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PREAMBULUM

Az allamhaztartasrol szolo 2011.évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 70. § (1) értelmében a belsé ellendrzés
kialakitasardl, megfeleld mlkodtetésérél és figgetienségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje, az
intezmény kancellarja koteles gondoskodni. A belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a
koltségvetési szerv vezetdjének kdzvetlenil alarendelve végzi, jelentéseit kézvetleni! a koltségvetési szerv
vezetdjének kildi meg. A belsé ellendr ezen kivil mas tevékenységbe nem vonhato be.

Az Aht. 61, § (4) bekezdése kimondja, hogy az allamhéaztartas belsé kontrolirendszere a kbltségvetési szervek belss
kontrolirendszere — beleértve a bels6 ellendrzést - keretében valdsul meg.

A nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. evi CCIV. tdrvény (a tovabbiakban: Nftv.) 13/A. § (2} bekezdése alapjan a
felsdoktatasi intézményben a kancelldr — mint az egyetem miikodéséért felelds vezetdje — felel tobbek kozott a
felséoktatasi intézmeny kontrolling — ezen beliil a belsé eliendrzési — tevékenységéert, iranyitja e teriilet a miikédését.

A koltsegvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (Xil. 31.) Kormanyrendelet
(a tovabbiakban Bkr.) 2. § b) pontja szerint a belsé ellendrzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet milkodését fejlessze és eredményességét novelie, az
ellendrzfitt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel és. modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzétt szervezet iranyitasi és belsé kontrolirendszerének hatékonysagat.

A nevesitett tirvenyek értelmében az egyetem kancellarja kételes belsé kontrollrendszert mikddtetni az alabbi fébb
célok megvaldsitasa érdekében

- tevékenységek szabalyszeril, gazdasagos és eredményes végrehajtasa,

- az elszdmolasi kételezettségek maradéktalan végrehajtasa,

- az egyetem erbforrdsainak megvédése a veszteségektdl, karoktol.
Az Obudai Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Belsd Ellendrzési Kézikényve (a tovabbiakban: BEK) az Egyetem belss
eliendrzése altal végzett ellendrzési tevékenységre terjed ki az alabbi terilletek vonatkozasaban:

az Egyetem barmely tevekenységi, funkcionalis, kiszolgald terillet &s szervezeti egyséq mikodési kdrében
keletkezett valamennyi bizonylatra, adatra, informaciora,

- az egyetemi izemeltetésében lévd eszkdzdkre,
- akilonbozd tamogatasok felhasznalasanak ellendrzésére.

A belsd ellendrzés kialakitdsanal, mikodtetésénel, végrehajtasanal a jogszabalyok, a tevékenységre vonatkozo
nemzetkdzi és belfoldi standardok, Utmutaték mellett az Egyetem SZMR meliékleteiben foglaltak az irdnyadék.

Az Egyetem Szenatusa a vonatkozé jogszabalyok és az Egyetem Szervezeti és mikodési rendjének 127, § (4)
bekezdéseben foglalt felhatalmazas alapjan a belsd ellendrzési tevékenység atfogd szabélyozasara az alabbi
szabélyozast adja ki - Belsd Ellendrzési Kézikbnyv — megnevezéssel'.

A Kézikényvben foglaltak végrehajtasa sordn a rektor és kancellar egymassal egyiittmiikddik, és egymast kélcséindsen
rendszeresen tajekoztatjak.

1A szabalyzafot a Szenafus 2015, november 16 (lésén az SZ-CXiIV/215/2015, szami hatarozataval, Hatalyos: 2015, november 17, napjafol,



|. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Belsd Ellendrzési Kézikonyv (BEK) hatalya

1.§ (1) ABEK hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, a szervezeti egységek vezetéire, a
munkaltatoval - kozalkalmazotti jogviszonyban &l valamennyi kozalkalmazottra, valamint az egyéb
foglalkoztatottra.

{2) A jelen Kézikiinyv alkalmazasaban szervezeti egységnek kell tekinteni a hallgatoi dnkormanyzatokat is.

ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

2.§ Ezen Kézikonyv alkalmazasaban:

a)

b)

d)

k)

szabalyszeriiségi ellendrzés: annak ellenérzése, hogy az adott szervezeti egység mikodése, illetve
tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és  érvényesiilnek a hatdlyos jogszabalyok, belsé
szabélyzatok és vezetéi rendelkezések elbirasai;

pénziigyi ellendrzés: az Egyetem, illetve a szervezeti egységek pénziigyi elszamolasainak, valamint
az ezek alapjaul szolgald szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

rendszerellendrzés: rendszerek — iranyitasi, végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi, beszamolasi és
ellendrzési — mikodésének atfogd vizsgalata, amelynek keretében a szabalyszeriiség,
szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség keritl ellendrzésre;

teljesitmény ellendrzés: az adott szervezeti egység altal végzett tevékenységek, programok egy jol
kdriilhatarolt teriletén a mikddés, illetve forrasfelhasznalas gazdasagossaganak, hatékonysaganak
es eredményességének vizsgalata;

megbizhatosagi ellendrzés: az Egyetem altal milkddtetett folyamatba épitett elézetes és utolagos
vezetdi ellendrzési és a belsd ellendrzési rendszer megfeleldségének, az éves elemi kdltségvetési
beszamoldk szamviteli alapelveknek valé megfeleléségének, illetve a beszamolasi idészak
kéhségvetési gazdalkodas szabalyszeriségének mindsitése;

informatikai rendszerek ellenérzése: az Egyetemen miikéddé informatkai rendszerek
megbizhatésadganak, biztonsaganak, valamint a rendszerben tarolt adatok teljességének,
megfelelésének, szabalyossaganak, tovabba védelmének vizsgalata;

tanacsado tevékenyséq: az egyetemi vezetfk tamogatasa az egyes megoldasi lehettségek
elemzésével, értékelésével, vizsgalatéval, kockdzatanak becslesevel, tovabba konzultacio és
tanacsadas a vezeteés részére a szervezeti stratégia elkészitésében

gazdasagossagi ellendrzés: az adott tevékenység ellatasahoz fethasznalt eréforrasok koltségének
optimalizalasa a megfelel mindség biztositasa meilett;

hatékonysaqgi vizsgalat: az Egyetem tevékenysége soran nyljtott szolgalfatas és egyéb
eredmenyek, valamint ezek végzéséhez felhasznalt erbforrasok  kozotti  kapcsolat.
Kéltséghatékonysag elemzésekor a bels§ ellendr az eredményeket a kéliségek fiiggvényében
értékeli, mig munkahatékonysag vizsgalatakor a befektetett munkaval, illetve az alkaimazott
letszammal sszefiiggésben;

célellendrzés: a célellendrzés konkrétan meghatarozott tevékenységek, munkateriiletek,
tevékenysegi korok, bizonylatok stb. vizsgalatara terjed ki. A célellendrzés rendszerint elére nem
ismert, ezért pontosan nem fervezhets. Tobbnyire konkrét tevékenyséq értékelésére, kozérdekiinek
mindsitett bejelentésre kell lefolytatni az észlelt hibak, hianyossagok, visszaélések kivizsgélasa
erdekeben;

kockazat: az Egyetem gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események bekdvetkeztének
a valdsziniisége, amelyek hatranyosan érinthetik a miikodését;



zs)

kockazatelemzés: objektiv madszer az ellenérizendd teriiletek kivalasztasara, amely meghatarozza
a pénzligyi iranyitasi &s ellendrzési rendszerekben rejlé kockazatokat;

belsé ellendrzési vezetd: a belsd ellendrzési egység vezetdje. Mivel az Egyetemen egy 5 latja el a
belsd ellendrzési feladatokat, igy a vizsgalatvezetd felel a vezetdi feladatok ellatasaért is:

vizsgalatvezetd: a belsd ellendrzési vezetd altal kijel6lt, az adott ellendrzés iranyitasaért felelés
szemely, aki felel az ellendrzési program dsszeallitasaért és az adott ellendrzési feladat végzéséart.
Az Egyetemen a kancellar jeldli ki a vizsgalatvezett személyét;

belsé ellenér: az Egyetemnél telies vagy részmunkaiddben, vagy polgari jogi jogviszony keretében
foglalkoztatott belsd ellendrzési tevékenységet ellaté személy. Ameddig az Egyetemen egy személy
latja el a belsd ellendrzési feladatokat, Ugy ez a személy latja el a vizsgélatvezetdi és a belsd
ellendrzési vezetdi feladatokat is.

vizsgalatvezetd: a belsd ellendrzéssel biztositott, az ellenbrzési program dsszeallitasaér és az adott
ellendrzési feladat elvégzéséért feleiés személy. Amennyiben az Egyetemen egy személy latja el a
kijelolt ellendrzést, ez a személy vizsgalatvezetdnek mindsii;

ellendrzési nyomvonal: az Egyetem végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési
folyamatainak szdveges, illetve tablazatba foglatt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa;

belsé ellendrzés: flggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy-az ellendrzétt szervezet mikodését fejlessze: és eredmenyességét novelje. A belsd
ellenrzes az ellendrzott szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, lletve fejleszti az ellendrzott szervezeti egység
kockazatkezelesi, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat;

Folyamatba épitett, Elézetes és Utolagos Vezetdi Ellendrzés (FEUVE): felderiti, kigrtékeli és
kezeli a szervezeti egység tevékenységeben rejlé kockazatokat. A FEUVE allandé folyamat, mely
fliggetienil mikddik a belsé ellendrzési tevékenységtdl, magaba foglalja az elézetes és utdlagos
vezetd), illetve a munkafolyamatok soran elvégzendd ellendrzéseket.

szakellendrzés: a tdmogatd, mikddtetést segitd szervezeti egységek altal végzett kockazati
tényezdvel rendelkezd munkafolyamatok szabalyossagi ellendrzése. Célja a hibak, hianyossagok
feltrasa, megelézése az Egyetem folyamatainal, tevékenységeinél;

atfogo-gazdasagi ellendrzés: a vizsgalt szervezeti egységek tevékenységének széles — indokolt

esethen telies - kdrét feloleld ellendrzés mely komplex modon értékeli a vizsgalt tevékenység
feladatellatasat;

vizsgélati program: a belsd ellenfrzés céljait, hatékorét, tc;vébbé az ellendrzési feladatokat
tartalmazza rendszerezetten, pontokba foglalva. A vizsgalati programot a vizsgalatvezetének kell
elkésziteni, melyet az elrendel6 kancellar hagy jova;

megbizolevél: a vizsgalattal megbizott, ellendrzest vegzd személynévre szdl6 felhataimazasa az
ellendrzés elvégzésére. A megbizdlevélnek tartalmaznia kell az ellendrzés idGpontjat, témajat;

utoellendrzés: az elvégzett ellenérzések eredményességének figyelemmel kisérése, illetve a feltart
hianyossagok, rendszerbeli hibak megsziintetésére tett intézkedések feliilvizsgalata, ertékelése.
Célja, hogy a belsd ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtasarol,

igazolé jelentés: az eliendrzesi napiéban és a vizsgalati jelentésben megfogaimazott megallapitasok
alapjan, az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje a hidnyossagok, szabalytalansagok
felszamolasarol jelentést koteles késziteni a vizsgalatot végzo szervezeti egyséq részére;

intézkedési terv: az igazold jelentés részét/mellékletét képezden az ellendrzott szervezeti egység a
tett, illetve a tervezett intézkedésekrdl, a kijelolt felelés személyrdl és a hatariddrdl tervet koteles
késziteni a vizsgalatot végzd szervezeti egység részére;

felmentvény: a szervezeti egységnél végzett atfogo-gazdasagi ellendrzés befejezése, az igazold
jelentés elfogadasa. A felmentvényben fel kell hivni a figyelmet a megallapitasok alapjan kiemelten
kezelendd feladatokra a hatékonyséag javitdsa érdekében.



3.8

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALYOK
A belsd ellenérzés célja

(1) A belsd ellenbrzés —'a Ber. szerint - fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy:

a) segitse az Egyetem és szervezeti egységeinek vezetését dintéseinek, intézkedéseinek
eldkészitésében, megalapozasaban a pénz és egyéb eszkizok felhasznélasaban, a belsd tartalékok
felhasznalaséaban és feltarasaban, a feladatok minél kisebb raforditasokkal torténd ellatasaban,

b) biztositsa a jogszabalyok, belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok és rendelkezések maradéktalan

betartasat, a hianyossagok feltarasaval és kikiszébolésével a feladatok magasabb szinten torténd
ellatasat, az allami tulajdon védelmét.

(2) A bels§ ellendrzés a szervezeti célok elérése érdekében rendszerszemiéleti megkbzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti a vizsgalt terlletek belsé kontrolirendszerének hatékonyséagat.

