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l. Preambulum

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a belsé ellendrzés
jogszabalyi alapjait. Az Aht. 70. § (1) bekezdése szerint a belsé ellendrzés kialakitasarsl, megfeleld
mukodtetésérdl és fuggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetbje koteles gondoskodni. A belsé
ellenérzést végz0 személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kdzvetlendl
alérendelve végzi, jelentéseit kozvetlenil a koltségvetési szerv vezetéjének kildi meg.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a kdltségvetési szervek vezetdi szamara a belsd kontrollrendszer
kialakitasara és miikodtetésére vonatkozd részletszabalyokat.

A Bkr. 2. § b) pontja szerint a belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzdtt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét ndvelje,
az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és mddszeresen értékeli,
illetve fejleszti az ellendrzétt szervezet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzeti felsGoktatasrél sz6l6 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.) 13/A. § (1) bekezdése szerint az
allami felséoktatasi intézményben az intézmény mikodtetését a kancellar végzi. A kancellar felel a felséoktatasi
intézmény gazdasagi, pénzugyi, kontrolling, belsé ellendrzési, szamviteli, munkalgyi, jogi, igazgatasi, informatikai
tevékenységéért, az intézmény vagyongazdalkodasaért, ideértve a miszaki, létesitményhasznositasi,
lizemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi, beszerzési és kdzbeszerzési ligyeket is, iranyitja e teriileteken a mikddést
illetve felel a szikséges intézkedések és javaslatok el6készitéséért.

A belsb ellenbrzési vezetd és a bels6 ellendrok a belsd ellenérzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

A nemzetkdzi bels6 ellendrzési standardok alapjan a belso ellendrzés lényeges ismérvei:
= Abelsé ellendrzés egy nem hatdségi jellegl tevékenység.
= Abelsé ellendrzés a felel6s szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként mikadik.
= Abelsd ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének
folyamatait.

A BelsO Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Norméinak (IIA Norméknak) és a magyarorszagi
allamhaztartasi bels ellenérzési standardoknak megfeleléen a belsé ellendrzés kétfajta szolgaltatast nydjt:

= bizonyossagot add tevékenységet és

= tanacsadé tevékenységet.

A bizonyossagot ado szolgaltatdsok soran a belsé ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és ennek alapjan
fuggetlen véleményt formélnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy szervezetre, miveletre, funkciora,
folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara vonatkozéan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet altalaban a megbizé konkrét
felkérése alapjan nydjtanak. A tanacsadoi feladat jellege és hatokore a megbizdval torténd megallapodas
eredménye. Fontos, hogy a tanacsado tevékenység soran a belsé ellenérnek meg kell 6riznie targyilagossagét,
nem véllalhat at vezet6i felelésséget.

Belsé ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jdvahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasardl, tartalmardl,
felllvizsgalatarol.

A belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatéarozé belsé
ellenérzési alapszabalyt.

A bels0 ellenérzési kézikonyv tartalmazza:
a) a bizonyossagot add és a tanacsadé tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat;
b) a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellenérzési alapszabalyt;
¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési mddszertan leirasat;
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d) az ellenérzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellenérzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kévetését;

f) az ellendrzés soran blinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés meginditdsara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljarast.

A Bkr. 22. § (1) bekezdés szerint a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése a bels ellendrzési vezets feladata. A
belsd ellendrzési vezetd koteles a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente
felllvizsgalni, és a - jogszabalyok, médszertani Utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges
maodositasokat atvezetni.

A belsé ellendrzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozé belsé ellenérok a mindennapi munkajuk
soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzék tevékenységiiket.



I.  Abelsé ellenérzés hataskoreét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellendrzési alapszabaly

A belsd ellenérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a belsé ellen6rzés
céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellenérok és az ellenérzéttek jogait, kotelezettségeit, valamint megadia a belsé
ellendrzés szervezeti elhelyezkedéseét.

A Belsé Ellenérok Nemzetkdzi Szervezete standardjainak és a belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozoé
Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, IlA, 2009) figyelembevételével, az allamhaztartasért felelés
miniszter az allamhaztartas belsé kontrollrendszerének fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval és
harmonizaciéjaval kapcsolatos feladataival Osszefiiggésben ajanlasként kdzzéteszi .a bels6é ellendrzési
alapszabaly (Charta) mintajat, mely alapjan az Obudai Egyetem az alabbiak szerint rendelkezik:

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels§ ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. Az
ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irényitdsi és belsé kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirasok

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé
e;llenérzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett médszertani Utmutatdk, valamint az
Obudai Egyetem bels§ szabalyzatai alapjan, a belsd ellenérzési vezeté altal kidolgozott és a Szenatus altal

Belsé ellenérokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd es a belsO ellendrok a belsd ellendrzesi
tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex illetve az Obudai Egyetem Etikai
kédexe figyelembevételével végzik.

A belsé ellendrzés feladata

1A belsé ellendrzési tevékenység kiterjed az Obudai Egyetem minden szervezeti egységére és tevékenységére, a
szervezeti egységek vezetire, a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi kdzalkalmazottra,
valamint az egyéb foglalkoztatottra. A jelen Kézikonyv alkalmazésaban szervezeti egységnek kell tekinteni a
hallgatoi onkormanyzatokat is.

2A belsé ellenérzési tevékenység kiterjed az Obudai Egyetem részvételével miikodsé gazdasagi tarsasagok és
gazdéalkodo szervezetek tevékenységére is.

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tébbek kozott — informaciokat gydijt és értékel, elemzéseket
készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a kancellar szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a
tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrél, eseményrél, kontrollhidnyossagrol a kancellart azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossagot ado tevékenység

1 Médositotta a Szenétus a 2018. szeptember 24-i (ilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktober 01. napjatol
2 Modositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i lilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatérozataval. Hatélyos: 2018. oktober 01. napjatél



A belsd ellenérzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitasat, mikodését
aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biztositjak-e a szervezeti célok megvalésulasat.
E feladata korében a belsé ellendrzés elsésorban
= 3elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelést,
kontrolltevékenységeket, az informécié aramlést és kommunikaciot, valamint a nyomon kovetés
folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;
= azellenbrzések soran megallapitasokat, kdvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
= abels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A Nftv. 13. § (7) bekezdése szerint a rektor kezdeményezésére a kancellarnak belsé ellendrzési vizsgalatot kell
elrendelnie.

A bels6 ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége kdrében ellatando feladatait részletesen a Bkr. 21. § (2)
bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott, mikodtetett belsé
kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

= Aszervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= Aszervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositjia a célkitlizések megvaldsuldsat; a folyamatok belsé
szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a felelésségek, feladatok egyértelmiien
meghatarozottak.

=  Akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integralt kockazatkezelési
rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet kockézatviselési hajlanddsédganak
figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

= Az Obudai Egyetem munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az elvarasoknak,
képesek a kockazatokbdl fakado veszteségek mérséklésére és folyamatos korszerisitésuk biztositott.

» Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a vonatkozo
szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszkOzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a vagyon
megdvasardl megfeleléen gondoskodnak.

= Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacié és egylttmlikodés
megfeleld.

= A pénzlgyi-, irényitasi- s operativ miikddésre vonatkozo adatok, informéciok és beszdmoldk pontosak,
megbizhatdak és a megfeleld id6ben rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezetSi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel, strukturalt,
dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonbdzé szintii szervezeti célok megvaldsitasanak
folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tanacsadé tevékenység

A Dbelsé ellendrzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezet6it. Tanacsadd tevékenység a
kancellar megbizédsa vagy a belsé ellen6rzési vezetd kezdeményezése alapjan folytathatd. A tandcsadé
tevékenység keretében ellathato feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatérozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathatok, ha azok megfelelnek a belsd ellenér
fuggetlenségére vonatkozé elirasoknak.

A belsé ellenbrzési vezet tajékoztatja a kancellart a bizonyossagot adé és a tanacsadé tevékenység soran feltart,
a bels6 kontrollrendszer hatékonysaganak, min6ségének javitasara vonatkozo lehetdségekrdl. A belsé ellendrzés
- mint vezet6t tdmogat6 tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon felelésségiik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert mikddtessék. A belsé ellendrzés a szervezet belsé

3 Modositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i lilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatérozataval. Hatélyos: 2018. oktober 01. napjatél



kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehaijtasa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizardlag a vezetdk felelésségi kdrébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellendrzés kialakitasarol a kancellar gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfelelden a belsé
ellenérzést végzé személy és szervezeti egység kozvetlenll a kancelldrnak alarendelten, szervezetileg az
ellenérzott teriletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlenll a kancellarnak
kuldi meg. A belsé ellenérzés fliggetlenségének biztositasa érdekében a belsé ellenérok a belso ellenérzési vezetd
alarendeltségébe tartoznak.

Funkcionalis fiiggetlenséq

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetbje koteles biztositani a belsd ellendrok funkcionalis
fuggetlenségét. A belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem
lehet az ellendrzott tevékenységért felelés. A belsd ellendr bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek,
eljarésainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel trténhet. A belsd ellendr
bizonyossagot ado ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé
ellenérzési standardokkal dsszhangban 1évé tanacsad6 tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

A belso ellenérzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

= az Obudai Egyetem belsd ellendrzési egységére vonatkozokon kiviil esé végrehajtasi vagy iranyitasi
tevékenységében val6 részvételre;

= pénzlgyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellendrzési egységre vonatkozokon
kival;

= a szervezet barmely, nem a bels6 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 ellendroket.

A kancellar és a belsé ellenérzési vezetd egyitt elemzik a belsé ellenérzés tevékenység fiiggetlenségét és
objektivitasat érinté kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

Abelsé ellendr, illetve a belso ellenbrzési vezetd tekintetében fennallo dsszeférhetetienségi szabalyokrol a Bkr. 20.
§-a rendelkezik.

4A bels6 ellendrzési vezetdre vonatkozo elbirasokat a Bkr. 22. § (3) bekezdése, a belsé ellenérokre vonatkozo
eléirasokat a Bkr. 26. § g) pontja tartalmazza, miszerint megbizatasukkal kapcsolatban vagy személylikre nézve
osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarél haladéktalanul ktelesek jelentést tenni.

Ha a belsd ellendr a vizsgalt szervezet szaméra ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenységet végez, biztositani
kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

5Ha a belsé ellen6ri munkakor betoltése a szervezeten bellilrdl tortént, vagy mas koltségvetési szervtdl kerult
athelyezésre/atvételre a belsd ellenérzési munkatérs, akkor az egyes vizsgélatok ellendri eréforrasanak
tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi
szabalyok betartdséra és az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat kitoltésére. Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat
mintjat a 9. sz&mu iratminta tartalmazza.

4 Beépitette a Szenatus a 2018. szeptember 24-i lilésén az SZ-CXLVIII/177/2018 szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018.oktober 01 napjatol.
5 Moédositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i (ilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatérozataval. Hatélyos: 2018. oktober 01. napjatél



A belsd ellendrzési vezeto feladatai

A belsé ellendrzési vezetd az Obudai Egyetem belsé ellendrzési egységének vezetdje. A belsd ellenérzési vezetd
feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsd ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

= annak biztositdsa, hogy minden, a bels6 ellendrzés hataskérébe tartozd tevékenység, a jelen
Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra kertiljon;

= az Obudai Egyetem belsd ellendrzési egységének eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges
szakmai, technikai és operativ iranymutatds megadasaval, a nemzetkozi bels6é ellendrzési
standardoknak, Utmutatoknak és gyakorlatnak megfelelGen;

= akockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, melyek elkészitésekor
a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell venni;

= ajovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a kancellar felkérésére végzett soron kivdili
feladatokat is;

= szakmailag képzett ellenérok alkalmazésa, akik megfeleld szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkeznek a jelen Alapszabélyban foglalt kdvetelmények teljesitéséhez;

= aszervezetnél mikodé fébb funkcidk, valamint az Uj vagy atalakuld szervezeti egységek, feladatok
és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsaval, miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos
kockazatok értékelése;

= a bels6 ellenbrzési tevékenység mérheté célkitlizéseinek meghatérozasa, figyelemmel kisérése, a
kancellar tajékoztatasa a belsé ellenbrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz
mérten elért eredményekrdl;

= a mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak figyelemmel kisérése
annak érdekében, hogy a bels6 ellen6rzés a szervezet miikodését — ésszeri koltségkihatas mellett
— optimalisan lefedje;

= abels§ ellendrzést végzdk szakmai tovabbképzésének biztositasa, annak érdekében, hogy a
feladatellatas a lehetd leghatékonyabb és a szervezet szamara legeredményesebb legyen;

= avezetdk kdzotti kapesolattartas biztositasa, vezetdi értekezleteken, egyeztetéseken valé folyamatos
részvétel. A rendszeres, érdemi kommunikacioval ndvelni a szervezeti mikodés hatékonysagat.

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

A belsd ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik:

6A Bkr. 25. §-a alapjan a bels6 ellendr jogosult:

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység biztonsagi eléirasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzdtt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolddd, mindsitett adatot,
uzleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba,
valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kilén jogszabalyokban meghatéarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd el6irasok betartasaval, azokrél masolatot, kivonatot,
illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett
jegyz6kdnyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

c) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatol irdsban vagy széban
informaciot kérni;

d) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység mikdodésével és gazdalkodasaval dsszefliggd kérdésekben
informaciét kérni mas szervektdl a belsd ellenbrzési vezetd jovahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

7A Bkr. 26. §-a alapjan a bels6 ellendr koteles:

6 Modositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i lilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatérozataval. Hatélyos: 2018. oktober 01. napjatél
7 Modositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i lilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatérozataval. Hatélyos: 2018. oktober 01. napjatél



a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni, &s
megbizblevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és kériiményeket megvizsgalni;

d) megéllapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfeleléen irasba foglalni, és
azokat elegendd és megfelelé bizonyitékkal alatdmasztani;

e) ha az ellendrzés soran blinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mer(l fel, haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellenérzési
vezetdnek;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjével egyeztetni,
ellenérzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kdvetden a lezart ellendrzési jelentést a belsd
ellendrzési vezetdnek atadni;

g) ellendrzési megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok tudomaséra
jutasarél haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az
ellenérzés soran blntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanuja merll fel, az eredeti dokumentumokat a szikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsé ellendrzési vezetd Utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetbjének jegyzékonyv alapjan
atadni;

i) az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi szabalyokat
és a munkarendet figyelembe venni;

j) a tudomasara jutott mindsitett adatot, (izleti és gazdasagi titkot megorizni;

k)s az ellendrzési tevékenységet a Bkr. 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikbnyvben meghatarozott médon
megfelelden dokumentélni, az ellenbrzés sorén készitett iratokat és iratmésolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett

Az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellenérzétt szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik:

9A Bkr. 27. §-a alapjan az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a) az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizdlevelének bemutatasat
kérni, ennek hianyaban az egylttmikodést megtagadni;

b) az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra a Bkr. 42. és a 43. § szerint észrevételeket tenni, és az
észrevételekre valaszt kapni.

10A Bkr. 28. §-a alapjan az ellendrz6tt szerv, illetve szervezeti egység vezetje és alkalmazottai kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elésegiteni, egytittmikddni;

b) az ellendr részére széban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot megadni, a
dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat - masolat és jegyz6konyv
ellenében - az ellenérnek a megadott hataridére atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a végrehajtasért felelésoket
és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig
végrehajtani, arrél a koltségvetési szerv vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetét tajékoztatni;

d) az ellenérok szamara megfelelé munkakoriiményeket biztositani.

Beszamolas

A belsd ellendrzési vezetd koteles a kancellar szamara:
= aBkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

8 Modositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i lilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatérozataval. Hatélyos: 2018. oktober 01. napjatél
9 Modositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i lilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatérozataval. Hatélyos: 2018. oktober 01. napjatél
10 Modositotta a Szenéatus a 2018. szeptember 24-i ilésen az SZ-CXLVIIl/177/2018. szamu hatérozataval. Hatalyos: 2018. oktober 01. napjatél
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a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkldeni az éves ellenérzési jelentéseket;

rendszeres idékozonként tajékoztatast adni az éves ellenbrzési terv végrehajtasanak helyzetérdl, az
elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl, valamint a belsé ellendrzési egység
feladatainak ellatasahoz szilkséges személyi és targyi feltételek meglétérél;

a kancellar kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kévetés (kockazatkezelés,
szabalyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, Kkiilsé ellenbrzések)
vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel,
személyekkel a megfeleld koordinéciét biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

11



IIl.  Abelsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fliggetlen belsd ellendérzés eredményes iranyitasa, a belsd ellendrzési eréforrasok hatékony, eredményes és
gazdasagos felhasznalasa a belsé ellendrzési vezetd feleléssége. A belsd ellenbrzési vezetének kell biztositania,
hogy oly modon iranyitsa a fliggetlen bels ellendrzési tevékenységet, hogy az miikddésével novelje a szervezet
eredményességét. Ennek kapcsan a bels6 ellendrzés iranyitasahoz kapcsolddo feladatok kdzil kiemelt jelentdségi
a megfeleld huménerdforras-gazdalkodés, a kulsé szolgéltatd esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok,
valamint a belsd ellendrzési tevékenység értékelésével dsszefiiggd feladatok.

A belsé ellendrzési vezet6 feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabéalynak, az IIA Normaknak, a magyarorszagi
allamhéaztartasi belsd ellendrzési standardoknak és a belsd ellendrokre vonatkozd etikai kodex el6irasainak torténd
megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy f6 latja el a belsd ellendrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint 6 végzi el a Bkr. altal a
vezetli felelésség korébe sorolt tevékenységeket is.

Amennyiben az Obudai Egyetemen a belsé ellenérzési tevékenységét a késébbiekben kiilsé szolgéltato
bevonasaval latjak el, akkor az erre vonatkozd megallapodasban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek
ellatasarol.

1) Belsé ellenéri huméaneréforras-gazdalkodas

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési vezeté humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozo feladatairdl:

1A Bkr. 22. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezeté feladata:

c) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;

d) az ellenérzések dsszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellendrzési vezetd koteles:

¢) biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol;

A humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok ésszhangban legyenek
a szervezet humaneréforras-gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyzataival és a szervezeti szintli képzési tervvel. A
humaneréforras-gazdalkodas fé elemei:

= human er6forrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

= 12kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatd a megfeleld képzettség és szakértelem a belsé
ellenérzésen bellil;

» feladatmegosztas kialakitasa;

= munkakori leirdsok, melyek az ellendrzési munka elvarasait fogalmazzék meg az egyes ellendrok
szamara;

= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetéség adnak az ellendrok folyamatos fejlédésre;

= teljesitményértékelés, mely az ellenérék és az ellenbrzési szervezet miikddésérél ad visszajelzést.

