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PREAMBULUM

Az allamhaztartasrol szold madositott 1992. évi XXXVIII. térvény (a tovabbiakban: Ant. (124. §-a (2)
bekezdésének u} pontjaban, illetve a médositott torveny vegrehajtasara kiadott 280/2003. (X11.29.)
Korm. rendelet 69. §-a (a tovabbiakban: Vhr.) foglaltak és a 193/2003. (Xi.26.) Korm. rendelet a
Kkoltségvetési szervek belsé ellendrzéserdl’ (a tovabbiakban R.), valamint az azt modositd 162/2005.
(VIIl. 16.) Korm. Rendelet, valamint az Oktatasi és Kulturdlis Miniszterium (a tovabbiakban OKM)
rendelkezései és a Pénzlgyminiszter (a tovabbiakban PM) altal kozzétett iranymutatasok, illetve
modszertan, tovabbd a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 32, §a alapjan az Obudai Egyetem
Szenéatusa (a tovabbiakban: OE Szenatus) a Belsd Ellendrzési Kézikonyv (a tovabbiakban Kézikényv)
tartalmat — az SZMR belsé mellekleteként — az alabbiak szerint fogadta el.

A Kézikonyv hatalya
1.§

(1) A Kézikényv hatélya kiteried az Obudai Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az ellendrzott
egységek vezetdire és beosztott dolgozéira, valamint a belsd ellenGrzest végzé egységekre és
személyekre.

l. rész
Belsd ellendrzési alapszabaly
A belsé ellendrzés célja

2.8

(1) A belsd ellendrzés celja, hogy

a} segitse az egyetem és szervezeti egységeinek vezetését dontéseinek, intézkedéseinek
elékeszitesében, megalapozasaban a pénz és egyéb eszkdzok felhasznélasaban, a belsé
tartalékok felhasznalasaban és feltarasaban, a feladatok minél kisebb raforditasokkal torténd
ellatasaban,

b) biztositsa a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, vezetSi utasitasok és rendelkezések
maradéktalan betartasat, a hidnyossagok feltarasaval és kikiiszobolésével a feladatok
magasabb szinten torténé ellatasat, az allami tulajdon védelmét.

A belsé ellenfrzés rendszere

3.§

(1) Az egyetem ellenbrzési rendszerének megszervezéséert, miikodtetéséért, a mikodéséhez
szikséges forrasok biztositasaért az egyetem rektora a felelSs. Az ellendrzési tevékenység feligyeletét
- igy a flggetlenitett belsd ellendrzését is — szintén az egyetem rektora latja el.

(2) Az egyetem rektora elkésziti és a belsS ellenérzés rendelkezésére bocsatia az egyetem
végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak leirasat tartalmazé ellendrzési
nyomvonalat.

(3) Belsd ellendrzést kel mikddtetni a szabdlyzat hatalya ala tartozd (gazdalkodd) szervezeti
egysegeknél, a sajat tevékenységre és gazdalkodasra vonatkozoan, amelyet
a) valamennyi vezet6 beosztasl dolgozd tevékenysége részeként folyamatosan elvégzends,
munka-,folyamatokba épitett elézetes és utélagos vezetdi ellenérzés”, azaz ,FEUVE™
b) amunkafolyamatokba épitett ellenérzés, valamint
c) afiiggetienitett belsG ellendrzés
utjan ket ellatni.



{4) A belsd ellenbrzés tehat nem azonos csak a filiggetienitett belsd ellendrzési tevékenységgel, hanem
a vezetdi funkcidknak is szerves része, az egyetem valamennyi vezetdjének, tovabba (beosztott)
dolgozojanak is kotelessege, illetve feladata.

A belso ellendrzés feladatai

4.§

(1) A belsd ellendrzés feladata annak vizsgalata - és ennek soran elegendd bizonyitékkal
alatdmasztva, megfeleld bizonyossagot adni arra vonatkozéan —, hogy a vezetés éltal kialakitott és
mikodtetett kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi rendszerek és eljarasok megfelelnek-e az alabbi
kovetelmenyeknek:

a) a szervezeti célkiflizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet kockazatkezelési
rendszere képes felismerni és azokat megfeleléen kezelni;

b) azegyes vezetdk és vezetdi csoportok kdzdtti egylittmikddés megfeleld;

c) a pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkozé adatok, informaciok és beszamolok
pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idében rendelkezesre allnak;

d) az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabalyzatokban foglalt
rendelkezéseknek (beleértve mind a hazai, mind az EU jogszabalyok altal eléirt beszamolasi
kotelezettséget is), valamint 6sszhangban van a nemzetkdzileg elfogadott standardokkal es a
pénzligyminiszter altal kdzzétett iranymutatasokkal és modszertani dtmutatokkal;

e) a kidolgozott programok, tervek és célkitizések megvaldsulnak;

f) arendszer és eljarasok - beleértve a fejlesztés alatt allokat is ~ teljesek és biztositjak, hogy az
ellendrzések megfeleld védelmet nydjtanak a hibak, szabalytalansagok és egyéb veszteségek
elkerllésére, valamint, hogy az eljarasck 0sszhangban vannak a szervezet atfogd céljaival és
célkitlizéseivel;

g) az intézményt érintd jogszabalyok, illetve egyeb kotelezd érvényli szabalyok véltozasaira az
egyetem idében és megfeleléen reagal.

(2) A belsé ellenGrzés végrehajtasa soran feltart, a pénzigyi iranyitasi és ellendrzesi rendszer
hatékonysaganak, mindségének javitdsara vonatkozo lehetdségekrdl a vezetést tajekoztatni kell. A
belsé ellendrzés — mint vezetdt tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetéket azon
felelésséglik alol, hogy a kockéazatokat kezeljék, illetve a pénziigyi iranyitasi és ellenSrzési rendszert
miikddtessék. A belsd ellendrzés az egyetem pénzligyi iranyitasi &s ellendrzési rendszerének javitasa
érdekében javaslatot tesz, de a javaslatok végrehajtésa, vagy més intézkedések kezdemenyezése
kizarolag a vezetdk felelésségi korébe tartozik.

(3) A belsé ellendrzés soran vizsgalni és ertékelni kel kildndsen a kovetkezoket:

a) az ellatott feladatok, a gazdalkodasi forma, valamint az erSforrasok kapacitasainak 6sszhangjat,

b} az alaptevékenység (oktatds, tanulds, kutatds) és a kisegité (feltételeket biztosito)
tevékenységek ellatasat, és annak modjat,

c) az eldiranyzatok, a rendelkezésre allé pénzeszkdzok felhasznaldsanak célszerliseget, és az
egyes eréforrasok (munkaerd, targyi eszkdzok, készletek, stb.) mikodtetésenek hatekonysagat;

d) afeladatok finanszirozasanak indokoltsagat;

e} a sajat bevételek alakulasat, a bevételi lehet6ségek feltarasat és kiaknazasat, a bevetelek,
kbvetelések nyilvantartasanak szabalyszerliséget és beszedéseét,

f) a koltségek csokkentését, a takarékossag érdekében tett intézkedések hatasat, a belsd
érdekeltségi rendszer miikodéset;

g) a kotelezettségvallalasok megalapozottsagat, azok elSirdnyzattal valé Gsszhangjat,
nyilvantartasat;



h) a mikodés szabalyozottsagat, a bizonylati rend és okmanyfegyelem helyzetét, valamint a
vagyon védelmét, ésszer(i hasznositasat;

) a mereg- és a koltségvetési beszamold, valamint a pénzmaradvanyok és az eredmény
kimunkalasanak valédisagat és szabalyszeriiségeét, a befizetési kitelezettségek teljesitését, az
alapok képzésének és felhasznalasanak szabalyszerliségeét;

J) abelsd ellendrzés rendszerét, szervezetiségét és hatékonysagat;

k) a jogszabalyok, szamviteli elSirasok, pénzlgyi jelentések, bizonylatok, belsé szabalyzatok és
utasitasok, kllonféle Ugyrendek stb. szabalyszerlisegét és dsszhangjat, valamint ezek
betartasat.

A vezetdi ellenérzés eszkozei

5.§

(1) Az Obudai Egyetemen a vezetdi ellendrzés eszkdzei az alabbiak:

a) a kotelezettsegvallalési, utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési, kiadmanyozasi, alairasi,
lattamozasi jogok gyakorlasa;

b) a jogszabalyok, a korméanyzati, a fellgyeleti szervi, és az intézményi vezetdi dontések
végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, pénziigyi gazdasagi, és mas informaciok, a rendszeres
vagy eseli statisztikai és egyéb adatok elemzése, értékelése;

c) a beosztott vezetSk és dolgozék rendszeres és eseti beszidmoltatisa a feladatok
meghatarozasarol és teljesiteserdl, az intézkedések végrehajtasarol;

d) kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyeken végzett helyszini ellenérzések;

e) indokolt esetben ellendrzési munkaterven kiviili belsd célellenérzések, rendkiviili vizsgalatok
elrendelese;

f) a belsd ellendrzési rendszer folyamatos vizsgalata és hatékonysaganak fejlesztése.

A munkafolyamatokba épitett ellenérzés

€.§

(1) A szakmai, gazdasagi, tgyviteli stb. munkafolyamatokba épitett ellendrzés a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatban, az Ugyrendi Szabalyzatban, a Kollektiv Szerzédésben, a kiilénféle (igyrendekben,
szakmai tevékenységre és gazdalkodasra vonatkozéd kdrlevelekben, utasitasokban (pl. Ugyvitell
szabalyzatok), valamint a munkakéri leirdsokban megfogalmazott kévetelmények alapjan feladata az
lletékes vezetknek, illetleg minden érintett dolgozonak. Ennek formajat az adott egység
vezetbje/vezetli — a munka jellegetsl fliggden - maguk hatarozzak meg a  kildnféle
folyamatszakaszokra vonatkozéan (pl. bizonylatok alairasénak feltételei).

(2) Rendeltetése és jellege szerint a belsd ellendrzés ezen elemének kell alapvetéen biztositani az
intézményi miikddés, a gazdalkodas szabalyszerliségét. Erdemi miikddésének feltétele a szakmai és
gazdasagi folyamatok olyan megszervezése, amelyben az egyes munkamiveletek folyamatosan
ellendrzésre kerliinek és ez az ellendrzés atfogja a tevekenység egészét.

(3) A szervezeti egységek vezetdjének/vezettinek rendelkeznie kell:
a) az adott munkafolyamatokban az ellendrzend$ munkafézisok {ellenérzési pontok) kijelolesérs|,
b) az ellenérzés médjanak meghatarozasardl,
c) amol, hogy a kivetkez8 munkafézis az ellendrzés teljesitése nélkiil nem kezdhetd meg, tovabba
d) hianyossag eszielése esetén a teenddkrdl, az esetleges feleldsségrevonasokrol.

(4) A szervezeti egységek vezetdi kitelesek a beosztott dolgozoik tevékenységi korét, munkakori
leirasat Ugy elSimi, hogy a gazdasagi kihatast eredményezd munkafolyamatokba beepliljenek az



ellendrzési pontok és a gazdasagi miivelet, feladat elvegzese utan a tevekenységet végzb és az
ellendrzést gyakorld személyek egyértelmlen meghatarozhatok legyenek. Amennyiben a
munkafolyamat jeliege az ellenérzési pontok ilyen beépitesét nem teszi lehetévé, akkor ezt a
tevékenységet a vezetdnek személyesen kell ellenbriznie, gyakorolnia.

(5) Az ellenérzés oOnallésulasi fokatdl fliggéen a munkafolyamatokba épitett ellendrzes
onellendrzésként, az lgyintezok jarulékos ellendrzéseként és dnallésult szakellendrzésként jelenik
meg.

(6) Az dnellendrzést — amikor az egyén az elvégzett munkajat egybeveti a kovetelmenyekkel — a
rendszer szerves részének kell tekinten.

(7) A munkafolyamatba épitett ellenérzés rendszere alapvetéen az (gyintézk jarulékos
ellenérzésére épil. Ez az ellendrzés a mikddes egészét atfogja Ugy, hogy valamely munkaszakasz
végrehajtasat egy masik (kovetkez8) munkamiveletet végzd személy ellendrzi. Ennek soran tobbek
kazétt ellendrizni kell:

a) a kotelezettségvallalasok jogosultsdgat, fedezetét, sziikségessegét, szabalyszerliseget,
Osszeférhetetlenségét, valamint az  ellenjegyzés  meglétét,  szabalyszerlséget,
dsszeférhetetlenséget;

b) a kdtelezettségvallalasok teljes kori (intézmeényi szintli) naprakész nyilvantartasat;

¢) a teljesités-igazolasok, az érvényesitések, az utalvanyozasok, pénztari és banki (kincstari)
szamla kifizetések, jBvedelemszamfejtések és kifizetések, (atutalasok folyamatéban az
ellenérzési pontok meglétét;

d) a bizonylati rend és {okmany-) fegyelem érvényesulesét;

e) a teljesités-igazolds, az érvényesités, utalvanyozas, szamlakifizetés, szamfejtes és kifizetes,
valamint utalasok, tovabba az ellenjegyzések folyamataban dsszeférhetetlenség ne alljon fenn.

(8) Egyes terliletek speciélis ismereteket kivano rendszeres vagy idészakos ellendrzését onalldsult
szakellenérzés keretében célszeri megoldani. Az ilyen feladatok &ltaldban egy-egy szemely
munkaidejét nem toltik ki, igy emellett mas feladatot is vegezhetnek.

(9) Az egyetemen a kovetkezO lényegesebb Snallosult szakellendrzéseket kell végrehajtani:

a) penztarellenbrzés;
b) szamlaellendrzés;
leltarellendrzés;
felesleges vagyontargyak hasznositasanak, illetve selejtezésének ellendrzése;
a maganszemélyek jovedelemadéjaval (SZJA), valamint tarsadalombiztositési jarulekaival (TB),
ezekkel kapcsolatos intézményi befizetési kdtelezettségekkel, valamint az altalanos forgalmi
adéval (AFA) terhelt tevékenységeknél, tovabbé a tarsadalombiztositasi és egyeb juttatasokkal
kapcsolatosan a jogszabalyi eiirasok betartasaval kapcsolatos ellendrzes.
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(10) A munkafolyamatokba épitett ellendrzéssel biztositani kell, hogy

a) a gazdasagi esemeények megfeleld bizonylatokkal alatémasztottan keriilienek a kdnywviteli
nyilvantartasokba;

b) minden bizonylat lekényvelése megtérténjék;

¢) aszamlakijeldlés helyes legyen;

d) az elsédleges bizonylat és az analitikus nyilvantartas, az analitikus nyitvantartéas és a f6kanyvi
konyvelés, a fékényvi kdnyvelés és a koltségvetési beszamold kdzott az egyezOség és annak
ellendrzési lehetdsége meglegyen.



{11) A munkakori ellendrzés soran tapasztalt hibakat az ellendrzést végzé dolgozd kdteles azonnal
megszintetni

a) a hianyossagot elkovetd dolgozdval kozvetlenll, egyeztetéssel;

b) felettesének kozbenjarasaval, illetve a megsziintetésre tett javaslatokkal.

{12) Amennyiben az ellenérzést végzd dolgozd a bizonylati fegyelmet, pénziigyi fegyelmet sulyosan
sértd hianyossagot tapasztal, kételes azonnal felettesének jelenteni.

A figgetlenitett belsd ellenérzés

7.8

(1) A belsS ellendr a tevékenységét a Szenatus altal elfogadott intézményi beisé ellendrzési
kézikonyv szerint végzi, melynek alapjaul a vonatkozd jogszabélyok, a nemzetkozi ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter aftal kbzzeteft modszertani utmutatok és kézikdnyv minta szolgalnak.