(3) A belsd ellenérzés a szabalytalansagok, a hibak és hianyossagok feltarasaval, az erdforrasok nem

“ger

megteremti.a lehetbséget a megeldzésre, a vezetdi intézkedések iddben térténd meghozatalara. -

A belso ellendrzés feladata

4.8 (1) A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kdzétt — informaciokat gyijt és értékel,

elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad az Egyetem vezetdje (vezetése) szémara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozban, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrél, eseményrdl,
kontrollhianyossagrol a kancellart azonnal tajékoztatja.

(2) A belsd ellendrzés vizsgalja, ellendrzi az Egyetem o6nalld szervezeti égységeit {beleértve a hallgatoi
dnkormanyzatot is).
{3} A belsé ellenérzés feladata a bizonyossagot ado és a tanacsadd tevékenység.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozottak szerint a belsé ellenérzés bizonyossagot adé tevékenység: a belsé
ellendrzés elemzi, énékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer kialakitasat, mikédését
aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan é&s gazdasadgosan biztositigk-e az Egyetem céljainak
megvaldsulasat. E feladata korében a belsd ellendrzés elsésorban:

a) elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer milkddését (a kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelést,
kontrolltevékenységeket, az informacidaramiast és kommunikaciot, valamint a nyomon kivetés
folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat,

b) az ellendrzések soran megallapitasokat, kévetkeztetéseket, javasiatokat fogalmaz meg,

¢) abelst ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

d) azt vizsgalja, hogy az iranyitasi s a vezetés aital kialakitoft, mikddietett hels¢é kontrolirendszer
megfelel-e az alabbi kivetelményeknek:

da) az Egyetem célkitizesei Gsszhangban vannak a kialakitott, Szenatus altal elfogadott
stratégiaval,

db)  megfeleldek-e az Egyetem célkitizései eléréséhez kidolgozott mutatdrendszerek,
dc}  a kialakitott folyamatok biztositjak-e a célkitlizések megvaldsulasat,

dd) a folyamatok bels@ szabélyozasa teljes, naprakész, naprakészségik hiztositott, a
felelésségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak,

de) & kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak,

dfy  az Egyetem célkitlizései elérését veszélyeztetd kockazatokat az egyetem kockazatkezelési
rendszere képes azonositani, elemezni és azokat — a kockazatviselési hajlanddsag figyelembe
vételével — megfeleiéen kezelni,



5.§

6.§

dg} az Egyetem milkddésében — az egyes munkafolyamatokban — 1évé a belsé kontrollok
megfeleinek-e az elvarasoknak, képesek-e a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésere és
biztositott-e a folyamatos korszer(sitésiik,

dh) az akalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek,

di)  az eszkdzékkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak,

djj az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informécidaramlas, kommunikacio és
egylttmiikodés megfeleld,

dk) a pénziigyi-, iranyitasi- és operativ mikodésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatoak és a megfelels idGben rendelkezésre alinak.

dl) az egyes szervezeti egységek vezetdi a relevans eseményekrél és tevékenységekrol
rendszeres jelleggel, strukturalt, déntéstamogaté informacitkhoz jutnak, amely altal a kiilénbdzé
szintl szervezeli célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

(5) A (3) bekezdésben meghatarozottak szerint a belsd ellendrzés tanacsadé tevékenyséq: a belss ellendrzés
tanacsado - kancellar megbizasa alapjan - tevékenységével thmogatja az Egyetem vezetdit. A tanacsado
tevékenység keretében ellathatd feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a belsé
ellendr fliggetlenségére vonatkozé eldirasoknak.

(6) A bels ellendr a bizonyossagot add és a tanacsado tevékenysége soran tajékoztatja a kancellart a belsé
kontrollrendszer hatékonységanak, mindségének javitasara vonatkozé lehetdségekrdl. A belsd ellendrzés
tevékenysége — mint vezetdt tamogatd tevékenység — nem mentesiti a vezetdket azon feleldsségiik alol, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert mikodtessék. A belsd ellendrzés az egyetem belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok vegrehajtasa vagy mas
intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk felelésséqi korébe tartozik.

Szervezeti fliggetlenség

(1) A belsé ellendrzés kialakitasarol a kancellar gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének és az Nftv.
13/A. (2) bekezdéseknek megfeleléen a belsd ellenérzést végzd személy vagy szervezeti egység kbzvetlendl a
kancellarnak alarendelten, szervezetileg az ellendrzdtt teriiletektdl elkilénitetten helyezkedik el, végzi
fevekenységét, jelentéseit kdzvetlenil a kancellar felé kildi meg. A belsd ellenérzés fliggetienségének
biztositasa érdekében a belsd ellendrok a belsd ellendrzési vezeté alarendeltségébe tartoznak.

(2) A belst ellendrzési vezetd feladatait ellatéja csak olyan vezetdi szintmek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel, amely lehetive teszi a belsd ellendrzési tevékenységet végzd szamara a feladatai teljesitését,
fly médon a belsé ellendrzés hatokorének meghatarozasa a vizsgélat lefolytatisa és a jelentéstétel kilsé
befoly&stél mentesen térténhet.

Funkcionalis fiiggetlenség

(1) A Bkr. 19. § eldirasanak megfeleléen a kancellar koteles biztositani a bels$ ellendr funkcionalis
fliggetlenségét. A belsé ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzitt tevékenyséq feletti hataskdrrel és
nem lehet az ellenérzétt tevékenységért felelds. A belsd ellendir bevenasa a szervezet szabalyzatainak,
rendszereinek, eljarasainak kidolgozasadba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel
térténhet. A belsd ellendr bizonyossagot ado eliendrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett belss ellendrzési standardokkal Gsszhangban Iévé tanacsadd tevékenysegen kiviil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

(2) Abelsé ellenbrzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskdre az alabbiakra nem terjed ki:

a) az Egyetem belsé ellendrzési egységre vonatkozé feladatan kiviil esd végrehaijtasi vagy iranyitasi
tevékenysegében vald részvételre,
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by pénziigyi tranzakciék kezdeményezésére vagy jovahagyasara,

¢) az Egyetem barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa tevékenységének
iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellenérzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd ellendrzés munkajat.

Osszeférhetetlenség

(1) Abels ellendr, illetve a belsd ellendrzési vezetd tekintetében fennallo dsszeférhatetlenségi szabalyokrol a
Bkr. 20. §-a rendelkezik.

(2) Amennyiben a belsé ellendr az Egyetem szervezeti egysége szadmara ellendrzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetienséghez.
Amennyiben a belsd ellenéri munkakér betdltése az Egyetemen belll athelyezéssel tortént, vagy mas
kiltségvetési szervtdl kerlilt athelyezésre/atvételre a belsd ellendrzési munkatars, akkor az egyes vizsgalatok
ellendri erdforrasanak tervezésenel, valamint az ellendrzések végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell forditani
az Hsszeférhetetlenségi szabalyok betartaséara.

Abelsg ellenéraes rendszere R

(1} Az Egyetem belsd ellenirzési rendszerének megszervezéséert, miikodtetéséért, a fiiggetienségének és a
miikddéséhez szilkséges forrasok biztositasaért az Egyetem kancellarja a felelds.
{2) A belst ellendrzési elemek koordinalt mikddésével biztositani kell:
a) atdrvényességet, szabalyszerli munkavégzest,
b) afolyamatokban rejid kockazatok csokkentését,
¢} amunka- és a vagyonbiztonsagot,
d) atevékenyséqg szinvonalanak javitasat, racionalizdlasat,
e] apénz és egyéb eszkizok racionalis felhasznalasat,
fy  az eredményesséqg, szervezettséq javitasat,
g)  az Egyetem szempontjabél hatranyos (gazdasagi, jogi) gyakorlat megszintetését,
h} arend és fegyelem megszilarditasat.

(3) A belsé ellendrzés soran vizsgalni és értékelni kell kiiléndsen a kévetkezdket:
a) az alaptevékenyséqg (oktatas, tanulas, kutatas) és a funkcionalis tevékenysegek ellatasat és annak
mébdjat;
b) az eldiranyzatok, a rendelkezésre allo pénzeszkézok felhasznalasanak célszeriiségét és az egyes
eréforrasok (munkaerd, targyi eszkozok, készletek, stb.) milkddtetésének hatékonysagat;
c) afeladatok finanszirozasanak indokoltsagat;

d} a sajat bevételek alakulasat, a bevételi lehetGsegek feltarasat és kiaknazasat, a bevételek,
kdvetelések nyilvantartasanak szabalyszerliségét és beszedését;

e) a koltségek csokkentéset, a takarékossag érdekében tett intézkedések hatasat, a belsd érdekeltségi
rendszer mikbdését;

f) a kotelezettségvéllaldsok megalapozottsagat, azok eldiranyzattal valo ésszhangjat, a kotelezden
elrendelt nyilvantartasat;

g) a miikodés szabalyozottsagat, a bizonylati rend és okmanyfegyelem helyzetét, valamint a vagyon
vedelmét, ésszerl hasznositasat;

h) a mérleg- és a koltségvetési beszamolo, valamint a pénzmaradvanyok és az eredmeny
kimunkalasanak valodisagét és szabélyszerlséget, a befizetési kotelezettségek teliesitéset, az
alapok képzésének és felhasznalasanak szabalyszeriiségét;

i) a jogszabalyok, szamviteli elSirasok, pénzligyi jelentések, bizonylatok, belsé szabélyzatok és
utasitasok, kiilénféle ligyrendek stb. szabalyszerliségét &s dsszhangjat, valamint ezek betartasat.
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(4) A bels ellendrzeési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelds miniszter engedélyével rendelkezé
személy végezhet. Az Aht. 70. § (4) bekezdése elsirja, hogy e tevekenységek folytatasat csak az a személy
lathatja el, aki cselekvékeépes, biintetlen eldéletii és nem all a belsd ellendrzés kdrébe tartozé tevékenység
vonatkozasaban a foglalkozastd! eltitas hatalya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban elGirt végzettséggel
és gyakorlattal.

(5) A Bkr. 24. § (1) bekezdése alapjan az Egyetemné| belsd ellenGrzési tevékenységet az Aht. 70. § (4)
bekezdésében meghatarozott engedéllyel rendelkezé személy végezhet, azaz aki legalabb két éves ellenérzési,
koltsegvetési, penzlgyi, szamviteli, vagy a felsGoktatasi tevékenységi korbe tartozd terlileten szerzett szakmai
gyakorlattal és az alabbi szakiranyl szakképzettségek valamelyikével rendelkezik:

a) akovetkez6 szakirany( szakképzettségek valamelyikével rendelkezik:

aa) jogasz, kbzgazdasz, okleveles kizgazdasz, gazdasaginformatkus, informatikus
kozgazdasz, igazgatasszervezd, kdzigazgatas-szervezd, okleveles kozigazgatasi szakerts,
okleveles kézigazgatasi menedzser vagy

ab) olyan fdiskolai, vagy egyetemi végzeftség, amely a konywviteli szolgaltatast végzdk
nyilvantartasba vételerdl szolo 93/2002. (V. 5.) Korm. rendelet szerinti nyilvantartasba vételt
lehetdvé teszi, vagy

by az a) pontba nem ftartozo felséfokl iskolai vegzettseggel és a kovetkezo szakképesitések
valamelyikevel rendelkezik:

ba)  okleveles pénziigyi revizor,

bb)  pénziigyi-szamviteli szakellendri,

be)  ellendrzési szakeldads,

bd)  okleveles kényvvizsgaloi,

be)  kéltségvetési ellendri,

bfy  mérlegképes kinyveldi,

bg) aBelsd Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének okleveles belsé ellenéri (CIA),

bh)  az Information Systems Audit and Control Association {ISACA) Nemzetkdzi Szervezetének
okleveles informatikai rendszerellenéri (CISA),

bi)  kozigazgatasi gazdalkodasi és ellenérzési szakertéi,
bj) felséfokl kéltségvetési, vagy
bk} felséfokl allamhaztartasi

szakképesitessel rendelkezik.

(6) Ha a belsé ellendrzési vezetd feladatait killsé szolgaltato 1atja el, a feladatot ellaté személynek meg kell
felelnie a bekezdésben meghatérozott feltételeknek,

(7) A belsé ellendrdk regisztraciojara vonatkozd részletszabalyokat, valamint a belsé ellenérzési
tevékenységet végzok nyilvantartasard! és kitelezd szakmai tovabbképzésérdl, tovabba az Egyetem vezetdinek
és gazdasagi vezetdjének belsd kontrolirendszer téméajl tovabbkepzésérdl az eldirasokat a 28/2011. (VIIi. 3.)
NGM rendelet tartalmazza.

A VEZETOI ELLENORZES

(1) A vezetdi ellendrzés az egyes vezetbk kdzvetlen iranyitdsa ald tartozd kézalkalmazottak
munkavégzésének ellendrzését jelenti. Ezt a vezetdknek személyesen kell gyakorolniuk és ellendrzésiik mindig
az ellendrzdtt személyre iranyul.