» Humanerdforras-tervezés és kapacitas-felmérés

13A Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
osszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival — meghatarozza a bels6 ellendrzésre vonatkozd stratégiai

11 Médositotta a Szenéatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIIl/177/2018. szamu hatérozataval. Hatalyos: 2018. oktober 01. napjatél
12 Médositotta a Szenéatus a 2018. szeptember 24-i ilésen az SZ-CXLVIIl/177/2018. szamu hatérozataval. Hatélyos: 2018. oktober 01. napjatél
13 Moédositotta a Szenéatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIIl/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktober 01. napjatél
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fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és a humanerdforras-tervezés és kapacitas-felmérés targykdrben
tartalmazza:

d) a belsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a szilkséges erdforrasok felmérését elsésorban a létszam, képzettség, targyi feltételek tekintetében.

14Az erdforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human- és targyi eréforras
szlikséges ahhoz, hogy a bels6 ellenérzés megfeleld bizonyossagot tudjon nyujtani a Obudai Egyetem vezet6i
szamara a belsé kontrollrendszer hatékony miikodésérol.

A huméneréforras-tervezés
= ahuman eréforras mennyiségi és mindségi szlikségletének elérejelzését,
= az eréforras-biztositas lehetséges mddozatainak bemutataséat, valamint
= egyeéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérés a rendelkezésre allo, a munkakérokhéz és munkafolyamatokhoz rendelhetd human
eréforrasok mennyiségi és minéségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitasa utan lehet elvégezni és végrehajtasa soran az
elvégzendé6 munka mellett egyéb tényezbket is figyelembe kell venni. llyen egyéb tényezOk lehetnek pl.
képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetb-e a szlikséges tudas képzések révén), illetve szabadséagok
tervezése (az adott id6ben rendelkezésre all-e a sziikséges ellendri kapacitas). A kapacitas-felmérést az éves
ellenérzési tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges modosulasaval dsszhangban rendszeres idokdzonként
aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsé ellendrzési vezeté meg tudja hatarozni, hogy a
rendelkezésére allé human eréforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell
bevonnia.

A belsd ellenérzési vezetd feleléssége, hogy tajékoztatast adjon a kancellarnak arrdl, ha a rendelkezésre allo
kapacitas (engedélyezett létszam) nem elegendd a belsd ellendrzési feladatok ellatdsara. A Bkr. 16. § (1)
bekezdése alapjan a belsd ellenérzési vezeté jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem
szlkségessége esetén kiilsd szolgaltatd bevonaséra javaslatot tenni a kancellarnak.

» Kivalasztasi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelelé kompetencidkkal rendelkez6 munkaeré rendelkezésre
allasat.

A kivélasztasi folyamat soran az Obudai Egyetem humanpolitikaért felelés szervezeti egysége a Bér és munkatigyi
osztaly latjia el a szikséges adminisztrativ feladatokat (pl. a folyamatok kialakitasat, a jelentkeztetést,
dokumentumok kezelését, az egyes fazisok eredményeinek rogzitését, kommunikalasat), tovabba a szervezet
humanpolitika és a munkakérre jellemzd ismeretek fliggvényében déntés-elékészité és — tamogatd szerepet a
humanfejlesztési fétanacsado is ellat.

A belsé ellenérzési vezetd feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

= a kivalasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetenciak meghatarozasa, pl. az Uj ellenéroktdl
megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges szakértelem, kommunikéacios képességek és a
jelentkezd motivacioja az ellendrzési poziciéra),

= az értékelés mddszereinek jovahagyasa,

= akivalasztasi interjuk lefolytatasa,

= afelvételizOk szakmai értékelése és végul

= akivalasztasi javaslattétel.

14 Modositotta a Szenéatus a 2018. szeptember 24-i (lésen az SZ-CXLVIIl/177/2018. szamu hatérozataval. Hatalyos: 2018. oktober 01. napjatél

13



15A megtervezett és kdvetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztositia a megfeleld képzettséget és
szakértelmet a belsé ellendrzésen belll.

A belsé ellendri munkakor betltése torténhet:
= az Obudai Egyetem mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy athelyezésével/atvételével;
= klsé felvétellel.

A munkakor betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozd jogszabélyok az irdnyadok. A kivalasztasi
folyamatnal az dsszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet kell forditani.

> A belsé ellenérok bejelentési kotelezettsége

16Az Aht. 70. § (4) bekezdése alapjan aki kdltségvetési szervnél belsd ellenérzési tevékenységet kivan végezni,
kételes az erre iranyuld szandékat a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos
szabalyairdl szbld torvény szerint az allamhaztartasért felelés miniszter részére bejelenteni. Koltségvetési
szervnél belsd ellenbrzési tevékenységet csak az végezhet, aki cselekviképes, biintetlen elbéletil, nem all a belsé
ellenérzés korébe tartozd tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, tovabbéa rendelkezik
a jogszabalyban eléirt végzettséggel és gyakorlattal.

28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet 1/A. § -a szerint

(1) Bels6 ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kozgazddsz, okleveles kézgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus kézgazdasz,
igazgatasszervez6, kozigazgatas-szervez0, okleveles Kkozigazgatasi szakértd, okleveles kozigazgatasi
menedzser végzettséggel vagy olyan féiskolai vagy egyetemi végzettséggel, amely a konywviteli szolgéltatast
végzok nyilvantartasba vételérdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetévé teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy

c) az a) és b) pontba nem tartozo felséfoku iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,

cc) ellendrzési szakel6ado,

cd) okleveles konyvvizsgaldi,

ce) koltségvetési ellenéri,

cf) mérlegképes konyveldi,

cg) a Belso Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsd ellendri (CIA),

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

ci) kdzigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértdi,

cj) felséfoku koltségvetési,

ck) felséfoku allamhaztartasi,

cl) &llamhéaztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,

cm) elektronikus informaciébiztonsagi vezetdi,

cn) integritas tanacsadoi

szakképesitéssel, és

az a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb 6t éves ellendrzési,
koltségvetési, pénzigyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozd tertleten
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(2) Ha a koltségvetési szerv belsd ellenbrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a koltségvetési szerv vezetbje a
fels6foku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat az (1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel
aldl, de ebben az esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellenbrzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez szikséges.

—_—— — —

15 Médositotta a Szenéatus a 2018. szeptember 24-i ilésen az SZ-CXLVIIl/177/2018. szamu hatérozataval. Hatalyos: 2018. oktober 01. napjatél
16 Modositotta a Szenéatus a 2018. szeptember 24-i ilésen az SZ-CXLVIIl/177/2018. szamu hatérozataval. Hatalyos: 2018. oktober 01. napjatél
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tevékenységet végzék nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a kéltségvetési szervek
vezetbinek és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl 28/2011. (VIII. 3.) NGM
rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozoé jogszabalyi eléirasok:

= ABKkr. 15. § (9) bekezdése alapjan kéltségvetési szervnél belsé ellendrzési vezetének az nevezhetd ki,
aki jogszabalyban meghatarozott, legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai
gyakorlatra vonatkozo kovetelmény akkor is alkalmazando, ha a koltségvetési szervnél egy f6 latja el a
belsd ellendrzési tevékenységet.

= A belsé ellenérokre vonatkozoan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legalabb két éves ellenérzési,
koltségvetési, pénzugyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo
terileten szerzett szakmai gyakorlatot ir el6.

= Avizsgélatvezetdre a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg eléirast, miszerint vizsgélatvezetének az
jeldlhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal rendelkezik.

= A28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet szerint belsé ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki az 1/A § a)
és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb 6t éves ellendrzési,
koltsegvetési, pénzlgyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozd
terlileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

= Ha a koltségvetési szerv belsé ellenérzési szervezeti egységgel rendelkezik, a koltségvetési szerv
vezetbje a felséfoku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat a Bkr. 24/A. § (1) bekezdésben
meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben az esetben is kdteles gondoskodni arrél, hogy a
bels6 ellenGrzési szervezeti egység rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb
ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez sziikséges.

Belsé ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet 7. §-aban
meghatarozott tovabbképzési kdtelezettségének.

A bels§ ellenbrzést végzokidl elvart szaktudast és belsd ellendrzési képességeket az 1. sz&mu iratminta
tartalmazza, az alabbi fébb jellemzdk kdré csoportositva:
= szakmai végzettség és ismeretek,
= kommunikécios képességek (szobeli, irasbeli),
= &ltalanos ellendrzési szaktudas (informéaciogyljtés, problémamegoldas, végrehajtas, véltozasok
elésegitése),
= specidlis ellendrzési szaktudas (funkciondlis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek, kdzbeszerzési
ismeretek),
= vezet6i kompetenciak (motivalas, iranyitas, szervezés, koordinalas, komplex latdsmod, kapcsolattartas,
kapcsolatépités, j6 eréforras gazdalkodas, stb.), illetve
= akészség- és személyiség-fejlédési eljarasok (6nképzés, belsé ellendri képességek, kapcsolatépités és
menedzsment).

» A munkakérok, a felelésség- és feladatmegosztas kialakitasa

A munkakor a szervezet szabalyozasi egysége, melyhez a feladatot, a felelésségi kort, a munkavégzés helyét, a
munkavégzés rendjét, a munkakor kapcsolatait is tartalmazza. A munkakdrok felilvizsgalatat rendszeresen el kell
végezni.

17A felelésség- és feladatmegosztas a belsé ellendrok kozotti munkamegosztast és egylttmiikddést
szabalyozza. Munkakorok, illetve ellendri beosztasok szerint irja el0 az egyes ellenbrzést végzd személyek, illetve
a kancellar jovahagyéi, végrehajtoi és kdzrem(ikodéi felelésségeit.

17 Modositotta a Szenéatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIIl/177/2018. szamu hatérozataval. Hatalyos: 2018. oktober 01. napjatél
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A belsé ellenérzésen bellil a feladatmegosztas kialakitasa a belsd ellendrzési vezetd feleléssége és feladata. 18Az
Obudai Egyetemen a belsd ellenérok harom csoportba sorolhatok:

= belsé ellendrzési vezetd,

= vizsgalatvezetd,

= belsé ellendr.

19Amennyiben egy f6 latjia el a belsé ellenérzési tevékenységet, akkor a belsé ellenérzési vezetdi, a
vizsgalatvezetdi, és a belsé ellendri feladatkdrhéz kapcsolddd feleldsség és feladat is az & kezébe Gsszpontosul.

20A felel6sség- és feladatmegosztast a teljes belsd ellendrzési munkara ki kell alakitani, a stratégiai és éves
ellenérzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének feladatain keresztiil az (6sszefoglald) éves
ellenérzési jelentés elkészitéséig. A felelésség- és feladatmegosztast tartalmazd hataskér-matrix 1. szdmi
mellékletben talalhato.

A feladatmegosztas kialakitdsanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése: minden egyes belsd
ellendrzési tevékenységnél — ha a rendelkezésre allo kapacitas megengedi — egyértelmien el kell kiloniteni
egymastdl a végrehajtd és a jovahagyo6 szerepkoroket.

> Munkakori leiras

21A munkakori leirds a szervezetekben a munkakérok elemzésén alapuld egységes dokumentum az adott
munkakorre vonatkozdan tartalmazza tobbek kozott az munkakorrel kapcsolatos alapadatokat, az elvart képesitési
kovetelményeket, a munkakor betoltéjének képesitését, a munkakor betdltdje altal gyakorolt jogkoroket, a
munkakori feladatokat, a munkakéri feladatokhoz fliz6d0 kapcsolattartds szabalyait stb.. A munkakoéri leiras f6
célja, hogy segitse az egyes munkakorok, felelésségi teriletek pontos behatarolasat, a munkakor jellemzéinek,
feltételeinek meghatarozasat. A jobb felhasznalhatésdg és feladatmegértés érdekében a munkakéri leirast
egyeértelm(i, tomor, kdzérthetd nyelvezetben célszerd irni.

22Munkakéri leirast minden egyes belsé ellenbrzést végzd személy szdmara el kell késziteni. A megfeleld
munkakdri leiras kialakitasa és naprakészen tartasa a bels6 ellendrzési vezetd feladata. A munkakéri leiras
részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a belsé ellendrzési vezetd elvarasait, ezaltal alapja a a
szervezeti egységen bellli munkamegosztasnak és teljesitményeértékelésnek.

» A belsé ellenérzés kompetenciaja

23Az IIA standardok és a magyarorszagi allamhéztartasi belsé ellenérzési standardok szerint a fliggetlen belsé
ellenérzési tevékenységet végzoknek kollektiven rendelkezniik kell, vagy meg kell szerezniik mindazt a
szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasahoz sziikséges. A belsd ellenérzés
szakértelmének adott évi megfelelésége az éves ellenérzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan
hatérozhatd meg. A belso ellen6rzési vezet6 ennek alapjan tudja megéllapitani, hogy a belso ellenérzés kollektivan
rendelkezik-e olyan szakért6i allomannyal, amely az éves ellendrzési terv megfelel6 szintli végrehajtaséat biztositani
tudja. Ha nem rendelkezik ezzel, akkor err6l koteles tajékoztatni a kancellart és javaslatot is kell tennie kulso
szolgaltaté igénybevételére vagy Uj belsd ellendrok felvételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossadganak megérzése adott munkaerd kivélasa esetén.
llyen eset lehet az ellenérok szabadsaga, betegsége vagy varatlan felmondasa, mely esetekben egy ellenér

18 Beépitette a Szenatus a 2018. szeptember 24.-i ilésén az SZ-CXLVIIl/177/2018 szami hatarozataval. Hatalyos: 2018.oktober 01 napjatol.

19 Moédositotta a Szenéatus a 2018. szeptember 24-i ilésen az SZ-CXLVIIl/177/2018. szamu hatérozataval. Hatéalyos: 2018. oktdber 01. napjatél
20 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
21 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
22 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
23 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
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feladatait ideiglenesen mas ellen6roknek kell elvégezniik. A helyettesitési rend ezzel dsszhangban meghatarozza,
hogy egyes munkakorok kozott, illetve azonos munkakordkon belll milyen helyettesithetéség van. A helyettesitési
rend kialakitdsaért és naprakészen tartdsaért a belsd ellenérzési vezetd felelds. Tényleges helyettesités
bekovetkezésekor pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy az ellenérzési munka végzése soran a négy
szem elve és a jovahagyasi/mindségértékelési/ fellilvizsgalati eljarasok sértetlenek maradjanak.

24A belsd ellenbrzési vezetd és a belsd ellendr(6k) helyettesitési rendjét az emlitett személyek munkakori leirasai
tartalmazzak.

> Ertékelés

A belsd ellendrzési vezetd felelds azért, hogy a bels6 ellenérok szamara folyamatos visszacsatolast és értékelést
adjon személyes teljesitménytkrél. Uj felvétel esetén, illetve évente a belso ellendrzési vezetd minden belsé ellendr
szamara ki kell, hogy toltse a 2. szamu iratminta (Tudas- és készségleltér, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld
lapot.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:
= Az el6zd évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv fellilvizsgalatat az elére meghatarozott,
fejlesztésre iranyuld [épések teljesitésének értékelése érdekében.
= A belsd ellenér szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv aktualis
kitltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni
képzési terv kialakitasanak alapjaul szolgalnak minden belsé ellendr tekintetében.
= Az ellenbrzéseket kdvetd felmérések eredményeinek Gsszegzését és elemzését.

> A belsé ellenérok kotelez6 szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos tovabbképzésre
vonatkoz6 alapelvek

A belsé ellendrok kotelezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakodtelezettségére vonatkozd részletszabalyokat a
koltségvetési szervnél belsd ellenbrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasarol és kotelezd6 szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetbinek és gazdasagi vezetbinek belsd kontrollrendszer
témaju tovabbképzésérdl 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

25A Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pontjanak megfelelen a belsé ellendrzési vezetd kételes biztositani a bels ellenérok
szakmai tovabbképzéset, ennek érdekében - a kancellar altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasaral.

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek folyamatos fejlesztése, mivel ezek
gyakorlati alkalmazasa révén nd az alkalmazottak célorientéltsaga és a teljes rendszer hatékonysaga, ezéltal nd a
szervezet eredményessége.
A kompetencia fogalma fel6leli:
= abelsO ellendr altal birtokolt ismereteket, tudast (mely lefedi annak szakmai terlleteit, ugyanakkor kiemelt
hangsullyal tartalmazza a kommunik&cids, csapat-egytttmikddési és rendszerelméleti terileteket);
= anapi rutinna fejlesztett készségeket (szintén kommunikacios és csapatmikdodési elemekkel kiegészitett
szakmai készségeket);
= olyan szemléletmddbeli, bedllitddasi jellemzdket, melyek a korszerl belsd ellendrzési munka
elvégzéséhez nyljtanak megfelel6 alapot;
= az eddigi életut alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjdk a kommunikécids és
csapatm(ikddési elemeket);
= valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszer(i belsd ellenérzési munkahoz, annak 6nfejlédési
tartalékaihoz szlikségesek.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetéséget biztosit az ellendrok
folyamatos fejlédésére. A belsé ellendroknek a szakmai fejlédés érdekében folyamatosan fejlesztenilik kell

24 Beépitette a Szenatus a 2018. szeptember 24.-i iilésén az SZ-CXLVIIl/177/2018 szamu hatérozataval. Hatalyos: 2018.oktober 01 napjatol.
25 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
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szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai fejlédés minden belsd ellendr egyéni feleléssége,
azonban a bels6 ellendrzési vezetd feladata az egyes belsé ellenbérok szamara személyre szabott éves képzési
terv elkészitése és megvalositasa. A kialakitott éves képzési tervek a kancellar altal jovahagyasra keriilnek. A
képzési terveket az ellen6rok teliesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

Az egyes ellenéroknél a fejlesztend6 terlileteket az elvart szakértelem és a tényleges szaktudas 6sszehasonlitasa
adja meg, amihez segitséget nyUjthat egy elézetesen egyeztetett, ellendrzési szintekre lebontott tudas- és
készségleltar (2. szamu iratminta).

A beazonositott fejlesztési szilkségletek alapjan lehet meghatérozni a személyre szabott egyéni képzési terveket.
Ezek formalis, irasban jovahagyott tervek, melyek megvalésulasat az év soran folyamatosan nyomon kell kdvetni
és az egyes ellendrok éves teljesitményértékelésének részévé kell tenni. Az egyéni képzési terv mintdja a 3. szdmu
iratmintaban talalhatd. A képzési tervek kialakitdsakor hangsulyt kell fektetni a belsé ellendrok kételezb képzése
mellett a relevans szakmai képesitések (pl. IIA okleveles bels6 ellendr) megszerzésére is.

Kiemelt képzési terlletnek kell tekinteni:
= a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kérnyezet véltozasai, informatikailag
tamogatott ellendrzési technikak, csalasra utald jelek beazonositasa),
= a kommunikacios képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),
= lletve a vezetdi kompetenciak fejlesztését (pl. delegélasi képességek, idégazdalkodas).

A képzési tervek megvalositasahoz szlkséges idészikségletet be kell tervezni az éves és stratégiai ellendrzési
tervekbe.