(2) A belsd ellendrzés feladata:

a) vizsgéini és értékelni a folyamatba épitett, elGzetes és utélagos vezetdi_ellendrzési
rendszerek (FEUVE) kiépitése, mikodése jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését;

b) vizsgéini és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

¢} vizsgalni a rendelkezésére allé eréforrasokkal valo takarékos és hatékony gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolék
megbizhatosagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéallapitasokat és ajaniasokat tenni, valamint
elemzeseket, ériékeléseket késziteni a rektor, illetve a vezeték szamara az egyetem mitkodése
eredmenyességének noveiése, valamint a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezet6i
ellen6rzési (FEUVE), és a belsd ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokal megfogalimazni a kockdzati tényezék, hianyossagok
megsziintetése, kiklszdbolése érdekében;

f)  nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

(3) A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és telfjesitmény-
ellendrzéseket, llletve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni intézményi ellenérzés
keretében, valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatdsagi ellendrzés soran
igazolasokat kell kibocsatani feliigyeleti szervi ellendrzés keretében.

(4) A fejezet felligyeletét ellatd szerv (OKM) belsd ellendrzési egysége (Ellendrzési Féosztaly) végzi el a
feligyelete ala tartozd koltségvetési szerveknél, igy egyetemiinknél is az éves beszamolo
megbizhatosagi ellendrzését, illetve a Strukturalis Alapok esetén az 5%-0s, a Kohéziés Alap esetén a
15%-0s ellendrzéseket.

(9) A belsd ellendrzésnek figyelemmel kell kisérnie a killsé ellendrdk, ellendrzések és a jogalkotok
munkajat annak erdekeben, hogy a belsd ellendrzés az intézmény miikodését — ésszerii kéltségkihatas
mellett — optimalisan fedje le és a parhuzamossagokat kikliszébélje.

(6) A belsé ellendrzes keretében a 4. fejezetben meghatarozott feladatokat a célszeriiség jegyében
idészerilen es a helyi viszonyoknak megfelelden a szervezeti egységek eltéré mikddését figyelembe
veve kell elvégezni. Az ellendrzésnek az eldiranyzatok gazdasagos, takarékos és szabalyszeri
felhasznalasat, a vagyonkezelés rendeltetésszeniiségét és hatékonysagat, a szamviteli és okmany-
fegyelem megtartasat és a belsé tartalékok feltarasat kell kiilonés hangsullyal vizsgalni.



(7) A belsé ellendr tevékenysége az 5. és a 6. fejezetekben rogzitett belsé ellendrzési formak
kKiegészitését — azok feliilvizsgalatat — célozza.

(8) A belsd ellendrzés a tevekenységét az alabbi ellendrzési feladatvegzések (ellendrzési tipusok)
formajaban valositja meg.

a) Atfogé ellenbrzés keretében kell a vizsgalt szervezeti egységnél (pl. kar, intézet, tanszék,
egyéb onalle vagy nem onalld szervezeti egység) a meghatarozott (vizsgalt) idészak alatt
végzett szakmai feladatok, és a koltségvetési gazdalkodast jellemzd folyamatok egylittes,
egymassal 0sszefliggesben tortend ellenbrzéset elvégezni.

b) Témaellendrzés esetén az egyetem szervezeti egyseégeinél adott feladatot egy idében indokolt
ellendrizni abbdl a célbdl, hogy a vizsgalat eredményeként altalanosithatd kdvetkeztetéseket
lehessen levonni, &s ennek megfeleld intézkedéseket lehessen tenni.

c) Célellendrzést kell végezni, ha valamely szervezeti egységnél egyedi téma, feladat
kivizegalasa valik sziikségessé.

d) Utdellendrzést kell tartani, ha valamely elézbleg lefolytatott ellendrzés megallapitasai és
javaslatai alapjan indokolt a megtett intézkedések teljesitésének és azok hatasénak a
vizsgalata.

{9) Specidlis szakmai tevékenységre is kiterjedd ellenérzéseket megfelelé szakiranyd
szakképzettséggel rendelkezé dolgozok bevonasaval kell elvégezni. E szakembereket - a belso
ellenérzés javaslata és esetleg mas vezetd javaslata alapjan — az egyetem rektora jeloli ki.

(10) Specialis szakmai tevékenysegre kiterjed6 ellenérzés végzéséhez, amennyiben az egyetem ilyen
szakemberrel/szakemberekkel nem rendelkezik, vagy rendelkezik ugyan, de
fliggetlenségeffiiggetienségiik (6sszeférhetetlenség, vagy targyilagossag) nem biztosithatd, ugy kiilso
szakértbket is be lehel, vagy kell vonni, a rektor engedélye alapjan.

(11) A belsd ellendrzés soran alkaimazni kell a belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd
eliarasokat és érvényesiteni kell a pénziigyminiszter altal kozzétett moédszertani Otmutatokban
foglaltakat.

Feladatkéri elhatarolasok

8.§

(1) Az ellendrzdtt szervezeti egységek feladatai, jogai és kotelezettsegei:

a) az onalldo szervezeti egységek a tanacsiiléseik jegyzOkonyveit, valamint elfogadott belsd
szabalyzataikat k6zzéteszik az intézmény belsd szamitdgépes halozatan,

b) aszervezeti egységek az ellendrzés folyaman a belsé ellendr felhivasara szoban vagy irasban,
a valosagnak megfelelden kotelesek tajékoztatast, felvildgositast adni, Gszintén nyifatkozni, a
kért adafokat, okmanyokat, eredefi, illetve masodlagos bizonylatokat, szdveges, illetve
tablazatos, vagy folyamatabras irasbeli adatgyljtéseket, kildnféle dokumentaciokat
rendelkezésre bocsatani, azokba betekintést biztositani, illetve az ellendr altal kért formaban
elkésziteni, (amennyiben az ellendr indokolinak latjia, kérése esetén az eredeti
dokumentumokat — masolat és atvételi elismervény ellenében — az ellendrnek az ellendrzittek
kételesek megallapodott iddtartamra, illetve hatéridéig atadni ),

c) az ellendr kérésére az ellendrzdtteknek a rendelkezésre bocsatott dokumentacio (iratok,
okmanyok, adatok, stb.) hitelességérdl, illetve feliessegerbl nyilatkozni,

d) az ellendrrel egyittmiksdnek, munkajat eldsegitik a szilkséges feltételek — megfeleld
munkakorilmények biztositasaval,



az ellendrzés megallapitasait az ellendrzétteknek joga van megismerni, azokra észrevétefeket
tenni, és az észrevetelekre valaszt kapni,

a szervezeti egysegek feladata az is, hogy az ellendrzési jelentés alapjan — sajat hataskérébe
tartozéan - az ellendrzés megallapitasait es javaslatait figyelembe véve a végrehajtasért
feleldsoket és a vegrehajtas hataridejét feltintetve a szikséges intézkedéseket ,intézkedési
terv' forméjaban elirjak, az intézkedéseket a megadott hatéaridbig végrehajtsak, s ezek
eredményérdl (meghatarozott idon belil) a belsé ellenbrzési vezetdt tajékoztassak, illetve a
rektornak beszamoljanak,

titoktartasi kitelezettseg esetén — amennyiben ennek feloldasat az belso eflenér nem szerezte
meg - a titoktartasi kotelezettség ala vont témaban az informacié szolgaltatasat, a dokumentum
bemutatasat vagy atadasat joga van megtagadhi,

a belsS ellendr vagy masok testi épségének, egészségének védelme, valamint a vagyon
védeime érdekében az ellendr belépeset, mozgasat az adott teriiletre, objektumra érvényes
biztonsagi eldirasok betartasahoz, vedéfelszerelés hasznalatahoz kétni joga van. E korlatozas
nem mindsul az ellendérzés akadalyozasanak,

az belsé ellenér személyazonossagénak bizonyitasara alkalmas okiratot, igazolvanyanak illetve
megbizdlevelének bemutatasét joga van kémi az ellenGrzotteknek, ennek hianyaban az
egyuttmikodést, az ellendrzést megtagadhatjak.

(2) A belsd ellendr feladatai: a flggetienitett belsd ellendr tevékenysége folyaman a kovetkezd
szakaszossaggal kbteles végezni munkajat:

a)
b

=)
M Mt e

]

h)

el6keszités, a vizsgalat célkitlizésének megallapitasa és a programkészités;

felkészliles a vizsgalatra;

szlikseg esetén elézetes adat- illetve bizonylatbekérés;

a helyszini ellendrzés lefolytatasa;

a megallapitasok irasba foglalasa, valamint a szlikséges intézkedések megtétele, illetve
megtételének kezdemenyezése, a szlkséges intézkedések megtételére felhive, Un. realizald
levelek elkészitése;

az utdvizsgalatok lefolytatasa, tovabba a beszamolbjelentések elkészitése, illetve az
érdekeltekhez valé tovabbitasa;

a lefolytatott vizsgélatok nyilvantartasa, az ellendrzési okmanyok (az ellenérzés soran készitett
jogszabalyokban eibirt idékig;

az eves ellendrzési beszamolbjelentés elkészitésében részvétel.

(3) A belsé ellendrzési vezetd (tovabbi) feladatai, kitelességei:

a)
b)

elkésziti, illetve szilkség esetén modositja a ,Belsé ellendrzési kézikényv'-et;

osszedllitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai, kozéptavi és éves ellendrzési
terveket,

az intezmény (egyetem) vezetdjének (rektoranak) jovahagyasa utan végrehaijtja, illetve
végrehajtatja a kilonféle idétavi ellendrzési terveket, tovabba nyomon kéveti, illetve kivetteti
azok megvalositasat, megvalosulasat;

gondoskodik arrol, hogy a belsé ellenGrzési tevékenység soran alkalmazasra keriljenek a
bels ellendrzesi tevékenység mindségét biztositd eljarasok és érvényesiilenek a
pénzugyminiszter altal kdzzétett moédszertani Gtmutaték:

biztositja a (belsé ellendr) szakmai tovabbképzését, ennek érdekeben — az intézmény vezetsje
(rektora) altal jovahagyott - éves képzési tervet készit és gondoskodik annak
megvalositasarol;

megszervezi a belsd ellenbrzési tevékenységet, iranyitja az ellendrzések végrehaijtasat;
dsszehangolja az ellenérzéseket;
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szervezi, iranyitja, segiti a vizsgélatokba (esetlegesen) bevont belsd vagy kilsd szakérts
munkatarsak tevékenységét;
részt vesz a feladatkdréhez tartozo kiilénféle bizottsagi és egyéb intézményi Gléseken,

folyamatosan kapcsolatot tart az egyetem rektoraval, illetve a szlkséges mértékben az
illetekes vezetdkkel,

betartja és betartatja a rea vonatkozo hataridéket;

osszeallitia az éves ellenrzési jelentést (, illetve az Osszefoglalo ellendrzési jelentést);
melyben:

tajékoztatja az intézmény vezetdjet (rektorat) az éves ellendrzési terv megvalositasardl, és az
attdl vald - elézetesen, vagy rendkivili (igazoit akadalyoztatdsi) esetekben utdlag
engedélyeztetett - eltérésekré!; tovabba

évente értékeli a belsd ellendrzés targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tesz az intézmény
vezettiének (rektoranak) a feltételeknek az éves tervvel térténé dsszehangolasara;

nyomon koveti az intézkedési tervek vegrehajtasat az intézmény vezetdjének (rektoranak)
tajékoztatasa alapjan;

gondoskodik az ellenérzesek nyilvantartasardl, valamint az ellenbrzési dokumentumok
legalabb 10 évig tortend megdrzéserdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

a helyszini ellendrzések soran az ellendrzétt szervezeti egységeknél a munkarendet (és
lehetdség szerint azok fontos, halaszthatatlan hataridéit) figyelembe veszi és veteti, tovabba a
hiztonsagi szabalyokat betartia és betartatja.

(4) A bels6 ellendr jogai

a)

az egyetemi, a kart, a kézponti, iletve az intézeti szabalyzatok, valamint tanacsuléseik
jegyzGkonyveinek egy példanyat megkapja, amennyiben azokat az Intraneten nem teszik
kbzze,

a belsd ellendrnek tudnia kell minden, az egyetemet, az egyetem valamennyi 6nallé vagy nem
onalld szervezeti egységét érintd, barmely szinten tdrténd kiilsé vagy belsd vizsgalatrol,
ellendrzésrdl, ezért hozza el kell juttatni a vizsgalatra, ellendrzésre felhivé iratok mésolatat,
majd az arra szilletett valaszok, vizsgalati, ellenbrzési eredmények anyagat akkor is, ha azok a
fliggetlenitett belsé ellendr bevonasa nelkil keszlinek;

a vonatkozd szabalyok betartasa mellett joga van betekinteni a vizsgalt szervezeti egyseg
minden olyan irataba, amelynek ismerete megitélése szerint az ellendrzéshez szikséges (az
ellendrzés targyahoz kapcsolddo, allamtitkot, szolgalati titkot, lizleti titkot tartalmazé iratokba és
mas dokumentumokba, tovabba az elektronikus adathordozon tarolt adatokba - a kiilén
(jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi el8irasok betartasaval),

azokrol mésolatot, kivonatot, illetve tandsitvanyt készithet, keszittethet; indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat méasolat hatrahagyasa mellett — atvételi elismervény ellenében -
jogosult atvenni, tovabba - szikseg esetén - hitelességi, teljessegi nyilatkozatot kerhet,

az ellendrzott szervezeti egységek vezetdjét/vezelbit &s minden dolgozéjanak figyelmet felhivni
arra, hogy a munkakorikbe tartozd (gyekben (az ellendrzés &ltal kért tablazatos, vagy
szveges formaban is) adatokat szolgaltassanak, illetve azokra vonatkozd okméanyokat
mutassanak meg, azokba betekintést biztositsanak, a feltett kérdésekre szoban vagy irashan
Gszintén valaszoljanak, tajékoztatast, felvilagositast adjanak, nyilatkozatot tegyenek;

Mindezt nemcsak az ellendrzott terlileten dolgozoktdl, hanem az eliendrzdit terliettel illetve
témaval (munka- kapcsolatban Iévé maés szervezeti egységek dolgozoitdl is kerheti (pl. sok
esetben, az eredeti bizonylatok fellelése, egyéb, egyedi, specidlis dsszetétell adatgyljtés
tekintetében: a Gazdasagi és Miiszaki FSigazgatdsagtol stb.).
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9)

az ellendrzott szervezeli egységek bammely helyisegébe belépni és oft tartdzkodni (szaméra
megfeleld feltételek, munkakériimények biztositasa mellett), figyelemmel az ellendrzétt
szervezeti egyséq biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

a belsé ellen6r intézményehez, illetve intézmenyi munkaviszonyahoz nem kapcsolddo
tanacsadasi feladatot kozalkalmazotti munkakorében nem lathat el, arra nem is kételezhetd:

a belsé ellendrnek joga van reszt venni minden olyan tanfolyamon, illetve tovabbkeépzésen,
amelyet a Kormany, az Allami Szamvevészék, a torvényességi feliigyeletet ellato felligyeleti
szervek a felligyelete/feliigyeletik ala tartozd intézmények belsé ellendrei szamara szerveznek.