(2 A vezetdi ellendrzések végzése soran alapvetd kdvetelmény a rendszeres és kivetkezetes szamonkérés.
A vezetbnek ugy kell megszerveznie munkajat, hogy a napi iranyitd, szervezé feladata mellett elegendé ideje
maradjon az érdemi ellenérzesekre is.

(3) Avezetdi ellendrzések végrehajtasat dokumentalni kell. Dokumentalasnak kell tekinteni pl. az értekezletek,
megbeszélések jegyz6konyveit emlékeztetit &s az azokban hozott hatarozatokat.
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{(4) Az Egyetemen a vezetdi ellendrzés eszkdzei a kdvetkezok: :
a) a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési, kiadmanyozasi, alairasi,
lattamozasi jogok gyakorlasa;
b} & jogszabalyok, a kormanyzati, a feligyeleti szervi, és az intézményi vezetdi ddntések
végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, pénziigyi gazdasagi, és mas informéaciok, a rendszeres vagy
eseli statisztikai és egyéb adatok elemzése, értékelése;

¢} a beosztott vezetdk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatasa a feladatok meghatarozasarét
és teliesitéseérdl, az intézkedések végrehajtasarol;

d) helyszini ellenbrzések végzése, amelynek soran a vezetd meggy6zédik a munkavégzes
feltételrendszerének meglétérdl, a munka szabalyszeri végzésérdl, a munkafegyelem helyzetérél,

e} indokolt esetben ellendrzési munkaterven kivilli belsé célellenérzések, rendkivili vizsgalatok
elrendelése, kezdeményezése.

A MUNKAFOLYAMATOKBA EPITETT ELLENORZES

10.§ (1) A munkafolyamatba ep|tett ellenérzés az ismétiddé munkafolyamatok szabalyozott ellendrzési rendszere

(2) A munkafolyamatokba épitett ellendrzés az  SZMR-ben, Kollektiv szerzodesben a killnféle
Ugyrendekben, szakmai tevékenységre és gazdalkodasra vonatkozé utasitasokban, kdrlevelekben, valamint a
munkakori leirasokban megfogalmazott kdvetelmények alapjan feladata minden érintett kbzalkalmazottnak.

(3) Rendeltetése és jellege szerint a bels ellendrzés ezen elemének kell alapvetfen biztositani az intézményi
milkddés, a gazdalkodas szabalyszerliségét. Erdemi mikodésének feltétele a szakmai és gazdasagi
folyamatok olyan megszervezése, amelyben az egyes munkamiveletek folyamatosan ellendrzésre keriiinek és
ez az ellendrzés atfogja a tevékenység egészét.

(4) A szervezeti egységek vezetdi kdtelesek a beosztott dolgozdik tevékenységi kdrét, munkakdri leirasat dgy
eléirni, hogy a gazdasagi kihatast eredményezé munkafolyamatokba beépiiljenek az ellendrzési pontok és a
gazdasagi miivelet, feladat elvégzése utdn a tevékenységet vegzb és az ellendrzést gyakorlé szemelyek
egyértelmiien meghatarozhatdk legyenek. Amennyiben a munkafolyamat jellege az ellendrzési pontok ilyen
beépitését nem teszi lehetové, akkor ezt a tevékenységet a vezetfnek szemeélyesen kell ellendriznie,
gyakorolnia.

{5) Az ellenérzés onallosulasi fokatol filggden a munkafolyamatokba épitett ellendrzés dnellendrzésként, az
tgyintézdk jarulékos ellendrzésekent és dnaliosult szakellendrzésként jelenik meg.

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

(7) A munkafolyamatba épitett ellenérzés rendszere alapvetben az (gyintézdk jarulékos ellendrzésére épiil.
Ez az ellendrzés a miikddés egészét atfogja Ggy, hogy valamely munkaszakasz végrehajtasat egy méasik
(kbvetkezd) munkamiiveletet végzd személy ellendrzi. Ennek soran tobbek kozétt ellendrizni kell:

a) a kotelezettségvallalasok jogosultsagat, fedezetét, szilkségességét, szabalyszeriiségét,
dsszeférhetetlenségét, valamint az ellenjegyzés meglétét, szabalyszeriiségét, dsszeférhetetlenséget;
b) akotelezettségvallalasok teljes kérii (intézményi szintil} naprakész nyilvantartasat;
¢) a teljesitésigazolasok, az érvényesitések, az utalvanyozasok, pénztari és banki (kincstar) szamla
kifizetések, jovedelem szamfejtések és kifizetések, (Atutalasok folyamataban az ellendrzési pontok
meglétét;
d) a bizonylati rend és (okmany-) fegyelem érvényesiilését;
e) a teljesitésigazolas, az érvényesités, utalvanyozas, szamlakifizetés, szamfejtés és kifizetés, valamint
utalasok, tovahbha az ellenjegyzesek folyamataban dsszeférhetetlenség ne alljon fenn.
(8) A munkafolyamathan résztvevbk ellenfrzesi kotelezettségeinek jellemzdit a kézalkalmazott egyéni
munkakori leirasaban kell rogziteni. Ezekben kell meghatarozni:
a) amunkafolyamat ellenérzési pontjait;
b) annak régzitését, hogy mit, mikor és hogyan, milyen gyakerisaggal kell ellendrizni;
1
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¢) a visszacsatolas modjat, nevezetesen azt, hogy kinek kell jelezni (és milyen formaban) a hiba
megszlntetését, az ismétlddés megeldzése érdekeében tett és teendd intézkedéseket.

(9) Egyes teriiletek specidlis ismereteket kivano rendszeres vagy idfszakos ellendrzéset Snallosuit
szakellendrzés keretében kell megoldani.
(10) Az Egyetemen a kivetkezd lenyegesebb dnallosult szakellendrzéseket kell végrehajtani:
a} pénztarellendrzés;
b} szamlaellendrzés;
c) leltarellendrzés;
felesleges vagyontargyak hasznositasanak, illetve selejtezésének ellendrzése;
munkavédeimi ellendrzés;
fy  tlzvédelmi ellendrzés.
(11) A munkafolyamatba épitett ellendrzés soran tapasztalt hibakat az ellendrzést végz6 dolgozo kételes
azonnal megszilntetni
a)  a hianyossagot elkdvetd dolgozoval kbzvetlenil, egyeztetéssel;
b) felettesének kdzbenjarasaval, illetve a megsziintetésre tett javaslatokkal.

(12) Amennyiben az ellenérzést végzd dolgozb a bizonylati fegyelmet, pénziigyi fegyelmet sllyosan sérté
hianyossagot tapasztal, kdteles azonnal felettesének jelenteni.

(13} A munkafolyamatba épitett ellendrzés megvaldsul tovabba szamitastechnikai dton, a programokba épitett
gépi automatizmusok, az adatbiztonsag kdvetelményeinek megfeleld kialakitasaval. A szamitastechnikai Uton
térténd adatfeldolgozas ellenérzésének biztositasa a felhasznald szervezeti egyseg feladata is, és az
alkalmazott program alapkovetelménye.

Mindkét tevekenység az Ellenfrzési nyomvonalban Kancellari utasitasként keriil kiadasra.
A fiuggetlenitett belsd ellendrzés

(1} A belso ellendr a tevékenységét a Szenatus altal elfogadott Kézikdnyv szerint végzi, amelynek alapjaul a
vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi ellenbrzési standardok, az allamhaztartasért felelds miniszter attal
kdzzétett médszertani Utmutatok és kézikdnyvminta szolgélnak.

(2) A belsd ellenérzes feladata:

a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitelt, elézetes és utdlagos vezetdi_ellendrzési rendszerek
(FEUVE) kiépitését, miikodése jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését;

b} vizsgalni és érékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességet;

¢) vizsgaini a rendelkezésére allo erdforrasokkal vald takarékos és hatékony gazdalkodast, a vagyon
megbvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdésagat, megfeleld
idoben vald rendelkezésre allasat,

d) a vizegalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket,
értekeléseket késziteni a kancellar, illetve a vezeték szdméra az Egyetem mikddése
eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba épitett, elbzetes és utélagos vezetdi
ellenérzési (FEUVE), és a belsé ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogaimazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok_megsziintetése,
kikiiszébblése érdekében;

f)  nyomon kivetni az ellenérzési jelentesek alapjan megtett intézkedéseket.
(3) A belsd ellenérzés tovabbi feladatat képezi annak vizsgalata — és ennek soran elegendd bizonyitékkal

alatamasztva, megfelel§ bizonyossagot adni arra vonatkozoan —, hogy a vezetés altal kialakitott és mikodtetett
kockazatkezelési, ellenérzési és iranyitasi rendszerek és eljarasok megfelelnek-e az alabbi kévetelményeknek:

a} az egyetemi célkitlzések elérését veszélyeztetd kockézatokat az Egyetem kockézatkezelési
rendszere képes felismerni és azokat megfeleléen kezelni;
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b)  akidolgozott programok, tervek, és célkitlizések megvalosulnak;
¢} egyes szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés megfeleld;

d) az Egyetemet érintd jogszabalyok, illetve egyéb kotelezd érvényii szabalyok véltozasaira az
Intézmény idGben és megfeleléen reagal.

(4) Abelsé ellendrzés a tevékenységét az alabbi ellendrzési feladatvégzések (ellendrzési tipusok) formajaban

valositia meg.
a) Atfogo ellenérzés keretében kelt elvegezni a vizsgalt szervezeti egységnél (pl. kar, intézet, tanszék,
egyeb Onalld vagy nem 8nallo szervezeti egység) a meghatarozott vizsgalt iddszak alatt végzett

szakmai feladatok, és a koltségvetési gazdalkodast jellemzd folyamatok egylittes, egyméassal
dsszefliggésben torténd ellendrzését.

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

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

d) Utbellendrzést kell tartani, ha valamely elézéleg lefolytatott ellendrzés megallapitasai és javaslatai
alapjan indokolt a megtett intézkedések teljesitésének és azok hatasanak a vizsgalata.

(5) Specialis szakmai tevékenységre is kiterjedd ellendrzéseket megfeleld szakiranyl szakképzettséggel
rendelkezd dolgozok bevonasaval kell elvégezni. E szakembereket - a bels ellendrzés javaslata alapjan — az
Egyetem kancellarja jeldli ki.

(6) Specidlis szakmai tevékenységre kiterjedd ellendrzés végzéséhez, amennyiben az Egyetem ilyen
szakemberrel/szakemberekkel nem rendelkezik, vagy rendelkezik ugyan, de fiiggetiensége/fliggetienségiik
(6sszeférhetetlenség, vagy targyilagossag) nem biztosithatd, Ugy kiilsé szakértoket is be lehet, vagy kell vonni,
a kancellar engedélye alapjan.

(7) A belsé ellendrzés soran alkalmazni kell & belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasokat
és érvényesiteni kell az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatokban foglaltakat
{ellendrzési tervek, éves beszamolok elkészitése sth.)

{8) A belsd ellendrzés megfeleld fajékozottsagat - az Egyetem tevékenységét érinté minden lényeges
kérdésben - hiztositani kell. Ezért biztositani kell az egyetemi vezetdi és munkaértekezleteken vald részvetelt
annak érdekében, hogy folyamatosan tajékoztatast kapjon az egyetemi vezetdi déntésekrdl, a vezetdi
célkitlizésekrdl, feladatokrol. Ugyanakkor a bels6 ellendrnek kételezettsége, hogy maga is aktivan tajékozodjon
e témakdrdkben, valamint a munkajat seqitd szakmai ismereteket folyamatosan frissitse, bvitse.

(9) A belsé ellenérnek tudnia kell minden, az Egyetemet, az Egyetem valamennyi onalld vagy nem 6nallo
szervezeli egységét érinté, barmely szinten tortend kilsd vagy belsé vizsgalatrdl, ellendrzésrél, ezért hozz el
kell juttatni a vizsgalatra, ellendrzésre felhivd iratok masolatat, majd az arra sziletett valaszok, vizsgélati,
ellenéirzesi eredmények anyagat akkor is, ha azok a fliggetienitett belsd ellenér bevonasa nélkil késziinek.

Az ellendrzésben résztvevék jogai és kotelezettségei

(1) Az ellendrzési kitelezettségeket, az ellendrzést végzé kbzalkalmazott, egység jogallasat, feladatait az
Egyetem Szervezeti és Miikbdesi Szabalyzata tartalmazza. Az egyes tevékenységi kérokre vonatkozo részletes
szakmai szabalyokat sajat hataskdrben, kilén-killdn kell meghatérozni.