2) Kiilsé szolgaltato bevonasa

» Kiilsé szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Amennyiben a késdbbiekben az Obudai Egyetemen —a belsé ellendrzési tevékenységet killsé szolgaltato
bevonasaval latjak el, az erre vonatkozé megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellendérzési vezetéi feladatok
és kotelességek ellatasanak modjarol.

A kilsé szolgaltatd bevonasanak — az arra iranyulo felmérés elvégzését kdvetéen — az alabbi indokai lehetnek:
= Abelsd ellendrzési tevékenység ellatasaba kilsé szolgaltatd bevonasa ideiglenesen kiegészitd jelleggel
(pl. hosszabb tappénz esetén) torténik (Bkr. 16. § (1) a).
= A bels6 ellendrzési vezetd jogosult kiilsé szakértd bevonaséra javaslatot tenni a kéltségvetési szerv
vezetjének, ha a meglévd belsd ellenérzési eréforrasok nem megfeleléek az elvégzendd feladatok
jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igényld ellenérzések: pl. IT ellendrzés, kornyezetvédelmi
ellendrzés, addzas, szakforditsok, kdzbeszerzési szakértelem szikségessége, FIDIC ellendr, stb.) (Bkr.

16.§ (1) b).

A kulsé szolgéltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eldirasokat, a kapcsolodo
nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,A belsé ellendrokre vonatkozo etikai kodex” eldirasait és

......

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy az Obudai Egyetem kellé alapossaggal jarjon
el a kiilsé szolgéltaté bevonasakor, a végrehajtand6 feladatok szempontjabdl megfelelé gyakorlatot szerzett és
tapasztalt szolgaltatéval szerzadjon, aki regisztralt belsd ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a kancellar vagy a
belsd ellenbrzési vezetd kiils6 szolgaltaté munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas megkotése elbtt
meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiils§ szolgéltatd kompetencigjat, fuggetienségét és targyilagossagat a
teljesitendd feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:

* amegbhizas teljesitéséhez szikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek rendelkezésre allasa;

= akilsé szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

= akilsé szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel vagy a szervezet

mas tagjaval;
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= akilsd szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt tevékenységgel;
= akilsd szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1€v0 szolgaltatasai.

Ezen kivil szlkséges, hogy a cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni kivand személy
regisztralt belsé ellenér legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak fennallésa esetén, ha a kulsé
szolgaltaté bevonasanak indoka olyan specidlis szakértelem szlikségessége, amellyel a belsd ellenér képzettsége
és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szaktertilet
ismerete is.

Ha a kils6é szolgaltatd bevonasaval megvalositandd belsd ellendrzési tevékenység a kilsé szolgaltato, illetve
munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellendérzését, illetve vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikségessé, a belsé
ellendrzési vezetdnek a kilsé szolgaltatd bevonasara tett javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti
kételezettségek teljesitése altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez szilkséges hataridoket és
a javaslatat ezen szempontok figyelembe vételével kell megtennie a koltségvetési szerv vezetbje felé. Ezen
kételezettség(ek)et a killsé szolgaltaté szerzédésébe is bele kell foglaini.

A kulsé szolgaltatd munkéajanak felllvizsgalata esetén a belsd ellenbrzési vezetének vagy — ha a belsd ellendrzési
vezetdi feladatokat a kiils6 szolgaltato latja el — a kancellarnak értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodas elemei

26K(ilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdi megallapodést kell kétni, mely megallapodasok
formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzédés lehet attol fliggéen, hogy milyen céllal kotik a megallapodast. Kiilsé
szolgaltaté lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérél a kancellarnak
kotelessége meggy6zadni.

A szerzédésben rogziteni kell, hogy:
= akilsé szolgaltatd a vonatkozo6 hazai és nemzetk6zi jogszabalyok, valamint belsé ellendrzési standardok,
szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;
= a kiilsé szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsd ellenérzési kézikonyveket és
mddszertani leirasokat, valamint a nemzetkozi, hazai bels6 ellenérzési standardok és a nemzetkozi
legjobb gyakorlat kdvetelményeit is maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:

= ateljesitendé szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

= az alvallalkoz6 bevonasara vonatkoz6 megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha bevonhat alvallalkozét,
akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizé elézetesen egyetért);

= azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatdsoknak tartalmazniuk kell;

= azirdnyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

= a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6zokhoz vald hozzéférést, az alkalmazottakkal vald
kapcsolattartast;

= amegbizassal kapcsolatos munkalapok, elkészllt jelentések, munkaanyagok, stb. tulajdonjogat és letétbe
helyezését, illetve szlikség szerint a szerz6i jogokra vonatkozo elGirasokat;

= atevékenységek Utemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

= kapcsolattartas modjat;

» az egyuttmikodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kulsé szolgéltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciék atadasara és felhasznalasara
vonatkozo eldirasokat;

= akilsd szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizd részére (kinek, mikor,
hany példanyban);

= az elkészult dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

= azadatvédelemrdl sz616 rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a titoktartasra vonatkozé
elvarasokat;

26 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol

19



= adijazas mértékét és litemezését.

3) A belsé ellendrzési tevékenyséq értékelése

A belsd ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok médszerei/eszkdzei elsésorban a kdvetkezdk lehetnek:
= azegyéni teljesitményértékelése;
= a rendszeres id0kdzonként (altaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés elkészitésével
parhuzamosan) végzett dnértékelés, kancellari értékelés.

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését timogatd, a humanerdéforras-menedzsment részét
képezd eszkdz, melynek lényegi eleme, hogy horizontalis és vertikalis kommunikacio segitségével folyamatos
visszajelzést és ezaltal fejl6dést biztosit mind az egyén, mind a szervezet szaméara. A teljesitményértékelés szoros
Osszefiggésben van mas humaneréforras-rendszerekkel, mint a javadalmazéssal, a képzéssel, a
karrierfejlesztéssel, utodlassal.

27A belsé ellenbrzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és miikddtetése a belsd
ellenérzésen belll. A megfelelden kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsé ellendrzés és a belsé
ellenérok hatékonysagardl és eredményességérél, alapja a személyes és csoportszint(i fejlesztési terveknek, illetve
alapja lehet az eléléptetésnek és a javadalmazas valtoztatasanak.

28A belsd ellendrzés teljesitményének értékelése arrél ad informaciét, hogy:
= mennyire fogadhatoak el a belsé ellenérzés megallapitasai,
= mennyire hatékony és eredményes a belso ellendrzés mikodése,
= milyen szinten képes a belsé ellenérzési szervezet bizonyossaggal szolgalni a szervezet vezetése és a
szervezet tevékenységét ellendrzé, felligyeld egyéb szervezetek szamara,
valamint segit a belsé ellendrzési vezetének azonositani a belsd ellenérzés teljesitményének javitasara vonatkozd
lehetéségeket.

A belsé ellenbrzési vezet6 felel a belsd ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon kdvetéséért, illetve a
megfeleld mikddés helyredllitasadhoz sziikséges Iépések megtételéért, ha szlikséges.

>  Onértékelés

20A Bkr. 48. §-a alapjan az é&llamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett mddszertani utmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve sszefoglald éves ellendrzési jelentés az
alébbiakat tartalmazza a targyban:

a) a belsé ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan az alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ad6 tevékenységet el6seqitd és akadalyozo tényezék bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

A vonatkozd jogszabalyi eléirés alapjan a belsé ellendrzési vezetd feleléssége, hogy évente minimum egyszer
elvégezze az Onértékelést.

Tekintve, hogy az 6nértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsé ellenérzés éves munkajardl,
igy annak elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezeté felhasznalhatja az ellendrzétt terlilettdl, szervezeti egységtdl
érkez0 visszajelzéseket és véleményeket.

lll.  Abelsé ellendrzési tevékenység tervezése

4) A tervezés alapelvei

27 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
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29 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol

20



30A Bkr. 29. § (1) bekezdése alapjan az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett mddszertani Utmutato
figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellenbrzési tervet készit, amelyeket a SZMR
rendelkezése szerint a Rektori Tanacs véleményének megismerését kdvetden a kancellar hagy jova.

Az ellenérzés tervezési folyamat soran a kdvetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell kdvetni:

1. Atervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsd ellendrzés vezetbje a folyamat alapu
kockazatelemzés eredményeit felhasznélva jar el.

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

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatadban mindvégig célszer(i betartani a gordlld tervezés elvét, a stratégiai ellendrzési tervet
szlkség szerint kell fellilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a
kévetkez6 évre vonatkozé éves ellendrzési tervet.

4. Atervezésnek rugalmasnak és aktualizéltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat, hogy azok a tertiletek,
amelyek egy adott idépontban jelentds kockézatinak mindsultek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és
forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat évente értékelni, és az ellenérzési terveket ennek megfeleléen
maodositani kell.

5) 31A tervezés el6készitése

A tervezés el0készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megeldz6 el6készitd lépéseket, valamint magat a
kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6zd elékészités soran a belso ellenérzés:

= elemzi a kiils§ és belsd kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellenérzési tervezés
soran figyelembe veendd véltozésokat;

= értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsd ellenérzés céljait is;

= azonosiia a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért felel6s
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetékkel egyeztet az egyes folyamatok — a szervezet
célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

= megvitatja a vezetOkkel, mit varnak el a belsd ellenérzéstdl;

= avezetbkkel kozosen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

> Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a kdltségvetési szerv kiilsd és belsé kontrollkdrnyezetének vizsgalatara kertl sor.
Ennek keretében a belsé ellenérzés 6sszegydijti és elemzi a szervezet miikodési kornyezetében és folyamataiban
tortént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre allo informaciokat is.

A kbrnyezet valtozasénak elsédleges forrésai:
= hazai és europai unios jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;
= aszervezet stratégiajanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének valtozasa;

30 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
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= belsd szervezeti valtozasok;
= belsd eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabol kiemelten fontosak,
ezért a belsd ellenérzésnek arra kell torekednie, hogy dsszegyijtson minden informaciot a koltségvetési szerv
vezetlségétél, egyes szervezeti egységeitél.

Az Obudai Egyetem Integralt kockézatfelmérési és kezelési szabalyzata alapjan a Bkr. 6. § (2a) bekezdése szerinti
eléirasoknak eleget téve elkezdte rendszerezni a folyamatait, kijeloli a folyamatok miikddésében részt vevd
szervezeti egységeket, az egyes folyamatokért altalanos felelésséget viseld vezetd beosztdsu személyeket,
valamint a folyamatgazdakat.

> 32A belso ellen6rzési fokusz kialakitasa

A bels6 ellendrzési fokusz a belsé ellenéroknek és a kancellarnak azon kozds nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy
a belsé ellenérzésnek elsésorban mely terliletekre kell iranyitania eréforrasait. A belsd ellendrzési fékusznak a
szervezet vezetbivel a kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kialakitasa a tervezés eldkészitési folyamat egyik Iépése. A belsd ellenbrzési
fokusz a bels6 ellendrzést segiti a magas kockéazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellenérzétt
tevékenységek és egységek kozotti eréforras-allokacié meghatarozasaban, azaz a bels6 ellenérzéssel szemben
tamasztott vezetdi elvarasok azonositdsaban. A belsé ellenbrzési fokusz kialakitdsa soran lehet6ség szerint
figyelembe kell venni a szervezet célkitizéseinek és a szervezet vezetbinek belsé ellendrzésre vonatkozo specialis
elvarasait is. A vezetdk elvarasai alatt annak meghatarozasa értendé, hogy a vezetok milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot ado, illetve tandcsadd tevékenységére.

A szervezet célkitiizései az intézményfejlesztési tervben kerlinek rogzitésre, melyeket a belsé ellenérzés
tervezése soran figyelembe kell venni.

A szervezet vezetésével a szervezet célkit(izéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsé ellendrzési fokusznak a
kialakitasa érdekében lefolytatott interji a 4. szamu iratminta.

6) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellenérzési terv és az éves ellenérzési terv megalapozasa, annak
érdekében, hogy a belsé ellendrzés arra a terlletekre fokuszélja a kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat
latja.

Az Obudai Egyetem rendelkezik megfeleld integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé ellenérzés figyelembe
veszi az integrélt kockazatkezelési rendszerben azonositott kockdzatokat. A belsd ellenérzés az integrélt
kockazatkezelési rendszerben azonositott kockézatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének
megfeleléen atértékelheti, azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol
kiindulva hatarozza meg a lehetséges ellendrizendd terileteket, témakat. A belsé ellenérzésnek lehetbleg azt a
terlletet kell kivalasztani ellenérzésre, amely terlleten a leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb
mikodését és a célkitlizések elérését.

A miikodési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas, kozepes és alacsony
lehet, ami fligg:

= abelsé ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb célkitlizés);

= afolyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése szempontjabdl).
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Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési eréforrasok elosztasa
az ellendrzés tervezési szakaszaban.

7) Stratégiai ellendrzési terv

33A Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellenbrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
Osszhangban a szervezet hosszu tavl céljaival - meghatarozza a belsd ellenérzésre vonatkoz6 stratégiai
fejlesztéseket a kbvetkezb négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altaldnos értékelését;

¢) a kockazati tényezOket és értékeléstiket;

d) a belsé ellenérzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;

e) a szikséges eréforrasok felmérését elsésorban a létszam, képzettség, targyi feltételek tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellenérzési prioritasokat és az ellen6rzési gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellen6rzési tervet szlkség szerint felul kell vizsgalni.

34A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belso ellenbrzési vezet kockazatelemzés
alapjan késziti és az SZMR rendelkezése szerint a Rektori Tanacs véleményének megismerését kdvetben a
kancellarhagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszu tavra hatarozza meg a belsd ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és fejlesztésének
iranyait;

e segitabban, hogy a belsé ellendrzés céljanak megvalositasat ne a meglévé feltételek korlatozzak, hanem
megtaldlia annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges feltételeket elére atgondoltan
megteremtse;

o arendelkezésre allé informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé valik az er6forrasok
optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellenérzési célkitlizések hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzajarul a belsd ellenbrzés — és altala a koltségvetési szerv — céljainak eléréséhez,
eredmeényességéhez;

o a stratégiai terv lehetévé teszi a belsé ellendrzés tevékenységének, célignak jobb megértését a
koltségvetési szerv szamara;

o astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

35Az Obudai Egyetem rendelkezik a hossz(i tavii célokat is kijelolé intézményfejlesztési tervvel, melyet a belsé
ellenérzésnek a stratégiai ellenérzési terv elkészitéséhez figyelembe kell vennie. A stratégiai terv nem konkrét
ellenérzési feladatokat, hanem a bels6 ellendrzés atfogo céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellenérzés
fejlesztésének iranyara, prioritdsaira vonatkoz6 6sszegzést tartalmaz. A belsd ellenérzési vezetd kockazatelemzés
alapjan, dsszhangban szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatérozza a belsé
ellendrzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz szlikséges eréforrasokat, valamint a belsé ellenérzésre
vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. A stratégiai terv 4 évre készll.

A stratégiai terv modositasa akkor vélhat szikségessé, ha valamilyen olyan esemény kovetkezik be, amely
alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikodését és kockazatait. llyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, Uj
feladatok megjelenése a szervezetnél, Uj els szamu vezetd érkezése stb.

A stratéqgiai terv felépitése

a) A szervezet hosszu tavu célkitlizései, stratégiai céljai:

33 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
34 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
35 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
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stratégiajarél megszerzett informaciok dsszegyljtése, amelyek figyelembe vételre keriiltek a belsd
ellendrzési fokusz kialakitasa soran;

a belsé ellenérzés céljainak leirdsa a szervezet célkitlizéseivel dsszhangban;

a belsd ellen6rzés tanacsado tevékenységének iranyai, prioritasai.

b) A belsd kontrollrendszer altalanos értékelése:

belsd kontrollrendszer kialakitasa, hatékonysaga;

kontrollkdrnyezet felmérése soran megszerzett informaciok;

korabbi ellenérzések megallapitasai a kontrollrendszer vonatkozasaban;

szervezet szabdlyozottsdga (SZMSZ, munkakori leirasok, belsd eljarasrendek, belsd utasitasok,
mukodési kézikonyvek stb.);

ellenérzési nyomvonal, megléte, megfelelésége;

integralt kockézatkezelés;

szervezet szabalyszer(i mikodése;

szervezeti integritast sérté események kezelése (el6z6 idészakban feltart szervezeti integritast sért6
események, szervezeti integritast sérté események gyanuja, kils§ ellen6rzések elmarasztal6
megallapitasai stb.);

szervezet gazdasagos, hatékony és eredményes mikddése;

informacioaramlas;

iratok kezelése, rendelkezésre allasa;

dontés eldkészités sth.

c) Akockézati tényezdk és értékelésik:

az alkalmazott kockazatelemzési mddszertan révid bemutatasa;

a kockazatelemzés eredményeinek értékelése (kockazati tényez6k, értékelésik, kialakult sorrend, a
legkockazatosabb folyamatok felsorolasa, el6zé idészakhoz viszonyitott valtozasainak esetleges
bemutatdsa, a kockazatelemzés eredményeinek a szervezet kockazatkezelése keretében végzett
kockazatelemzéssel vald dsszevetése);

kockéazati térkép bemutatasa (el6zé idészakhoz viszonyitott valtozasainak esetleges bemutatésa);
vezetés figyelmének felhivésa a kiemelkeden nagy kockazatokra.

d) Abelsd ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési terv:

az ellenbrzési feladatok végrehajtdsanak biztositasa érdekében milyen fejlesztések (pl. targyi, human,
szakértelem, informatikai eszkdzdk, szoftverek, elhelyezés sth.) szlikségesek a bels ellendrzésben.

a stratégiaban kitlizott ellenérzési célok teljesitése érdekében milyen képzésekre van szikség;
képzések litemezése;

képzések elérhetbsége, kdltségvonzata, finanszirozasi forrasa.

e) Aszikséges eréforrasok felmérése:

a stratégiaban kitlizott ellendrzési célok teljesitéséhez sziikséges kapacitas igény, human er6forras
szikséglet meghatarozasa;

rendelkezésre all6 human eréforrasok értékelése (Iétszam, szakértelem);

van-e szilkség kiilsd szakértd bevonasara (kapacitashiany vagy szaktudas hiany miatt);

belsd ellendrok teljesitményértékelése, mddszertan, eredmények dsszefoglalasa;

ellendrzést kovetd felmérd lapok korébbi tapasztalatai.

a stratégiaban kit(izott ellenérzési célok megvalositasahoz szikséges és rendelkezésre allo targyi és
informécids igény, az esetleges kilonbségek kezelése.

8) Eves ellenérzési terv

24



36A Bkr. 31. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellenérzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan felallitott
prioritasokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockazatiunak minésitett terliletekre az éves ellenérzési terv
készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrévidebb idén belil ellenérizni kell.

(4) Az éves ellenérzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének Osszefoglald
bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;

d) az ellenérizendd idészakot;

e) a rendelkezésre all6 és a szilkséges ellenérzési kapacitds meghatarozasat;

f) az ellenbrzések tipusat;

g) az ellenérzések tervezett itemezését;

h) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tan&csadd tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

I) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével
maédosithatja.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé
ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi dnkormanyzat esetén a képviselé-testilet is
kezdeményezheti a tanacsado tevékenység, illetve soron kivili ellendrzés végzését.