(5) A belsé ellenér kbtelezettségei-

a)

=2

3]

o O
et e ot T

a2

az ellendrzesi jogosultsagat, illetve személyazonossagat igazolni;

a programban eldirt ellendrzést elvégezni;

a megéllapitasok alapjaul szolgélo adatok és iratok tartalmanak valodisagat ellenérizni;

a feltart tényeket a valésagnak megfelelen, targyilagosan ismertetni;

a munkaja soran tudomasara jutott olyan informaciokat, amelyek titoktartasi kotelezettség ala
esnek, fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel megbriztetni;

ellenérzesi jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét az elfendrzétt szervezeti
egyseégek vezetdivel egyeztetni;

a megallapitasokat az ellendrzési jelentésben rogziteni és a megallapitasokat a felelésként
megjeldlt dolgozévalidolgozokkal és (azok) vezetSivel ismertetni, tovabba a jelentéssel
kapcsolatban az érintettek szamara észrevételezési jogot adni és az észrevételekre valaszolni:
a bels0 ellendr az ellendrzési jelentés alairasat kdvetden koteles az ellenGrzési jelentést a belsd
ellenérzési vezetdnek atadni;

az ellenbrzési napldban az ellendrzés megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint
targyat bejegyezni;

a kezéhez eljuttatott valamennyi irat, ckmany tartalmaban észlelt hibét azonnal jelezni;

Il. rész
Szakmai etikai kodex
A belsé ellendrzési vezetére és a belsd ellendrre vonatkozo
altalanos és szakmai kdvetelmények

9.8

(1) Belsd ellendrzési tevékenységet legaldbb az alabbi kiveteiményeknek megfeleld biintetien eléélet
magyar allampolgar lathat el:

a)

szakiranyu felséfoku iskolai végzettséggel (kbzgazdasagi, jogi), vagy

b) mas felsGfoku iskolai végzettség esetén a kovetkez képesitések valamelyikével rendelkezik:

o okleveles pénziigyi revizori,

pénzigyi-szamviteli szakellendri,

okleveles kényvvizsgaldi,

kéltségvetési ellendri,

mérlegképes konyveldi, illetve azzal egyenértékii kepesités,

a BelsQ Ellendrok Nemzetkdzi Szervezete okleveles belsé ellendri képesitése,
» okleveles informatikai rendszer ellendr;

valamint az a), illetve a b) pontban meghatarozott képzettség és képesités mellett legalabb ketéves
munkaviszony, kdztisztviseldi, illetve kdzalkalmazotti jogviszony, hivatasos allomanyl szolgalati viszony
meglete koltségvetési, pénziigyi vagy szamviteli munkakérben.
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(2) A belsd ellendr tudasét folyamatosan kételes karbantartani illetve fejleszteni, béviteni nképzéssel,
valamint minden lehetdséget megragadva szervezett tovabbképzések formajaban.

(3) A belsé ellendrzést végz8k kizardlag olyan vizsgalatokat végezhetnek, amelyhez
rendelkezik/rendelkeznek a szilkséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal.

Etikai normak
10.§

(1) A belsé ellenémek a vizsgalati megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
dsszeférhetetlenségi ok fennallasa, illetve tudoméaséra jutdsa esetén haladéktalanul kételes jelentést
tenni feletteseének, amelynek elmulasztaséert vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

(2) Az dsszeférhetetlenségrél a belsé ellendrzési vezetd, a belsd ellendrzés vezetjének személyét
érinté dsszeférhetetlenség esetén a kéltségvetési szerv (az egyetem) vezetdje, az dsszeférhetetlenség
okanak tudomasara jutasatol szamitott 8 munkanapon belill hataroz. A dontés meghozataldig az
ellendrt, illetve a belsé ellendrzési egység vezetdjét az Gsszeférhetetienséggel dsszefliggéshen az
ellendrzési tevékenysége aldl fel kell menteni.

{3) A belsé ellenér, tekintetében dsszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt az ellendrzésben
amennyiben
a) az ellen6rzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetfjének vagy alkalmazottianak a Polgari
Torvénykonyvrdl szold 1959, evi IV. torvény 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja;
b) korabban az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének munkaltatoi jogkore ala
tartozott, a jogviszony megszinésétsl szamitott harom éven belll;
c) az ellendrizendd szakterilettel vagy szervezettel, illetve szervezeti egységgel kdzos, illetve
kapcsolodd program vagy feladat végrehajtasaban kézremikddott, a program lezarasat, illetve
a feladat elvégzését kovetd harom éven bellil;
d) az ellendrzés targyilagos lefolytatasa tole egyeb okbdl nem varhaté el.

(4) Az ellendr objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetien dokumentumokat és korulméenyeket
koteles megvizsgalni. Kételes értékelni minden egyéb rendelkezésére bocsatott, illetve tudomasara
jutott informéaciot és véleményt is, azonban a tényeken alapuld megallapitasokat, kovetkeztetéseket
mindez nem befolyasolhatja. A belsé ellendrzést végzoknek részrehajlas nélkil kell eljaria barmely
tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacio gyljtése, elemzése, értekelése és kozlése,
valamint &llasfoglalasok kialakitasa és kozlése soran. A bels ellendrzést vegzdknek meg kell Griznilik a
figgetlenséglket a vizsgalt szervezeti egységtdl, illetve egyéb kilsé érdekcsoportoktdl. A belsd
gllendrzést végzék minden lényeges és jelentdés  kérilményt meérlegelve  értékelnek,
véleménye/véleményiik kialakitasakor nem befolyasolja Sket sajat vagy harmadik fél erdeke.

(5) A bels ellenbrzést végzik tartdzkodik/tartozkodnak minden olyan tevékenységtd! vagy kapcsolattol,
amely jogszabalyellenes vagy bels6 szabalyzatot sért; csorbitja, illetve csorbithatja
értekitélete/értékitéletik partatlanségat, illetve amely az egyetem érdekeit sérti/sértheti.

(6) A bels eliendrzést végzék nem fogadhatnak el olyan ajandékot, juttatast vagy jogosulatlan elényt,
amely befolyasolhatja objektiv szakmai véleményiik kialakitasat.
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(7) Az ellendr az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezéarasakor hianytalanul koteles
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran bintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyandja merlil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele erdekében a kiltségvetési szerv
vezetbjének atvételi elismervény ellenében kételes atadni és az atadassal egyidejlileg errél irdsban is
értesiteni az érintetteket, vezetdket &s beosztottakat egyarant.

(8) Az ellentr koteles megallapitasait targyszeriien, a valosagnak megfeleléen irasha foglaini, és
azokat elegendé és megfelelé bizonyitékkal alatdmasztani, az ellendrzési jelentés teljessége
érdekében minden lényeges tényt, megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast szerepeltetni (a Belsé
Ellenérok Nemzetkdzi szervezetének 2310. sz. gyakorlati standardja kimondja, hogy a belsé
ellendroknek az ellenérzesi feladat célkitiizéseinek elérése érdekében elegendd, megbizhato, lényeges
és hasznos informéacidkat kell beazonositaniuk).

{9) Amennyiben az ellendrzés soran bunteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meril fel, az egyetem
rektorat, illetve érintettségik esetén a felligyeleti szerv vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni kell.

(10) A belsd ellenGrzest végzdk koriltekintden, bizalmasan kezelnek minden, az ellenérzés soran
tudomasaraftudomasukra jutott adatot &s informacidt, tovabba azok megfelelé védelmérdl
gondoskodik/gondoskodnak. Megfeleld felhatalmazas nélkil ezeket az informaciokat nem hozhatjak
nyilvanossagra, illetékielen személyek tudomaséra, kivéve amennyiben az informacid kozlése
jogszabalyi vagy szakmai kételessége/kitelességik. A tudomasara/tudomasukra jutott adatokat,
informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabalyi elirasokkal ellentétes modon, mas
szemelyek javara vagy karara, az egyetem érdekeit és a kdzérdeket sérté modon nem hasznalhatjak
fel. Az ellendr az allami, szoigalati és lizleti titkot kételes megdrizni.

(11) A belsé ellendrnek munkéjat becsiilettel, tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaeréssel és
feleldsséggel kell végeznie. A belsé ellenérzést ellatd személyek kotelesek olyan magatartast
tandsitani, amely elseqiti az ellenrdk és az ellendrzottek kozotti egylttmiikodést, tovabba az
ellendrok kozotti és a szakman belilli egylttmiikodést és a jo kapcsolatok kialakitasat.

lll. rész
Funkciondlis fiiggetlenség
11.§

(1) A fliggetlenitett belsé ellenérzés a teljesen kiilén allo, egyetien mas intézményi szervezeti egység
keretébe sem tartozd ,Belsé Ellendrzés” keretében folyik. A belsé ellendrzési vezetdt az Oktatasi és
Kulturalis Minisztérium bizza meg.

(2) A flggetlenséget bemutatd szervezeti abrat (organogramot) lasd a Belsd Ellendrzési Kézikdnyv
1. mellékletében.

(3) A Belsd EllenGrzés adminisztrativ (gyeit (pl. létszamjelentés, szabadsag-nyilvantartas, a
muikodeéshez sziikséges irodai &s egyéh beszerzési igények teljesitése stb.) a Rektori Hivatal intézi.

(4) A BelsG Ellentrzés, a bels6 ellendrzési vezet§, illetve a belsé ellendrék funkcionalis (feladatkori és
szervezeti) fliggetienségenek mindenkori biztositasaért az egyetem elsé szami vezetdje, a rektor a
felelds, és ezt a feleldsségét masra nem ruhdzhatia 4. A Belsé Ellendrzés, illetve munkatarsai a
tevekenységiiket a rektornak kdzvetlenil alarendelve végzik.
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(5) A bels6é elienér az ellendrzési tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtésaba nem
vonhato be.

(6) A Bels6 Ellenrzés a tevékenysége tervezése soran onalldan jar el, ellendrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kivilli ellenérzések figyelembevételével llitia Gssze. A belsd
ellenér az ellendrzési program vegrehajtasaban befolyasté! mentesen, a modszerek kivalasztasa soran
dnéltdan jar el.

(7) A belsd ellendr befolyastd! mentesen éllitja 6ssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentést vagy elienérzési jegyzokdnyvet, amelynek tartaimaért
felelésséggel tartozik.

(8) Az intézménynél foglalkoztatott belsd ellenérok szamat kapacitasfelmérés alapjan Ugy kell
megéllapitani, hogy az aranyban allion a szervezet altal ellatott feladatokkal, a kezelt eszkdzok
nagysagaval es a belsd ellenérzési stratégiai tervvel, (amely Gsszhangban all az egyetem stratégiai
tervében megfogalmazott hosszi tava intézmenyi célokkal).

IV. rész
Fiiggetien belso ellendrzési tevékenység (eljarasi és végrehajtasi rendje)
Az ellenérzések tervezése
12. §

(1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzes (V. fejezet)
alapjan stratégiai tervet, kozéptavu ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket az
egyetem rektora hagy jova. A Bels§ Ellendrok Nemzetkdzi Szervezetének 2010. szaml gyakorlati
standardja meghatérozza, hogy a belsé ellendrzesi tervezésnek kockazatelemzésen kell alapulnia.

(2) Az ellendrzés-tervezési folyamat soran a kdvetkezé kulcsfontossagu alapelveket kell kovetni:

a) A tervezést kockazatokra és folyamatokra kell alapozni. Az ellendrzési feladatok
prioritasainak kidolgozasa soran a bels6 ellendrzés vezetdje a folyamat alapl kockazatelemzes
eredményeit felhasznalva jar el.

b) A tervezésnek a jovobe kell tekintenie. A tervezés harom-6t évet kell, hogy lefedjen. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi idGpontra kell tervezni.

c) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie. A tervezés folyamataban mindvégig be kell tartani
a gordli6 tervezés elvét. A Stratégiai, a Kozéptava és az Eves ellendrzési terveket évente
aktualizalni kell. Ev végén meg kell hatarozni a kovetkez6 esztendd konkrét feladatait és feliil
kell vizsgalni a 2. és a 3. évre kitlizott célokat.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie. Az ellendrzések tervezésének az
intézményre hatd valtozasokhoz igazodnia kell.

e) Elgfordulnat, hogy azok a terlletek, amelyek egy adott idGpontban jelentds kockazatinak
mindsiinek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati
struktarajat évente értékelni és indokolt esetben madositani kell.

Strategiai terv
13.§

(1) A belsd ellendrzési vezetd stratégial ellendrzési (5 éves) tervet készit, amely Osszhangban az
egyetem hosszii tavi céljaival (stratégiai tervével) meghatarozza a bels§ ellenérzésre vonatkozd
stratégiai fejlesztéseket, és az alabbiakat tartalmazza (5. iratminta):

a) ahosszu tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b} afolyamatokba épitett, eidzetes és utdlagos vezetdi ellendrzeési rendszer értekeleset;
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} a kockazati tényeziket és értékelésiiket;

d) a belsd iranyitasi és ellendrzési rendszer értekelését;

) abels ellenérzésre vonatkozd fejlesztési tervet;

a szlikséges ellendri iétszam és az ellendri képzettség felmérését;

a belsd ellendrok hosszu tavl képzési tervét;

a belsd ellendrzés targyi és informéacids igényét;

) az ellendrzés altal vizsgélt terlleteket, figyelembe véve az egyetem struktirajaban vagy
tevekenységeben szikséges valtoztatasokat.

AR N

Kozéptavi terv
14.§

{1) A belsG ellendrzés feladatain es ceffain, valamint az egyetemet érinté kockazatok objektiv
megitelésén alapulo kozéptava ellendrzési (3 éves) tervet a belsd ellendrzési vezets a stratégiai tervvel
Osszhangban késziti el. A kozéptavl ellendrzési tervet a kbvetkezd évre szold ellendrzési munkaterv
osszeallitasakor kell felilvizsgalni.

(2) A kdzéptavu ellendrzesi terv (6. iratminta) tartalmazza:

a) a belsd ellenbrzésnek az adott iddszakra vonatkozoan kockazatelemzés alapjan meghatarozott
prioritasi terileteit;

b) az a) pontban meghatarozott prioritasi teriileteken az ellenérzés gyakorisagat;

¢) azellendrzés elvégzéséhez szilkséges eréforrasok meghatarozasat;

d) a belsG ellendrék szaméra kézeptavil tovabbképzési és szakmai fejlédési terv — személyre
52010 képzési terv — meghatarozasat;

€) az ellendrzes terdleteinek kiterjesztését vagy sziikitését, tekintettel a szervezet struktirajaban
vagy tevékenységében sziikséges valtozasokra.

Eves terv
15.§

(1) Az ellenbrzésekrdl az egyetemnek, illetve a belsd ellendrzési vezetének — sszhangban a kézéptavi
ellendrzési tervvel — a targyévet kévetd évre vonatkozo éves ellendrzési munkatervet kell készitenie
(7. iratminta), amely tartalmazza:

az ellendrzesi tervet megalapozo elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockazatelemzésre;

a tervezett ellenérzések targyat;

az ellendirzések témait;

az ellendrzések céljait;

az ellendrizendd id6szakokat;

az ellendrzések tipusait;

az ellentrzések modszeréit;

az ellenbrizendd szervezeti egységeket,

az egyes ellendérzések idébeni litemezését: tovabba

a szukseges ellendrzési kapacitds meghatarozasat.

o
—

N e e e e e

(2) Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés alapjan felaflitott prioritasokon, a kozéptava terv
célkitlzesein, valamint a belsé ellendrzés rendelkezésére allo ergforrasokon kell alapulnia:

a) A belsd ellendrzési vezet§ feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott
ellendrzesi célkitizést pontositsa és véglegesitse. Az ellendrzési célkitizés annak tag
megfogalmazasa, hogy az ellenGrzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés soran
azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik. A Belsd Ellendrok Nemzetkdzi
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c)

Szervezetenek 2210. sz. gyakorlati standardja is kiemeli, hogy az ellenérzési célkitiizéseket

minden egyes ellendrzési feladatra meg kell hatarozni. Az el6zbekhez kapcsoléddan a

2210A11 sz, gyakorlati standardja kilon is hangsllyozza, hogy a célkit{izések

meghatérozasahoz a belsd ellendrzést végzéknek el kell végezniiik a vizsgalt tevékenységre

vonatkozd kockéazatok elGzetes felmérését. Az ellendrzési feladat célkitlizéseinek tlikroznilk

kell ennek a kockazatfelmérésnek az eredményét. Az ellendérzési célkitizések a 7. iratminta

(Eves ellendrzési terv) szerintiek.

Az ellendrzés targyanak rogzitése soran a vizsgalatvezetd meghatarozza, hogy az ellendrzés

mit foglaljon magaba, mire iranyulion az ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert

folyamatismeret, a hattér-informacidk es az ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az

ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozo és fontos rendszert,

nyilvantartast, alkalmazottat es fizikai vagyontérgyat, stb., melyek a tevékenységhez

kapcsolédnak.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint kockazatelemzés alapjan kell

megvalaszolni a vizsgalati eljardsokat és modszereket, amelyeket a kovetkezdk szerint kelf

alkalmazni:

s eliarasok es rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

e pénzigyi, szamviteli és statisztikai adatok, kdltségvetés, beszamoldk, szerzédések,
programok elemzése és értekelése,

o folyamatok és rendszerek mikddésének tesztelése;

e dokumentumek és nyilvantartasok vizsgalata;

o kbzvetien megfigyelésen alapulé ellendrzés (interjli, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

¢ informatikai rendszer-tesztelési eljarasok.