(2) Az ellendrzés feladatainak végrehajtasa soran mind a bels ellendrnek, mind pedig az ellenérzéit terliletek
kdzalkalmazottainak egyiittmikddési kdtelezettsége fennall.
(3) Azellendrzitt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a) a belsd ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, igazolvanyanak illetve
megbizolevelének bemutatasat kémi az eliendrzitteknek, ennek hidnyaban az egyittmiikddést, az
ellendrzést megtagadhatjak;
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d)

az ellenrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt
kapni;

titoktartasi kitelezettség esetén — amennyiben ennek feloldasét az belsé ellendr nem szerezte meg —
a fitoktartasi kotelezettség ala vont téméban az informacid szolgaltatasat, a dokumentum
bemutatasat vagy atadasat joguk van megtagadni;

az ellendr vagy masok testi épségenek, egészségének védelme, valamint a vagyon védelme
erdekében az ellendr belépését, mozgasat az adott teriiletre, objektumra érvényes biztonsagi
elbirasok betartasahoz, véddfelszerelés hasznalatahoz kitni. E korlatozas nem mindsiil az ellenérzés
akadalyozasanak;

e} az altaluk tett nyilatkozatrél masolatot kapni.

Az ellendrzitt szervezeti egyseég vezetdie és alkalmazottai kitelesek:

a)

az onallo szervezeli egységek a tanacslléseik jegyzGkonyveit, valamint elfogadott belsé
szabalyzataikat kdzzétenni az Egyetem belsé szamitogépes halozatan;

az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmlkddni az ellendrzést végzé személyekkel:

szamara az adott helyszinen elvarhaté mingségi munkakdriilményeket biztositani;

az ellenGrzést végzo részére szdban vagy irdshan a kért tajékoztatast felvilagositast a valésagnak
megfeleléen megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, azokat rendelkezésre bocsatani,
azokrdl a kért formaban dsszeallitast késziteni:

az ellenér kérése esetén késedelem nélkil az eredeti dokumentumokat — méasolat és atvételi
elismervény kiallitasa mellett - részére atadni;

az ellendr kérésére az ellendrzdtteknek a rendelkezésre bocsatott dokumentacio (iratok, okmanyok,
adatok, stb.) hitelességérdl, ilietve teljességérél nyilatkozni;

a sajat hataskorébe tartozoan - az ellendrzés megallapitasait és javaslatait figyelembe véve — a
vegrehaijtasért felelostket és a végrehajtas hatéridejét feltiinteté ,intézkedési terv’-et késziteni, az
intézkedeseket a megadott hataridSig végrehajtani, &s ezek eredményérdl (meghatarozott idén beliil)
a belsb ellendrzési vezetdt tajgkoztatni, illetve a kancellarnak beszamolni.

Az ellendrzést végzo jogosult:

a)

b)

d)

f

az egyetemi, a kari, a kdzponti szabéalyzatok, valamint tanacsiléseik jegyzGkonyveinek egy példanyat
megkapni, amennyiben azokat az Intraneten nem teszik kdzzé;

az ellendrzdtt szervezeti egysegek barmely helyiségébe belépni és oft tartozkodni (szaméra
megfeleld feltételek, munkakorilmények biztositasa mellett), figyelemmel az ellendrzott szervezeti
egység hiztonsagi eldirasaira, munkarendijére;

a vonatkozd szabalyok betartasa mellett joga van betekinteni a vizsgalt szervezeti egység minden
olyan iratdba, amelynek ismerete megitélése szerint az ellenérzéshez szikséges (az ellenérzés
targyahoz kapcsolodd, mindsitett adafot, szelgalati titkot, lizleti titkot tartalmazd iratokba és més
dokumentumokba, tovabba az elektronikus adathordozén tarolt adatokba - a kilon (jogszabalyokban
meghatarozott adat- és titokvédelmi eldirasok betartasaval);

azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanisitvanyt készithet, készittethet; indekolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett — atvételi elismervény ellenében - jogosult atvenni,
tovabba - sziikség esetén - hitelességi, teliességi nyilatkozatot kérhet;

az ellendrzdtt - illetve ezekkel munkakapesolatban 1&vé — szervezeti agységek vezetbjétivezetdit és
minden dolgozdjanak figyelmét felhivni arra, hogy a munkakériikbe tartozé lgyekben (az ellendrzés
altal kért tAblazatos, vagy széveges formaban is) adatokat szolgaltassanak, illetve azokra vonatkozo
okmanyokat mutassanak meg, azokba betekintést biztositsanak, a feltett kérdésekre széban vagy
irasban, valosagnak megfeleld tajékoztatast, felvildgositast adjanak, nyilatkozatot tegyenek;

indokolt esethen szakertd igénybevételét kezdeményezni.

Az ellendrzést végz6 kbteles:

a)
b)
c)

az ellendrzési jogosultsagat, illetve személyazonosséagat igazolni;
a megallapitasok alapjaul szolglé adatok és iratok tartalmat meqgvizsgalni, valodisagéat ellendrizni;
a feltart tényeket a valésagnak megfelelden, targyilagosan ismertetni;
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13.§

14.§

d) amunkaja soran tudomaséara jutott olyan informaciokat, amelyek titoktartasi kitelezettséq ala esnek,
fegyelmi és bintet6jogi felelésséggel megdriztetni;

e) az ellendrzés befejezését kivetden megallapitasait az érintett szervezet vezetdjével ismertetni, a
megéllapitasokkal kapcsolatos észrevételeket értékelni.

(7) A belsd ellendr koteles tovabba:
a) azellendrzés témajanak megfeleld ellendrzési programot végrehajtani;
b) ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott szervezeti egységek
vezetbivel eqyeztetni;

c) a tenyszeril adatokkal alatamasztott megallapitasckat az ellendrzési jelentéshen rogziteni és a
megallapitasokat a feleldsként megjeldlt dolgozoval/dolgozokkal és (azok) vezetdivel ismertetni,
tovabba a jelentessel kapcsolatban az érintettek szaméra észrevételezési jogot adni és az
észrevételekre valaszolni;

~d) az ellendrzési naploban az ellenérzés megkezdésének és befejezésének idGpontjat, valamint targyat
bejegyezni;

e) az eredeti dokumentumokat, a vizsgalat lezarasat kovetd 3 munkanapon belill visszaszolgaltatni
{kivéve, ha jogi eljarasra keriil sor).

{1) Az ellendrzés objektivitasat is biztosito -etikai normakat - részleteiben - a jelen Kézikényv 1. szami -

melléklete tartaimazza.

(2) Ha az ellendrzést végzé vonatkozadsaban az ellendrzéssel kapcsolatban, vagy a személyére nézve
dsszeférhetetlenségi ok all fenn az ellendrzott egyséqg kézalkalmazottjanak, illetve az ellendrzést végzfinek azt
azonnal jelenteni kell munkaltatoi jogkdr gyakoridjanak.

(3) A bels ellendrzés funkcionalis (feladatkdri és szervezeti) fliggetlenségének mindenkori biztositasaért a
kancellar a felelés, a belsd ellenérzés a tevékenységét a kancellarnak kdzvetieniil alarendelve végzik.

(4} A belsd ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil — meghatarozott tanacsadasi tevékenység kivételevel -
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaid be.

(5} A belst ellendrzés a tevékenysége tervezése soran énalldan jér el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre
alapozva és a soron kivilli ellenérzések figyelembevételével aliitja dssze. A belsd ellendr az ellendrzési program
végrehajtasaban befolyastol mentesen, a modszerek kivalasztasa soran analléan jar el.

(6) A belsé ellenér befolyastol mentesen allitia dssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
tartalmazod ellendrzési jelentést vagy ellendrzési jegyzékdnyvet, amelynek tartalméént felelésséggel tartozik.

Il. RESZ

FUGGETLEN BELSO ELLENGRZESI TEVEKENYSEG (ELJARASI ES VEGREHAJTAS RENDJE)

(1) Az eilendrzési tevékenység tébb egymastél elhatarolhaté, azonban egymassal szervesen Gsszefiiggd,
egymasra épillé munkaszakaszhoél all, melyek a kdvetkezdk:

a) Tervezés,
b) Felkésziilés,
¢) Végrehajtas,
ca) Ellendrzési szakasz,
cb)  Ellenfrzés lezarasa,
d) Vizsgalati megéallapitasok hasznositasa, realizalas,
e) Beszamold az ellendrzési munkardl.

(2) Az egyes munkaszakaszok eredményes teliesitésének elengedhetetien feltétele, hogy az azt megel6z6
munkaszakasz maradéktalanul végrehajtasra ker(ljon.



Az ellendrzések tervezése

15.§ (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendr kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet és éves

16.§

ellendrzési tervet készit, amelyeket a kancellar hagy jova.

{2) Az ellenérzés-tervezési folyamat soran a kdvetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell kivetni:

a) A fervezést kockédzatokra és folyamatokra kell alapozni. Az ellendrzési feladatok prioritasainak
kidolgozasa soran a folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva kell eljami.

b} A tervezésnek a jovébe kell tekintenie. A tervezés 4 évet kell, hogy lefedjen. A legmagasabb
kockazatl folyamatok vizsgalatat minél korabbi idGpontra kell tervezni.

c)  Atervezésnek folyamatosnak kell lennie. A tervezés folyamataban mindvégig be kel tartani a gdrd(ild
tervezés elvet. A Stratégiai ellendrzési tervet évente aktualizalni kell. Ev végén meg kell hatarozni a
kivetkez esztendd konkret feladatait és felil kelt vizsgalni a késbbbi évekre kitlizott célokat.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaitnak kell lennie. Az ellendrzeések tervezésének az
Intézményre haté valtozasokhoz igazodnia kelk.

(3} A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja az Egyetem
- miikddtetési, gazdalkodasi — folyamataiban létezd kockazatokat. A kockazatelemzés szolgaltatia a
legfontosabb informaciot a belsé eliendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) elékészitéséhez is.

(4) A belsd ellendrzésének latnia kell a kontrolipontok rendszerét és a kockazatelemzés soran a legfontosabb,
legkockazatosabb kontrollpontokat kell vizsgainia. Ezek a kontrolipontok a folyamatok végrehajtasaért felelos
Jolyamatgazdak” altal kialakitott olyan folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes mikddése
szempontjabdl fontos ellendrzési lépéseket valositanak meg. A kockazatelemzés végeredményének
kialakitasahoz a bels6 ellendrzésnek dssze kell vetnie, illetve vizsgalnia kell:

a} afolyamatok kockazatana! a kontrollpontok azonositasat, meglétét,
b} amikodési folyamatok jelentéségét és az elemzésének eredmenyét,

Stratégiai terv

(1) A bels§ ellentr stratégiai ellendrzési (4 éves) tervet készit, amely dsszhangban az Egyetem hosszu tavu
céljaival meghatarozza a belsd ellenérzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket, es az alabbiakat tartalmazza:

a) ahossza tava célkitizéseket, stratégiai célokat;

b) afolyamatokba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer értékelesét,

¢) akockazati tényezbket és értékelésiket;

d) abelsé iranyitasi és eliendrzési rendszer ertékeléseét;

e) abels ellendrzésre vonatkozod fejlesztési tervet,

fy  asziikséges ellendri létszam és az ellendri képzetiség felmérését,

g) a belsd ellenérék hosszu tavi képzési tervet;

h)  abelsd ellendrzés targyi és informéacios igényet.

{2) A hossz( tavl tervben régziteni keth:

a) a bels6 ellendrzésnek az adott idészakra vonatkozoan kockézatelemzés alapjan meghatarozott
prioritasi teriileteit;

b) az a) pontban meghatarozott prioritasi terlileteken az ellenbrzés gyakorisagat;

c) az elienérzés elvégzéséhez szikséges eréforrasok meghatarozasat;

d) a belsd ellendrok szamara kozéptavl tovabbképzési és szakmai fejlédési terv — személyre $z616
képzési ferv — meghatarozasat;

g) az ellenbrzés teriileteinek kiterjesztését vagy szlkitését, tekintettel a szervezet struktirajaban vagy
tevékenységében szlikséges valtozasokra.
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Eves terv

17.§ (1) Az ellen6rzésekr§l az Egyetemnek, illetve a belsd ellendrnek — dsszhangban a hosszi tavi ellendrzési
tervvel — a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési munkatervet kell készitenie, amely tartalmazza:

a) azellendrzesi tervet megalapozd elemzéseket, kilénds tekintettel a kockazatelemzésre;
) az ellendrzések témait;
}  az ellendrzések céljait;

[= T o J = o

az ellendrizendo idészakokat;

az ellendrzések tipusait;

az ellendrzések modszearait;

az ellendrizendd szervezeti egységeket,

az egyes ellendrzesek iddbeni litemezését; tovabba
i}  asziikséges ellenérzési kapacitds meghatarozasat.