Az éves ellenbrzési terv a 6. szamu iratminta.
> Eréforrasok elosztasa

Az eréforrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvalodsithatosaganak biztositasa szempontjabol kulcsfontossagu
lépés. Egy tervezett ellenbrzés erbforras szlkségleteinek felmérése soran elsésorban a kdvetkezdket kell
figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentésége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

= azellenbrizendd tevékenységek 0sszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendé terlileteken szerzett korabbi ellenérzési

tapasztalatok;
= azellen6rok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez szlikséges ellendri napok szama az eréforras-sziikséglet felmérés alapjan
becsilhetd meg. Az ellenbrzési kapacitds meghatarozasanal figyelembe kell venni az ellenrok egyéb
elfoglaltsagait is. Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz szilkséges kapacitds meghatarozasa az 5. szamu
iratminta szerint torténik.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés eredményeivel dsszhangban kell
megvélasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kivdli ellendrzések szikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kivli ellendrzések szamat
és eréforras-szilkségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére pontosan meghatarozni. Altalanos
szabalyként a soron Kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a rendelkezésre all6 éves ellenérzési eréforras
10-30 %-at célszeri elkiiloniteni az ellendrzési tervezés soran.

36 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol

25



> Az éves ellendrzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetbjének egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas elhagyasa, illetve Uj
ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz6, hogy vagy a kancellar javaslata vagy a belsé ellenérzési
vezetd kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkerilése) alapjan keril sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a tervben kapacitast
terveznek ra. A soron kivlli ellenérzések esetében csak akkor szikséges az éves ellendrzési terv mddositasa, ha
az éves ellendrzési tervben soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely méas
ellenérzés helyett vagy rovasara tudjak beilleszteni az éves munkatervbe az Uj feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemzden nem szikséges az éves ellenbrzési terv modositasa:
= azellenbrzés tervezett kezdete vagy vége madosul;
= azellendrzési napok szamanak ndvekedése, ha az a soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitas vagy
tartalékidé, vagy mas ellenérzésekrdl torténd atcsoportositassal megoldhato;
= azellendrzodtt szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keril sor;
= azellenbrzendd idészak kibOvitése valt szilkségesse.

A stratégiai ellenérzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv mddositasat az éves ellendrzési beszamoldban be
kell mutatni az indoklassal egyutt.
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IV.  Abizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

37A Bkr. el@irasai szerint a BEK tartalmazza a bizonyossagot ado tevékenység végrehaijtasara vonatkozo eljarasi
szabalyokat, amelyek az alabbi folyamatokra terjednek ki:
= azellenbrzésre valé felkésziilés lépései, alapelvei;
= amegbizélevél elkészitése, értesitések;
= azellendrzési program elkészitésének menete, tartalma;
= nyitd megbeszélés, kommunikacié az ellenérzéttel;
= helyszini ellenérzés menete;
= az ellendrzési dokumentumokra vonatkozd kdvetelmények (vizsgalati program, munkalapok,
forrasdokumentumok, egyéb, az ellenérzéshez kapcsolodd dokumentum);
= belsé ellendrzési eljarasok, technikék, modszerek leirasa;
= azellenbrzés minéségbiztositasa;
= azellenbrzés megszakitasa, felfliggesztése;
= azellendrzés soran blntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljaras;
= abelsé ellenérzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa.

Az ellenbrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések mddszeres elvégzését jelenti. Az
ellenérzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellenérzott folyamaton és terlleten a fébb
kockazatok kezelésére |étrehozott kontrollok megfeleléségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok
az elvarasoknak megfeleléen miikddnek-e, illetve megallapitsa, hogy a szlikséges kontrollpontok vagy folyamatok
hianyosak-e.

A belsé ellenérzési vezetd kijelli az adott ellenérzés programjanak kidolgozasaért és az ellenérzés lefolytatasaért
felelés személyt, a vizsgalatvezet6t, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan kételes gondoskodni az ellendrzés
Osszehangolt, az Utemezésnek megfeleld végrehajtasardl. Az ellenérzésre vald felkészilés sordn a belsd
ellendrzési vezetének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat meghatéroztak, a megfeleld
ellenérzési erbforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellenérzési programot elkészitették-e. A felkésziilési
folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellenérizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozo fébb
kockéazati tényezdkre, a vonatkozd ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.

1) _Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizélevél elkészitése

38A Bkr. 34. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértét is -
megbizélevéllel kell ellatni, amelyet a belsé ellenbrzési vezetd ir ald. A belsd ellendrzési vezetd megbizdlevelét a
koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

(2) A megbizolevél - e megnevezés mellett - az aldbbiakat tartalmazza:

a) az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak
szamat;

b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;

f) a megbizolevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairaséat, bélyegzélenyomatat.

37 Beépitette a Szenatus a 2018. szeptember 24.-i iilésén az SZ-CXLVIII/177/2018 szamu hatérozataval. Hatalyos: 2018.oktober 01 napjatol.
38 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
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A megbizdlevél mintdja a 8. szamu iratmintaban talalhatd.

A megbizolevéllel egyidejileg a belsd ellenérok objektivitisuknak megnyilvanulasaként dsszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tehetnek, melynek mintaja a 9. szamu iratminta

> 39Az ellenérzott szervezet vagy szervezeti eqység vezetdjének értesitése

A Bkr. 35. § (1) bekezdése alapjan az ellenérzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az ellenérzott
szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a bels ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellenérzés
céljarol és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhato idétartamarol.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal széban vagy irasban be kell jelenteni az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatast
ad az ellenérzés soran végrehajtandd feladatokrél, valamint az ellen6rzés varhato id6tartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatok. Az elézetes bejelentést nem kell megtenni, ha
az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes
bejelentés elhagyasardl a belsé ellenérzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellenér kdteles bemutatni a megbizélevelét az ellenérzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesité személynek.

Az elGzetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendrzési vezetd altaldban akkor dont, ha pl. a kockazatelemzés

vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem vagy csak hidnyosan allnak
rendelkezésre, a vizsgalat ala vont terlilet szervezeti integritast sértd esemény gyanujéban érintett, vagy az

Az értesit6levél mintaja az ellendrzés megkezdésérél a 10. szamu iratmintaban talalhaté.

Az iratmintdnak megfelelé adattartalmi értesité levél elektronikusan (e-mail) is kikildhetd, ha biztositott a
kézhezvétel megfeleld dokumentalasa (pl. olvasasi nyugta beallitassal).

> 40Az ellendrzés idbsziikségletének nyilvantartasa
Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szdmanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a bels6 ellendrzési
tevékenység hatékonysagat, segit a jovébeni ellendrzési programok idésziikségletének tervezésében, a belsd

ellenérzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal.

A bels6 ellendrok vezetik a belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott modon az adott ellenérzés végrehajtasara
forditott munkaidé (napok) elszamolasat.

2) Azellenérzési program elkészitésének menete

> A rendelkezésre allé hattér informaciék 6sszegyiijtése

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellendrzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez
kapcsoldddan rendelkezésre allé informacidkat, amelynek forrasai elsésorban a kévetkezék lehetnek:

= vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

= szervezeti és mikodési szabalyzat, Ugyrend;

= miikddési kézikdnyvek és eljarasrendek;

= akockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasaban azonositott
kockazatok;

= ellendrzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

39 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
40 Modositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i (ilésen az SZ-CXLVIIl/177/2018. szamu hatérozataval. Hatélyos: 2018. oktober 01. napjatél
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= munkakori leirasok;

= az ellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;

= korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;

= Kiilsé ellenérzést végzdk korabbi ellenérzési jelentései (az Eurdpai Szamvevdszék, az Eurdpai Bizottsag,
az Allami Szadmvevészék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az Eurépai Tamogatésokat Auditald
Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyito szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal
végzett ellenérzések).

» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési célkitlizést
véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az ellenérzés mire irdnyul. A céloknak a
kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe vennitk.

» Az ellenbrzés targyanak véglegesitése

Az ellenbrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezeté hatarozza meg, hogy az ellenérzés mit foglaljon
magéaba, mely fé- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az ellenérzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert
folyamatismeret, a hattér-informaciok és az ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak
figyelembe kell vennie minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartést, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellenbrzés targyanak meghatarozasa akkor
megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérél
megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolédoan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellenérizend6 idészak véglegesitése

Az ellenérzés végrehajtasanak tervezése sorén ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés mekkora idészakot dlel fel.
A belsé ellen6rzés jellemzden utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az ellenérizendé id6szak meghatarozasa
soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendd folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek
jellemz8i és mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora idészakot szilkséges atfognia az ellendrzésnek. Az
ellendrizendé idészak meghatarozasa sorén célszer(i figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizendd id8szak
kijeldlése magasabb bizonyossagot nyuijt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleléségérél, ugyanakkor jelentésen
tobb ellendrzési erdforrast is igényelhet. Emellett fontos szem elétt tartani az ellenérzési idészak megallapitasa
kapcsan, hogy a kiilénbdzd években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzétt intézménynél
az ellenérzéssel feldlelt idészakok lehetéleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az eréforrasok helyes meghatarozasa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellenérzéshez hozzarendelt
eréforrasbecslést, figyelembe véve kildndsen a konkrét ellenérzési célokat, az ellen6rzés térgyat és az
ellendrizendé id8szakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a szlikséges eréforrasok elegenddek-e a meghatérozott
célok eléréséhez. Az ellenérzésben résztvevd ellenérok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges
ellenéri napok végsé meghatérozasa soran mind az ellenérzés tipusat és komplexitasat, mind az idokereteket és
az ellendrok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» #1Az ellenérzés modszereinek meghatarozasa

Az ellenérzési médszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati technikak, eljarasok, melyek
az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a rendelkezésre allé eréforrasoknak megfeleléen
kerliinek kivalasztasra. Az ellendrzési modszerek kivéalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés
eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési modszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési modszerek inkabb a kontrollok miikodésének atfogd
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elemzésére alkalmasak. Az ellenérzési program dsszeéllitdsa soran figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés
végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat szilkséges alkalmazni, pl. mintavételi eljarasok,a
tesztelés.

» Az ellendrzési program irasha foglalasa

42A Bkr. 33. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatdsahoz megbizdlevél alairasaval kijeloli a vizsgalatvezetét
és az ellenérzéseket lefolytatd belsd ellendroket. Vizsgalatvezetének az jelolhetd ki, aki legalabb kétéves,
jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(2) A vizsgalatvezet6 altal készitett és a belsd ellendrzési vezeté altal jovahagyott ellenbrzési program
tartalmazza:

a) az ellendrzést végz0 szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatérozott ellendrzés tipusat;

d) az ellenbrzés targyat és céljat;

e) az ellenérizendd idészakot;

f) az ellenbrzés tervezett idétartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellen6rok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetdé megnevezését, megbizdlevelik szamat, a
feladatmegosztast;

h) az ellenérzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

j) a belsf ellenbrzési vezetd aldirasat.

(3) Az ellenérzési program végrehaijtasat a belsé ellenbrzési vezetd felligyeli. A programtél eltérni a belsé
ellenérzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program médositasat a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Ha a vizsgélatvezetd a fentieknek megfelelden megtervezte az ellendrzés lefolytatasat, azaz dsszegyijtotte a
rendelkezésre allo hattér informacidkat, meghatarozta az ellenbrzés célkitlizéseit és targyat, az ellenérizendd
idészakot, tovabba meghatarozta a sziikséges eréforrasokat, valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket
formalisan is régziteni kell az ellendrzési programban. Az ellenérzési programot a belsd ellendrzési vezet6 hagyja
jova, egyszemélyes belsé ellenbrzés esetén is. Az ellenérzési program mintaja a 7. szamu iratmintaban talalhato.
43Amennyiben a vizsgalatban egy személy (vizsgélatvezetd) vesz részt az ellendrzési programban meghatarozott
ellendrzési feladatok/részfeladatok végrehajtasanak felilvizsgalatat a belsd ellenbrzési vezetd végzi.

3) 44Az ellendrzés lefolytatasa

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

A Bkr. 35. § (2) bekezdése alapjan az ellendrzést szlikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsésorban az ellen6rzés targyahoz, céljghoz és idészakahoz kapcsolddé dokumentacidk alapjan a belsé
kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban meghatérozott ellendrzési modszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informaciok valodisagat az ellenér - a rendelkezésére alld eszkdzokkel - kbteles
vizsgalni.

A helyszini munka fébb feladatai a kdvetkezok:
= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal, vezet6kkel,
munkatarsakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikék, modszerek alapjan;
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44 Modositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i (ilésen az SZ-CXLVIIl/177/2018. szdmu hatérozataval. Hatélyos: 2018. oktdber 01. napjatél

30



= a kockazatok és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése, illetve a
vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

= azellenérzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellenérzési megallapitasok
levonasa érdekében;

= az ellenérzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésik az ellenérzés
megallapitasairdl, javaslatairol.

Az ellenbrzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében a belsd
ellendrnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenbrzések nem vizsgaltak;
= minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatasa sordn észlelt hianyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd szandéku javasatok
forméajaban), ugyanakkor célszerii feliegyeznie a j6 gyakorlatokat is;
= megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia.

»  45Nyité megbeszélés, kommunikacio az ellenérzbttekkel

A nyit6 megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjén keril sor az ellendrzott tertiletért felelds vezetd,
esetleg folyamatgazda, kijelolt munkatars, az ellenérzésben résztvevd ellendr(dk) és (lehetéség szerint) a belsd
ellendrzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszélés fébb céljai a kdvetkezdk:

= amegbizolevelek bemutatésa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;

= tajékoztatas az ellenérzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd idészakrol és az ellendrzés

modszereirdl;

= azellenbrzés megkezdéséhez szilkséges adatok, dokumentumok bekérése;
az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellenbrzési munka idékereteinek meghatarozasa, a szikséges interjuk,
tesztelések, stb. itemezése.

> Az ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése

46A Bkr. 38. § (1) bekezdése alapjan az ellenérzést a belsé ellendrzési vezeté megszakithatja, ha

a) soron kiv(li vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem litemezett tanacsadd tevékenységet kell lefolytatni,
vagy

b) a vizsgélatvezetd vagy a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatdsaban akadalyoztatva van.

(2) Az ellen6rzést a belsé ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellenérzéttnél

a) az ellendrzést érinté személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumentaci6 és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartasa az ellendrzés folytatadsat akadalyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezetd az ellenérzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrél irasban tajékoztatja
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellendrzés felfiiggesztése esetén hataridé
megaéllapitasaval egyuttal felhivia az ellenérzétt koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellenérzés megszakitasardl vagy felfliggesztésérél a belsd ellendrzési vezetd egyidejlileg
irasban tajékoztatja az ellendrzési tervét jdvahagyo vezetét.
(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly elharulasatél szamitott
30 napon belil folytatni kell, ennek id6pontjarél a belsé ellendrzési vezeté dont és az ellendrzés folytatasardl
irdsban értesiti az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellendrzétt szervezet vagy szervezeti egység
vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét
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tajékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatélag mely idéponttdl kerll sor a belsd ellenérzés végrehajtasanak
folytatasara.

Ha az ellen6rzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keril sor, amely az ellendrzétt szervezet vagy
szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend &llapota, a dokumentacié és nyilvantartas
hianyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban hataridét megallapitani az ellenérzott terillet vezetéjének az
akadaly megsziintetésére. A hataridd megallapitasa soran célszerii figyelembe venni, hogy ésszer(ien mennyi idé
alatt harithatok el az ellenérzést akadalyozé tényezok (pl. a szamviteli rend sulyos allapota nyilvanvaléan nem
javithatd néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara kit(izott hataridé nem lehet olyan hosszu,
melynek leteltét kovetden — az ellendrzési programban rogzitett ellenérzési céllal, ellenérizendd idészakkal —
értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellen6rzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljaras

47A Bkr. 22. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezet6 feladata:

e) ha az ellenérzés soran blnteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meril fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a
koltsegvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa
és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;
48A 26. §-a szerint a belsd ellendr koteles:

e) ha az ellenérzés soran blinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mer(l fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési
vezetOnek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezérasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az
ellenérzés soran blintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag gyanuja merll fel, az eredeti dokumentumokat a szikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd Utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzékonyv alapjan
atadni;
49A 44. § (2) bekezdésének megfeleléen ha az ellendrzés soran blntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja merll fel, az nem
befolydsolja az ellenérzés lezarasat.

A blinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag cselekményeket szervezeti integritast sérté eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilénbdzd jogszabalyokban és
szabélyzatokban meghatarozott el6irasok sérilésének, megszegésének megel6zéséhez, megakadalyozasahoz
hozzajaruljon, illetve azok sérillése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitdsa, hibak, hidnyosséagok,
tévedések korrigalasa, feleldsség megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsé ellenérzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleléségének és hatékonysaganak
vizsgélataval és értékelésével a szervezeti integritast sértd esemeények bekovetkezését csokkentsék. Ez
elsésorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikddési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti
integritast sérté események eléfordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabdl
all, amelyek kikliszobolik az elkovetés lehetbseéget, illetve korlatozzak az okozott kar mértékeét.

A belsé ellendérzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sérté eseményekre utald jelek
azonositasra keriljenek. A koltségvetési szervek belsé ellendreinek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasok,
korrupcid elkdvetésére utald jelekre. A szervezet belsd ellendrei megfelelé ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek
a szervezeti integritast sérté események jeleinek felismeréséhez.
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A bels6 ellendrzés a kontrollrendszerek megfelelé miikddésének és hatékonysaganak vizsgalata altal segiti el6 a
szervezeti integritast sértd események kockazatanak csokkentését, illetve felméri, hogy az elébb emlitett
hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és
rendszerei megfeleld mikodtetéséhez szlikséges lehetséges kockézattal. A szervezeti integritast sérté események
megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendé a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
és miikddtetése, melynek elsédleges feleléssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsd ellenér vizsgalata soran olyan sulyos hianyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan jelentds negativ
hatassal fenyegetd kockazat bekdvetkezése valdszinisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a
folyamatgazdanal a szikséges intézkedések megtételét, illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztll a
koltségvetési szerv vezet6jét késlekedés nélkul informélnia kell. Ez utobbinal nem varhat a belsé ellendrzési
jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hianyossdg gyanujanak észlelése esetén a belsé
ellenéroknek célszerii azonnal jegyzékonyvet felvennie (13. szamu iratminta).

s0Kapcsolodd eqyéb jogszabalyi rendelkezések

Biintetd Térvénykényv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelrél sz6l6 torvényben vagy a felhatalmazasan alapul6 jogszabalyokban el6irt bizonylati
rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszamold készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel

b) az adott Uizleti évet érintéen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellenérzését meghiusitja,
blintett miatt harom évig terjedé szabadsagvesztéssel biintetendé.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzé személynek vagy ra
tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a kételességét megszegje, blintett miatt harom évig
terjedé szabadsagvesztéssel blntetendd.