(3) Az éves munkatervet Ugy kell 6sszedllitani, hogy

a)

b)

a rektor a szervezeti egységek vezetGitél (dékanok, kdzponti igazgatok, egyéb szervezeti
egységek vezetdi, rektorhelyettesek, a gazdasagi f6igazgato, valamint a kancellar) minden év
oktober 15-6ig megkérheti a kdvetkez$ évre altaluk indokoltnak tartott vizsgalati temakat. A
rektor levelének mellékleteként elbzetesen csatolja a kovetkezd ev vizsgélatainak tervezett
litemezését, amely késobb aszerint valtozhat, hogy a vezeték mely fonfos javaslatait epitik még
be az ellenérzési munkatervbe, Az 6nalld egységek vezetli az altaluk ellendrzésre javasoit
témakat a beosztott vezetdikkel kdzdsen alakitjak ki.;

a rektor a munkaterv belsé ellendrzési vezetd altali végleges Osszedllitasat megeldzéen
javasolhatja a kapott témak, vagy egy résziik beépitését az éves ellendrzési munkatervbe,
csatolva a kimarado vizsgalatokat kezdeményezdk vélemenyét is;

a rektornak az éves munkaterv dsszeallitasakor figyelemmel kell lenni arra, hogy a vizsgalatok
lefolytatasahoz biztositani tudjon belsd ellendri (esetieg — szikseg esetén - kiils6) kapacitast;
szamitani kell arra is, hogy soron kiviili, ad hoc cél vizsgalatok lefolytatasahoz is elegendd id6
allion rendelkezésre, és az év kdzben adodo ilyen jellegil vizsgalatok lehet8leg ne boritsak fel
az elore (temezett éves ellendrzési munkatervet.

(4) A belsd ellenbrzési vezetdnek az éves munkatervet — legalabb féléves bontasban - a targyévet
megeldz6 év oktober 31-éig el§ kell terjeszteni jovahagyasra az egyetem rektorahoz.

Az elSterjesztés a munkatervben nem szerepeltetett javasiatok elhagyasanak indokolasat is
tartalmazza. Az éves belsGellendrzési munkatervet a rektor hagyja jova, ellatia kezjegyével és
bélyegzélenyomattal.
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(5) A rektor és a bels6 ellendrzési vezetd a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervét
megkildi a fejezet felligyeletét ellatd koltségvetesi szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje részére
(OKM - Ellenérzési Féosztaly), minden év november 15-éig.

(6) Az éves belsd ellendrzési munkatervtdi — indokolt esetben - a rektor egyetértésével lehet eltémil

(7) Soron kivuli ellendrzést a rektor javastatara, illetve a belsd ellendrzési vezett kezdeményezésére
lehet végeznit A soron kivili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron
kivuli ellenbrzések szamat és eréforras-szikségletét az ellenbrzési tervezés soran nem lehet eldre
pontosan meghatérozni. Altalanos szabalyként ezért a rendelkezésre allo éves ellendrzési erdforras 20-
30%-at kell elkildniteni az ellendrzési tervezés soran soron kiviili ellenérzések elvégzésére.

Az ellendrzési program
16. §

(1) Az éves ellenérzesi munkatervben szerepld kiilénféle ellendrzési feladatok kelld szinti
megvalositasa érdekében valamennyi ellendrzést ellenérzési program (a vizsgalat f6bb
szempontjainak 6sszedllitasa) alapjan kell végrehajtani.

{2) A belsé ellenbrzési vezetd vagy az altala megbizott ellendr (vizsgalatvezets) minden egyes
ellendrzés lefolytatasahoz ellendrzesi programot keszit (sszedllitia a vizsgélat fébb szempontjait) és
kijeléli az ellendrzéseket lefolytato belsd ellendriket, figyelembe véve
a) az ellendrzdtt szervezeti egység mikdodésérdl, gazdalkodasardl rendelkezésre allo
informécidkat;
az ellendrzés targyat, részletes feladatait;
az ellendrzes celjat;
az ellendrzott szervezeti egységnél lefolytatott korabbi ellenérzések tapasztalatait;
az adott ellendrzés lefolytatdsahoz szikseges szakértelmet és kapacitast;
az adott ellendrzés lefolytatdsahoz szikséges id6t és ltemezést;
) az esetlegesen felmenll§ dsszeférhetetienséget az ellendr és az ellendrzétt szervezeti egység,
annak vezetdi és alkalmazottai kdzott.

essaos

(3) A program alapjan a vizsgalt egységek tajékozodhatnak a vizsgélat tartalmardl, a figgetlenitett
belsd ellendr pedig belsé hasznalatra késziilt modszertani segédeszkdzkent tudjak kezelni a vizsgalat
soran.

(4) Amennyiben az ellenérzési programot az adott témaval megbizott ellendr allitia éssze, gy azt a
belsd ellendrzési vezetd és a rektor hagyja jéva. A programtél eltémi a belsé ellendrzési vezetd és a
rektor egylttes jovahagyasaval lehet. A program modositasat a vizsgalatvezetd ellendr
kezdeményezheti.

(5) Az ellendrzesi program készitésének vezérfonala: a feladat pontos értelmezése, a végrehaitas
biztosithatdsaga, a vizsgalat stlyponti kérdéseinek kiemelése.

(6) Az ellendrzési programnak tartalmaznia kell:
a) az ellendrzdtt szervezeti egységek megnevezését:
b) az ellendrzés témajat, targyat;
¢) azellendrzés céljat;
d) az ellendrzés tipusanak megjeldlését, médszereit;
e) azellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra t6rténd hivatkozast:
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f) azellendrzés részletes feladatait;

g) az ellendrzendd iddszakot;

h) az ellendrok, szakertbk nevét, tobb ellendr eseten a vizsgalatvezett nevét, esetleges
feladatmegosztast;

) az ellendrzés varhato id6tartamat, a jelentés elkészitésének tervezett hataridejét;

j} akiallitas keltét;

k) a jovahagyasra jogosultak {ellenér és bels6 ellendrzési vezetd, tovabba az intézményvezetd
rektor) alairasat, valamint bélyegzélenyomataikat;

) azellendrzési kerddiveket.

(7) Az ellendrzési program végrehajtasat a belsd ellenbrzési vezetd é&s a rektor kiséri figyelemmel.

(8) A program jévahagyésa és a helyszini ellendrzés id6pontjanak illetve idétartamanak kijeldlésekor az
eliard ellendmek figyelembe kell vennie a vizsgalt teriletek igazolt hataridés feladatait. Ezért
gondoskodnia kell arrol, hogy a szervezeti egysegek munkdja az ellendrzés id6tartama alatt
zavartalanul folyjon.

A megbizélevél
17.§

(1) Az ellendroket (ideértve a kilsé szakértbket is) megbizélevéllel kell ellatni, melyet a belsé
ellendrzési vezetd és a rektor ad ki.

(2) A megbizélevélnek (8. iratminta) tartalmaznia kell:
a) a,Megbizblevél' megnevezést;
b) az eliendr neveét, beosztasat,
c) azellendrzés terlletere, targyara, esetleg az ellendrzesi programra valo utalast;
d) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozést;
e} akiallitas keltét és a megbizdlevél érvénytartamat;
fy abelsd ellendrzési vezetd és a rektor aldirasat a bélyegzdlenyomataikkal.

Az ellendrzés végrehajtasa (az ellenérzés munkafolyamata)
18. §

(1) Az ellenérzési program végrehajtasat tébbnyire nagy részben a helyszini, kisebb részben a tav-,
munka (nem helyszini tev.) jelenti, amely az adott folyamat kockézatainak és a hozzgjuk tartozd
ellendrzési pontoknak vagy folyamatoknak (kontrolloknak) a részletes elemzéséhez, értékeleséhez
vezet, majd ezen kontrollok teszteléséve! és értékelesével zarul.

(2) A Bels Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezetének 2201. sz. gyakorlati standardja meghatarozza, hogy a
belsé ellendroknek a végrehajtas megtervezésekor a kévetkezd szempontokat kell figyelembe vennidk:

a) a vizsgalni kivant tevékenység/folyamat célkitlizéseit és azokat az eszkozoket, amelyekkel a
tevékenyseg a teljesitményét kontrollalja.

b) a tevékenységhez kapcsolodd Iényeges kockézatokat, célkitiizéseket, eréforrasokat és
miveleteket, valamint mindazokat az eszkozOket, amelyekkel a kockazat lehetséges hatasa
elfogadhato szinten tarthatd.

¢) a tevékenység kockazatkezelési és kontroll rendszerének eredményességét, megfeleldseget,
Bsszehasonlitva azt egy érvényes kontroll keretszabalyozassal, vagy modellel.

d) a tevékenység kockazatkezelési és kontroll rendszerének 1ényeges javitaséara rendelkezesre
all6 lehetdségeket.
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(3) Az ellendrzést szikség szerint a helyszinen vagy adatbekérés Gtjan, a teljesitéshez sziikséges
dokumentaciok értékelésével és a belsé szabélyzatokban talathatd leirasok, ezekhez kapcsolddd
lgyrendek, Utmutaték, ellendrzési nyomvonalak, valamint az ellendrzési programban meghatarozott,
megfeleld ellendrzési moédszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(4) Az adatbekérés (tjdn kért és kapott informaciok valédisagat az ellendrzési szervezet
(szuréprobaszerilen — az érdemi értékeléshez sziikséges ardnyban és modon) kdteles vizsgalni.

Felkésziilés a vizsgalatra
19.§

(1) Az (éves) ellendrzési tervek alapjan az ellenbrzést lefolytaté (belss ellendr felkésziil (tajékozodik) a
vizsgélat lefolytatdsara (pl.. volt-e korabban hasonld témaban belsé ellendrzés, beszerzi a
vizsgalatokkal kapcsolatos jogszabélyokat, belsd utasitasokat, stb. és attanulmanyozza azokat). A
rendetkezésre allo informéaciok alapjan kialakitjia az elvégzendd vizsgalat végrehajtasanak térben és
id8ben tortend Utemezését (terv), és hatarait.

(2) A belsd ellendr elkésziti a vizsgalati program (a vizsgalat fobb szempontjainak) tervezetét és
egyezteti felettesével, az egyetem rekioraval, majd az ellendrzési célnak és a feladatoknak
megfeleléen, valamint kockazatelemzés alapjan kell megvalasztani a vizsgélati eljarasokat, illetve
modszereket, melyek a kdvetkezdk lehetnek:
a) pénzigyi, szamviteli es statisztikai adatok, koltségvetések, beszamold(k), kilonféle
szerzddések, programok, stb. elemzése, értekelése;
b) a vizsgélt rendszerek, teriletek, témak, eljaras(ok), munkafolyamat{ck) egységfolyamatainak,
azok szabélyozottsaganak elemzése, értékelése, miikodésiik tesztelése;
¢) okmanyok, kiilénféle dokumentumok, dokumentéciok, nyilvantartasok vizsgalata;
d) kbzvetlen megfigyeléseken alapulé ellendrzés (rovancsolas, helyszini szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat stb.);
e} informatikai rendszertesztelési eljarasok;
fy vezetdk, doigozok kikérdezése (interjik), szikség esetén az elmondottak leiratasa, illetve
jegyzbkényv vezettetése.

Az ellendrzési jogosultsag dokumentalasa
20.§

(1) A helyszini vizsgalat lefolytatasdra a vizsgalt szervezeti egység vezetdjének bemutatott
megbizdlevél jogositja fel a belsd ellenériket.

{2) A munkaterven kivili ellendrzésnél (célvizsgalatnal) a feladatot a vizsgalatot kéré vezetdknek kell
megfogaimaznia. A kérést feliegyzés formajaban a rektornak kell megkiildeni engedélyezés, majd
tovabbi intézkedés céljabol.

A helyszini ellenérzés lefolytatasa
21.§

(1) A helyszini munka fébb feladatai a kévetkezdk:
a) a folyamatok és tevékenységek megismerésének, megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjik és a folyamatok személyes végigkdvetése alapjan;
b) a kockazatok és azokhoz kapcsoldds kontrollok megismerésének, megértésének megerdsitése,
illetve az interjuk soran azonositott tovabbi kockézatok felmérése;
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¢) akontrollok tesztelese s ertekelése;

d) az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd megfelels, elegendd és megbizhatd bizonyiték
beszerzése az ellendrzési megallapitasok levonésa érdekében;

g) az ellendrzdtt vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az ellendrzés
megallapitasairol.

{2) Az ellendrzési célkitlizések elérese es az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekeben a
belsd ellendrzést végzdknek:
a) ismernilk kell azon kerdeskdroket, amelyeket az elézd ellendrzések nem vizsgaltak (az eldzd
ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
b) minden szokatlan adatra, tényre ra kell kerdezzenek;
¢) megallapitasaikat és kovetkezteteseiket a bizonyitékok elemzésére es értékelésére kell
alapozniuk;
d) listat kell vezetniiik a helyszini munka soran feljegyzett kivételekrdi s hianyossagokrol, amely a
zarb megbeszélésen az ellendrzott vezetbkkel folytatandd konzultacio alapjat fogja képezni.

(3) A helyszini vizsgalatot, annak megkezdése eldtt legalabb 3 munkanappal korabban, széban vagy
irasban (9. iratminta)} be kell jelenteni az eliendrzendd szervezeti egységek vezetGjénekivezetdinek,
vagy az altala(altaluk) kijeldlt helyetteseknek, meg kell hatarozni az inditd megbeszélés idSpontjat s
helyét.

(4) Az elGzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé6 adatok alapjan -
meghilsitand az ellenérzés eredményes lefolytatisat. Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a belsé
ellendrzési vezetd és a rektor dont.

(5) Az indit6 megbeszélésen &t kell adni a vizsgalt egységek vezetdjének/vezetbinek a vizsgalat fébb
szempontjait tartalmazé ,vizsgalati program” egy példanyat. A vizsgalati program (a vizsgélat fobb
szempontjai) alapjan meg kell hatarozni, véglegesiteni kell a vizsgalat térben és idében t6rténé
lefolytatasanak feltételeit.

(6) A helyszini ellenérzés folyaman, a belsd ellendrzes soran a belsd ellenér minden korllmeny
lelkiismeretes, gondos tanuiményozasaval — bizonyitékokkal megalapozottan — megéliapitja a tényleges
helyzetet, a hibakat, a hibak okait és kdvetkezményeit, valamint indokolt esetben megallapitja, hogy kik
a felelbsek a hianyossagok keletkezéséért.

(7) Ha a vizsgalat sorén a feleldsség név szerinti felvetésére keril sor, az ellenfrzétt szervezeti
egységek vezetdjétslivezetGitl minden esetben teljességi nyilatkozatot (11. iratminta) kell kemi,
amelyben igazoljak, hogy az ellendrzéssel kapcsolatban a feleldsségi kdrébe/kérikbe tartozo
valamennyi okmanyt, informéaciét hianytalanul, teljeskérien az ellendr rendelkezésére bocsatotiak. A
teliességi nyilatkozat egyéb indokolt esetben is (az ellendr altal szitkségesnek itélt esetekben, barmikor
kérhetd.