O

LR i ¢ = P
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{(2) Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés alapjan felallitott prioritasokon, a vezetdi elvarasokon, a
kozéptavi terv celkitiizesein, valamint a belsé ellenérzés rendelkezésére allo erdforrasokon kell alapulnia:

a) A belsd ellendr feladata, hogy az ellenérzés tervezése-soran megfogalmazott ellenérzési célkitiizést
pontositsa és veglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellentrzés
mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell
figyelembe vennilk.

b) Az ellenbrzés targya, témaja kockazatelemzés sordn nyert folyamatismeret, a hattér-informéaciok és
az ellendrzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozd és fontos rendszert, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, stb.,
amelyek a tevékenységhez kapcsclodnak.

c) Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint kockazatelemzés alapjan kell

megvalasztani a vizsgalati eljarasokat és modszereket, amelyeket a kdvetkezdk szerint kell
alkalmazni:

ca)  eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

¢h)  pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, kdltségvetés, beszamolok, szerzbdések,
programok elemzése és értékelése;

cc)  folyamatok és rendszerek mikddésének teszielése;
cd)  dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

ce) kozvetlen megfigyelésen alapuld ellenGrzés (interju, rovancsolds, szemle, Kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

cf)  informatikai rendszer-tesztelési eljarasok.

(3) Az éves ellendrzési tervben szerepld feladatokra — a belsé ellenér elézetes megkeresése alapjan -
javaslatot tesznek a karok, szervezeti egységek vezetdi, féigazgatok, kozponti igazgatok a targyévet megelézd
év oktober 15-ig a javasolt vizsgalati témak rovid indoklasa mellett

(4) Az éves ellendrzési tervet Ugy kell 6sszedllitani, hogy szlikség esetén az abban nem szereplé soron Kivili
ellendrzési feladatok is végrehajthatoak legyenek. Soron kiviili ellendrzésre a kancellar rendelkezése, illetve a
belsé ellendrzés kezdemenyezéseére kerulhet sor. Az éves ellenGrzési terv Osszeallitdsakor — &ltalanos
szabalyként — a rendelkezésre allo éves ellendrzési erbforras 20-25%-at kell soron kiviili ellendrzések céljara
elkiiléniteni.

{5) A belsé ellenérzési vezetdnek az éves munkatervet — negyedéves bontasban - a targyévet megelézd év
oktober 31-éig el6 kell terjeszteni jovahagyasra az Egyetem kancellarjahoz Az el6terjesztés a munkatervben
nem szerepeltetett javaslatok elhagyasanak indokolasat is tartalmazza. Az éves belséellendrzési munkatervet a
kancellar hagyja jova. A jovahagyott ellendrzési tervet meg kell kiiideni valamennyi szervezeti egységnek

(6} A kancellar és a belsd ellendrzési vezeté a targyévet kévetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervét
megkiildi a fejezet feliigyeletét ellatd kdltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének vezetdje részére minden
év november 15-éig.
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18.§

19.§

(7) Az éves belsd ellendrzési munkaterv modositasara — indokolt esetben — belsé ellendrzés javaslata
alapjan, a kancellar egyetértésével kertilhet sor.

Vizsgalatok el8készitése, felkésziilés az ellendrzés végrehajtasara

(1} A vizsgalatok elbkészitése soran meg kell hatarozni az ellendrzés okat (éves ellendrzési terv része, soron
Kivili vizsgalat, utd-, vagy célvizsgalat sth.) az ellendrzés targyat, céljat, terjedeimét, az ellenérzés feladatkdreit,
az ellendrzésre kijeldlt szervezeti egységeket.

(2} Az ellendrzési feladatok helyes meghatarozasa érdekében tanulmanyozni kell az ellenérzési folyamathoz,
szervezeti egységekhez kapcsolédoan rendelkezésre allé beszamoldkat, informaciokat. Nevezetesen:

a) azeliendrzés targyat érinté azonositott kockazatok;

b) jogszabalyi eldirasok, szabalyzatok, Utmutatok;

c) avizsgalt teriilet, szervezet SZMR-ben elfoglalt helye szerepe;

d) informaciéaramlas {megfeleld tartalommal, idében);

e) korabbi id6szakra vonatkozd eliendrzési megallapitasok, azokra tett intézkedések;

fy  kiils, hatoségi eIIenorzesek eIIenorzeS| jelentései (ASZ, KEHI stb.).
(3) Az elienorzes megkezdese elott Iegalabb — 3 munkanappal — széban vagy irasban értesiteni kell az
ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjét az ellendrzés megkezdésérdl. A belsd ellendrzés a vezetdi feladatai
keretében ad tajékoztatast az ellendrzés céljardl és formajarél, a jogszabalyi felhatalmazasrél, valamint az
ellendrzés varhatd id6tartamardl. Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allo

adatok alapjan — meghidsithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a
bels ellendrzés a vezetdi feladatellatasa soran dont.

{(4) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellenér kételes bemutatni a megbizdlevelét az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

Az eliendirzési program

(1) Az éves ellendrzési munkatervben meghatarozott, valamint az egyéb ellenérzési feladatok végrehajtasara
a belsé ellenérnek ellenérzési programot kell dsszedllitania, amelyben rendszerezetten, pontokba foglalva,
részletesen fel kell sorolni az ellenérzés feladatait. Az ellenérzési program jovahagyasa a kancellar jogkdrébe
tartozik.

{2) Az ellenérzési program készitésének vezérfonala: a feladat pontos érelmezése, a végrehajtas
biztosithatésaga, a vizsgalat sulyponti kérdéseinek kiemelése.
(3) Azellendrzési programnak tartalmaznia kell:
a) azellendrzdtt szervezeti egységek megnevezését,
b} az ellendrzés témajat, targyat,
)

c) azellendrzés céljat;

d) azellenérzés tipusanak megjeldlését, modszereit;

e) azellendrzésre vonatkozo jogszahalyi vagy egyeb felhatalmazasra torténé hivatkozast,
f)  azellendrzés részletes feladatait;

g) azellendrzend6 idGszakot,

h) az ellendrok, szakertdk nevét, tobb ellendr esetén a vizsgalatvezetd nevét,

i) azellenbrzés varhato idétartamat, a jelentés elkészitésének tervezett hataridejet;

j)  akiallitas keltét;

k) ajovahagyasra jogosult kancellar alairasat, valamint bélyegzdlenyomatat;
) abelsd ellendr, mint belsd ellendrzési vezetd alairasat.
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{4) A program jovahagyasa és a helyszini ellenérzés idépontjanak, illetve idétartamanak kijelolésekor az eljard
eliendrnek figyelembe kell vennie a vizsgalt teriiletek igazolt hataridds feladatait. Ezért gondoskodnia kell arrdl,
hogy a szervezeti egységek munkaja az ellendrzés idétartama alatt zavartalanul folyjon.

(5) A programban meghatarozott valamennyi feladatot vizsgaini kell. Sziikség esetén azonban a program a
helyszini vizsgéalat idészakaban modosithaté az azt jovahagyo vezetd engedélyével.

(6) A vizsgalat eldkészitése soran az ellenérnek a kijelolt szervezetek, vagy témakorék ellendrzésére a
program alapjan fel kell készllni, a specidlis ismereteket meg kell szerezni.

(7} A vizsgalat vezetdjének, az ellendrzésre kerllo egységek vezetditdl a felkésziilés hatékonysaganak
biztositasahoz — irashan — meg kell kérnie mindazon beszamolokat, kimutatasckat, amelyeket a végrehaijtashoz
és a késdbbi objektiv értékeléshez sziikségesnek itél.

(8) A felkésziilés sorén a program birtokaban elvégzendd feladatok:

a) atkell tekinteni az ellendrzétt teriiletre vonatkozé elbirasokat, rendelkezéseket, belsé szabalyzatokat,
beszamolokat;

b} a vizsgalat vezetdjének az ellenérzésbe bevont egységek vezetdit az ellendrzés megkezdese eltt
legalabb harom nappal - kivéve, ha az el6zetes bejelentés (pl. bejelentés alapjan végzett
célvizsgalat) megakadalyozhatja a vizsgalat eredmenyes végrehajtasat — értesiteni kell az ellendrzés
témajardl, varhatd kezdési idGpontjardl, varhatd idétartamardl, az egyittmiikodéshez szikséges
feltételekrdl:

¢} azellendrzésben résztvevok szamara megbizo leveleket kell kiallitani.
A megbizolevél

20.§ (1) Azeliendroket (ideértve a kiilsd szakértbket is) megbizblevéllel kell ellatni, amelyet a kancellar ad ki.

(2) A megbizdlevélnek — a megnevezés mellett - (8. iratminta) tartalmaznia kell:
a) azellendr neveét, beosztasat,
b) azellendrzés teriletére, targyara, esetleg az ellendrzési programra valé utalast,
¢) azellenbrzésre vonatkozd jogszabalyi \iagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;
d) a kiallitas keltét &s a megbizolevel érvénytartamat;
e) megbizdlevél érvényességet,
fy  akanceliar alairasat a bélyegzdlenyomattal.

Az ellenérzés végrehajtasa (az ellenérzés munkafolyamata)

21.§ (1) Az eliendrzést elsGsorban a helyszinen vagy — indokolt esetben — adatbekérés utjan, a teljesitéshez
szilkséges dokumentaciok értékelésével és a belsd szabalyzatokban talathato leirasok, ezekhez kapcsolodo
ligyrendek, Utmutaték, ellenérzési nyomvonalak, valamint az ellendrzési programban meghatarozott, megfelelo
ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani. Az adatbekérés Gtjan keért es kapott informaciok
valodisagat az ellendr (szirdprobaszerlien, az érdemi értékeléshez szilkséges aranyban é&s médon) kiteles
vizsgalni.

(2) Az ellendrzés megkezdését a vizsgalandd szervezeti egqység vezet6jének be kell jelenteni, a helyszini
vizsgalat lefolytatasara a bejelentéssel egyidejiileg bemutatott megbizolevé! jogositja fel a belsé ellendroket.

(3) Valamennyi vizsgélat megkezdése eldtt a vizsgalt szervezeti egység vezetdjével ismertetni kell az
ellenérzés céljat, feladatait, ellendrzésben résztvevd ellendrok (szakértd) nevét, a vizsgalat varhato idGtartamat,
az ellendrzés lefolytatasahoz szilkséges feltételeket.

(4) Az affogd-gazdasagi ellendrzés esetében a helyszini vizsgélat megnyitasa nyitd értekezlet keretében
torténik, ahol részt kell venniiik a szervezeti egyséqg vezetdinek is. A nyité értekezleten keriil sor a vizsgalati
program atadaséra is.
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Nyitd megbeszélés

22.§ (1) Anyitd megbeszélés az ellendrzottekkel valo munkakapesolatok kialakitasaban fontos szerepet jatszik. Az
ellendrzott szervezettel folytatott megfelelé kommunikacio és kialakitott megfeleld egyiittmiikodés biztositja,
hogy:

a) a belsd ellendrik megkapjak a belsd ellendrzés végrehajtasahoz szilkséges informaciokat, adatokat,
az igenyelt formaban és a szilkséges hataridén belil;

b} az ellenérzdtiek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrol, az esetlegesen felmeriilé
problémakrél és azok megoldasi lehetdseégeird;

c) abelsd ellendrok ltal tett megallapitasok és levont kévetkeztetések redlisabbak, valamint az ezeken
alapulo intézkedési javaslatok az ellendrzdttek aital elfogadhatébbak lesznek.,
(2) A nyitb megbeszélést kovetden az ellendrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciot kell
kialakitani az ellendrzdttekkel, melynek soran a belsd ellendr:
a) legyen egylittmiikédo;
b) fejlessze a szakmai kapcsolatokat:;
¢) lajékoztassa a vezetBséget a probiémakrél, mihelyt azok felmeriiltek:

'd) targyalja meg a megallapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzdtt szervezettel a~-

belsd ellendrzési jelentés tervezet megirasa eléit.
Helyszini ellenérzés

23.§ (1) A helyszini ellendrzés fébb feladatai a kdvetkezék:

a) afolyamatok és tevékenységek megismerésének, megértésének megerdsitése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk és a folyamatok személyes vegigkovetése alapjan;

b) a kockazatok és azokhoz kapcsolédé kontroliok megismerésének, megértésének megerésitése,
lletve az interjuk soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

c) akontrollok tesztelése és értékelése;

d) bizonylati ellenérzés (dokumentumok helyességének, valodisaganak megallapitasa, tevékenységi,
technologiai eldirasok meglétének vizsgalata);

e) az ellendrzési célkitizéshez kapesolodd megfeleld, elegendd és megbizhatd bizonyiték beszerzése
az ellenbrzési megéllapitasok levonasa érdekében;

f}  adat elemzések elvégzése;

9) az ellendrzott vezetbkkel a folyamatos kommunikacio fenntartésa és értesitésik az ellendrzés
megéllapitasairal.