Kéltségvetési csalas

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazd pénzeszkdzok
vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedéshen tart vagy a valés tényt elhallgatja,

b) koltségvetésbe torténd befizetési kbtelezettséggel kapcsolatos kedvezményt jogtalanul vesz igénybe,

c) kdltségvetéshdl szarmazé pénzeszkdzoket a jdvahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tdbb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig terjedd
szabadsagvesztéssel blintetendd.

A kéltségvetési csaldshoz kapcsolddo feliigyeleti vagy ellenérzési ktelezettséq elmulasztasa

397. § A gazdalkodd szervezet vezetdje, ellenbrzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja vagy dolgozéja, ha a
feligyeleti vagy az ellen8rzési kotelezettség teljesitését elmulasztja, és ezaltal lehetdvé teszi, hogy a kéltségvetési
csalast a gazdalkodd szervezet tagja vagy dolgozéja a gazdalkodd szervezet tevékenysége kdrében elkdvesse,
biintett miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztéssel bluntetendo.

Sikkasztas

372. § (1) Aki a rébizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként rendelkezik, sikkasztast
kdvet el.

Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kételességének megszegésével vagyoni
hatranyt okoz, hiitlen kezelést kdvet el.

Csalas

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és ezzel kart okoz,
csalast kovet el.
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A szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szol6 2012. évi |,
térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a térvény altal blintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely
veszélyes a tarsadalomra.

A Polgéri Térvénykdnyvrdl szolo 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz,
koteles azt megtériteni. Mentestl a felel6sség alél a karokozd, ha bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhatd.
Kartéritési (igyben peres eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol sz6ld 2016. évi CXXX. térvény vonatkozo6
rendelkezései iranyadok.

Kartéritési felelésség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi I. térvény (Mt.),
a kbzszolgalati tisztviselbkrdl sz0l6 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), a kbzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. térvény (Kijt.) megfeleld rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellato szervek hivatasos allomanyu tagjai esetében kartéritési felelésség tekintetében a
rendvédelmi feladatokat ellato szervek hivatasos allomanyanak szolgélati jogviszonyarol szolo 2015. évi XLII.
térvény szabalyai az iranyaddak.

Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében az Mt. megfeleld rendelkezései az irdnyadok.

> s1Ellendrzési mappa
A belsd ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék lehetnek:

1. Mar meglévé, rendelkezésre allé6 dokumentumok, pl.:

= azellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellenérzési nyomvonalai;

= azellendrzétt szervezet altal a vizsgalat targyat képezé eljarasra vagy feladatra vonatkozdan kialakitott
vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl. szamviteli-pénzligyi bizonylatok, szerzédések,
nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai, stb.;

= Kkorabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

= jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képez0 terilletet vagy eljarast szabalyozzak;

= az ellenbrzétt szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetéi utasitdsok, kézikdnyvek, irasbeli
iranymutatasok és eljarasok.

2. Abelsé ellenér altal készitett dokumentumok, jegyzetek pl.:

az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interju;

az ellenérzott szervezet miikodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabréja;

a bels6 ellenbrzés altal végzett tesztelés, mintavétel vagy egyéb vizsgalati eljaras eredményei;

a belsd ellenérzés altal készitett kérdbivek, jegyzékonyvek vagy egyéb a vizsgélatot tdmogat6 segédletek.

Egy-egy vizsgalathoz kapcsolodoan készul elektronikus, illetve papir alapu ellenérzési mappa, tekintve, hogy egyes
dokumentumok csak papir alapon, mas dokumentumok csak elektronikusan &llnak rendelkezésre. Altalanos
kovetelmeny, hogy biztositani kell valamennyi az ellen6rzés soran keletkezett dokumentum rendelkezésre allaséat
vagy az elektronikus, vagy a papir alapt mappaban.

Az ellendrzési mappa elsdleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és kovetkeztetések
alédtdmasztdsa. A mappa az ellendrzés kezdetét6l annak végéig az ellenér altal elvégzett munka
dokumentaciojaként szolgalnak. Egyértelmlien tanusitjak a lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket,
illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapitasait és a levont kdvetkeztetéseket.. A mappat tgy kell elkésziteni, hogy
az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrél keveset tud.
Az ellendrzési mappa fellilvizsgalata
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A belsd ellendrzési vezetd feleléssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfelel felllvizsgalat
biztositasa az ellenérzési mappa minésége és megfelelésége tekintetében.

> 52Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellenérzés soran a belsé ellenérnek a megallapitasai, kdvetkeztetései, véleménye kialakitasahoz, az ezeket
alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilénb6zé kozvetlen és kozvetett mddszereket, tovabba az ezek révén
megszerzett informéaciok feldolgozasat szolgald logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitdsahoz szlkséges elegendé és megfeleld ellenérzési bizonyiték
megszerzéséhez alapvetden két Ut valaszthato:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kozvetlen vizsgélati megkozelitési mod.

Ha az ellendrzési megkdzelitési mddra vonatkozéan nincsenek megkétések, a felmért és kiértékelt kockazatok
fuggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a megkozelitési mddok alkalmazasarol, minden esetben
szem elétt tartva az ellenérzési munka hatékonysaganak koévetelményét. Az ellenérzési megkdzelitési moéd
alkalmazasara vonatkozo dontést az ellendrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak, melyeket a belsd ellendrok mind a rendszer-alapu, mind a kozvetlen
vizsgalati megkdzelités soran alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatdl, céljatol fliggéen:

a) Elemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok; Gsszehasonlito elemzés;
kéltség-haszon elemzés);

Tételes tesztelés;

Egyedi tesztelés;

Statisztikai elemzés;

Kérdésfelvetés;

Folyamatabrak;

Bels6 kontrollok tesztelése;

Szamitdgéppel tAmogatott ellendrzési technikak.

SO DO Qo O T
= — —_—— — —

Y

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsd ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerien,
a val6sagnak megfelel@en irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

A Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsé ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor
hianytalanul visszaszolgéltatni, illetve ha az ellendrzés sorén blintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel, az eredeti
dokumentumokat a szukséges intézkedések megtétele érdekében a bels6 ellendrzési vezeto utjan az ellendrzott
koltségvetési szerv vezetdjének jegyzGkonyv alapjan atadni.

A Bkr. 40. § (1) Az ellen6rzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és hasznos ellendrzési
bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

(2) Az ellenbrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiiléndsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsédleges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szdveghd, hitelesitett masolata;

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szbvegh, hitelesitett masolata;

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatérozott sz6vegrészét és szamszaki adatait
tartalmazza;
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e) a kozds jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb okirat, de amelynek
valodisagat az ellendr és az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység illetékes vezetéje, alkalmazottja kozdsen
megaéllapitja, és e tényt aldirasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrdgzité eszkoz, amely alkalmazhat6 az ellenér altal
szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértéi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakérté altal adott
értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjdnak olyan irasbeli vagy
sz6beli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévé okirattal ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kildn-kildn vagy egyittesen tett nyilatkozata ugyanazon
tényallasrol;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve sziirési feltételek
beallitasaval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kdzos jegyzékonyv mintajat a 11. szdmu iratminta
tartalmazza. K6zos jegyz6konyvet lehet késziteni olyan megéllapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét
fél alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kdvetkezé szempontoknak kell megfelelnie:
= egy flggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beléle, mint amit az ellendr tett
(elégséges);
= mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato);
= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

53A Bkr. 36. §-a alapjan az ellendrzés soran a belsd ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetGje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetbje
igazolja, hogy az ellendrzétt feladattal dsszefliggd, felelésségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve
informaciét hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 12. szamu iratmintaban talalhato.

4) Az ellenérzési jelentés

54A Bkr. 39. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellenér a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazoé
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolodd témaju ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglald ellendrzési jelentést
készit.

55A Bkr. 41. § (1) bekezdése szerint a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat Ugy kell Iényegre
toréen és vildagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység egészének miikddése, gazdalkodasa vagy az ellenbrzott
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkodéssal, tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat,

c) azok végrehajthatoak, teljesitéstik pedig ellenérizhetd és szamon kérhetd legyen.

(2) A belsd ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan Iényeges tényt,
pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz4l6
ellendrzési jelentés teliességét.

(3) A belsd ellenérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kitelesek értékelni minden, a vizsgalt szervezet,
illetve egyéb felek altal rendelkezésikre bocsatott informéciét és véleményt, azonban ez utébbi nem
befolyasolhatja a belsd ellendrok tényeken alapulé megallapitasait, kdvetkeztetéseit.

(4) Az ellenbrzési jelentés vezetbi 6sszefoglaldjaban az ellenbrzés eredményét és a feltart hidnyossagokat
osszefoglalé értékelést kell adni.
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56A belsd ellendrzés a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsé ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként,
megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kéltségvetési szerv els6 szamu vezetbje
(kancellar, rektor), valamint az ellen6rzétt szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozremiikddése a belsé
ellenérzés altal feltart hidnyosséagok, hibdk megsziintetéséhez, korrigalasdhoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt folyamatok,
tevékenységének miikodésére, a mikodes ,mikéntjére” vonatkoznak. A megallapitasoknak mindig relevansnak
kell lennilik az ellenérzés célja, targya, a fébb ellenérzési feladatok szempontjaboél. Nem elegend6 pusztan a
folyamatok, tevékenységek megfigyelt mikodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
ellenérzési feladatokkal dsszefliggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett kdvetkeztetéseket, majd javaslatokat
annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene
mikodnidk.

Az ellenérzési jelentésben foglalt megéllapitasoknak a kévetkezéknek kell megfelelnilik:

= Kritérium - utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikddésének szempontjaira (mi kellene, hogy
legyen);

= Valés tények — a vizsgalat soran a bels ellendr altal azonositott tényszer( bizonyitékokon alapulnak (mi
van);

= Ok-azelvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

= Hatas - a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a kockazattal szembesil
amiatt, mert az adott feltétel nem &ll dsszhangban a sajat kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés
hatasa).

» A megallapitasok, kbvetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellenbrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsé kontrollrendszer esetleges
gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

= pontosak és ellenbrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;

= azellenbrzési programra, illetve a vizsgalt terliletre hivatkoznak;

= jelentGséglik alapjan sorba rendezettek.

A megfogalmazott megallapitdsoknak és kdvetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet miikddésének
célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat célszer(i roviden ismertetni a jelentésben.

57A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsd ellendroknek ajanlasokat,
javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb,
eredményesebb, gazdasagosabb miikodésre. A javaslatok kapcsan rogziteni sziikséges, hogy azok intézkedést
igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenérzés sorén kijavitasra kertltek.

» Az ellenérzési jelentés tartalmi kdvetelményei

58A Bkr. 39. § (3) bekezdése alapjan az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:
a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
b) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
c) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazéas megjelolését;
d) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;
e) az ellenérzés targyat;
f) az ellenbrzés céljat;
g) az ellendrzott idészakot;
h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;
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i) az alkalmazott ellendrzési moédszereket és eljarasokat;

j) vezetdi 6sszefoglalét;

k) az ellenérzési megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztik fennéllé
Osszefliggéseket;

I) az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriletért (vagy feladatért) felelds vezet6k nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellenérzésben kdzremiikodott ellendrok, szakértdk nevét és alairasat.

Az ellendrzési jelentés mintaja 19. szamu iratminta.

50A vezetdi osszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informécidkat kell kiemelnie, ugy mint a
fébb megallapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt tertiletrdl, folyamatrol kialakitott, 6sszesitett
vélemény (Bkr. 41. § (4)). A vezet6i 6sszefoglald része az ellenbrzési jelentésnek.

> A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelés személy

60A Bkr. 39. § (2) bekezdése alapjan az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalméért, a levont
kdvetkeztetésekért és a kapcsolddd javaslatokért a vizsgélatvezetd, a megallapitdsok valddisédgéért és
alatamasztasaért a vizsgalatot végzok felel6sek.

61Mivel a vizsgalatvezetd feleldssége az ellenérzési jelentéstervezet, majd az ellenérzési jelentés elkészitése, at
kell tekintenie az ellenérzés soran tett megéllapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési
jelentés tervezetét. Az ellenbrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzétt teriilet vezetdinek minden
olyan vélaszat, valaszéra tett mddositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.

Kovetkezd lépésként a bels6 ellenbrzési vezetdnek felil kell vizsgalnia az ellenérzési jelentés tervezetét és az
annak alapjaul szolgéld ellenérzési dokumentumokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden megallapitas és
kévetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelen alatamasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

62A Bkr. 42. § (1) bekezdése alapjén a belsd ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabol megklldi az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbjének, tovabba annak, akire
vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétél szémitott 8 napon belll kotelesek
megkuldeni a belsd ellendrzési vezetd részeére.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30
napos hatarid6t is megallapithat.

(4) Soron kivili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb
hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkuldésére vonatkozo kisér6 levélben fel kell hivni az ellenérzott figyelmét arra, hogy
a hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén bellll,
valamint az észrevételek megkildésével egy idében lehetdsége van a Bkr. 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt
- ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban
- mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkuldhetik az ellenérzést végz6 szerv vagy szervezeti egység
részére a megadott véleményezési hatéaridon belul.

(7) Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitisardl a vizsgélatvezetd dont, amelyrél az észrevételezési hatéridé
lejartatol szamitott 8 napon belill az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott
észrevételeket vagy kezdeményezi a Bkr. 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés 6sszehivasat.
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(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellenérzési jelentéstervezeten. Az érintettek

ey

63Kisérdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

= hataridd (f6szabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg datummal, hogy
egyértelm( legyen),

= ahatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= anemleges valaszt is jelezni kell hataridén belll (igy elkerilhetd a félreértés és tobb ellenbrzott esetén is
szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

= azellenbrzdttnek is lehetdsége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére, valamint

= nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészitheté és megkiildhetd.

Az ellenbrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tintetni a ,Tervezet” szot. Az ellenérzési jelentés
tervezetét a belsé ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére egyezetés céljabdl, akik fészabalyként a
kézhezvételtél szamitott 8 napon bellil tehetik meg észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd
maximum 30 napos, de akar a 8 napnal rdvidebb hataridét is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén (Id. 14.
szamu iratminta: Kisér6levél ellenérzési jelentéstervezet megkildéséhez).

Az egyeztetési folyamat gyorsitasa érdekében az ellendrzési jelentéstervezet az iratmintanak megfeleld
adattartalmu kisérélevéllel elektronikusan (e-mail) is kikildhetd, tovabba a jelentéstervezet egyeztetése is térténhet
elektronikus (e-mail) Gton, ha biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentalasa (pl. olvasas visszaigazolasa).

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkuldésével egy idében lehetésége van egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevélben célszeri felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi észrevételt a
jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkuldhetik
az ellenbrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén belll.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrél az észrevételezési hatéridd
lejartatol szamitott 8 napon belll az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad (15. szamu iratminta) és indokolja az el
nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyezteté megbeszélés dsszehivasat.

Ha az ellenérzési jelentés jelentésen modosul az észrevételeket kovetden, a belsd ellenérzési vezetd ismételten
megkuldheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabdl.

> Az egyezteté6 megbeszélés

64A Bkr. 43. § (1) bekezdése alapjan, ha az érintettek részérél a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzd belsé ellenérok, az
ellendrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje,
iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd ellenérzési vezetdje, valamint a vizsgélatban érintett
egységek vezetdi és szikség szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy
megaéllapitasai miatt indokolt. Az egyezteté megbeszélésrdl jegyzOkdnyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyz&kdnyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkldheti visszamutatés céljabol 5 napos hatéridével.
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65Az egyeztetd megbeszélés jegyzékonyvét, emlékeztetdjét, dokumentumat (amennyiben készilt) csatolni kell az
ellenérzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellenérzési jelentés jelentdsen modosul az egyezetd megbeszélést kovetben, a belsé ellendrzési vezetd
ismételten megklldheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

> 66Az ellenorzés lezarasa

A Bkr. 2. § f) pontjanak megfelelben az ellenbrzés lezarasa: egy adott ellendérzés akkor tekinthetd lezartnak, ha
az ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzé koltségvetési szerv vezetbje megkuldte az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz);

A Bkr. 2. § o) pontja alapjén a lezért ellenérzési jelentés: a belsé ellendr altal elkészitett, az ellenérzétt szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre kertilt &s alairt ellenbrzési jelentés.

A Bkr. 43. § (4) bekezdése alapjan az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a
vizsgalatot végzd valamennyi ellendr alairasat kdvetden a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova és megkildi a
koltségvetési szerv vezetbje részére.

Abelsd ellenér(dk) altal elkészitett, az ellenérzétt szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével
véglegezésre kerlilt és alairt ellendrzési jelentés szkennelt példanya az iratmintanak (16. szamu iratminta:
Kisérdlevél a lezart ellenérzési jelentés megklldéséhez — koltségvetési szerv vezetbje részére) megfeleld
adattartalmu kisérélevéllel elektronikusan (e-mail) is tovabbithat6 a kancellar részére, ha biztositott a kézhezvétel
és a jelentés elfogadasanak dokumentalasa.

A Bkr. 44. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellenbrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkaldi:

a) irényitott, illetve fellgyelt kdltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzétt szerv vezetjének, illetve

b) az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjének, tovabba

¢) annak, akire vonatkozdan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és szilkség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Ha az ellenérzés soran blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé

cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel, az nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

A kancellar részére (papir alapon és/vagy elektronikusan) tovabbitott ellenérzési jelentés dokumentalt elfogadasa
esetén a kancellar vagy akadalyoztatisa esetén a belsé ellenérzési vezetd levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellenérzési jelentést és szilkség esetén felkéri az ellendrzéttet
az intézkedési terv elkészitésére (17. szdmu iratminta): Kisérdlevél a lezart ellendrzési jelentés megklildéséhez —
érintett szervezeti egység vezetdje részére).

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és médositasa

67A Bkr. 45. § 1) bekezdése alapjan az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszamoldsért az ellenérzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje felelds.

(2) Az intézkedési tervet a szikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozd hataridék
megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsol6déd hataridéket ugy kell
meghatarozni, hogy azok szamon kérhetek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tdl mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
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(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell elkésziteni és
megkuldeni a koltségvetési szerv vezetbje és a belsd ellendrzési vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd
ellenérzési vezetd javaslatara a kéltségvetési szerv vezetbje ennél hosszabb, legfeliebb 30 napos hataridét is
megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetbje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl
szamitott 8 napon belll — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont.

(5) Az ellendrzott szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtaséra, legfeljebb egy alkalommal — a hatéridd lejartat megel6zéen — hataridd, illetve feladat modositést
kérhet a koltségvetési szerv vezetbjétél. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasérdl a kéltségvetési szerv
vezetbje — a belsd ellenérzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatia az ellenérzott
szervezeti egység vezetbjét és a belsd ellenbrzési vezetét is.