(8) Ha a vizsgalat olyan cselekményt, hianyossagot vagy mulasztast &llapit meg, amelynek alapjan
varhatéan biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetéleg fegyelmi eljarast kell lefolytatni, a cselekmeny,
hianyossag, illetve mulasztas miatt felelds személyek nevét és beosztaséat (munkakdrét) is meg kell
jeldini. A tényallast, a feleldsség megallapitasat, valamint az eljaras lefolytatasara vonatkozo
javaslatokat azonnal jegyz8konyvbe kell foglalni, nem varva meg az ellendrzés teljeskéri befejezéset. A
gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi felelésség megallapitasa alapjaul szolgald
mulasztasok, szabélytalansagok, karokozasok és egyéb jogsértd cselekmények gyanuja eseten a belsd
ellendr szintén kételes azonnali ellendrzési jegyz6konyvet felvenni. A jegyzOkonyvben foglaitakat az
érintett személy 3 munkanapon beliil kételes észrevételezni.
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(9) Az olyan megallapitasokat, amelyek kapcsan felelds személyeket jeldinek meg, vagy amelyek
egyébként jogkdvetkezményekkel jarhatnak, minden esetben a vizsgalati anyaghoz csatolandd eredeti
okméanyokkal, bizonylatokkal, egyéb bizonyité erejli iratokkal (a tovabbiakban: okméany) kell
alatdmasztani. Az eredeti okmanyokat az egységvezetbk értesitése és masolat kiallitasa mellett,
atvételi elismervény ellenében lehet elvinni. Egyéb esetekben eleg a - sziikség esetén igazoltatott -
fénymasolat, vagy a megéllapitasok bizonyitasara szolgald okmanyokra valo hivatkozas.

{10) Amennyiben olyan esemeny kivizsgalasaro! kell jelentést késziteni a (belsd) ellendréknek, amelyré
eredeti okméany nem készilt (olyan tényt rogzitenek, amelyrél személyesen meggyGzddiek, lattak,
szamoltak, tapasztaitak, stb.) — azonnal - kdzbeesd jegyzOkonyvet kell felvenni és a korliiményt
igazolokkal a helyszinen aldiratni.

Az ellendrzés megszakitasa, felfliggesztése
22.§

(1) Az ellendrzést az alabbi - a vonatkozd jogszabalyban foglaltak, illetve a rektor altal engedélyezettek
szerinti — indokolf esetekben lehet megszakitani:
a) azellendrok betegségének idbtartamara;
b) az ellendrok fizetett vagy engedélyezett rendkivili vagy fizetésnélkili szabadsaganak
id6tartamara;
¢) azintézmény vezetSje altal elrendelt mas téméaju rendkiviili vizsgalat idétartaméra;
d) a fliggetlenitett belsé ellendrzést is érintd intézményi munkaszinet idétartamara;
e) a fuggetlenitett belsd ellendrzést érintd rendkivili esemény (pl: munkéat akadalyozd
karesemény, annak helyrehozatala stb.) idétartamara.
A megszakitasrél és annak okarol, varhato idotartamardl az ellendrzott szervezeti eqységeket (szilkség
esetén irasban is) ertesiteni kell.

(2) Fentiekkel szemben az ellendrzés felfliggesztésére olyan esetben keriilhet sor, amikor az ellendrzétt
szervezetnél a bizonylati nyilvantartas, szamviteli rend helyzete — mivel nem elégiti ki a torvényes
kovetelményeket — részben vagy egészben akadalyozza az ellenérzési feladatok végrehaijtasat.
llyenkor a tényleges helyzetet jegyzSkdnyvhen kell régziteni, megéllapitva az érintett vezetdk
felelosségét. A bizonylati nyilvantartas, a szamviteli rend helyrealiitasara — megjeléive ennek modjat - a
vonatkozO jogszabalyokban foglaltak, illetve a rektor altal engedélyezettek szerinti - hatéridé
biztosithatd.

Az okmanyok, bizonylatok szerepe az ellendrzés folyaman
23.§

(1) Az okmanyok megbizhatosaganak ellendrzésénél alkalmazott eljarasok kézott kilénbseget kell tenni
aszefint, hogy az okmany hol keletkezett, illetve, hogy egyetemen beliili, vagy kills§ forgalom céljat
szolgalja-e. A (belst) ellenémek az okmanyhitelesség vizsgalatanal figyelembe kell vennie, hogy
a) az okmany kiallitasanal megtartottak-e az alaki, formai eldirasokat;
b) olyan személyek irtak-e ald, akik arra az lgyrend vagy més vonatkozo szabalyzat szerint
jogosultak (fel van-e tlintetve beosztasuk, illetve az alairas alatt gépelt neviik is?);
c) az okmanyban nincsenek-e bizonytalan eredetli vagy tartaimi javitasok (azok idépontia
beazonosithato-e stb.?).

(2) Ha a (belst) ellendrék az emlitett szabélyok megsértését észlelik, akkor meg kell gyszddnilik arrol
is, hogy az okmanyt nem hamisitottak-e meg.
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(3) Az ellenérzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhaté meég fénykép, videofelvétel, vagy
mas kép- és hangrégzitd eszkdz, mely alkalmazhato a belsé ellendr altal szemrevételezett helyzet,
allapot hiteles igazolaséra. A fényképet és az egyéb modon régzitett informacidkat az ellenérzétt szerv,
illetve szervezeti egységnek a felvetelnel jelen 1évd dolgozdja jegyzOkdnyvben hitelesiti a felvétel
idépontjanak, helyének és targyanak megjelolésével,

(4) A megéllapitasok bizonyitasara ezen kivil felhasznalhatok szakertdi velemények, nyilatkozatok,
melyek valamilyen tényallast régzitenek:

a) a szakertdi vélemény a specialis ismereteket igénylé szakkérdésekben feikért szakértd altal
adott értékelés.

b) a nyilatkozat az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység dolgozéjanak olyan irasbeli vagy
szébeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévd okirattal ellentétesen valamilyen
tenyallast k6zdl.

c) a tobbes nyilatkozat tdbb személynek kiildn-kiildén vagy egylttesen tett nyilatkozata ugyanazon
tenyéliasrél.

(5) A masolatot, kivonatot, tanisitvanyt az ellendrzétt szervezet, illetve szervezeti egységek
vezetGjével, vagy az altala megbizott személlyel hitelesittetni kell. A hitelesiték az okiratban foglaltak
valodisagat és az eredetivel vald egyezdségét a hitelesités iddpontianak feltintetese mellett
alairasaval/alairasukkal, valamint bélyegzdlenyomattal igazoljak.

(6) Az eredeti okmany a (gazdasagi) esemény efsédleges okirata (bizonylata).

(7) A masolat az eredeti okirat széveghtl, hitelesitetf masolata. Hitelesitésnél a ,masolat’ sz6
feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal mindenben megegyezik. (PI.:
ezen irat az eredetivel mindenben megegyezik, annak hiteles masolata”.) Hitelesiték: az ellendrzott
szervezeti egység vezetSje ésfvagy az altala megbizott személy. A hitelesité az okiratban foglaltak
valodisagat a hitelesités id6pontjanak feltlintetése mellett alairasaval igazolja.

(8) A kivonat az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek széveghi, hitelesitett masolata.
Hitelesitésnél a kivonat' szo feltiintetése mellett meg kell jeldini, hogy a kivonat mely eredeti okirat,
melyik oldalanak, mely szévegrészét tartalmazza. Hitelesiték: az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
ésivagy az altala megbizott személy. A hitelesité az okiratban foglaltak valodisagat a hitelesites
idépontjanak feltiintetése mellett alairaséval igazolja.

(8) A tanusitvany tobb eredeti okiratnak vagy masolatnak a (bels6) ellendr altal meghatarozott
szbvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,tanusitvany” sz6 feltlintetése mellett
meg kell jelélni, hogy mely okiratok alapjan késziilt. Hitelesitdk: az ellenbrzétt szervezeti egyseg
vezetbje ésivagy az Altala megbizott személy. A hitelesitd az okiratban foglaltak valédisagat a
hitelesites idépontjanak feltlintetése mellett alairasaval igazolja.

(10) A kdzds jegyzkdnyv olyan tényallas igazolasara szolgél, amelyr6l nincs egyéb okmany, de

amelynek valddisagat az ellendr és az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egyseq ilietékes vezetéje
(alkaimazottja) koz6sen megéllapitja, €s e tényt alairaséval igazolja.
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Az ellendrzés megallapitasainak irdsba foglalasa
24.§

(1) A megallapitasokat az ellendrzésnek minden esetben irdsba kell foglalnia. Az irasba foglalas formai:
a) ellendrzési reszjelentes,
b) ellendrzési jelentés,
¢c) Osszefoglald ellendrzési jelentés, valamint
d) ellendrzési jegyzékdnyv,
illetve ezek mellékletei.

(2} Az ellendrzési jelentés az ellenGrzés targyat, megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
tartalmazza. T6bb kapcsolodé témaju ellenérzési jelentés alapjan késziil az Gsszefoglalo ellendrzési
jelentés.

(3) Az ellendrok birtokaba kerlt informéaciok elemzésére, értékelésére a meliékletek (VII. és VIII.
fejezet) szolgalhatnak, melyek a vizsgalt teriletrdl, vagy munkafolyamatrél a tijékozodas es
attekinthetGseg érdekében készitett statisztikak, tablazatok, grafikonok, stb., a vizsgalati jelentés részei.
A jelentésekkel részletesen a Kézikdnyv IX. fejezete foglalkozik, mig a jegyz6kényvet a XI: fejezet
taglalja.

Az ellenérzési jelentés lezarasa
25.§

(1) A bels ellenér altal elkészitett, az ellendrzott szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek
atvezetésevel véglegezésre kerlilt és aldirt ellenérzési jelentésnek az ellendrzdtt szervezeti egység
vezetGjének tortend megkildése. Amennyiben az ellendrzés soran blintets-, szabalysértési, kartéritési,
llletve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag meriil fel, az
egyetem rektoranak feladata a sziikséges intézkedések megtétele, ez azonban a belsé ellendrzés
lezarasat nem befolyasolja.

(2) A lezart ellenfrzési jelentést a szervezeti egységek mindazon vezetdi és tagjai szaméara el kell
juttatni, akik biztositani tudjak az ellenérzés eredményeinek hasznosulasat. Ezt a Bels Ellendrok
Nemzetkdzi Szervezetének 2440. sz. gyakorlati standardja is hangsilyozza.

Célvizsgalat lefolytatasa
26.§

(1) Célvizsgalatot a (belsd) ellendrok az egyetem rektoranak eseti megbizasa alapjan, meghatarozott
témaban és hataridére kotelesek elvégezni.

(2) Célvizsgalati jelentést az ellendrzést végzé a jelen szabalyzat IX. fejezet 1-3. pontjaiban foglattaknak
megfelelGen kitelesek elkésziteni az ltalanos el6irasoktol eltéréen az alabbi valtoztatassal, miszerint:

a) célvizsgalati jelentést az ellendroknek a vizsgalt szervezeti egységek vezetSjévelivezetGivel
sem ismertetni, sem zaradékolni, sem alairatni nem kell,

b} célvizsgalati jelentést az ellendrok kdzvetlendl, jovahagyas végett az egyetem rektoranak kiildik
meg, s a jelentés egy példanyaval tajékoztatjak a kancellart, - sziikség esetén — a gazdasagi
foigazgatot, valamint az érintett rektorhelyetteseket is.

¢} célvizsgélati jelentés jovahagyasa utan 1 példany a kézponti (iletve Rektori Hivatalba, és
Ipéldany a fiiggetlenitett bels6 ellendrzés irattaraba keriil elhelyezésre.

d) célvizsgélati jelentés megallapitasainak fliggvényében az intézkedést az egyetem rekiora teszi

' meg.
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V. rész
Kockazatelemzés
27.§

(1) Az intézmény vezet6iének — a FEUVE rendszerrel egyitt - fel kell mémie, el kell készitenie és
folyamatosan aktualizélnia kell az intézmény kockazati tényezdit:
a} A koltségvetési szerv vezetje koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével
kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelesi rendszert miikodtetni.”
b) ,A kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatokat."
c) A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és
megtételik mddjat, melyek csdkkentik, illetve megszintetik a kockazatokat.”
d) ,A FEUVE rendszerben rejlé kockazatos teriiletek kivalasztaséra objektiv kockazatelemzesi
modszert kell alkalmazni a penziigyminiszter altal kiadott médszertani Utmutatok alapjan.”
(217/1998. (X11.30.) Korm. rend. 145 (C. § (1) — (4) bek.-ek.)

(2) A kockazatelemzés objektiv modszer az ellendrizend§ teriiletek kivélasztasara, mely meghatérozza
a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerekben rejld kockazatokat.

(3) A tervezés (mind a kilénbdz6 idGtava tervezések, mind pedig egy-egy ellenérzés tervezése)
el6készitese magaban foglalja a kockazatelemzést megeldz6 elbkészitd lepéseket, valamint magét a
kockazatelemzést.

(4) A kockazatelemzést megel6z6 elSkészités soran a belsd ellendrzes:

a) elemzi a (kiils5 és belsd) kontroll kéryezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat,

b) azonositja a folyamatokat és a folyamatgazdakat és a vezetSkkel egyeztet az egyes folyamatok
- a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

c) megvitatja a vezetdkkel, mit vamak el a bels ellenbrzéstdl,

d) értelmezi a szervezet(i) egység célkitizeseit,

e) meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt (sziikség esetén a vezetkkel egyltt);

f) elkésziti a kockazatelemzési kritérium matrixot (sziikség esetén a vezetdket bevonva), amely a
kockazatok felmérésének elsddleges eszkoze.

(5) Kontroll kérnyezet. Az &ltalanos felmérés részeként az egyetem kiilsé és belsé kontroll
kdmyezetének vizsgalatara kertil sor. Ennek keretében a belsd eliendrzési vezetd osszegylijti s elemzi
az egyetem miikddési kmyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre
allé informaciokat.

(6) A kbmyezet valtozasanak elstdleges forrasai:

a) magyar és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;

b) gazdasagi kérnyezet valtozasa;

c) az egyetem stratégiajanak, célkitizeseinek valtozasa;

d) belsé szervezeti valtozasok;

e) bels eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.
Ezek a valtozasok az egyetem folyamataiban rejlé kockéazatok azonositdsa szempontjabol kiemelten
fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy 6sszegyijtsén minden feflelhetd

informaciot.
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(7) Folyamatok, folyamatgazddk. A belsd ellendrzési tevékenység az egyetem miikodési
folyamatainak ellendrzésére koncentral. Ezek a folyamatok az intézmény célkitiizéseinek elérése
erdekében kerlltek kialakitasra és annak érdekében mikodnek. Kiléndsen fontos ezért a tervezes
soran figyelembe venni az egyetem miikédési folyamatait és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis
azokat a szemelyeket a szervezeti egységen beliil, akik elsddlegesen felelnek az adott folyamat
végrehajtasaért, mikodtetéséért (1. iratminta: Folyamatlista).

(8) Az egyetem folyamatait ffolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: adminisztrativ hattér), amelyek
részfolyamatokra, mellekfolyamatokra oszthatok (pl.: emberi eréforras, jogszabalyi hattér). A kialakitott
ellendrzési nyomvonal és a mikédési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymas szinoniméi. Az
ellendrzesi nyomvonal elkészitése megkoveteli, hogy a miikédési folyamatok méar pontosan és teljes
mértékben feltarasra keriljenek az egyetemen.

(9) Ellenérzési nyomvonal. Az intézmény vezetdje kételes elkésziteni az egyetem ellendrzési
nyomvonalat, amely az intézmeny tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak
szoveges, illetve tablazatokba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa. Az ellenérzési
nyomvonal a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletét kepezi. (280/2003. (XI1.29.) Korm.r.
145/B § (1) és (2) bek. Az dllamhaztartas mlikddési rendjérél.) -

(10} Belsé ellendrzési fokusz. A belsd ellendrzési fokusz az intézmény legfelsd vezetésének azon
nezetet, elképzeleseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsGsorban mely terlletekre kell iranyitania
erdforrasait. A bels6 ellendrzesi fokusznak a vezetéi munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken
tortend kozos kialakulasa, kialakitasa a tervezés eldkészitési folyamat egyik legfontosabb lépése. A
belsé ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas kockézatinak tekintett folyamatok
rangsorolasaban, illetve az ellendrzétt tevékenységek és egységek kdzotti erdforras-allokacio
meghatarozasaban.