(2) Ahelyszini ellenérzés folyaman, a belsd ellendrzés soran a belsé ellenér minden koriiimény lelkismeretes,
gondos tanulmanyozasaval — bizonyitékokkal megalapozottan - megallapitja a tényleges helyzetet, a hibakat, a
hibak okait és kévetkezményeit, valamint indokolt esetben megallapitia, hogy kik a felelések a hidnyossagok
keletkezéseert,

(3) Ha a vizsgalat sorén a feleldsség név szerinti felvetésére keriil sor, az ellenérzott szervezeti egységek
vezetdjétoi/vezetditdl minden esetben feliességi nyilatkozatot kell kérni, amelyben igazoljak, hogy az
ellendrzéssel kapcsolatban a feleldsségi korébe/korlikbe tartozd valamennyi okményt, informaciot hianytalanul,
telies korlien az ellendr rendelkezésére bocsatottak. A teliességi nyilatkozat egyéb indokolt esetben is (az
ellendr altal szitkségesnek itélt esetekben, barmikor kérhetd.

{4) Ha a vizsgélat olyan cselekményt, hianyossagot vagy mulasztast allapit meg, amelynek alapjan varhatoan
blntetd-, szabalysértési, illetve kartéritési eljarast kell lefolytatni, a cselekmény, hianyossag, illetve mulasztas
miatt felelds szemelyek nevet es beosztasat (munkakdrét)-is meg kell jeléini. A tényallast, a feleldsség
megéilapitasat, valamint az eljaras lefolytatasara vonatkozd javaslatokat azonnal jegyzékényvbe kell foglalni,
nem varva meg az ellendrzés teljes kérll befejezését. A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi
feleldsség megallapitasa alapjaul szolgald mulasztasok, szabalytalansagok, karokozasok és egyéb jogsértd
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24.§

25.§

cselekmények gyantja esetén a belsé ellendr szintén kdteles azonnali ellendrzési jegyzékényvet felvenni. A
jegyzékonyvben foglaltakat az érintett személy 3 munkanapon beliit kdteles észrevételezni.

(5) Az olyan megaliapitasokat, amelyek kapcsan felelds személyeket jeléinek meg, vagy amelyek egyébként
jogkévetkezményekkel jarhatnak, minden esetben a vizsgalati anyaghoz csatolandd eredeti okmanyokkal,
bizonyiatokkal, egyéb bizonyitd erejii iratokkal (a tovabbiakban: okmany) kell alatimasztani. Az eredeti
okmanyokat az egysegvezetk értesitése és masolat kiallitasa mellett, atvételi elismervény ellenében lehet
elvinni. Egyéb esetekben elég a ~ szilkség esetén igazoltatott — fénymasofat, vagy a megallapitasok
bizonyitasara szolgalé okmanyokra valo hivatkozas.

(6) Amennyiben olyan esemény kivizsgalasarol kel jelentést késziteni a (belsd) ellenéroknek, amelyrél eredeti
okmany nem keszilt (olyan tényt régzitenek, amelyr6l személyesen meggyGzodtek, lattak, szamoltak,
tapasztaltak, stb.), azonnal kézbeesé jegyzékonyvet kell felvenni és a kdrlilményt igazolokkal a helyszinen
alairatni.

(7) Az éatvizsgalt okmanyokat, bizonylatokat, az ellendrzést végzének kézjegyével el kell latnia. Az
ellendrzések megkilonbéztetése érdekében a felllvizsgalat megtorténtét illetve a szilkség szerinti
bejegyzéseket:

a) abelsd ellendrzés altal végzett ellendrzés alkalmaval zéld szini;
b) avezetdi ellenérzések esetében piros szinl golyéstoll hasznalataval kell megtenni.

Az ellendrzés megszakitasa, felfliggesztése

(1) Az ellendrzést az aldbbi - a kancellar altal engedélyezettek szerinti — indokolt esetekben iehet
megszakitani;

a) akancellar altal elrendelt mas témaju rendkiviili vizsgélat, feladat idtartamara;

b) a bels6 ellendr a vizsgalat lefolytatasaban akadélyoztatva van.

A megszakitasrol &s annak okarol, varhatd idétartamardl az ellenfrzdtt szervezeti egységeket (szlkség esetén
irasban is) értesiteni kel.

(2) Az ellendrzés felfiggesztésére — a vizsgélatvezetd sajat jogkérében eljarva — olyan esetben keriilhet sor,
amikor az ellendrzétt szervezetnél a bizonylati nyilvantartas, szamviteli rend helyzete, hidnycssaga, szervezeti
egység jogsértd magatartasa — mivel nem elégiti ki a tdrvényes kiveteiményeket — részben vagy egészben
akadalyozza az ellendrzési feladatok végrehajtasat. A tényleges helyzetet jegyzokonyvben kell régziteni, és a
bizonylati nyilvantartas, a szdmviteli rend helyreallitisara hatéarid6t kell megaliapitani.

Megallapitasok bizonyitasahoz felhasznalhato okmanyok fajtai, kezelése

(1) A belsé ellenérek a megallapitasait bizonylatokkal, okmanyokkal kell alatamasztania. A megallapitasok
bizonyitasa szempontjabdl okmany minden olyan irat, amely valamilyen gazdasagi esemeny megtorténtét
irasbhan rogziti.

{2) Valamennyi — ellendrzés kérébe vont — dokumentum esetében el kell végezni az okmanyhitelességi
vizsgalatot, amely magaban foglalja a tartalmi-formai ellenérzést, a kiallitas szabalyszer(iségének kontrolljat.

(3) Az okmany keletkezése, felhasznéiasi modja, bizonyitd ereje — a belsd ellendrzési kézikényv alkalmazasa
tekintetében — szempontjabdl lehet:

a) eredeti okmany;

b) masoclat, fénymasolat;

¢) tandsitvany, 6sszesitd kimutatas;
d)  fénykép, video felvétel,

e) jegyzlkdnyv,

f)  nyilatkozat,
g) szakérdi vélemény,
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26.§

(4) Az eredeti okmany az, amely a vizsgélt szervezeti egységnél elsédleges bizonylat, vagy ezek alapjan
készitett nyilvantartas, kimutatds, adatszolgaltatas. Eredeti bizonylat a szamitastechnikai Gton eléallitott
bizonylat is, ha tartaimazza a feldolgozasi program és az adatallomany azonosito jelzését is. Ugyaniigy eredeti
bizonylatnak mindsil a kdzjegyzé altal hitelesitett dokumentum-masolat. Eredeti bizonylatot akkor kell az
ellenérzési jelentéshez csatolni, ha az ellendrzést végzé megallapitasa alapjan:

a)  ahibaztathatd szemely ellen varhatéan biintetd feljelentésre vagy kartéritési eljarasra keriil sor;
b) hamis, vagy fiktiv adatok talalhatok a vizsgalt bizonylatok kdzétt;
) abizonylat megsemmisitésétdl, elvesztésétdl vagy meghamisitasatol kell tartani.

(5) A masolat az eredeti okirat szveght, hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a ,masolat’ feltiintetése mellett
utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal mindenben megegyezik. (pl.: ,ezen irat az eredetivel
mindenben megegyezik, annak hiteles mésolata”.) Hitelesiték: az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje
es/vagy az altala megbizott személy. A hitelesité az okiratban foglaltak valédisagét a hitelesités idépontjanak
feltiintetése mellett alairasaval igazolja.

{6) A kivonat az eredeti okirat meghatérozott részének, részeinek szdveghl, hitelesitett masolata.
Hitelesitésnél a kivonat’ sz¢ feltlintetése meliett meg kell jeldini, hogy a kivonat mely eredeti okirat, mely
oldalanak, mely szovegrészét tartalmazza. Hitelesittk: az ellendrzétt szervezeti egység vezetbje ésivagy az
altala megbizott személy. A hitelesitd az okiratban foglaitak valodisagat a hitelesités idépontjanak feltiintetése
mellett alairasaval igazola. ' ' ' o

(7) A tanusitvany t6bb eredeti okiratnak vagy masolatnak a (belsé) ellendr aftal meghatarozott — a vizsgalt
szervezeti egyseg illetékes munkavéllaloja altal elkészitett — szovegrészét és szamszaki adatait tartalmazza.
Hitelesitésnél a tanusitvany” szo feltiintetése mellett meg kell jeléini, hogy mely okiratok alapjan keésziilt.
Hitelesitdk: az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje ésivagy az altala megbizott személy. A hitelesitd az
okiratban foglaltak valodisagat a hitelesités iddpontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja,

{8) A fénykeép, videofelvétel, vagy mas kép- és hangrégzité eszkoz, amely alkalmazhato a belss ellendr attal
szemrevetelezett helyzet, allapot hiteles igazolasara. A fényképet és az egyéb modon rdgzitett informaciokat az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységnek a felvételnél jelen lévo dolgozoja jegyzékonyvben hitelesiti a
felvétel idépontjanak, helyének és targyanak megjeldlésével.

{9) A kdzos jegyzOkdnyv olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrél nincs egyéb ckmany, de amelynek
valodisagat az ellenfr és az ellendrzdtt szervezet, illetve szervezeti egyséq illetékes vezetéje (alkalmazottja)
kzosen megallapitja, és e tényt aldirasaval igazolja.

(10) A nyilatkozat az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység dolgozdjanak olyan irasba foglalt kijelentése,
amelyben - egyéb bizonyitékok hianyaban - valamilyen tényallast kozél vagy igazol. A nyilatkozat nem teljes

erteki bizonyité eszkéz, mert megvaltoztathatd, visszavonhatd, ezért a megallapitasok dokumentumokkal
tdrtend bizonyitasara kell threkedni.

(11} A szakért6i vélemény a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakértd altal adott
értékelés. A szakérté bevonaséhoz a belsd ellendr javaslata alapjan kancellar engedélye szilkséges. A
szakertoi vélemeny nem feljes bizonyitd erejl irat.

Ellendrzési munkalapok

(1} A belsé ellenérmek minden, a megallapitasokat, kévetkeztetéseket és ellenérzési eredményeket
aldtamasztd informaciot nyilvan kell tartania.

(2) Az ellendrzési munkalapok elsédleges célia az ellendrzési munkavégzés megfelelé dokumentalasa
ellendrzési jelentesben foglalt megallapitasok és kovetkeztetések alatamasztasa. Egyértelmien tandsitjak az
elvégzett munka jellegét és hatdkérét, a lefolytatott eljarasckat, az elvégzett teszteket és a levont
kvetkeztetéseket. A munkalap egy, az ellendrzést felllvizsgalo személy vagy killso ellendr szamara is lehetévé
kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések végigkévetését.
(3) Az ellendrzési munkalapok:

a)  az ellendrzdtt személyekkel vald megheszélések alapjat képezik;

b)  alapul szolgalnak az ellendrzés folyamatanak és elvégzésének feliilvizsgalatahoz;
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27.§

c) segitseget nyljtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban és fellilvizsgalataban;
d) alapjat képezik a belsé ellendrzési tevékenység mindségbiztositasi eljarasai értékelésének:
g) eldseqitik az ellendrzési jelentés dsszeallitasat;
fy  Utmutatoul, hattér-informacioként szolgalnak a késébbi ellendrzésekhez.
(4) Az ellendrzési munkalapoknak a kdvetkezd tényeket kell dokumentalniuk:
a)  végrehajtott ellendrzési eljarasokat, 6sszegydijtott informaciokat és levont kévetkeztetéseket;
b) azellendrzési munka feliilvizsgalatat;
c) azellendrok és az ellenérzétt teriiletek kommunikaciojat;
d) avizsgalatot végz6 altal indokoltnak tartott egyéb adatok.

(5) Az ellenér altal elkészitett munkalapok dsszegezik az ellendrzési programban foglalt minden egyes lépés
teljesiteséhez kapcsolodo kulcsfontossagu informaciokat. Ennek érdekében minden elkészitett munkalapnak az
alabbiakat kell tartalmaznia:

a) fejléc;

b) amegszerzett informacié forrasa;

c} afolyamat ésivagy kontroll leirésa;

d) azellendrzési megallapitasok és kovetkeztetések;
e) Dbizonyitékok listsja,

f) alairas.

(6) A munkalapokat kdvetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jo! attekinthetten kel elkésziteni gy,
hogy megkdnnyitsék a fellilvizsgalatot. Fentieknek érdekében a munkalapok:

a) legyenek vilagosak, timdrek és teljesek, a lényeges informéaciokra korlatozodjanak;
b)  legyenek logikusak és egységes stilusiak;
¢} egyszerl stilusban irddjanak.
(7) Minden munkalap szdmozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:
a) amunkalapokon szerepld szdmoknak utalniuk kell az ellendrzési program lépései;
b}  ha egy programlépéshez tobb munkalap készill, a munkalapokat a kivetkezékeéppen kell szamozni;
1-1,1-2, 1-3 stb.