68(6) Az Bkr. 45. § (5) bekezdéshen meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv vezetdje
atruhazhatja a bels0 ellenérzési vezetére, aki rendszeresen beszamol a hataridé modositasi kérelmekrél és azok
elfogadasarol vagy elutasitasarol.

69Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasarol sz616 értesités a 20. szamu iratmintaban talalhato. Az
értesitést a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az érintett szervezeti egységek vezetbinek. A folyamat gyorsitasa
érdekében az iratmintanak megfeleld adattartalmu kisérélevéllel elektronikusan (e-mail) is kikiildhet6 a jovahagyott
intézkedési terv, ha biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentélasa (pl. olvasas visszaigazolasa).

V.  10Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kévetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a belsd ellendrzés értékeli,
hogy az ellenérzodtt terlilet vezetdi altal az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és
javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
idészeriek. Az ellendrzési megallapitdsok nyomon kovetésének elsédleges eszkozei:

= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdellendrzés.

A Bkr. 46. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzétt szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarél az intézkedési tervben meghatérozott legutolsé hataridé lejartat kovetd 8 napon
bell irasban beszamol a kéltségvetési szerv vezetbje részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul
megkuldi a belsd ellendrzési vezetdje részére is.

(2) A Bkr. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat,
a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridé, illetve feladat
maodositasi kérelmet.

(3) Ha az ellenérzdtt szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl a Bkr. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott hatériddn bellil nem szamol be és a Bkr. 45. § (5)
bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast sem kért, a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési
vezetd utdellendrzést kezdeményezhet a soron kivili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

A Bkr. 47. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezeté a Bkr. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
tajékoztatads alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.

(2) A Bkr. 47. § (1) bekezdésében meghatérozott nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett mddszertani Utmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld
javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések révid leirasat, és
a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése
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Az ellen6rzott terlilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalésitasardl tajékoztatnia kell a belsd
ellenérzési vezetét. A Bkr. 47. § (1) bekezdésének megfeleléen a belsd ellendrzési jelentésekben tett
megéllapitasok, javaslatok, a vonatkoz6 intézkedési tervek az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 21. szamu iratminta. Utobbi iratminta a Bkr. 14. § (1) bekezdésének
megfelelden a kils ellendrzések javaslatai alapjan készllt intézkedési tervek végrehajtasanak nyilvantartasara is
alkalmazandé.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat szikség esetén utdellendrzés keretében vagy a teriletet érintd
kévetkez6 ellenérzés soran felil kell vizsgalni.

Az utéellendrzés az intézkedések nyomon kévetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek célja, hogy a belsd
ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtasarol, vagy arrdl a tényrél, hogy ha az
ellenérzott szerv, illetve az ellendrzott szervezeti egység vezetbje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek
megfeleléen hajtia végre az intézkedéseket, tovabba meggyézddni arrél, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tliréshatar ala cskkent.

Az utéellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellenérzési célok és az ellendrzés targya
sz(ikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcsolodo javaslatok végrehajtasara
terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehaijtasi és jelentési eljarast kell kbvetni egy utdellenérzés elvégzése soran,
mint barmely mas ellenérzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

= Az alapellenérzés jelentésének megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait at kell tekinteni annak

meghatarozasa érdekében, hogy az utdellendrzés mire terjedjen ki;

= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg kell tervezni;

= Szlikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat dokumentalni kell;

= Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szlkséges, fellil kell vizsgalni.

Ha a belsd ellendr az utéellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart hianyossagok
megszlntetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrél a szervezet vezetdjét tajékoztatni
kell.

VI. 71Beszamolas

A Bkr. az éves ellendrzési jelentésre vonatkozdan allapit meg kételezettségeket:

A Bkr. 48. §-a alapjan az allamhaztartasért felelds miniszter altal koézzétett modszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellenérzési jelentés az
alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa 6nértékelés alapjan az alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ad6 tevékenységet el6seqitd és akadalyozo tényezék bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a belsd kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az alabbiak szerint:

ba) a belsd kontrollrendszer szabalyszer(iségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének ndvelése, javitdsa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvalositasa.

A Bkr. 49. § (1) bekezdése szerint az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellenbrzési vezeto felelds,
amelyet jovahagyasra megkuld a koltségvetési szerv vezetojének.
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(1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve latja el, az iranyitd szervnek az éves
ellenérzési jelentésben elkildnitetten kell bemutatnia az iranyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé
ellenéreként végzett ellendrzéseket. Az iranyitd szerv az éves ellendrzési jelentésben az irdnyitott kdltségvetési
szervre vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjaban meghatarozottakat. Az éves ellenérzési jelentés ra vonatkozo
részét az iranyitott szerv vezetdjének is jova kell hagynia.

(2) A koltségvetési szerv vezetbje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet iranyitd szerv belsd
ellendrzési vezetdje részére a targyévet kdvetd év februar 15-ig.

A Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleléen a belsd ellenérzési vezetd az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
maodszertani utmutato figyelembevételével késziti el az éves ellenérzési tervét, illetve az éves ellenbrzési jelentését.

Az éves ellendrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni a fejezetet iranyitd szerv vezetjét abban,
hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a fejezetet iranyitd szerv valamint a felligyelete ala
tartozd koltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési tevékenységét, az ellenbrzési tervek teljesitését, valamint
a belsé ellenérzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi felelésséglelszamoltathatésag rendszerét, mivel a kéltségvetési
szervek vezet6i tudatos felelésséget vallainak a jelentés elkészitéséért, figyelembe véve azt, hogy a beszamolas
végsO célia a Kormany tajékoztatdsa az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer helyzetérdl és miikddésérdl.
Mindemellett az dsszefoglald éves ellenérzési jelentésekbdl nyerhetd informéaciok tamogatjék az allamhaztartasért
felelés miniszternek az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszerek vonatkozasaban végzett kdzponti koordinacids és
harmonizaciés tevékenységét.

VII.  72Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megérzésérdl, nyilvantartasarol.

A Bkr. 22. §- a alapjan
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellendrzési vezet kételes:

b) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetdjének dontésétél fiiggben a
kils6 ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok meg0Grzésérél, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl;

e) kialakitani és mlikddtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

f) a belsO ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és minésitett adatok
védelmére vonatkozo el6irasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a bels ellenbrzést végzok tevekenységlket
ezek figyelembevételével végezzék.

A Bkr. 50. § (1) bekezdésnek megfeleléen a belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett
belst ellenGrzésekrdl és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megérzésérdl.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat;

b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) az ellenérzés lefolytatdsaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellenér és a szakérté nevét;

f) a vizsgalt id6szakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A Bkr. 50. § (1) bekezdése szerinti nyilvantartast a 22. sz&md iratminta tartalmazza.
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A belsé ellenbrnek az elvégzett ellenérzési munkarél minden fontos informaciét és adatot dokumentalni kell,
amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a vélemények alatamasztasahoz, valamint
igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal eldirt kdvetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentalasa a bels6 ellendr altal az ellenérzési munka végrehaijtasarol készitett, illetve az
ellenérzési munka soran szerzett és megdrzott irasos és/vagy elektronikus dokumentumokban torténik, amelyeket
dsszefoglaléan munkadokumentumoknak nevezink.

Ellendrzési munkadokumentum kuildnds tekintettel:

- amegbizolevél/megbizdlevelek,

- azellendrzési program és esetleges modositasa(i),

- az ellen6rzéshez kapcsolddd kommunikacio dokumentumai (pl.: e-mailek, megbeszélésekrdl készult
feljegyzések),

- azellenbrzési munkat segité dokumentumok (pl.: kérd&ivek),

- az ellenérzéshez kapcsolddé dokumentumok, nyilvantartasok (pl.: szabalyzatok, szervezeti abrak,
folyamatabrak, ellenérzési nyomvonalak, szerzédések, listak, statisztikak),

- azellenbrzési jelentéstervezet,

- azellenbrzési jelentés,

Az ellenfrzésekhez tartoz6 munkadokumentumokat — a dokumentum jellegétdél fliggéen (papir alapd, vagy
elektronikus) — az ellendrzéshez kapcsolodd elektronikus és/vagy papir ellenérzési mappaban sziikséges tarolni
€s megérizni.

A papir alapu és az elektronikus ellenérzési mappat az adott feladatért felelés belsé ellendr kezeli. Az
ellenérzési mappa tartalmaz valamennyi az ellenérzéshez kapcsolodd munkadokumentumot. A nem nyilvanos
munkadokumentumok az ellendrok birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos &érzéstkrél, valamint
tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az egyes ellendrzésekhez kapcsolddd papir alapu és elektronikus ellendrzési mappat ugy kell rendezni, hogy az a
belsé ellendrzési vezetdi felulvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informaciok visszakeresését megkdnnyitse.

73Az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a bels6 ellenérzés birtokaban maradnak mind az
ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé
ellendrzési vizsgalatok irataihoz valo hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden
olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a belsé ellenbrzési vezetéhoz kell cimezni,
aki felelés az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzéférés felligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kulsé ellenérok kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat,
jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valdé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési
megallapitasok és javaslatok alatamasztdsahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok
més célra torténd felhasznélasahoz. Ezeket a hozzéférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetének kell
jovahagynia. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltdl érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése alapjan
a kancellar — a bels0 ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — ddnthet tgy, hogy a lezart ellendrzési jelentést
vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudoméséra hozza az adatvédelemre vonatkozd
jogszabalyok figyelembevételével.

Altalanos szabalyként az ellenérzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell megériznie az adott koltségvetési szerv
irattari tervének megfelelé ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.
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VIIl.  Atanacsado tevékenység

» A tanacsado tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot ad6 tevékenységtol
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrél:

74A Bkr. 2. §-a alapjan:

r) tandcsadd tevékenység: a koltségvetési szerv vezetbje részére nyujtott olyan hozzaadott értéket
eredményezé szolgaltatas, amelynek jellegét és hatdkorét a belsd ellenbrzési vezetd és a koltségvetési szerv
vezetbje a megbizaskor kozbsen irasban vagy széban hataroz meg anélkiil, hogy a felelésséget magara vallaina
a belsé ellenér.

75A Bkr. 20. § (2) bekezdése szerint a belsd ellen6rok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado
tevékenységet, ahol korabban felelés szereplik volt. A tanacsadd tevékenység fliggetlen egy esetleg késébb
elrendelt ellendrzéstdl.
76A 21. § (4) bekezdése alapjan a tanacsadd tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiléndsen:

a) vezetbk tamogatdsa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazaténak becslésével;

b) pénzlgyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszer(ibb és hatékonyabb
gazdéalkodasra iranyul6 tanacsadas;

c) a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment tertiletén;

e) konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikddése eredményességének ndvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a kdltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat,
szerkezetét illetGen.

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsadoi megbizast, amelynek célja olyan kévetelmények megkertilése,
vagy ennek masok szamara torténé lehetévé tétele, mely kévetelmények fennalindnak egy ellenérzési feladat
soran.

A belsd ellenérzéssel szemben tamasztott elvardsok megfogalmazasa sorén a szervezet vezetdjének a belsé
ellendrzési vezetdvel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet vezetésének elvarasait, valamint a
rendelkezésre alld belsd ellendrzési kapacitast és szakértelmet egyarant tiikrdzd bizonyossagot adé és tanacsadd
munkakrol.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategériai a kovetkezok:

= Hivatalos tanacsadéi megbizasok: eldre tervezettek, irasbeli megallapodas szikséges, akér a belsd
ellenérzés, akar kiilsé szolgaltato végzi a tanacsado tevékenységet.

= Informalis tanacsado6i megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd bizottsagokban,
hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint rutinszer( informacidcsere.

= Specidlis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté specidlis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 6sszeolvadasa, szétvalasa, mas szervezet altal
ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.
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= Siirgésségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelentds kéltségvetési hatasu
eseményt kovetd, a mikodések helyreallitasaval vagy fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban,
melyet atmeneti idészakra sz4l6 segitség nyujtasaval, specidlis és szokatlan hatérideji feladattal biztak
meg.

> A tanacsado tevékenységre vonatkozd iranyelvek

A belsé ellenéroknek a tanacsadé tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell tekintettel
lennilik:
= Atanécsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lennilk a szervezeti célokkal.
= Atanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
= Abels6 ellendr figgetiensége, targyilagossédga nem csorbulhat a tanacsadd tevékenység végzése soran.
= Haatandcsado tevékenység sorén a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa feltételezhetd, errél
a koltségvetési szerv vezetdjét tajekoztatni kell.
= Abelsé ellenér nem hozhat vezetéi dontéseket.

A tanacsadd tevékenység végzése soran a belsd ellenér nem vallalhat &t az adott folyamat kialakitasaval,
iranyitasaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezet6i felelésséget, feladatokat (ide tartozik a szabéalyalkotasban,
szabalyzatok aktualizalasban valo felel8s részvétel is). A tanacsadd tevékenység célja nem lehet barmely szintii
vezetli felelésség csdkkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsé ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az esetben lehet elvallainia
a tanacsadoi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsd ellendr a tanacsadd tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normaival
0sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozo Etikai Kddexnek, valamint a magyarorszagi allamhaztartasi belso
ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsd ellenéroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat a tanacsadoi
megbizésra torténd felkérés/elvallalés elétt, illetve a tanacsadoi feladatok végzése soran:

» Ha egy tanacsadoi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjlik, azt figyelembe kell venni a
tanacsadoéi feladatok elvallaldsa el6tt, illetve a feladat végzésének folyamataban is. Ha az objektivitas
sérlilése ellenére a tanacsadoi feladat elldtdsat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran
kapott eredményének kommunikalasakor az objektivitas sértlésének tényét figyelembe kell venni. (llyen
esetben a tanacsadoi feladatrél sz6l6 jelentés, jegyzékdnyv vagy egyéb beszamold nem tartalmazhatja a
,standardoknak megfeleléen elvégezve” kikotést).

= Ha a bels§ ellenérok nem ellenérzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsd ellenbrzési
vezetbnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezet6jét arrol, hogy ez a tevékenység nem
bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl ellendrzés-jellegli kovetkeztetéseket
nem lehet levonni.

= A bels§ ellendr objektivitasa nem sériil, ha az ellendr a kilénb6z6 normakra, kontrollokra, egyéb, a
folyamatok javitasat tdmogaté intézkedésekre még azok bevezetése elétt tesz javaslatot. Az ellenér
objektivitdsa akkor sérilhet, ha az ellendr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek
folyamatait és mlikodteti ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossaq a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A belsé ellendrnek a kdvetkezok ismeretében, kellé szakmai gondossaggal kell eljarnia a hivatalos tanacsadoi
feladat ellatasa soran:
= A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét, id6zitését, és
kommunikalasat.
= A szolgaltatast kér6k motivacioi, céljai.
» Atanacsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz szilkséges munka hatokére.
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= Atanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkészliltség és forrasok.

= Atanacsadoi feladat ellatasanak hatasa a szervezet vezetéje altal korabban elfogadott ellendrzési tervre.
= Atanacsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovébeli ellenbrzési feladatokra és megbizasokra.

= Atanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazo potencialis elénydk a szervezetre nézve.

> A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa
A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtasa tekintetében:

77A Bkr. 31. § (1) bekezdése alapjan a bels ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

i) a tan&csadd tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellenbrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetbjének egyetértésével
mddosithatja. Helyi dnkormanyzat esetében a belsé ellendrzési vezetd a képviselé-testilet egyetértésével
modosithatja az éves ellen6rzési tervet.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kivili ellendrzést a kéltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé
ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi dnkormanyzat esetén a képviselé-testilet is
kezdeményezheti a tanacsado tevékenység, illetve soron kivili ellenérzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellenérzési terv mddositasanak, illetve a soron kivili ellenérzés
elrendelésérél szdld intézkedés - indokolassal ellatott — tervezetét elézetes véleményezés céljabdl meg kell
klldeni a Hivatal elnbke szaméra. A Hivatal elndke az éves ellendrzési terv modositasa esetén a tajékoztatas
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll, soron kivli ellenérzés elrendelése esetén pedig soron kivil értesiti a
minisztériumot az allaspontjarél. Az allaspont kdzlésének elmaradasara a 16. § (8) bekezdését kell alkalmazni.

78A Bkr. 37. § (1) bekezdése szerint a tanacsado tevékenységre szdl6 felkérésnek - amely torténhet szdban vagy
irdsban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.

(2) A tanacsado tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-36. §-ban és a 38-47.
§-ban foglaltakat.
(3) Ha a bels6 ellendrzési tevékenységet teljes korlien killsd szolgaltatd 1atja el, akkor a tanacsadd tevékenységre
52016 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanacsado tevékenység funkciojat meghatérozza az alapszabaly,
illetve a stratégiai ellenérzési terv.

Az éves tervezés soran - ha ez lehetséges - a tanacsaddi feladatokat ugyanolyan alapossaggal és
részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujto ellendrzési feladatokat, kiilénds tekintettel az
alabbiakra:

= a tanicsadd tevékenység ellatdsahoz sziikséges kapacitds és szakértelem (kompetencia és

képességek),

= Kkils eréforras bevonasanak igénye — szikség szerint,

= tanacsadé tevékenység kapacitasigénye,

= tanacsadoi feladatok litemezése,

= tanacsadoi feladatok célja és hatokare.
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Az elére nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a soron kivilli ellenérzési kapacitas terhére kell elvégezni, illetve
- ha elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsé szolgaltatd bevonasara kell javaslatot
tenni, szlikség esetén maodositani kell az éves ellendrzési tervet.

A tanacsadoi feladat elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikddési funkcid milyen
jelentéséggel bir a szervezet szamara (pl. kdltségvetési bevételre és kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre
gyakorolt hatds, koltségvetési alapfeladat vagy éppen vallalkozdi feladat, kiszervezett vagy belsé
eréforrassal ellatott feladat, stb.).

= Annak elézetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett tertletre, annak kockazatossagara, belsé
kontrollrendszerének megfeleléségére, sth. vonatkozdan rendelkezik-e mar a belsé ellenbrzés valamilyen
ismerettel (pl. korabban lefolytatott belsé vagy kilsé ellendrzések, egyéb felmérések).

= A tanécsadasi feladat lefolytatdsahoz szlkséges eréforrdsok (id6tartam, emberi eréforrés, szikséges
kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan a belsé ellenérzés nem rendelkezik a
tanacsaddi feladat elvégzéséhez szlkséges erdforrasokkal (akar egyéb ellenérzési feladatokkal valo
leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.

= Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a belsd ellenérok figgetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetbjével. A tanacsaddi feladat belsé ellendrok
altal torténd elvallalasarol vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetjével kozosen célszerl dontést
hozni.