(11) A belsé ellendrzési fokuszt az egyetem mindenkori altalanos és konkrét, operativ célkitlizéseinek
és az egyetem rektoranak, szervezeti egységei vezetSinek belsé ellendrzésre vonatkozé specialis és
egymassal dsszehangolt, koherens elvarasainak figyelembe vételével kel kialakitani.

(12) Kritikus folyamatok. A m(kddési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ
jelentdsége magas, kdzepes és alacsony lehet, ami fiigg:
a) a belsS ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl.. mi a legfontosabb
célkitlizes);
b) a folyamatok relativ fontossagétdl (pl: ez a folyamat kritikus-e a célkitizés elérése
szempontjabdl).
Ezt az elemzést a rektornak a szervezeti egységek vezetdivel kozésen kell elvégezni, konszenzusra kel
jutni a folyamatok fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében. Az elemzéseket a 2. iratminta
szerinti matrix alkalmazasaval lehet elkésziteni.

(13) Mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szol6 vita, hanem egy médszer a legfontosabb
folyamatok meghatarozésara az effogadott belss ellendrzési fokusz vonatkozasaban. A feltérképezés
es az elemzés eredményeit a folyamatok dsszesitett kockazatelemzésének eredményével egyiitt kel
felhasznélni a kockazatelemzés végsé eredményének kialakitasahoz,

(14} Kockazatelemzés. A Kockézat-elemzési kritérium matrix (KKM) az egyetem folyamataira
vontokozo, kovetkezetes kockézatelemzés végrehajtasanak elsSdleges eszkéze (3. sz. iratminta).
Minden kockazat meghatérozhaté a kovetkez8 kritériumok alapjan: a szervezet céljaira gyakorolf
negativ hatidsa és bekdvetkezési valészinlsége alapjan. A Belsé Ellenérok Nemzetkdzi
Szervezetének 2120, A4 szaml gyakorlati standardja meghatarozza, hogy megfeleld szempontok
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szilkségesek a kontrollok értékeléséhez. A belsd ellendroknek meg kell vizsgalniuk azt, hogy az
intézmény vezetSi milyen feltételek alapjan hataroztdk meg azokat a pontos kritériumokat, amelyek a
celoknak valé megfelelest biztositjak.

(15) A belsé ellenérzés a rektorral egyltt elészér rdgziti az elemzési kritériumokat. A kritérium sz6
szempontot/feltételt, mig a kritérium matrix szempontrendszert/feltételrendszert jelent.

(16) A KKM-re vonatkozd kovetelmények:
a) arektornak a vezetdkkel kdzosen kell kialakitani és azt nekik kell jdvahagyniuk;
b) a belsd ellenbrzési fokuszban meghatarozott elemekkel 6sszehangolt kockazati elemeket kell
tartalmazzon;
c} az elfogadott kockazati tliréshataron (tolerancia szinten) alapuljon.

(17) Egy azonositott kockazat hatdsanak megitélésére a KKM elemzési rangsort nyujt, melyek a
kovetkezbk lehetnek: magas, kdzepes és alacsony hatas. Minden egyes kockazati tényez6héz a KKM
elemzési kategoriakat rendel a vezetdk kockazati toleranciéja alapjan. Ezen toleranciak mind a vezetdk
kockazathoz valé viszonyulasénak, mind a kockazati tényez0 alapjaul szolgald célkitlizés
fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott kockézat bekovetkezési valoszinliségének
megitélésehez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz.

(18) A Belsé Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének 2010. szdmu gyakorlati standardja meghatarozza,
hogy a bels6 ellendrzési tervezésnek kockéazatelemzésen kell alapulnia. A standard leszdgezi, hogy a
belsé ellendrzés kdzremikodik az adott szervezetet fenyegetd jelentds kockézatok azonositasaban és
értékelésében és hozzajarul a kontroll rendszer és a kockazatkezelés fejlesztéséhez.

{19) A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze és dokumentélja az intézmény
folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél létezd kockazatokat. A kockazatelemzés az elsé lépés
ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a rekiomal egyetériésben meghatarozott belsé
ellendrzési fokusszal a belsd ellendrzési vezetd Gsszehangolja. A kockazatelemzés szolgaltatja a
legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) elSkeszitésehez is.

(20) A folyamatok megértése. A folyamatokban rejié fébb kockéazatok azonositasanak elsé lepéseként a
belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek érdekében a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagu
személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

(21) Kockazatok azonositasa. Miutan viszonylag részletesen megismerte és megertette a féfolyamatot,
a belsd ellendrzés azonositani tudja a folyamathoz kapcsolodo jelentds kockazatokat. Kockazatnak
mindsil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy
szervezet elérje céljait:
a) oka (pl. barmely esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, mely
bekdvetkezésének van valamilyen valésziniisége);
b) hatésa (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatés, befolyas).

(22) Az alabbi, a belsé ellenérzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszeflggl kérdések
megvélaszolasa seqit a jelentés kockazatok azonositasaban:
a) melyek azok a tényezék, amelyeknek jol kell mikédniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfeleléen funkcionaljon?
b} a folyamaton belil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
c) tartaimaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénzigyi vagy egyeb veszteséget
eredményezhet?
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(23) FObb ellendrzési pontok azonositasa. Az ellendrzési pontok vagy kontroll pontok a folyamat
végrehajtasaert felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan folyamat-elemek, csomépontok, ahol a
folyamat eredményes miikodése szempontjabdl fontos ellenGrzési lépéseket valésitanak meg. A
kockazatelemzés sorédn a legfontosabb ellendrzési pontokat fel kell tarni, a belsé ellendrzésnek latnia
kell az ellendrzési pontok rendszerét.

(24) Egyedi kockazatok elemzése. A kockazatok felmérése soran értékelni kell az egyes
fofolyamatokhoz tartozd egyedi kockéazatokat, majd ésszesiteni kell azokat. igy vegezhets el a
féfolyamatok atfogd, kockazatkdzponta értékelése. Az értékelés kivetkezetességét a tervezés
elékészitése soran kialakitott kockadzatelemzés kritérium matrix, mint a kockézatelemzés alapvetd
eszkoze biztositja.

(25) Az egyedi kockazatok Osszegzése folyamatok szerint. Az egyedi kockazatokat feltarasuk és
fontossag alapjan tdrtént besorolasuk utan folyamatok szerint csoportositani kell. Ennek alapjan a belsé
ellendrzes a fifolyamathoz tartozd kockazatokbol listat készit, Ez az un. elézetes kockazati lista.
Elézetes azért, mert ekkor még nem tértént meg a kontroliok mélyrehaté elemzése. Erre a belsd
ellendrzési vizsgalat késébbi szakaszaban kerlil sor.

{26) A folyamat teljeskorli ertékelésének elkészitése. A kockazatelemzés végeredményének
kialakitasahoz a belsé ellendrzésnek dssze kell vetnie az egyes folyamatok atfogé kockazatelemzését a
mikddesi folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel. Ennek soran két
osszetevdt kell bemutatni:

a) a vizsgalt folyamat mennyire jelentds,

b} a vizsgéalt folyamat mennyire kockazatos.

(27) Ebbdl a két tényezbbol kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,Osszesitett
kockazatai értékelését” adja. z értékelés vegeredménye mutatia meg, hogy els6dlegesen mire
iranyuljon az ellendrzési eréforrasok elosztasa az ellenGrzés tervezési szakaszaban (4. sz. iratminta:
Kockazatelemzés dsszesitése). A kockézatkezelésrél bovebben a FEUVE szabélyzat rendelkezik.

V. rész
Minéség
28.§

(1} A belsd ellendrzési vezeté feleldssége gondoskodni arrél, hogy a belsd ellenérzési tevékenység
soran alkalmazasra kerllienek a belsd ellendrzési tevékenység minéségi végrehajtasat biztositd
eljarasok. A belsd ellenérzesi vezetdnek ezért olyan eljarasokat kell kialakitania és mikodtetnie,
amelyek biztositjak és folyamatosan fejlesztik a mindséget a telies bels ellenrzési tevékenységre
vonatkozoan és egyben azok hatékonysagat folyamatosan figyelemmel kisérik (pl.: az intézmény
tevekenysegenek, kilonféle folyamatoknak az ellenérzési nyomvonalai).

(2) A minJségbiztositasi eljarasokat ugy kell megtervezni, hogy bizonyossaggal szolgéljon arra, hogy a
beisG ellenGrzési tevékenység megfelel a vonatkozé magyar és eurdpai uniés jogszabalyoknak és
kovetelményeknek, illetve a Bels§ Ellendrok Nemzetkdzi Szervezete Szakmai Gyakorlati
Standardjainak, valamint a bels6 ellenérok szakmai etikai kodexének.
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VII. rész
Dokumentumok
29.§

(1) A dokumentumok olyan irott, szamitogéppel feldolgozott, esetleg képi anyagok, amelyek vagy a
belsé ellenérzés soran keletkeznek (az ellendrzétt szervezeti egység vagy az ellendrzés altal), vagy a
belsé ellendrzés soran felhasznélasra kerlinek (mar meglévd anyagok, amelyekre az ellendrzés
tamaszkodik).

(2) A dokumentumok tarhaza - a teljesseg igénye nelkil - a kdvetkezd lehet:

a) intézményi szabalyzatok, Ugyviteli rendszerek, informatikai rendszerek; tanécsulések,
bizottsagok, vezetdi értekezletek eléterjesztései, jegyzékdényvei, hatarozatai; stb.

b) intézményi koltségvetések, kéltségvetesi beszamolok, egyeéb elszamolasok, kilonféle
statisztikak, jelentések, elemzések, értékelések; a mikddés, a levelezések soran keletkezett
iratok, iktatokonyvek, kézbesitbkonyvek, postdzasi nyilvantartasok; a gazdalkodas soran
keletkezett bizonylatok (pénzigyi, szamviteli); beruhazasi, kbzbeszerzési dokumentaciok;
kiilénféle egyéb palyazati program-dokumentaciok stb.

c) ellendrzési (kontroll-) rendszerek: ellendrzési standardok, madszerek, Utmutatdk; intézményi
miikGdési folyamatok, FEUVE rendszer, ellendrzési nyomvonalak, kockazatkezelési rendszer
(kockazatelemzések, KKM-ok, ellenérzési fokuszok stb.); munkakéri leirasok; kozéptavi
tovabbképzési és szakmai fejlddeési terv-dokumentaciok, személyre sz6i6 képzési tervek; stb.

d) belsd ellenérzés dokumentumai: célkitizesek, tervek (hosszitavl stratégiai (5éves- , kdzeptavu
3éves- , rdvidtava, éves- ); megbizolevelek, ellendrzési programok, ellendrzési jelentések,
teljességi nyilatkozatok, egyéni és tdbbes nyilatkozatok, kuldnféle mellekletek, munkalapok,
kdzbeesd jegyzdkinyvek, kozos jegyzGkonyvek, fényképek, videofelvételek, vagy méas keép- és
hangrigzité eszkézok, eredeti okmanyok, mésolatok, kivonatok, tanisitvanyok; intézkedeési
terv-javaslatok, intézkedési tervek; ellendrzési naplék, ellendrzeési mappak; szakertdi
vélemények, nyilatkozatok, javastatok; killsé ellenérzések dokumentécidi; (éves) ellendrzési
beszamolok; kapacitasfelmérések, munkaidémérlegek stb.

e) minden csatolt iratminta, miutan tartalommal kitdltesre kertlt.

(3) Bizonyitekok.. Az ellendmek az ellendrzés célkitlizéseinek eléreséhez és az ellendrzesi program
végrehajtasahoz szikséges informaciokat azonositania, értékelnie kell, illetve azokat nyilvan kell
tartania. Ezt a kovetelményt tamasztja ald a Belsé Ellen6rok Nemzetkdzi szervezetének 2310. szami
gyakoriati standardja, amely kimondja, hogy a belsé ellendroknek az ellendrzés feladat célkitlizéseinek
elérése érdekében elegendd, megbizhatd, lenyeges és hasznos informéaciokat kell beazonositaniuk.

(4) Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kdvetkezé szempontoknak kell
megfelelnie:
a) egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le belGle, mint amit az
ellendr tett (elégséges);
b} mérvadd és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazésan alapul
(megbizhatd);
¢) logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitaséra iranyul (relevans és fontos).

(5) Az ellenémek minden, a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és ellenGrzési eredmenyeket
alatamasztd informaciét nyilvan kell tartania.

(6) Ellenérzési munkalapok (10. iratminta). Az ellen8rzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési
jelentésben foglalt megallapitasok és kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellendrzés
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kezdetétdl annak végéig az ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmiien
tandsitjak az elvegzett munka jellegét és hatokorét, a lefolytatott eljarasokat, az elvégzett teszteket és a
levont kévetkeztetéseket. A munkalapokat gy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkéat, az iratokat és
az eredmenyeket olyan szemely is megértse, aki a folyamatrél keveset tud. A munkalap egy, az
ellendrzést felllvizsgalo szemely vagy kilsd ellendr szaméara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkdveteset, valamint meg kell teremtenie a kévetkeztetések és
a tervezés kozotti kdzvetlen kapesolatot.

{7) Az ellenérzési munkalapok:

az ellenbrzés sorén lefolytatott kommunikacio alapjai;

az ellendrzott személyekkel valdo megbeszélések alapjat képezik;

alapul szolgélnak az ellendrzés folyamatanak és elvégzésének fellilvizsgalatahoz;

segitseget nyljtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban és fellilvizsgalataban;
dokumentéljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

megkonnyitik a harmadik fél altal végzett felllvizsgalatokat;

alapjat képezik a belst ellendrzési tevékenység mindseégbiztositasi eljarasai értékelésének;
segitik a belsé ellendrzési munkatarsak szakmai fejlédéset;

segitséget nyljtanak az Gjonnan felvett belsé ellendrok képzésében:;

bemutatjak, hogy a belsé ellendrzési tevékenység megfelel a Belsé Ellendrzés Szakmai
Gyakorlati Standardjainak;

k) tmutatoul, hattér-informéacidként és referenciaként szolgalnak a késébbi ellenérzésekhez.
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{8) Az ellendrzési munkalapoknak a kévetkezé tényeket kell dokumentalniuk:
a) a belsé ellendrzés tervezéseének, beleértve az ellenSrzési munkaprogram elkészitésének
tényét;
vegrehajtott ellendrzési eljarasokat, dsszegyUjttt informéacidkat és levont kovetkeztetéseket:
az ellendrzesi munka felllvizsgéalatat;
az ellendrdk és az ellendrzétt teriletek kommunikaciojat;
az ellendrzések nyomon kovetését, utoellenérzését.

Leos
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(9) Az ellendr altal elkészitett munkalapok (pl. megbeszélések jegyz6kanyvei, folyamatleirasok)
Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden egyes lépés teljesitéséhez kapesolddd
kulcsfontossagu informaciokat. Ennek érdekében minden elkészitett munkalapnak az alabbiakat kell
tartaimaznia:

a) fejlec;

b) az ellendrzési lépés célja;

c) amegszerzett informéacio forrasa;

d) afolyamat és/vagy kontroll leirasa;

e) az ellendrzési megallapitasok és kivetkeztetések;

fy bizonyitékok listéja;

g) felllvizsgalat soran tett megjegyzések;

h} alairas.

(10) A munkalapokat kdvetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetéen kell
elkésziteni gy, hogy megkdnnyitsék a fellilvizsgalatot. Fentieknek érdekében a munkalapok:

a) legyenek vilagosak, tomorek és teljesek;

b) kerlljék a sziikségtelen ismétiéseket vagy felsorolast:

c) legyenek logikusak és egységes stilusiak;

d) arelevans és lényeges informaciokra korlatozodjanak;

e) egyszer( stilusban irddjanak.
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(11) Minden munkalap sz&mozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:
a) amunkalapokon szerepld szamoknak utalnia(utalniuk kell az ellengrzési program lépéseire,
b) az ellenérzési program lépéseit megfeleld sorrendben kell szamozni, pl. az ellendrzési program
1. lépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia,

¢) ha egy programlepéshez tobb munkalap keszil, a munkalapokat a kovetkezéképpen kell
szamozni; 1-1, 1-2, 1-3 stb.