(8) Kereszthivatkozast kell alkalmazni a belsé ellendrzési vezetdi felilvizsgalat megkdnnyitése, a munkalapon
szerepld informécidk azonositasanak elésegitése, illetve az ellenérzési jelentés elkészitésére vald felkésziilés
érdekeében. A kereszthivatkozas egy adoft, egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz kdt, ezaltal
biztosithato, hogy:

a) az egyik munkalapon 1évd informécid megegyezik a masik munkalapon szereplével;
b)  minden egyes ellendrzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;
¢} minden megéallapitast megfeleld bizonyitékokkal timasztanak ala.

(9) Az ellendrzési munkalapokat és iratokat a belsd ellenbmek kell megdriznie. A lezart dokumentaciokat,
egyeb iratokat biztonsagos és védett helyen kell taroini.
Az ellentrzés lezarasra
A helyszini ellenérzés befejezése
(1) Az ellenérzésben résztvevéknek folyamatosan, de legkéstbb a helyszini ellenérzés befejezésekor a

vizsgalat vezetdjét ktelesek tajékoztatni a fobb megéllapitasaikrol, azok sulyanak megfelelden.

(2) A vizsgalatot végzé/vezetd a helyszini vizsgalat soran, de legkésdbb annak befejezésekor az ellendrzés
megallapitasairol részletes tajékoztatast ad az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjének.
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28.§

(3) A tajékoztatas soran lehetfséget kell biztositani az ellenérzétt szervezeti egység vezetdje szamara a
megallapitasokkal, kivetkeztetésekkel, javaslatokkal kapcsolatos allaspontjanak kifejtésére.

(4) Bntetd-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditaséara okot adé cselekmény, illetve mulasztas vagy
hianyossag feltarasa esetén az ellendr a feltdrassal egyidejileg Ellenérzési jegyzokonyvet vesz fel, amelynek
tartalmaznia kell:

a)  azellendrzott szervezeti egység megnevezését:

b)  az ellendrzési jegyz6kdnyv készitésének helyét és idejét;

c) azellendrzés targyat,

d) a gazdalkodasi rendet sérid, a személyi és anyagi felelésség megéllapitasa alapjaul szolgald
mulasztasokat, szabélytalansagokat, karokozasokat, egyéb jogserté cselekményeket, hivatkozva a
megallapitasokat alatamaszto okmanyokra, és megjelolve, hogy konkrétan mely jogszabalyi
eldirasokat sértettek meg;

e) afelelésként megjelSlt személyek nevét, beosztasat:
fy  ajegyzOkonyvi megallapitast tevs ellendrok, résztvevik nevét, alairasat;

g) a feleldskent megjeldlt személyek nyilatkozatat, amelyben alairaséval/alairasukkal igazoljak, hogy a
benne foglaltakat megismerték, és tudomasul veszik, hogy irasbeli magyarazatot kitelesek adni 3
- napon belil-a kancellar részére a belsd ellendr Utjan,

(8) Az ellendrzési jegyzikdnyvhéz csatolni kell a megallapitasokat alatamaszté okmanyokat, mint
mellekleteket. A jegyz8konyv az ellendrzési jelentés mellékletét képezi,

(6) A kancellar az irasbeli magyarazat elfogadasardl vagy elutasitasarol 5 munkanapon belill irasban
tajekoztatja a feleldssé tett személyeket, ezzel egyidejileg — kikérve a belsé ellendr, vagy szakértd, jogasz
veleményét - feleldssegre vonasi efjarast kezdeményez a feleldssé tett személyek felett munkaltatdi jogokat
gyakorld vezetdknél.

Az ellendrzés megallapitasainak irasba foglalasa

(1) Ahelyszini ellendrzés befejezése utan a megallapitasokrol - az ellenérzési programban rogzitettek szerint
- ellendrzési, tobb belsé ellendr kizremilkbdése esetén a rész ellendrzési jelentésekbdl dsszefoglald
ellenérzési jelentést/jelentéstervezetet kell késziteni

(2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kdvetkeztetésekért és a kapcsolodo
javasiatokert a vizsgélatvezetl, a megallapitasok valodisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzdk a
feleldsek.

(3) A vizsgélati jelentésnek vilagosnak, objektivnek, logikusnak, a bemutatott tényeken (bizonyitékokon)
alapulban meggy6zének, de ugyanakkor tdmérnek jelentésnek meg kell felelnie a fontossag, a hasznossag, az
iddszerliség, a pontossag, az eldremutatd észség és az épitd jelleg ismérveinek is.

{4) Az ellendrzési jelentésben be kell mutatni az elvart kdvetelményrendszert, az — objektiv értékitéleten
alapulo — tényhelyzetet, a tapasztalt eltérések okait, okozati 6sszefliggéseit, tovabba az eltérések hatasait.

(5) A belsd ellendr koteles az ellenérzési jelentésben szerepeltetni minden olyan iényeges tényt, pozitiv és
negativ megéllapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz6lo jelentés
teljességét. ‘

(6) A jelentésben a megallapitasok rogzitésénél az objektivitas mellet biztositani kell az ellendrzétt teriiletet
érintd, annak miikodésére, gazdalkodasara kihato elényds és hatranyos dsszefliggések, tényezék bemutatasat.

Az sllendrzési jelentés felépitése

29.§ (1) Azellendrzési jelentéseket a kivetkezd szerkezeti felépitésben kell elkésziteni:

a) | Bevezeld rész;
b) Il Vezetsi Osszefoglalo - Javaslatok;
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30.§

¢) . Megéllapitasok;
d) V. Befejezd rész
e) V. Zaradék.

(2) Az eliendrzési jelentés | "Bevezetd részében” kell régziteni:

a) azellendrzés cimét, iktatdszamat;

by azellendrzétt szervezeti egység megnevezését,
c) azellendrzés targyat, céljat, feladatat;

d) ellendrzdtt idészakot;

e) azellendrzés idétartamat, kezdetét, és véget;

fy  azellenérzési modszereket, eljarasokat;

g)  az ellendrzést végzok nevét, beosztasat.

(3} A ll. "Vezetli dsszefoglale” rész toméren dsszefoglalva tartalmazza az ellendrzési jelentés fobb
megallapitasait, a megéallapitasokbdl levont kivetkeztetéseket, javaslatokat

(4) A javaslatok kézdtt kell felsorolni azokat a témakdrdoket, ahol az ellendrzési tapasztalatok alapjan, a
munkavégzés szinvonalanak, gazdasagossag javitiésa érdekében a vizsgalatot végzé konkrét ajanlasokat
fogalmaz meg a javasolt felelésok &s a hataridék megjeldlésével. A jogszabalyoktd!, utasitasoktdl, normaktal
eltérd munkavégzést nem kell szerepeltetni, mert annak megsziintetésére a megéllapitasok alapjan a szervezeti
egység vezetdje a jelentéstdl fliggetlendl intézkedni kiiteles.

(5) Alll. "Megallapitasok™ kdzétt ker(l sor a tényallas - ellendrzesi programban felsorolt sorrendben — minden
részletére kiterjedd bemutatdsara. It kell bemutatni a tevékenység szabalyozottsagat, az alkalmazott
gyakorlatot, tapasztalt eltéréseket, a tett intézkedéseket és azok eredményességét Ebben a részben kell kiterni
arra, hogy a tevekenység végzését milyen objektiv, szubjektiv okok nehezitették, az ellentrzési feladatok
(vezetdi, munkafolyamatba épitett) milyen szinvonalon, milyen hatékonysaggal valosultak meg.

(6) Az eliendrzési jelentés 1V. "Befejezd” részében kell az ellendrzes lefolytatasanak kdriiiményeit rigziteni. A
keltezéssel ellatott ellendrzési jelentést, a befejezd rész utan az ellendrzést végzdnek — dsszefoglald ellendrzési
jelentés estén a vizsgalatvezetnek - ala kell iria.

(7) Az ellendrzési jelentés V. ,Zaradék” részeben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje nyilatkozik arrdl,
hogy a jelentésben foglaltakat megismerték és azokkal kapcsolatban eszrevetelt nem kivannak tenni vagy
eszrevételt kivannak tenni.

(8) Az atfogd gazdasagi vizsgalat estében az ellendrzott szervezeti egység vezetdje ebben a részben
nyilatkozik arrdl, hogy az oOsszefoglald jelentés egy példanyat atvette, az abban szerepld hianyossagok,
szabalytalansagok megsziintetésére, az eredményesség javitdsara megfeleld intézkedéseket tesz az elbirt
hataridén belll.

Az ellendrzési jelentés egyeztetése

(1) A vizsgalat vezetdje az elkeszitett jelentés tervezetét illetve annak kivonatéat egyeztetés céljabél megkiildi
az ellendrzott szervezeti egység, illetve mindazon vezetéknek, akik a vizsgélatban érintettek vagy a javaslatok
vegrehajtasaért felelfsek.

(2) Az érintett terliletek vezetdi a jelentéstervezet, illetve annak kivonatat a kézhezvételétdl szamitott 5 napon
belil kételesek megkildeni észrevételeiket (a nemleges vélaszt is jelezni kell a hataridén bellil) a
vizsgalatvezetd részére.

(3) Amennyiben a jelentéstervezetre a megadott hataridd lejartdig az észrevételezésre felkért vezetdk
észrevetelt nem tesznek, akkor ez a jelentés tartalméval torténd egyetértést jelent.

(4) A beérkezett észrevételeket a vizsgélatvezetd értékeli és dont azok elfogadasard! vagy elutasitasardl, az
elfogadoft észrevételeket az ellendrzési jelentésen atvezeti, az el nem fogadott észrevételeket — azok
részletes indoklasaval — csatolja az ellenérzesi jelentéshez.
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3.§

32.§

(6) Egyeztetd megbeszélést kell tartani, amennyiben az érintettek részéré! a megallapitasokat vitatjdk. A
megbeszéléseket barmelyik fél kezdeményezheti, amelynek célja a megallapitasok elemzése, az ajanlasok
egyeztetése. A megheszélesen részt vesznek a vizsgalatvezetdje, vizsgalatot végzd ellendrik (szakértdk), az
ellendrzdtt szervezeti egység vezetdje, illetve szitkség szerint tovabbi olyan érintett, illetve kdzvetlendl nem
érintett alkalmazottak, akiknek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasa miatt indokolt.

(6) A megbeszélésrdl emlékeztetét kell felvenni, mely tartalmazza az egyeztetés eredményét. Az emlékeztetd
tartalmanak megfeleléen szilkség esetén a jelentést modositani kell, illetve az emlékeztetdt az ellendrzési
jelentéshez kell csatolni.

(7) A vizsgalat vezetéje - indokolt esetben — az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet ismételten
megkildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

Ellendrzés lezarasa, jelentés hasznositisa

(1) A vizsgélatot vezeté belsé ellendr a 24. § szerint egyeztetett ellendrzési jelentést az arra adott
gszrevetelek kiertekelésekkel egyiitt — jovahagyas céljabol — megkiildi a kancellarnak.

(2) Egy adott belsd ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha a belsé ellendr altal elkészitett, az ellendrzott
szervezeli egységgel egyeztetett jelentés az elfegadott észrevételekkel atvezetésével véglegesitésre és
kancellar altal jovahagyasra kerdlt.

{3) A kancellar vezetfi jogkdrében dént az ellendrzési jelentés hasznositasanak, realizilasanak médjarol,
amelynek keretében;
a} az ellendrzési jelentést megkilldi az érintett szervezeti egységek vezetbinek intézkedés ilietve
tajékoztatas céljabdl;
b} az ellendrzési jeientést az egyetemi vezetdi testiileti iilésekre megtargyalasra eléterjaszti;
c) szikség esetén utdellendrzést rendel el;

d) indokolt esethen feleldsségre vonast kezdeményez.

(4) Az elendrzétt — intézkedésre felszdlitott — szervezeti egység vezetdje a megéllapitott hianyossagok
megsziintetése érdekében tett, illetve tervezett intézkedéseirdl — 8 napon, illetve a megadott hataridén belil -
koteles irashan {indokolt esetben intézkedési terv egyidejii elkészitésével) tajékoztatast kiildeni a belsé
ellendrdn, illetve a Folyamatellendrzesi Osztalyon keresztll a kancellar szamara.

{(5) A beérkezett thjékoztatokban, intézkedési tervekben foglaltakat a vizsgalatvezetdje értékelni kételes abbdl
a szempontbol, hogy

a} azok alkalmasak az ellendrzott szervezet tevékenységét, gazdalkedasét kedvezétlenil befolyasolé
tényezOok megsziintetésére;

b) biztositjak- e hibak, hianyossagok jpvébeni keletkezésének megelbzését.

(6) Az értékelt tajékoztatasok, intézkedési tervek birtokaban a kancellar dont az intézkedések elfogadasardl,
vagy tovabbi intézkedésekre szélitja fel az illetékes vezettt, indokolt esetben utdellendrzést rendel el.

(7) Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott feladatok végrehajtasara
indokolt esetben — a hatéridd lejarta elétt — hataridd modositast kérhet a kanceliartol.

(8) Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott feladatok teljesilesérdl, a
végrehajtast kdvetden tajékoztatni kbtelesek a vizsgalatvezetd belsd ellendrt.