A hivatalos tanacsaddi feladatok munkaprogramjainak célszeri tartalmazniuk:
= 3 feladat célkitlizéseit,

a tandcsadoi feladat hatokorét,

a celkitlizés megvaldsitasahoz szlkséges és alkalmazandd modszert,

a feladat végrehajtdsahoz szilkséges (ellenéri) kapacitast,

a feladat tervezett Gitemezését,

a feladat id6igényét,

a jelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatokdrének meghatéarozésakor a belsé ellendrok névelhetik vagy csdkkenthetik azt a vezetés
igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a bels6 ellenérnek is meg kell gy6z8dnie arrdl, hogy a munka tervezett
hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitlizései teljesuljenek. A tanacsadoi feladat célkitlizéseit, hatokorét
és feltételeit id6rél idére felll kell vizsgalni és a munkavégzés folyamén a szikséges kiigazitasokat meg kell tenni.
A tanacsadoi feladatok munkaprogramjanak mintaja a 23. szamu iratmintaban talalhato.

A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a bels6 ellenérzés altal elvégzett munkardl
és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolodd dokumentumok megérzésérdl. A tanacsadd
tevékenység dokumentélésa a belsd ellendr altal készitett, illetve a tanacsadoi munka sorén szerzett és meg6rzott
irasos és/vagy elektronikus feliegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
dsszefoglaléan tanacsadéi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsd ellendrzés altal végzett tanacsadd tevékenység dokumentalasanak célja:
= azelvégzett munka atlathatosaganak novelése,
= atanacsado tevékenység eredményességéhez valo hozzajarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a dokumentalasa, a
rendszerezés és a visszakereshetéseg érdekében,
= atanacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsdganak biztositasa.

A bels6 ellendrnek a tanacsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja végrehajtasahoz
szlkséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi, az eredményeket, javaslatokat,
illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és kontroll-hianyossagokat alatémasztd informaciot koteles
dokumentalni és nyilvantartani.
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Az elvégzett tanacsaddi feladatokrol sz6l6 nyilvantartas:

= atanacsadoi feladat elvégzésérdl szdlo jelentés dsszeallitdsanak alapjat képezi,

= bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és kontroll-hidnyossagok
alatamasztasahoz;

= dokumentélja, hogy a tanacsadoi feladat célkitizéseit hogyan valositottak meg;

= jgazolja, hogy a tanacsadéi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai, tovabbi a fels§ vezetdi
megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal eldirt kdvetelményekkel 6sszhangban végezték el;

= szikség esetén elésegiti a kiils6 felek altal torténd attekintést,

= segiti a belsd ellendrzésben dolgoz6é munkatarsak szakmai fejlédését.

> A tanacsadoéi feladat eredményeirél sz6l6 tajékoztatas

A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetbjét a tanacsadoi megbizés eredményeirdl.
A tajékoztatas formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsadd tevékenység végzésére vonatkozo felkérés
tartalmazza.

A tanédcsadd tevékenység elvégzésérél sz616 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:
= atanacsadoi megbizasra valé hivatkozas,
a tanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsaddi feladatot elvégzd személyek neve,
a tandcsadoi feladat végrehajtadsanak médszere,
az eredmények bemutatasa,
a tanacsadoi feladat elvégzése sorén feltart jelentds kockazatok, kontroll hidnyossagok, ajanlasok

A tanacsaddi feladatok elvégzésérdl sz0l6 jelentés mintajat a 24. szamu iratminta tartalmazza.
> A tanacsado tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kovetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok hasznosulasanak
nyomon kdvetése, masfeldl a belsd ellendrok altal feltart esetleges kockéazatok, kontroll-hianyossagok kijavitasanak
figyelemmel kisérése. Mindemellett a tandcsad6i feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd
informéaciokkal szolgalhat a bels6 ellenérzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a
kockazatosnak itélt terliletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanécsaddi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az alabbiak:

= jrasbeli beszamold/szobeli tajékoztatds kérése a tanacsadassal érintett szervezettél a tanacsadas
eredményeinek hasznositasarol;

= aszervezet folyamataiban bekovetkezett véltozasok nyomon kdvetése (lehetbség szerint);

» ha a belsé ellenérzés egy projekt jellegl feladat végrehajtasanak folyamatéban, vagy a projekt inditasa
eldtt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon kévetésére alkalmas lehet, ha a
belsd ellendrzés megfigyel6ként részt vesz a projekitel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve
nyomon kéveti a projekt végrehaijtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk, jegyz6kdnyvek, részanyagok,
stb. tanulmanyozaséval).

> A tanacsado tevékenységre vonatkozo beszamolé
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységre vonatkozo beszamolasrol:

79A Bkr. 48. §-a alapjan az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellenbrzési jelentés az
alabbiakat tartalmazza:

a) a belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa 6nértékelés alapjan az alabbiak szerint:

ac) a tanacsadé tevékenység bemutatasa;
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Az eves (dsszefoglalo) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzelt tanacsadé tevékenységrdl,
a Bkr. és a Terv &s Beszamold Utmutato alapjan.

IX.  Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat a Szenatus altali elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba,

Jelen szabalyzat hatalyba Kpésével egyidejileg hatalyat veszti az Obudai Egyetem Szervezeti és Mikddési
rendjének 17. szami melléklete Az Obudai Egyetem Belsé Ellendrzési Kéziknyve.

Budapest, 2017. november 13.

Prof. Dr. Réger Mihaly Szigeti Adam
rektor kancellar
Zaradék:

Az Obudai Egyetem belsé Ellendrzési Kézikinyvét a Szenétus a 2017. november 13-i llésén az Sz-
CXXXVII1175/2017 szama hatarozatéval fogadta el. Hatalyos: 2017. november 14, napjatdl.

Az Obudai Egyetem belsé Ellendrzési Kézikonyvét a Szenatus a 2018. szeptember 24 (lésén az SZ-
CXLVINA77/2018 szam0 hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2018, oktober 1. napjatdl.

Budapest, 2018. szeptember 24,

Ly ik,
Varga Csaba
az Obudai Egyetem kancellarja helyett
altalanos jogkdrben eljard
kancellarhelyettes
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X.  soMELLEKLETEK

Sorszam Megnevezés

1. szamu melléklet Hataskor matrix

2. szamU melléklet — Belsé ellenérzési tevékenység folyamatleirasa
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1. s1szamU melléklet — Hataskor matrix

ellendrzési
ellendrzési

Felel6sség

0
2
(]
N
[
>
3
O
hi)
=3
@
=
>

Kancellar
munkatars

Belsé
Belsé

J: jovahagyo; V:végrehajtd; K: kozremiikodé

1 | A szervezet feladatai teljesitésének és dontései meghozatalanak
tamogatasa a meglévé és javasolt mikodési folyamatok és eljarasok
ellenérzési kornyezetének allapotardl kialakitott belsé és fliggetlen JV V \Y
vélemény nyujtasaval.

2 | A belsé ellendrzési feladatok végrehajtasa kizardlag szakmai
szempontok alapjan a bels6 ellendrzési alapszabalyban és a
kézikdnyvben lefektetett, nemzetkdzi és hazai belsé ellendrzési JV Vv Vv
standardoknak megfeleléen.

3 | A bels§ ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése és
koordinacidja. J v K K

4 | AbelsO ellendrzési kézikdnyv elkészitése és felllvizsgalata. J v K K

5 | A belsd ellenérzés tevékenységérdl rendszeres jelentés készitése és
megkuldése

6 | Abelsd ellendrzés képviselete kiils6 szervek és szakértdk felé.

7 | A belsd ellenérok szakmai képzése és fejlesztése egy szakértd
ellendrzési csapat fenntartdsa érdekében, akik megfelelé tudassal, J Vv K K
képességekkel és gyakorlattal rendelkeznek.
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ellendrzési
ellendrzési

munkatars

Felelésség

0
b
D
N
[
>
il
G
‘©
=)
7
N
S

Kancellar

J: jovahagyo; V: végrehajto;

8 | Abelsd ellendrok éves teliesitményének értékelése. J \V K K

9 | Az éves ellenbrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron kivili
ellenGrzéseket is. vV K K

10 | Az ellendrzések megallapitasainak jelentése a szervezet vezetje
részére, beleértve a feltart szervezeti integritast sérté események Vv K K
gyanujanak azonnali jelentését.

11 | Minden befejezett ellendrzésrél nyilvantartads vezetése és nyomon

kévetése. v K K
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa J Y, K K
13 | Az éves tervezés elGkészitése. J \ K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J v K K
15 | A kockazatelemzés eredményével dsszhangban a stratégiai és éves

ellendrzési tervek elkészitése. J v K K

16 | Az ellendrzéshez kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatésa, pl. a
megbizolevél elkészitése, az ellenbrzésmegkezdésérdl szolo értesitd
levél elkészitése és elkildése.

17 | Az ellendrzott terilethez vagy folyamathoz kapcsolddé ellenérzési
stratégia meghatarozasa. JV V K

18 | Az ellendrzés hatdkdrének meghatérozasa, amely megfeleléen
kielégiti az ellenérzés célkittizéseit. VoV K

19 | Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez sziikséges eréforras-allokacio
meghatarozasa. JV K K

20 | Az ellen6rzési program elkészitése. JV V K
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Felelésség

Kancellar

ellendrzési

J: jovahagyo; V: végrehaijto;

0
b
D
N
[
>
il
G
‘©
o
7
N
S

ellendrzési

munkatars

21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a folyamat
vizsgalatokat, bizonyitékok gyljtését és nyilvantartasat, illetve a IN V Vv
dokumentécios iranyelvekkel 6sszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellenérzési folyamat sorén folyamatos kommunikécio az
ellendrzott  terilettel  (ellendrzést megelézd  értesités, nyitd
o " - . " - JV % K
megbeszélés, elbrehaladasi  (statusz)  megbeszélés,  zard
megbeszélés).
23 | Az ellenbrzési jelentés elkészitése. JV Vv K
24 | Az ellenbrzési jelentés lezarasa és megkuldése. V VIK K
25 | Az intézkedési tervek megvaldsulasanak nyomon kdvetése. JNV K K
26 | Az ellen6rzést kovetd felméré lap kiklldése, Osszegy(jtése és
AT JV \Y K
értékelése.
27 | A folyamatos minéségbiztositasi ellendrzd lista kitoltése annak
biztositasa érdekében, hogy minden ellenérzési Iépést elvégeztek. IV v K
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2. szam( melléklet — Belsé ellenérzési tevékenység folyamatleirasa

(I4sd. kulon dokumentumban)



XI.  82IRATMINTAK

Sorszam Megnevezés Ké'ft,elezé (K)/
Ajanlott (A)
1. sz&mu iratminta Belsd ellendrzési képességek A
2. szamu iratminta Tudés- és készségleltér, illetve fejlesztési terv A
3. szamu iratminta Egyéni képzési terv K4
4, szamu iratminta Interju kérdéiv a vezetés elvarasainak megismerésére A
5 szamd iratminta Az éves’ellepérzési terv végrehajtdsahoz szlikséges kapacitas K
meghatarozasa
6. szamu iratminta Eves ellenérzési terv K
7. szamu iratminta Ellenérzési program K
8. szamu iratminta Megbizblevél K
9. szdm0 iratminta Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
10. sz&md iratminta Ertesits levél K
11. szamu iratminta Kozos jegyz6konyv A
12. szamu iratminta Teljességi nyilatkozat K
13. szamu iratminta Sulyos hianyossag gyanujat rogzité jegyzékonyv A
14. szamu iratminta Kisérblevél ellendrzési jelentéstervezet megkuldéséhez K
15. szamu iratminta Vélaszlevél az észrevételekre K
16. szamd iratminta Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés megkuldéséhez - érintett A

szervezeti egység vezetok részére
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17. szamu iratminta

Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés megklldéséhez — érintett
szervezeti egység vezetdk részére

18. szamu iratminta

Intézkedési terv minta

19. szamu iratminta

Ellen6rzési jelentés/-tervezet

20. szamu iratminta

Intézkedési terv elfogadésa

21. szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

22. szamu iratminta

Ellendrzések nyilvantartasa

23. szamu iratminta

Tanacsaddi feladat munkaprogram

24. szamu iratminta

Tanacsaddi feladat elvégzésérdl szol6 jelentés
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1. szamu iratminta — Belsé ellenéri képességek

Bels6
ellendrzési
vezeto

. Belsé Vizsgalat-
Megnevezés ellendr

vezeto

K: kotelezd; A: ajanlott

Szakmai végzettség és ismeretek
Szakiranyu felséfoku végzettség K K K
Kézigazgatasi szakvizsga A A A
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes konyveld A A A
Méasoddiploma, posztgradudlis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Kozbeszerzési ismeretek A A A
K6zdsségi tamogatasok ellenbrzési ismeretek A A A
Okleveles kényvvizsgald A A A
Okleveles bels6 ellendr (CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszerellendr (CISA) A A A
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkoz6 hazai jogszabalyi kdrnyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek K K K
Adozasi ismeretek A K K
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Bels6
ellendrzési
vezet6

Belsé Vizsgalat-

Megnevezés ellenér vezetd

Belsé szabalyzatok ismerete K K K

A koéltségvetési szerv/fejezet ismerete K K K

Informacio és menedzsment

Adatgyjtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolddd) K K K

Informacio szintetizalasa K K K

Az ellendrzési munka megfelelé dokumentalésa (iratmintak, munkalapok

hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gy(ijtése stb.) K K K
Onképzés, kiegészitd adatgy(ijtés (feladatvégzésen tal) A K K
Tudasmegosztas, informécio aramoltatas K K K

Médszeres és rendszerszemléletii gondolkodas

Az ellendrzési modszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatasa, lényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényez6k felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K K

Végrehajthatésag-kdzpontu gondolkodés (gyakorlatias megallapitasok és
javaslatok)
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Kommunikacio és egyiittmiikodés

Megallapitasok pontos, kévetkezetes és tomdr irasba foglalasa K K K
Szobeli kommunikéacios készség K K K
frasbeli kommunikacios készség K K K
|degen nyelv ismerete A A A
Targyaloképesség K K K
Egyuttm(ikodd készség (szervezeten beliil) K K K
Kapcsolattartas kulsé partnerekkel A K K
Csoportos megoldasok segitése A K K
Attitiid
Felelésségtudat, elkételezettség a munkavégzéshen K K K
Precizitas K K K
Hataridék teljesitése, idégazdalkodas K K K
Informatikai ismeretek
Szbvegszerkesztés K K K
Tablazatkezelés K K K
Prezentaciokészités A A K
K6z6s meghaijté hasznélata K K K
A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozo intézményeknél) hasznalt A K K
informatikai rendszerek ismerete
Vezetdi kompetenciak

Elvégzett munka nyomon kdvetése, ellendrzése - A K
Visszajelzés az elért eredményekrol - A K
Visszajelzés a hibakrol - A K
Onképzési lehetdség biztositasa a munkatarsak részére - A K
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Belsd képzés

Hataridok betartasa/betartatasa

Egyértelmi feladat meghatarozas

Delegalas

X|IX|=X|>

N|IXN|IXN|IRN

Héattéranyagok és a munkavégzéshez szilkséges informéaciok rendelkezésre

bocsatasa

>

-~

Utemezésltervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment

>|l>=| > |X

P P o
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2. g3szamu iratminta — Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

. Fejlesztési terv
’ Ertékelés (az 1-2-3-asra értékelt
Megnevezés (1-5) kategoriak fejlesztést

Statusz

igényelnek)

(1-nincs /gyenge; 2 - elégséges; 3 - folyamatban/kozepes; 4 — atlagos; 5 — van/atlag feletti)

Szakmai végzettség és ismeretek

Szakiranyu felséfoku végzettség

Mérlegképes konyveld

Méasoddiploma, posztgradudlis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

Kozossegi tamogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles kényvvizsgald

Okleveles belsé ellenér (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkoz6 hazai jogszabalyi kornyezet ismerete

Allamhaztartési, koltségvetési ismeretek

Ado6zasi ismeretek

Belsé szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete
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Informacio és menedzsment

Adatgyjtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz
kapcsolado)

Informécid szintetizalasa

Az ellenérzési munka megfelelé dokumentalasa
(iratmintak, munkalapok hasznalata, ellenérzési
bizonyitékok gy(jtése stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgy(ijtés (feladatvégzésen tal)

Tudasmegosztas, informécio aramoltatas

Médszeres és rendszerszemléletii gondolkodas

Az ellenérzési modszertanok ismerete és alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, lényegi pontok megitélése

Kockéazati tényezdk felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositésa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatésag-kdzpontu gondolkodéas (gyakorlatias
megéllapitasok és javaslatok)

Kommunikacio és egyiittmiikodés

Megallapitasok pontos, kdvetkezetes és tomor irasba
foglalasa

Szbbeli kommunikacios készség

frasbeli kommunikacios készség

ldegen nyelv ismerete
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Targyaloképesség

Egyittm(ikddd készség (szervezeten belil)

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attitlid

Felelésségtudat, elkételezettség a munkavégzésben

Precizitas

Hataridék teljesitése, idégazdalkodas

Informatikai ismeretek

Szbvegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentaciokészités

K6z6s meghajté hasznélata

A kéltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozé
intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek
ismerete

Vezetoi

kompetenciak

Elvégzett munka nyomon kdvetése, ellenérzése

Visszajelzés az elért eredményekrdl

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehetdség biztositasa a munkatarsak részére

Belsd képzés

Hatariddk betartasa/betartatasa

Egyértelmii feladat meghatarozas

Delegélas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez szikséges
informéciok rendelkezésre bocséatasa

Utemezés/tervezés (iddgazdalkodas)
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Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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ad

Egyeztetett képzési terv, egyéni

fejlodést tamogato tevékenységek

gaszamu iratminta — Egyéni képzési terv

EGYENI KEPZESI TERV
20xx. év

<NEV>
részére

Iddsziikséglet

Esedékesség munkanap

Koltség igény Ft

Tevékenység #1 (pl.. Nemzetkdzi Belsé
Ellendri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Osszesen:

Név: (képzésen részt vevo belsd ellendr)

Készitette: (belsé ellendrzési vezetd): 3 8
Jovahagyta (kltségvetési szerv vezetd vezets®):

Déatum:

Datum:

Alairas:

Alairas:
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4, szamu iratminta - Interji kérddiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogyiijtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi ellenérzési
tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsé ellenbrzés munkajat az alabbi kérdbiv kitltésével!
A kitéltést megel6zben kérem, olvassa el az alabbi informaciokat figyelmesen!

Kockazatnak minésll minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami géatolja,
hogy egy szervezet elérie céljait. Kockazati tényez6-csoportok lehetnek pl. mikodési, ellendrzési,
szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kbrnyezeti, emberi eréforras, informatikai stb. kockazati tényezok.

Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezOk, amelyeknek jol kell mikddnilk ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton belll milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredend6en olyan feltételt, amely pénzlgyi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?

A kockazat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom altalaban negativ kategériaként jelenik meg azonban a kockazat nem csak negativ,
hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekévetkezé események vérhatd érték koriili szérasaként is). lgy a
kockazat fogalmat tgy is meghatarozhatjuk, hogy mindazon események dsszessége, amelyek bekbvetkezési
lehetbsége hatassal van egy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsé szintil, az egész szervezetre kihatd ,hozzaallasat’, a
vezetdk és alkalmazottak belsd kontrollokhoz valé viszonyat.