(12) Kereszthivatkozast kell alkaimazni a belsd ellendrzési vezetSi fellilvizsgalat megkdnnyitése, a
munkalapon szerepld informaciok azonositasanak ellsegitése, illetve az ellenérzési jelentés
elkészitésére valo felkészilés érdekeben. A kereszthivatkozas egy adott, egyedi szamot vagy tényt egy
masik munkalaphoz két, ezaltal biztosithatd, hogy:

a} az eqyik munkalapon levd informéacid megegyezik a masik munkalapon szerepldvel;

b} minden egyes ellendrzesi programlépést elvegeznek és dokumentalnak;

¢} minden megallapitast megfeleld bizonyitékokkal tamasztanak ala.
A kereszthivatkozast gy kell jeldini, hogy a vonatkozd munkalapok szamat (referenciaszamat) a
kereszihivatkozott informéacidé mellé kell beirni. Kereszthivatkozasra munkalapok k&zott csak
kulcsfontossagu informacidk esetén keril sor.

(13) Az ellendrzési iratokhoz vald hozzaférés. Az ellendrzési mappa, beleérive az ellenGrzési
munkalapokat, ltaldban a belsé ellenérzés birtokaban maradnak mind a helyszini ellenérzés soran,
mind pedig az ellendrzést kévetd idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenbrzési vizsgalatok
irataihoz valé hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést,
amely az ellenbrzési anyagokhoz valo hozzaférésre iranyul, a belsé ellendrzési vezetéhoz kell cimezni,
aki felelés az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért. Ezt a szabalyt a Belsd
Eflendrok Nemzetkdzi Szervezetének 2330. At szamu gyakorlati standardja is megergsiti.

(14) A rektor, a szervezeti egységek vezetdi, vagy kils6 fél (pl. kilst ellendrok) kerhetik az ellendrzesi
munkalapokhoz vaié hozzaférést, mert ez elengedhetetien lehet az ellenérzési megéallapitasok és
javaslatok igazolasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra
t6riénd fethasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellenbrzési vezetdnek kell
engedélyeznie, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsd feltél érkezik, a rektornak is jova
kell hagynia.

{15) Az ellendrzési munkalapokat és iratokat a belsé ellendrzési vezetnek kell megériznie. A lezért
dokumentaciokat, egyéb iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

(16) Iktatasi kdvetelmények, meglrzés. Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat Ggy
kell rendezni és iktatni, hogy az a felillvizsgalatot és a szikséges eliendrzési informaciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast vagy az allandd
vagy az adott ellenérzésre vonatkozé mappaba, vagy mindkét mappaba kell lef(izni, az alabbiak szerint:
a) az &llandd mappa olyan kronologiai sorrendbe rendezett &ltalanos érvényl szervezesi,
pénziigyi és jogi dokumentumokat, nyilvantartasokat tartalmaz, amelyek a késdbbi elienbrzesek
soran is hasznosithatok (pl. egy szervezeti egység ellendrzésehez),
b) az adott ellendrzésre vonatkoz6 mappat az 6sszes munkalap és més fontos, az adott
ellendrzésre vonatkozo adat meghatérozott elrendezésben torténd leflizésére hasznaljak.

(17) A kdziratokrdl, a kbzlevéltarakrol és a maganlievéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi LXVI. Tv.
rendelkezései (9. §) alapjan a kdzfeladatot ellatd szerveknek iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel
(a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabd! t6rténd valogatasanak alapjaul
szolgald jegyzek) kell rendelkeznilk.
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(18) A személyes adat, valamint a személyes adatok kezeléséve! dsszefliggd fogalmak értelmezésére a
személyes adatok védelmérdl és a kizérdek(d adatok nyilvanossagardl szolo 1992, évi LXVII. Tv.
rendelkezései az iranyaddak.

(19) A belsé ellenérzési vezetd koteles az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok legalabb 10 évig tortend megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol, megdrzésérdl gondoskodni.

(20) Nyilvéantartsds. Az intézmény belsé ellendrzési vezetdje nyilvantartast vezet az elvégzett
ellendrzésekrdl. Az ellenérzések nyilvantartasat un. ,ellendrzési mappakban" tarolja, amely mappak
mind elektronikus adathordozékon, mind papir alapon tarolt formaban létezhetnek. A mappaknak
tartalmuk jellege alapjén két fajtaja van: az egyik az un. ,Egy konkrét ellenérzés mappaja’, a masik
pedig az un. ,Altalanos belsd ellenérzési mappa’. Az el6bbi az aktualis ellenérzés munkatapjait
tartalmazza, az utébbi a nem aktualis belsd ellendrzésekre és a kontroll rendszerre vonatkozo relevans
informaciokat tartalmazza.

(21) Konkret ellenérzési mappa. A konkrét belsé ellenérzési mappat a belsd ellenérzési vezetd kezeli, a
munkalapok mappaban térténé elhelyezésével. A mappanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) azellendrzés tervezése,, ellendrzési program, hataridok;

b} megbeszéiések jegyzOkonyvei, kivonatai;

¢) abelsd ellenérzési jelentés;

d) az elvégzett tesziek s igazolasok munkalapjai.

(22) Altalanos belsé ellendrzési mappa. Az 4ltalanos belsé ellendrzési mappa hattér informaciokkal
szolgal az ellenSrdknek az intézményrdl, folyamatokrol, vagy kontrollokrdl, vagyis a rendszerndl. Ezt a
mappat minden évben fellil kell vizsgalni és aktualizalni. A mappa tartalmi elemei a kovetkezok:
a) aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;
b) adminisztrativ és kontroll elemek, ellendrzési nyomvonal, folyamatabrak, szamviteli eljarasok
szabalyai sth.;
c) szervezeti abra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint a
feleléssegi kdrék bemutatasaval;
d) korabbi ellendrzési jelentések;
e) hasznos adminisztrativ és egyéb informéciok.

VIII. rész
Iratmintak
30.§

(1) A belsé ellenbrzés soran hasznalt iratminték segitik a belsé ellen6réket abban, hogy az aftaluk
keszitend6 dokumentumok egységesek, kovetkezetesek, a szilkséges dsszetételliek és mindemellett
attekinthetSek legyenek. Az iratmintak jelen kézikonyv tartozékai.

IX. rész
Jelentések
3. §

(1) Az ellendrzési jelentések a belsG ellenérzési folyamat legfontosabb terméke(i), amelyek magaban
(magukban) foglaljak az ellendrzés {egy-egy témaban ésivagy iddszakban dsszefoglald) megallapitasait
€s javaslatait.
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Ellendrzési részjelentés
32.§

(1) Tébb személy altal végzett ellendrzés esetén — amennyiben az ellenérok kdzétti munkamegosztas
ezt indokolja — az ellendréknek kilon-killdn jelentésbe kell foglalniuk az altaluk végzett ellenérzés
megallapitasait, és teljes képet kell adniuk a vizsgalt részteriiletrdl.

(Osszefoglald) Ellenérzési jelentés
33.8

(1) Egy személy altal végzett vizsgélatok esetén ellendrzési jelentést, {6bb személy altal végzett
ellenérzés esetén osszefoglald ellendrzési jelentést kell késziteni. A jelentés elkészitéséért, a levont
kévetkeztetesekér

a) egyszemélyes vizsgalat esetén a vizsgalattal megbizott, tehat a vizsgalatot végzé ellendr;

b) ket- vagy tobbszemélyes (csoport) vizsgalat esetén a vizsgalatvezetd
a felelés6k. Utébbi esetben (két- vagy tobbszemélyes (csoport) vizsgélat esetén) a megallapitasok
valbdisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzok a feleldsek.

(2) A jelenteseknek {arfalmaznia kell: (12. és 13. iratmintak)
a) azellentrzést végzd szervezeti egység megnevezését;
az ellendrzott szervezeti egyseg megnevezesét;
az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;
az ellendrzés targyat;
az ellendrz6tt iddszakot;
az ellendrzés idétartamét, kezdetét és végét;
az ellendrzés céljat, feladatait;
az alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat;
az ellenérzési megallapitasokat;
az ellendrzés soran levont kdvetkeztetéseket és javaslatokat;
az ellendrzétt idoszakban hivatalban levé (kinevezett, illetve megbizott) vezetS(k
(intézményvezetd(k, gazdasagi vezetd(k, szakmai vezetd(k, stb.) nevét, beosztasat, vezetési
idészakat;
)} ajelentés szamét, datumét és az ellenérok alairasat.
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(3) Fenti megallapitasokat Ugy kell megfogalmazni, hogy
a) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egyseg egeszének miikodése, gazdalkodasa vagy az
ellendrzéit tevékenység objektiven értékelhetd legyen;
b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos elényds és
hatranyos dsszefliggéseket.

(4) A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgainak. A megallapitasok mutatjak be a
kontroll gyengeségeket, kockazatokat. A megallapitasok:

a) pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtémasztottak,

b) az ellenérzési programnak megfeleléen,

¢} jelentbségiik alapjan sorba rendezettek.

(5) Az ellenérzési jelentés bevezetd részében kell rdgziteni a fenti tartalom a)-g) pontjaiban
foglaltakat.
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(6) Az ellenbrzési jelentés targyalasi részében kell részletesen leimi a megallapitasokat az azokat
eléidezd okokkal és kovetkezmenyekkel i) pont.

(7) Az ellendrzési jelentés befejezd részében kell kdzdini a levont kdvetkeztetéseket és megtenni a
javaslatokat j-k) pontok.

{8) A jelentést az ellendrdk, illetve a vizsgalatvezetd irjak ala.

(9) A bels ellendrok kotelesek a jelentésben szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, megallapitast,
hianyossagot és ellentmondast, amely biztositia a vizsgalt tevékenységrél szold ellenbrzési jelentés
teliességét.

(10} A belsé ellenérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kdtelesek értékelni minden, a vizsgélt
szervezeti egysegek, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és véleményt,
azonban ez utobbi nem befolyasolhatia a(z (belst) ellendrok tényeken alapuld megaliapitasait,
kovetkeztetéseit,

(11) Amennyiben a jelentésben a megéllapitasok, kivetkeztetések aldtamasztasat, jellemzését szolgéld
konkrét peldak nagy szama miatt azok teljes kdrl ismertetése tUlsagosan terjedelmessé tenné a
jelentest, akkor ezeket mellékletekben kell kdzdlni.

(12) A jelentésben lényegre t6r8, az eredményeket és a hianyossagokat dsszefoglald révid, tomor
értékelést is keil adni a jelentés elején vagy végén. Javaslatokat (ajanlasokat) kell megfogalmazni a
hianyossagok felszamolasa, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb miikodése érdekében.

{13) Ezt kdvetden — amennyiben sziikséges — kiilén mellékletként intézkedési terv-javaslatokat is iehet
tenni az ellendrzés altal javasolt, illetve jogszabaly altal elGirt konkrét hataridsk és felelésok
megjelolésével.

(14) A jelentesnek része a zaradék is (megismerési zaradék), amelyben az ellendrzott szervezet,
egységek vezetdje/vezetli a kdvetkezd pontban leirtak szerint nyilatkozik/nyilatkoznak arral, hogy a
jelentesben foglaltakat megismerték és azokkal kapcsolatban észrevételt nem kivannak tenni, vagy
észrevetelt kivannak tenni. Ez utdbbi esetben csatolni kell az észrevételeket is.

(15) Az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitasoknak és javaslatoknak a kbvetkezfknek kell
megfelelnilik:
a) kritériumok — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikddésének szempontjaira (mi kellene,
hogy legyen; tehat az elvarasok);
b) valds feltetelek — a vizsgalat sorén a belsd ellendr altal azonositott tényszer(i bizonyitékokon
alapulnak (mi van, tehat a tények);
c) okok - az elvart és valds feltételek kdzétti eltérés okait felfedik (miért van eltérés?);
d) hatasok — a kockazat, illetve kockazatnak valé kiszolgaltatottsag bemutatasa, A szervezeti
egyseg ezzel a kockazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltételek nem &linak 8sszhangban
a sajat kritériumaikban - kriteriumukban szerepld elvarassallelvarasokkal (az eltérés hatasa).

Az ellenérzési jelentések ismertetése
34.§

(1) Az elkészitett jelentést ismertetni kell a vizsgalt szervezeti egység vezetSjévelivezetdivel, valamint
- arajuk vonatkozo részt — az érdekelt vagy a hianyossagokért feleldssé tett személlyel/személyekkel.
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(2} A jelentésnek tartalmaznia kell a zaradékot, amelyben a fenti érdekeltek a jelentés kézhezvételétd!
szamitott 8 munkanapon belll nyilatkozhatnak arrél, hogy a jelentésben foglaltakkal kapcsolatban
kivannak-e észrevételt tenni, amelyet kitelesek a jelentés kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon
belll megkildeni a Bels0 Ellenbrzési Csoport részére. Az észreveteleket, valamint az azokra adott
valaszokat csatolni kell a jelentéshez.

{3) A megismerést az alabbi szbvegi zaradékkal kell tanusitani:
Az ellendrzesi jelentésben foglaltakat megismertem/megismertlik. A javaslatokban foglaltakra a
sziikséges intézkedés(eke)t megteszem/megtessziik."

(4) Abban az esetben, ha a tudomasulvétel az ellendrzési jelentés egy bizonyos részét érinti, a
kdvetkezé zaradekszbveget kell a jelentésre ravezetni:
Az ellendrzesi jelentés .... oldalain levd .... szakaszokat tudomasul vettem(vettiik, azzal
egyetértek(egyetértink, ilietbleg az ellendrzési jelentés .... oldalain 1&vé .... szakaszaival
kapcsolatban a jelentés kezhezvételétdl szamitott legkésbébb nyole munkanapon belil
nyilatkozunk arrél, hogy ugyancsak a jelentes kezhezveteletdl szamitott 15 napon belll
észrevétel(eke)t teszek/tesziink.”

(5) Megbeszélést kell tartani, ha az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység részerdl a
megallapitasokat vitatjak. A megbeszélés célja a megallapitasok és kdvetkeztetések elemzése,
valamint az 0sszeallitott ajanlasok egyeztetése. A megbeszélésen részt vesznek a vizsgalatvezett, az
ellendrzést végzd belsé ellendrok, az ellenbrzott szervezeti egységek érintett vezetdje/vezetdi, valamint
a vizsgalatban érintett mas egységek vezetbje/vezetdi s szikseg szerint tovabbi olyan érintett, illetve
kozvetlendl nem érintett személyek, akiknek meghivasa a vizsgélat targya vagy megallapitasai miatt
indokolt.

(6) Az észrevételek elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrél az észrevétel
kézhezvételétd! szamitott 8 munkanapon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és az el nem
fogadott észrevételeket indokolja. Az elfogadott észrevételeknek megfeleléen a vizsgalatvezetd a
jelentést modositja.

(7) Minden Ugyet, megallapitast és kovetkeztetést kivetel nélkil meg kell beszélni az ellenérzott
terliletek vezetSivel, &rintett dolgozéival, mieldtt az ellendrzési jelentés lezarésra keriilne. Ezt ltalaban
mar az ellendrzés folyaman célszeri megtenni, hiszen igy az ellenérzés lehetGséget ad az ellendrzott
teriileteknek a megallapitasok és kévetkeztetések tisztazdsdra és nézeteik kifejtésére, illetve
biztositékot jelenthet, hogy a tényeket egyik fél részérdl se lehessen félreérteni vagy félreérteimezni.

Eves ellenérzési jelentés
35.§

(1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért az egyetem rektora felelds. Az éves ellendrzési jelentest
meg kel kiildeni a feligyeletet ellaté szerv vezetdjének legkésdbb a targyévet kdvetd év marcius 15-

éig.