Az ellendrzések nyomon kdvetése

A Bkr. elgirasai szerint az Egyetem BEK-jének tartalmaznia kell az ellenérzési megéallapitisok hasznositasanak
nyomon kévetését, amely az alabbi folyamatckra terjed ki:

a) azintézkedésiterv elkészitésére, a vonatkozo eljarasi szabalyok, feleldsck, hataridk megjeldlésével;
b) intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kdvetésére;
c) utovizsgalat lefolytatasara.
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Utdellendrzés

33.§ (1) Amennyiben a vizsgalat soran sulyos szabalytalansagok, visszatéré rendszerbeli hibak kerilnek
megallapitasra, a belsd ellendr az utdellendrzés megtartasara tesz javaslatot, ennek megtartasarol és
idépontjardl a kancellar dont.

(2) Az utoellendrzés az Ellendrzési jelentésben (alapvizsgalat) rogzitett megallapitasokra terjed ki, killdnds
tekintettel az okmény- és bizonylati fegyelem ismételt eliendrzésére.

(3) Az utéellenbrzés soran értékelni kell, hogy:

a)
b)
c)
d)

megtettek-e minden szlikséges intézkedést, ezeket végrehajtottak-e;

a tett intézkedesek alkalmasak-e a hibak kijavitasara, a jév8beni megeldzéstikre;
a tett intézkedések mennyire voltak hatékonyak;

a végrehaijtott feleldsségre vonasok elérték-e a kivant hatast.

(4) Amennyiben az utéellendrzés azt allapitjia meg, hogy az alapvizsgalat megallapitésaira tett intézkedések
végrehajtasa nem megfeleld, minden esetben fel kell vetni a hibaztathatdé személyek, mindenek elétt az
intézkedésre kotelezett és nem eredményesen eljaro vezetét.

Szabélytalansag feltarasa esetén alkalmazando6 eljaras

34.8 Az ellenérzés soran minden feltart biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag a jelen fejezetben dsszefoglald néven: szabélytalansagként
van nevesitve.

35.§ Amennyiben a belsé ellendr vizsgdlata soran szabdlytalansagot tapasztal, akkor haladéktalanul
kezdemenyeznie kell az adott szervezeti egyseg vezetdjénel a szikséges intézkedések megtételét, illetve a
kancellért késlekedés nélkiil informalnia kell. Sulyos hidnyossag (szabalytalansag) gyanujanak észlelése
esetén — a belsd ellendr vezetdi feladatat ellaténak — azonnal jegyzGkényvet felvennie, és a kareljarast,
kartéritési eljarast kezdeményezni a kanceliar felé.

Ili. RESZ

EVES ELLENGRZES! JELENTES, BESZAMOLO

36.§ (1) Az éves jelentés — amely belsd ellendr dnértékelése alapjan készill - a bels§ ellendrzés adott évi
tevékenységének bemutatasét, az ellendrzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznosulasanak
tapasztalatait tartalmazza.

(2) Az éves Osszefoglalo jelentés f6bb tartalmi elemei a kdvetkezok:

az ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, a tervtdl valo eltérések indoka, a
terven feliili ellendrzések indokoltsaga;

az ellendrzések személyi és targyi feltételei, a tevékenységet elfsegitd és akadalyozd tényezék,
az ellendrzések fontosabb megallapitasai,

az ellendrzések soran bilinteté-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja kapcsan tett jelentések szama;

a belsd iranyitdsi és szabalyozasi rendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményessegének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

az intézkedési tervek megvaldsitasardl szolo beszamold, az ellenérzési megallapitasok és ajanlasok
hasznosulasanak tapasztalatai;

az ellentrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok;

a belsd kontrollrendszer milkddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az alabbiak
szerint;
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37.§

38.§

ha) . a belsd kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

hb)  a belsd kontrolirendszer 6t elemének értékelése.
{3) Az elkészitett éves ellendrzési jelentést a belsd ellendr jovahagyasra megkiildi a kancellar szamara a

targyévet kovetd ev januar 31-ig. A kancellar gondoskodik az éves beszamolé tovabbitasarél az Emberi
Eréforrasok Minisztériumanak Belsé Ellendrzési Fiosztalyvezetdje részére a targyévet kovetd februar 15-ig.

BELSO ELLENGRZESI NYILVANTARTASOK, AZOK KEZELESE

(1) A belsé ellendr kételes az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok legalébb
10 évig térténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarodl, megdrzésérél
gondoskodni.

(2) Az Egyetem belsd ellendrzési vezetdje nyilvantartast vezet az elvégzett ellendrzésekrol. Az ellendrzések
nyilvantartasat an. ,ellendrzési mappakban” tarolja, amely mappéak mind elektronikus adathordozékon, mind
papir alapon tarolt formaban létezhetnek. A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az (n.
,Egy konkrét ellendrzés mappaja’, a masik pedig az un. ,Altalanos belsé eliendrzési mappa”. Az eldbbi az
aktualis ellendrzeés munkalapjait tartaimazza, az utobbi a nem aktualis: belsé ellendrzésekre és a kontroll
rendszerre vonatkozd relevans informacitkat tartalmazza.

(3) A konkrét bels6 ellenérzési mappat a belsé ellendrzési vezeté kezeli, a munkalapok mappéban torténé
elhelyezésével. A mappanak a kdvetkezdket kell tartalmaznia:

a) azellendrzes tervezése, ellendrzési program, hataridék;

b) megbeszélések jegyzikonyvel, kivonatai;

t)  abels ellendrzési jelentés;

d) azelvégzett tesztek és igazolasok munkalapjai.
(4) Altalanos bels6 ellenérzési mappa hattér informaciokkal szolgal az ellenéroknek az Intézményrdl,

folyamatokrél, vagy kontrollokrél, vagyis a rendszerrél. Ezt a mappéat minden évben feliil kell vizsgélni és
aktualizélni. A mappa fébb tartalmi elemei a kévetkezdk:

a) aszervezet tevékenysegeinek, folyamatainak leirasa;

b) adminisztrativ és kontroll elemek, ellenérzési nyomvonal, folyamatabrak, szamviteli eljarasok
szabalyai stb.;

c) szervezeli abra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint a
feleldsségi kordk bemutatasaval;

d) korabbi ellendrzési jelentések;
e) hasznos adminisztrativ és egyéb informaciok.

{5) A belsd ellendrzés soran hasznalt iratmintak segitik a belsd ellendroket abban, hogy az altaluk készitendd
dokumentumok egységesek, kévetkezetesek, a szilkséges Osszetételliek és mindemellett attekinthetdek
legyenek. Az iratmintak jelen kézikényv tartozékai.

IV. RESZ -
HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

(1) Az Egyetemen dolgozok kotelesek jelen szabélyzat rendelkezéseit attanulmanyozni, értelmezni és az
azokban foglaltakat a t6liik elvarhatd legnagyobb gondossaggal betartani.
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(2} Jelen szabalyzat a Szenatus altal torténd elfogadas napjat kovetd napon Iép hatalyba. A jelen szabalyzat

hatalybalépésével egyidejileg hatélyat vesziti az Obudai Egyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 1.

melléklet Szervezeti és Miikidési Rend 20. szamu, az Obudai Egyetem Belsé Ellendrzési Kezikdnyvérdl szolo

fiiggeléke, valamint az Obudai Egyetem Szervezeti és miikodesi Szabalyzata 1. melléklet Szervezeti és

mikodési rend 36. fliggelék, az Obudai Egyetem folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetsi ellendrzés
_ rendszere szabalyzatanak |-l része.

Monsmso:)
kancellar

Zaradék:
N Budape®
Az Obudai Egyetem Szervezeti és mikodési szabalyzatanak 17. szamu meliékletét, az ObudarEgystem Belss
ellendrzési kézikbnyvét a Szenatus 2015. november 16-i iilésén az SZ-CXIV/215/2015. szami hatarozataval fogadta
el. Hatalyos: 2015. november 17. napjatol.
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1. szami melléklef

AZ ELLENGRZES SZAKMAI ETIKAI KODEXE
ETIKAI NORMAK

(1) A belsd ellendmek a vizsgalati megbizataséval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi
ok fennallasa, illetve tudoméaséra jutdsa esetén haladéktalanul kételes jelentést tenni felettesének, amelynek
elmulasztasaért vagy kesedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik.

(2) Az Gsszeférhetetlensegril a belsd ellendrzési vezetd, a belsd ellenérzés vezetdjének személyét érintd
Osszeférhetetlenség esetén a kiltségvetési szerv (az Egyetem) vezetdje, az Osszeférhetetienség okanak tudomasara
Jutasatol szamitott 8 munkanapon beliil hataroz. A déntés meghozatalaig az ellendnt, illetve a belsd ellenérzési egység
vezetdjet az 0sszeférhetetlenséggel osszefliggésben az ellendrzési tevékenysége aldl fel kell menteni.

(3) A belsé ellendr, tekintetében Osszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt az ellendrzésben
amennyiben

a) - az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjignak a-Polgari -
Torvénykanyvrl szl 2013. évi V. torvény 8:1.§ (1) 1. pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja;

b) korabban az eilendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének munkaltatoi jogkdre ala tartozott, a
jogviszony megsziinésétdl szamitott harom éven beliil;

c) az ellendrizendd szakterileftel vagy szervezettel, illetve szervezeti egységgel kizos, illetve kapcsolodd

program vagy feladat végrehajtasaban kézremiikddott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését
kovetd harom éven beliil;

d) az ellendrzés targyilagos lefolytatasa téle egyeb okbél nem varhato el.

4) Az ellendr objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és kériiményeket kdteles
megvizsgalni. Kiteles értékelni minden egyeb rendelkezésére bocsatoft, illetve tudomasara jutott informaciot és
véleményt is, azonban a tényeken alapuld megéllapitdsokat, kdvetkeztetéseket mindez nem befolydsolhatja. A belsd
ellendrzést végzdknek részrehajlas nélkiil kel eljarnia barmely tevekenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacio
gyljtese, elemzése, értékelése s kozlése, valamint allasfoglalasok kialakitdsa és kozlése soran. A belsé ellendrzést
végziknek meg kell drizniiik a fliggetienségiket a vizsgalt szervezeti egységtdl, illetve egyéb kiilsd érdekcsoportoktd!.
A telst ellendrzést végzdk minden lényeges és jelentds korliményt mérlegelve értékelnek, véleménye/véleménylk
kialakitasakor nem befolyasolja 6ket sajat vagy harmadik fél érdeke.

(5) A belst ellendrzést végzdk tartdézkodik/tartdzkodnak minden olyan tevékenységtdl vagy kapcsolattol, amely
jogszabalyellenes vagy belsé szabalyzatot sért; csorbitja, illetve csorbithatja értékitélete/eértékitéletik partatlansagat,
illetve amely az egyetem érdekeit sérti/sértheti.

(6) A bels6 ellendrzést végzok nem fogadhatnak el olyan ajandékot, juttatast vagy jogosulatlan elényt, amely
befolyasolhatja objektiv szakmai véleményik kialakitasat.

{7) Az ellendr az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrasakor hianytalanul kdteles visszaszolgéltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, iletve fegyelmi eljaras meginditasara okot
adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merill fel, az eredeti dokumentumokat a szikséges intézkedések
megtétele érdekében a koltségvetési szerv vezetéiének atvételi elismervény ellenében koteles atadni és az atadassal
egyidejlileg errdl irasban is értesiteni az érintetteket, vezet6ket és beosztottakat egyarant.

(8) Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysertési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az egyetem rektorat, illetve érintettségiik esetén a
feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni kelil.

(9) A belsé ellenérzést végzdk koriltekintben, bizalmasan kezelnek minden, az ellendrzés sorén
tudomasara/tudomasukra jutott adatot €s informaciét, tovabba azok megfeleld védelméré! gondoskedik/gondoskodnak.
Megfelelé felhatalmazas nélkil ezeket az informaciokat nem hozhatjak nyilvanossagra, illetéktelen személyek
tudomasara, kivéve amennyiben az informéacid kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelesseége/kotelessegik. A
tudomaséra/tudomasukra jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabalyi
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eldirasokkal ellentétes modon, mas személyek javara vagy kardra, az egyetem érdekeit és a kzérdeket sérté médon
nem hasznalhatjak fel. Az ellenér az &llami, szolgalati és lizleti titkot kiteles meg6rizni.

(10) A belsé ellendrmek munkajat becsilettel, fisztességge!, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és
feleldsséqgel kell vegeznie. A belsd ellendrzést ellatd személyek kételesek olyan magatartast tandsitani, amely
elisegiti az ellendrdk es az ellendrzéttek kdzotti egyittmikodést, tovabba az ellenérok kozotti és a szakmén beliili
egyuttmikodést és a jo kapcsolatok kialakitasat.
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