat hatokore:

Tandacsadoéi feladat végrehajtasanak médszere:

Tanacsaddi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadéi feladat tervezett idGigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:

Jelentés/zard dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

ST : ; " Clévahagytar
Név: [vizsgalatvezet6] Név: [belsé ellenérzési vezetd]
Alairas: Aldiras:
Datum: Datum:
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39. szamu iratminta — Tandcsadéi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAITASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi fethatalmazds: A koitségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellen8rzésérdl sz6l6 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet

Tandacsadoi feladat célkit{izései:

Tandacsadoi feladat hatékore:

Tandcsadoi feladat végrehajtasanak médszere:
Tandcsaddst végz6 belss ellendrok:

Vezet6i dsszefoglalé:

Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tandcsad6i munka sordn feltdrt 1ényeges kockazatok, kontroll hidnyossagok:

Ajanlasok a fels6 vezetés szdmara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korldtozé tényezék:

L Késpitette: - Jovdhagyta:

Név; [vizsgdlatvezetd} Név: [belsS ellendrzési vezets]

Aldiras: Aldiras:

Datum: Datum:
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