(2) A fenti éves ellendrzési jelentés a belsé ellendrzés adott évi tevékenységének bemutatasat, az elért
célok és az éves feljiesitmények Gsszegzését, illetve az ellendrzések éaltal tett megallapitasok es
javaslatok hasznosulasanak tapasztalatait tartalmazza (14. iratminta). A jelentéseknek két résszel kell
rendelkezni, amelyek tartalma a kovetkezd:
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a belsé ellendrzési vezetd éltal dsszedllitott rész:

e az ellendrzesi tervben foglalt feladatok teljesitésének. ertékelése, a tervtdl vald eltérések
indoka, a terven fellli eflendrzések indokoltsaga;

o az ellendrzések személyi és targyi feltételei, a tevékenységet elbsegité és akadalyozo
téenyezok;

o a2z ellendrzések fontosabb megallapitasai;

o az ellendrzések soran biintetd-, szabalysériési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja kapcsén tett
jelentések szama;

» a bels§ iranyitasi és szabalyozasi rendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok.

a) az egyetem rektora altal elkészitett rész:

e az intézkedési tervek megvalositasardl szolo beszamold, az ellendrzési megallapitasok és
ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatai:

o az ellenGrzési tevékenyseg fejlesztésére vonatkozo javaslatok.

X. rész
Hasznositas
36. §

(1) A fejezet feligyeletét ellatd szervek bels ellendrzési egységei altal a feliigyelt szerveknél lefolytatott
eflenbrzesek esetén az ellendrzési jelentést a fejezet feliigyeletét ellatd szerv vezetdje killdi meg az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbjének, és felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Az intézmények belili ellendrzésrdl készilt jelentést a belsd ellendrzés — jovahagyas céljabol —
megkUldi (8 munkanapon beliil visszavardlag) a rektornak. A jovahagyott jelentésbél a fliggetlenitett
belsé ellenér 1-1 példanyt kdteles megklildeni az illetékes rektorhelyettesek; az illetékes kari dékanok,
illetve kdzpont- és intézet-igazgatdk; a gazdasagi féigazgatd; a kancellar; az érintett, illetve érdekelt
vezetOk; valamint az egyetem rekfori irattar részére (1 példany a fliggetlenitett belsé eliendrzés
irattaraban kertl irattarozasra).

(3) Az ellendrzitt egységeknél a megallapitas(ok) és javaslat(ok) alapjan — sziikség esetén — a lezart
ellendrzési jelentés kézhezvételétd! szamitott 8 munkanapon bellil intézkedési tervet kell késziteni,
irasba foglaini és annak egy példanyat a rektor részére megkiideni. Indokolt esetben a belsé
ellendrzesi vezetd hosszabb hatérid6t, de legfeliebb 30 munkanapot is megallapithat. Az intézkedési
tervnek tartalmaznia kell a szilkséges intézkedések vegrehajtasaért felels személyek és a vonatkozd
hataridok megjelolését. A valaszlevelek, tajékoztatasok alapjan a rektor dont arrél, hogy az
intézkedéseket kielégitonek tartia-e. Ha a valaszokkal nem elégedett, Ujabb utasitast kell kiadni, (]
hataridok megjeldlésével, és ha ez sem jar eredménnyel, az ellendrzétt szervezeti egységek
vezetbjének/vezetdinek személyes felelGsségét kell megaliapitani.

(4) Az intézkedési terv végrehajtasanak ellenérzése érdekében — amennyiben a fliggetienitett belsé
ellendrzés az intezkedési tervek teljestilésének nyomon kévetése soran ugy itéli meg — a kdvetkezd
evben utdellendrzést kell tartani. A végrehajtott intézkedések hatékonysagat ugyanakkor a teriiletet
erintd kovetkezd ellendrzés soran is feliil lehet vizsgalni.

Az utdvizsgalat soran ellendrzott szervezeti egységeknél az elrendelt intézkedések megtételét kell
ellendrizni. Amennyiben az intézkedéseket megtették, és a végrehajtas eredményes volt, gy az
utovizsgalatot rovid ,utévizsgélati jelentés™sel le lehet zami. Amennyiben az eldirt intézkedések nem,
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vagy csak részben lettek végrehajtva, igy annak okaira, és a megteendd intézkedésekre is ki kell térni.
Ebben az esetben a felelésség kérdését — a személyi felelsségrevonas szintjéig — fel kell vetni.

(5) Az ellendrzott terliletek vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvalésitasardi (a tényleges
megvalosulaskor) kéres nélkul tajékoztatnia kell a bels eflendrzési vezetét.

Xl. rész
Jegyzokonyvek
37.§

(1) Buntetd-, szabalysértési, kartéritési vagy fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény,
illetve mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén az ellendr a feltarassal egyidejileg, azonnal — nem
varva meg az ellendrzés befejezésének, illetve lezarasanak hataridejét, végét — Ellenérzési
jegyzbkényv'-et vesz fel, amelynek tartalmaznia keil:

a) az ellendrzétt szervezeti egység megnevezését;

b) az ellendrzési jegyz6kényv keszitésének helyét es idejet;

c) azellendrzés targyat;

d) azellenérzésre vonatkozd vezetdi felhatalmazast;

e) az ellendrok nevet;

f) a gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi feleldsség megallapitasa alapjaul szolgélo
mulasztasokat, szabalytalansagokat, karokozasokat, egyéb jogsértdé cselekményeket,
hivatkozva a megéllapitasokat alatdmasztd okmanyokra, és megjelolve, hogy konkretan mely
jogszabalyi elSirasokat sértettek meg;

g) a felelésként megjeldit személyek neveét, beosziasat,

h} a jegyzO6konyvi megallapitast tev ellendérok nevét, alairasat;

) a feleldsként megjeidlt személyek nyilatkozatat, amelyben alairasaval/alairasukkal igazoljak,
hogy a jegyzékonyv rajuk vonatkozoé kivonatat megkaptak, a benne foglaltakat megismerték, és
tudomasul veszik, hogy irasbeli magyarazatot kételesek adni a rektor részére;

) az ellendrzott szervezeti egységek vezetdjénekivezetbinek alairasat az ellendrzési jegyzékonyv
atvételének elismerésérdl.

(2) Az ellenérzési jegyzGkonyvhoz csatolni kell a megallapitdsokat alatdmaszto okmanyokat, mint
mellékleteket. Az elienbrzési jegyz6kényv az ellendrzesi jelentés mellekletet képezi.

(3) Az ellendrzott tevékenységért felelésokként megjeldlt személyek 3 munkanapon belul irasban
kitelesek nyilatkozni arrdl, hogy a jegyzOkdnyvben foglalt megallapitasokat, azok ténybeli alapjat
elismerik-e vagy sem. Amennyiben nem ismerik el, Ggy az ellenvetést okmanyokkal, vagy mas
megfeleld bizonyitékokkal kételesek alatamasztani.

(4) A rektor az irasbeli magyarazat elfogadasardl vagy elutasitasardl 5 munkanapon belil irasban
tajekoztatja a felelGssé tett személyeket, ezzel egyidejileg — kikérve a belsd ellendr, vagy szakertd,
jogasz véleményét - feleldsségrevonasi eljarast kezdeményez a feleldssé tett személyek felett
munkaltatoi jogokat gyakorld vezetoknél.

XIl. rész
Szankcionalas
38.§

(1) A ,szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjé’™t a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
meliékleteként csatolni &s folytonosan aktualizaini kell.
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(2) Kapcsolddé jogszabalyi rendelkezések:

a)

A Blntetd Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. térvény 10. § (1) bekezdése szerint
blncselekmény az a szandékosan, vagy - ha a térvény a gondatlan elkvetést is blinteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra és amelyre a torvény
blntetés kiszabasat rendeli. A blntetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. Térvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az lgyésznek és a nyomozd hatésagnak
kotelessege a torvényben foglalt feltételek megléte esetén blntetSeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy kdteles a hataskorében tudomasara
jutott blncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati
hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrdl szolo LXIX. Térveny 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet tdrvények,
kormanyrendeletek vagy kéltségvetési rendeletek szabalysértésnek nyilvanitanak, s amelynek
elkovetdit az e torvenyben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része
foglalkozik részletesen a szabéalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysertési eljaras felielentés, illetbleg a szabalysértési hatosag részerdl eljard személy
eszlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Térvénykdnyvrél szol6 1959, évi V. tdrvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesll a felelésség alol, ha
bizonyitja, hogy Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato. A kartéritési eljaras
meginditaséra a polgéri perrendtartasrol szolo 1952, évi Ill. torvény rendelkezései (elsésorban
a XXIli. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazé perek)
az iranyadok. Karteritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyveérdl
sz0l6 1992. évi XXII. Térvény (MT), a kozalkalmazottak jogallasarél szlo 1992. évi XXXIIi.
Torveny (Kjt) megfelelé rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsseg tekintetében az Mt és a Kjt megfelelé rendelkezései az
iranyadok.
_ Xl rész
Ertelmezé rendelkezések
39.§

(1) A hivatkozott rendelet és ezen Belsé Ellenérzési Kézikdnyv alkalmazasaban:

a)

b)

Szabalyszer(iségi ellendrzés: annak ellenérzése, hogy az adott szervezeti egység mikodése,
illetve tevekenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek a hatalyos jogszabalyok,
belsG szabalyzatok és vezetdi rendelkezések elbirasai;

Pénziigyi ellendrzés: az egyetem illetve a szervezeti egységek pénziigyi elszamolasainak,
valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

Rendszerellendrzés: rendszerek / iranyitasi, végrehaitasi, pénzigyi lebonyolitasi, beszamolasi
es ellendrzési / mikddésének atfogd vizsgalata, amelynek keretében a szabalyszeriiség,
szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség keril ellendrzésre:
Teljesitmeny ellenérzés: az adott szervezet altal végzett tevékenységek, programok egy jol
korllhatarolt  terileten a mikddés illetve forrasfelhasznalas gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének vizsgalata.

Megbizhatosagi ellendrzés: az egyetem altal mikodtetett folyamatba épitett elézetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési és a belsd ellendrzési rendszer megfeleldségének, az éves elemi
kOltségvetési beszamolok szamviteli alapelveknek vald megfeleléségenek, illetve a
beszamolasi iddszak koltségvetési gazdalkodasa szabalyszerliségének mindsitése az Aht,
121/A.§-anak (5) bekezdésében foglaltak szerint;
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Informatikai rendszerek ellenérzése: az egyetemen miikddé informatikai rendszerek
megbizhatdsaganak, biztonsaganak, valamint szabalyossaganak és védelmének vizsgalata;
Ellenérzési jelentés lezarasa: a belsd ellendr altal elkészitett, az ellendrzott szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetesevel véglegesitesre keriilt és alairt ellendrzési
jelentésnek az ellenérzott szervezet, illetve vezetbjének megklildése. Amennyiben az
ellenérzés soran blntetd-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eliaras meginditaséra
okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meril fel, a rektor feladata a
szlikséges intézkedések megtétele, ez azonban a belsé ellendrzés lezérasadt nem
befolyasolhatja;

Gazdasagossagi ellendrzes: az adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt erforrasok
kdltségének optimalizalésa a megfeleld mindség biztositasa mellett;

Hatékonysagi vizsgalat: az egyetem tevekenysege soran nydjtott szolgaltatas és egyéb
eredmények, valamint ezek végzéséhez felhasznélt eréforrasok kdzotti  kapesolat.
Koltséghatékonysag elemzésekor a belsd ellenér az eredményeket a kdltségek fiiggvényében
értékeli, mig munkahatékonysag vizsgalatakor a befektetett munkaval, illetve az alkalmazott
létszammal 0sszefliggésben;

Kockazat: a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekdvetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv mikddését;”
(217/1988. (X11.30.) Korm.r.: Az allamh&ztartas mikédési rendjerél — 63. fogalom-magyarazo
pontja.)

Kockazatelemzés: objektiv modszer az ellendrizendd terlletek kivalasztasara, amely
meghatarozza a pénzigyi iranyitasi es ellenirzesi rendszerekben rejlé kockazatokat,

Belsd ellendr: az egyetemen f6aitasban foglalkoztatott vagy megbizasi jogviszony keretében
belsé ellendrzési tevékenyseéget ellatd szemely;

Belsé ellendrzési vezetd: tekintettel arra, hogy az egyetemen nincs belsé ellendrzési
szervezeti egység, a rektor altal kijeldlt, a belsd ellendrzési tevékenység kilsd erdforrasok
bevonasaval térténé megszervezeseert felelds személy. Amennyiben ezek szerint egy f0 14t el
belst ellendrzést, ez a személy ellendrzesi vezetdnek mindsil;

Vizsgalatvezetd: a belsé ellendrzéssel biztositott, az ellendérzesi program oOsszeéllitasaert és
az adott ellendrzési feladat végzéséért felelés személy. Amennyiben az egyetemen egy
személy latja el a kijelolt ellenérzést, ez a személy vizsgalatvezetdnek mindsiil;

Eliendrzési nyomvonal: az egyetem végrehajtasi, penzigyi lebonyolitasi és ellenbrzési
folyamatainak széveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.
Belsd ellenérzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanédcsadd tevékenység,
amelynek célia, hogy az ellenérzdtt szervezet mikodését fejlessze és eredményességet
ndvelie. A belsé ellendrzés az ellendrzott szervezeti egység céljai elérése érdekében
rendszerszemigletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezeti egység kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

Az ellenGrzés tovabba olyan ténymegallapitd és ertékeld tevékenyseg, mely az ériekeles
alapjaul szolgald adatok, informacidk helyességének, valddisdganak megallapitasaval
kezdSdik, a Kilénféle elbirasok, rendelkezések, szabalyzatok, nommak megtartasanak
vizsgalataval folytatodik, s a vizsgalat eredményeinek értékelésével, illetbleg az esetleges
tovabbi feladatok meghatarozasaival fejezbdik be.
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XIV. rész
Zaro rendelkezés
40.§

(1) Az Obudai Egyetem Belsé Ellendrzési Kézikényve szabalyzatat az Ideiglenes Szenatus 2009.
december 21-ei lésén megtargyalta és elfogadta. Jelen 1. verzioszamu szabalyzat 2010. januar 1-jén
lep hatélyba.

(2) Jelen szabalyzatot az egyetem honlapjan nyilvanossagra kell hozni, &s hozzaférhetéve kell tenni,

Budapest, 2009, december 22.

7

Prof. Dr. Rudas imre

rektor

Jogszabdlyi hattér:

Az allamhaztartasrol 52016 1992. évi XXXVIII. Térvény;

A modositott, az éllamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIII. Térvény végrehajtasara kiadott
280/2003. (X!I. 29.) Korm. rendelet;

Az allamhaztartas makodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;

A koltsegvetesi szervek belsd ellendrzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet;
162/2005. (VIIl. 16) Korm. Rendelet; a kéltségvetési szervek belsd ellendrzésersl szold
193/2003. (XI. 26.} Korm. Rendelet modositasarol

A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal feliigyeletérdl, feladat- és hataskérérsl széld 61/1999. (IV.
21.) Korm. rendelet;

A szamvitelrdl 52616 2000. évi C. tdrvény:

Az Eurdpai Unios elbcsatlakozasi eszkdzok tmogatésai felhasznalasanak pénziigyi tervezési,
lebonyolitasi és ellendrzési rendjérdl szolo 119/2004. (IV. 29.) Korm. rendelet;

Az Eurépai Unio Strukturalis Alapjai- és a Kohézios Alap tamogatésainak fogadasahoz
kapcsolodd pénzigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitasard! szold
233/2003. (XII. 10.) Korm. rendelet;

A 2213/2002. (VII. 24.) Korményhatarozat az Eurdpai Unié Strukturalis Alapjai és a Kohézids
Alap fogadasaval &sszefiiggd egyes lebonyolitasi és ellenérzési feladatokré!:

A 2179/2003. (VII. 29.) Kormanyhatérozat — az Allamhéaztartasi belsé penzugyi ellenérzési
rendszer fejlesztésének stratégiaja Magyarorszagon ¢. dokumentum elfogadasaral;
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