A kontrollkdrnyezet magaban foglalja:
= avezetés filozofigjat és stilusat,
a célok kitlizését és a teljesitmény értékelését,
az etikai értékeket és integritast,
elkotelezettséget a szakértelem mellett,
a tevékenységhez illeszkedé szervezeti strukturat,
bels6 szabalyzatok kialakitasat, a feleldsségi- és feladatkorok meghatarozasat,
hatékony szervezetiranyités kialakitasat,
tovabba a kockazati tliréshatar meghatarozasat.

A kontroll kérnyezet az alapja a belsé kontrollok dsszes tobbi elemének, amely biztositja a fegyelmet és a
rendet a szervezetben.

Tanacsadoi tevékenyséq:

A belsd ellendrzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belsé ellenértél magas szintli, a szervezet
alaptevékenységére vonatkoz6 szakmai hozzaértést és tudast varnak el a szervezet vezetéi, ennek a
tudasnak a kiaknazasra torekszenek, és nem csak az ellendri jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell
ismernie, hogy:

= abelsé ellenérzés kell§ atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,

= meg tudja Orizni a kivilallosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a folyamatokban,

= ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi ismeretekkel rendelkezik.
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Egy j6 belsd ellendrzés rendelkezik a ,kilsé szakértd” megfeleld rélatasaval a szervezetre, és rendelkezik
egy olyan tdbblet-tudassal, amit a szervezet belsé ismerete ad.

Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai idészak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb célkitiizései az On
szervezete/szervezeti egysége szamara?

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezok, koriilmények a hossz(- és rovidtavi
célkitlizések eléréséhez?

Mit lat a legnagyobb kockézatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasaban? Az azonositott
kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve ha nem, arra vonatkozéan milyen lehetéséget
lat?

Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének kontrollkdrnyezetében, amely
kiilonds figyelmet igényel a kovetkez6 években/évben?

Megitélése szerint mire iranyuljon a kdvetkez6 idészakban (hosszu- és révidtavon) a belsé ellenérzés
figyelme?

Igénybe kivanja-e venni a belsé ellendrzés tanacsado tevékenységét? Ha igen, milyen témakorben?
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5. szamu iratminta — Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

Ellendri napok szama
Létszam osszesen (Atlagos
munkanapok szama x
Létszam)

Atlagos

Megnevezés munkanapok (f8)
szamalfé

1. | Brutté munkaidé
2. |Kiesé munkaidé (3)*+(4)+(5)
3. | Fizetett (innepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. [Netto munkaidé (rendelkezésre all6 kapacitas): (1)-(2)
7. | Bizonyosséagi tevékenység - tervezett ellendrzések (pl. 60%)
8. | Soron kivdli ellen6rzés (pl. 10-30%)
9. | Tanacsaddi tevékenység (pl. 10%)
10. [Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre 4ll6
kapacitas toébb mint
14. | Tartalékido amennyi a terv
végrehajtasahoz
Sziikséges
Ha a terv végrehajtédséhoz
15. | Kiils6 szakeértok (specialis szakértelem) igénybevétele specialis szakértelem
Sziikséges
Ha a rendelkezésre 4ll6
kapacitas nem elegendé a
16. [ldeiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé szolgaltato altal) terv végrehajtasahoz,
akkor kiilsé szolgaltato
igénybevételét kell tervezni
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6. s6szamu iratminta — Eves ellen6rzési terv

Az éves ellenbrzési terv a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen az alabbiakat tartalmazza:

a) Az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének 6sszefoglalé bemutatasa.

b) A bizonyossagot ado tevékenységhez rendelkezésre allo és a szikséges ellenéri kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjik a Mellékletekben
bemutatni).

c) Atervezett feladatok felsorolasa, lehetbleg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Az ellendrzésre
Az ellen6rzés Az ellenérzott szerv, Az ellenérzés tervezett forditando
tipusa szervezeti egység litemezése kapacitas (ellenéri
nap)

Azonositott kockazati tényezdk (itt elegend6 a
Az ellendrzés célja, ellendrizendé id6szak kockazatelemzési dokumentum vonatkozo
pontjat megadhni)

Az ellenérzés

Sorszam tirgya

Bizonyossagot ado tevékenység:

Osszesen:

d) Atanacsadoi tevékenységhez, a soron kiviili ellenérzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez szlikséges kapacitas tervadatokat kérjik
a Mellékletekben bemutatni.
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» Az éves ellendrzési terv kételezben kitdltendd mellékletei (értelemszeriien csak a terv oszlopok kitéltése sziikséges):
1. sz&mU melléklet: Létszam és erbforras
2. sz&mU melléklet: Ellendrzések
3. szamu melléklet: Tevékenységek

Készitette: Jovahagyta:

Datum: Datum:

<belsd ellendrzési vezets> <kéltségvetési szerv vezetd>

Az iratminta kitdltéséhez segitséget nyuijt az ,Utmutatd a kdltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet alapjan dsszeallitando éves ellenbrzési terv és 6sszefoglald éves ellendrzési terv, valamint éves ellenérzési jelentés és dsszefoglald éves ellenbrzési
jelentés elkészitéséhez” c. dokumentum, amely az alabbi linken érhetd el:

http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok
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7. 8rszamu iratminta — Ellenérzési program

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenérzés cime> cimi ellenérzéshez

. AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végz6 szerv vagy szervezeti
egység:

Az ellendrzés targya:

Az ellendrzés célja:

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

Az ellenérzés tipusa:

Ellendrizend6 idoszak:

Ellendrzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Id6igény (ellenéri munkanapok szama):

Név/megbizolevél szdma

Név/megbizolevél szdma

Az ellenérzésben kozrem(ikodo belsé

ellendrok (és/vagy szakeértok): Névimegbizolevel szama

Név/megbizolevél szdma

Vizsgalatvezet6:
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II. A VIZSGALAT SZEMPONTJAI

Az ellenérzott
folyamat/tevékenység

Kockazatok Felelés Feliilvizsgal 68 Megjegyzések

<Ellenérzési feladat>89

1. <Ellendrzési részfeladat> <Ellenérzési <Vizsgalatvezetd
részfeladat vagy Bels6
végrehajtoja> ellendrzési vezeté>
2. <Ellenérzési részfeladat> <Ellenérzési <Vizsgalatvezetd
részfeladat vagy Bels6

végrehajtdja> ellenérzési vezeté>

Az ellen6rzés modszerei

Készitette: Jovahagyta:

Név: <vizsgalatvezet6> Név: <belsé ellendrzési vezeté>
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:

88 Amennyiben a vizsgalatban egy személy (vizsgalatvezetd) vesz részt, felelds és feliilvizsgalo személy kijeldlése nem sziikséges, tekintve, hogy a felelds a vizsgalatvezetd belsé ellendr, a feliilvizsgalatot pedig a
bels6 ellendrzési vezetd végzi.

89 Tetszbleges sorral bévithetd.
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8. 90szamu iratminta — Megbizoélevél

<Szervezet neve>
<lktatoszam:> L .
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrt/belsd ellenbrzési vezetbt/vizsgalatvezetdt/ szakértdt (regisztracios
szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosito
igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamét), hogy a <Ellen6rzott
szervezet és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsé ellendrzést végezzen.
Az ellenérzés célja...

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsé szami vezetSjének
javaslata alapjan kertl sor, soron kiviili ellenérzésként®'.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellendrzétt szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkoz6 lgyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti, arr6l masolatot készithet. A belsé
ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles bemutatni a megbizé levelét az ellendrzott szerv vagy
szervezeti egyseg vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsd ellenér a vonatkoz6 jogszabalyok — kilonds tekintettel az allamhaztartasrol sz6l6
2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek bels kontrollrendszerérél és belso
ellenérzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a <ellenbrzést végzd szervezet neve> Belsd
ellendrzési kézikonyvenek vonatkoz6 iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:
Név: <belsé ellenérzési vezet6> vagy <koltségvetési szerv
vezetbje®>
Alairas:
Datum:
Bélyegzo:

90 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i (ilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatd!

91 Ertelemszertien, attol fuggden, hogy tervezett vagy soron kivilli ellenérzésrél van-e sz6.
92 Belst ellenérzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdie irja alad a megbizélevelet.
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9. szamu iratminta - Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szll. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatdszdmU <Ellenérzés cime> ellenérzéshen valé részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérél széldé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1)
bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Budapest, 20xx. ho6 nap.

Bels6 ellenér

El6ttink, mint tanuk el6tt;

alairas
<olvashat6 név>

allandé lakcim:

személyazonositd igazolvany szdma:

alairas
<olvashat6 név>

allandd lakcim:

személyazonosit6 igazolvany szdma:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatdszamu <Ellen6rzés
cime> ellenérzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott
osszeférhetetienségi okok az alabbiak tekintetében all fenn.

= A<szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari Torvénykonyvrél
sz6l6 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kdzeli hozzatartozéja vagyok, igy ezen szervezeti egység
tekintetében nevezett személy foglalkoztatasanak idétartama alatt bizonyossagot add
tevékenységet nem lathatok el;

= <datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatéi jogkdre ala tartoztam, igy
a fenti datumtoél szamitott egy éven belll, (datum)-ig nevezett szervezeti egység tekintetében
bizonyossagot add tevékenységet nem végezhetek;

= az ellenérizendd <szakterilet megnevezése> szakterllettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozds, illetve kapcsolodd program vagy feladat
végrehajtasaban mikodtem kdzre <datum>-ig, igy a program <datum>-i lezarasat, illetve a feladat
<datum>-i elvégzését kdvetd egy éven belll, <datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység
tekintetében bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. h6 nap.

Belsd ellenér
El6ttink, mint tanuk el6tt;
alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashatd név>
allando lakeim: allando lakeim:
személyazonositd igazolvany szdma: személyazonositd igazolvany szdma:
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10. 93szamu iratminta — Ertesit6 levél

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <belsé ellenérzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -tol - 20xx. ... ho ... nap —ig terjedd
idészakban az <Ellenérzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A bels ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a kdltségvetési szerv vezetdjének javaslata
alapjan kertl sor, soron kivili ellendrzésként®. A vizsgélat soran az ellenér a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a
<szervezet neve> Belsd ellen6rzési kézikdnyvének vonatkozé eldirasai szerint jar el. A belsd ellendr
megbizolevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgélat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg (Elérhetéségek felsorolasa).
Az ellenbrzésben részt vesz <belsd ellendr(6k) neve és elérhetbségei>.

Kérem, hogy a <Ellenérzott szervezeti egység> részerdl az ellendrzés koordinalasaval megbizott személyrél
és elérhetbségérdl <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az
ellenérzés munkatérsai részére a vizsgélathoz szilkséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre
bocsatani, és lehet6vé tenni az illetékes munkatarsakkal valdé konzultaciot, valamint a vizsgélat
lefolytatasahoz szlikséges helyiségekbe vald szabad bejutast.

A nyitd megbeszélésre a helyszini ellenérzés elsé napjan kerdl sor. / A nyitd megbeszélésre <helyszin>,
<datum>-an/én <x> drakor keril sor®.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve és alairasa>

93 Médositotta a Szenétus a 2018. szeptember 24-i lilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
% Ertelemszer(ien, attél fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrsl van-e szo.

9% A felesleges rész térlendd. Amennyiben a Bkr. 35. § (1) bekezdése alapjan irasbeli értesitést kap az ellenérzott
szervezeti egység és a belsd ellendrzési vezetd a nyitd megbeszélést nem tartja indokoltnak vagy egyéb médon kiild
értesitést a nyitd megbeszélésrél, ebben az esetben mindkét mondat térlends.
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11. szamu iratminta — K6zos jegyzokonyv

<A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjaban az ellenbrzés megallapitasainak
bizonyitasara felhasznélhaté.>

K6z0S JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzé szervezeti egység:
Ellendrzott szervezet/szervezeti egység(ek):
A jegyzoékonyv készitésekor jelenlévék neve,
beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:
Ellenérzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb modon
relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyzékonyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (ha relevans):

Jegyz6konyv készit6 alairasa: <Bels6 ellendr>

Ellenérzott  szerv,  szervezeti  egység
vezetdje/alkalmazottja alairasa:
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12. szamu iratminta - Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AIUIIFOtE, o (név, beosztas), bintetbjogi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsd ellendr neve> szamara atadott dokumentumok, legjobb
tudasom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informaciék, melyek szikségesek az

adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciék
megbizhato, teljes kor( informaciét tartalmaznak.

Budapest, 20xx. h6 nap

Az ellenrzott egység vezetbje
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13. szamu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat rogzité jegyzékonyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:

Ellenérzétt szervezet/szervezeti egység(ek):

A jegyzoékonyv készitésekor jelenlévék neve,
beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:

Ellendrzés cime:

Jegyzékonyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb modon

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (ha relevans):

Feltételezett felel6s6k megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre allé informaciok
alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok elinditasara:

Jegyz6konyv készit6 alairasa:

<Bels6 ellenér>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja alairasa:
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14. 9eszaml iratminta - Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a bels6 ellendrzés az éves ellendrzési terve Utemezésének? ésivagy az ellendrzési
programnak megfeleléen elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzést, amelyrél a jelentéstervezetet
ezuton megkuldém egyeztetésre.

Téajékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettik <név, beosztds>-val, akit az ellendrzés
koordinalasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem mertilt fel.%

Az ellenérzés fébb megaéllapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalan talalhat6 vezetdi
osszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott <8>
napon® belil részemre megkdldeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42. § (6) bekezdése alapjén, ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre,
akkor a nemleges valaszukkal egyutt — ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az
érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az
ellenérzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beldl.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatéridé elmulasztasat egyetértésnek
kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beldl, valamint az észrevételek megkuldésével
egy idében lehetésége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd neve>

96 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i (ilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatd!

97 A felesleges rész torlendd.

9 A felesleges rész torlendd.

9 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatérozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kiviili
ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb hataridét is megallapithat.
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15. 100szamu iratminta - Valaszlevél az észrevételekre
<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tajékoztatom, hogy az <Ellendérzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasaban megkulldott jelentéstervezettre
adott észrevételei elfogadasra keriltek/nem kerlltek elfogadasra/a csatolt jelentéstervezetben vagy
dokumentumban jelzettek szerint, részben kertiltek elfogadasra.

<Amennyiben az észrevételek részben kerliltek elfogadasra jel6ini kell a kapott észrevételi dokumentumban
mely észrevételek kertiltek elfogadasra, melyek nem.>

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel, kezdeményezem az
egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en. 10!

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!102

Keltezés

Tisztelettel:

<belsf ellendrzési vezetd neve>

100 Médositotta a Szenétus a 2018. szeptember 24-i lilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
101 A felesleges rész térlends.

102 A felesleges rész torlends.

82



<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cim( ellendrzés vonatkozasaban megkuldétt jelentéstervezettre
adott észrevételei elfogadasra kerlltek/nem kerlltek elfogadasra/az alabbiak szerint, részben kerliltek
elfogadasra.

<Amennyiben az észrevételek részben kerlltek elfogadasra részletezni szilkséges mely észrevételek keriiltek
elfogadasra, melyek nem.>

Fentieken tul tajékoztatom, hogy a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl
520616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 42. § (7) bekezdésével dsszhangban az el nem
fogadott észrevételeket a vizsgalatvezeté bels6é ellendr tételesen indokolta, mely indoklast a mellékelt
dokumentum tartalmazza.

Tekintettel arra, hogy az ellen6rzés a Bkr. 42. § (7) bekezdésének megfeleléen tételesen indokolta az el nem
fogadott észrevételeket a jelentéstervezet észrevételezéséhez kapcsolodd egyeztetd megbeszélés
0sszehivasa nem indokolt.

Ezuton is kdszOndm a vizsgalat soran tanusitott segité kdzremiikddest.

Keltezés

Tisztelettel:

<belso ellenbrzési vezetd neve>
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16. 103szamu iratminta — Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez -
koltségvetési szerv vezetdje részére

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

<a koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak megfeleléen a belsd
ellenérzés elvégezte az <Ellenbrzés cime> cimi ellenbrzést, amelyrél az egyeztetett, lezart ellenérzési
jelentést ezuton megkildom.

Tajékoztatom tovabba, hogy <azon érintett(ek) felsorolasa, melyek elkészitették az észrevételezés soran az
intézkedési tervet> a jelentéstervezet egyeztetése soran nem ftett(ek) érdemi észrevételt, illetbleg a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 42. § (6) bekezdésének megfelelden az érintett(ek)re vonatkozd
megallapitas(ok), javaslat(ok) alapjan az intézkedési terv elkészitésre és megkiildésre keriilt a belsd
ellenérzés részére a megadott véleményezési hataridén bell.

Az érintett(ek) altal elkészitett intézkedési terv(ek)et a Bkr. 45. § (4) bekezdésének megfelelden
véleményeztem és jovahagyasra javasolom.

A fent leirtakkal G6sszhangban kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1)
bekezdésének megfeleléen a jelentés megkuldésre keriljon valamennyi érintett, azaz <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel eqgyidejlileg kérje fel az érintett(ek)et az intézkedési terv elkészitésére / kérje fel <azon
érintettek felsoroldsa, melyek még nem tettek eleget intézkedési terv készitési kotelezettségiknek> az
intézkedési terv elkészitésére.

Keltezés

Tisztelettel:
<bels) ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenbrzési jelentés
intézkedési terv minta
elkészilt intézkedési terv(ek)

103 Médositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i (ilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamy hatérozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
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17. 104szamu iratminta — Kisérélevél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez - érintett szervezeti egységek részére
<szervezet neve>
<iktatészam:> ]
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv itemezésének és az ellendrzési programnak megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi
ellendrzést, amelyrél az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkuldom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtél szamitott <8>105 napon bellil készitse el és kiildje meg részemre és a belsd ellendrzés részére'%,

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyad61?7.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellen6rzési jelentés
intézkedési terv minta

104 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIIl/177/2018. szamu hatéarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol

105 Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetbje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatérid6t is megéllapithat.
106 A felesleges rész torlendd.

107 A felesleges rész torlends.
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18. 108szamu iratminta - Intézkedési terv minta

INTEZKEDESI TERV

Ellenérzési jelentés iktatdszama:
Ellenérzés azonosité szama és cime:
Ellenérzési jelentés kelte:

Intézkedési terv iktatoszama:

Megallapitas Javaslat Intézkedés Hatarid61%
1.
2.
3.
4.
d.
6.
7.
8.
Készitette: Véleményezte, elfogadasra javasolja: Jovahagyta:
Déatum: Détum: Déatum:
<ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje> <belsé ellenérzési vezetd> <kdltségvetési szerv vezeté>

108 Mddositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i iilésen az SZ-CXLVIIl/177/2018. szamu hatéarozataval. Hatalyos: 2018. oktdber 01. napjatél

109 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddo hataridSket tigy kell meghatéarozni, hogy azok szamon kérhet6ek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul
mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhet8.
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19. szamu iratminta - Ellendrzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<ellen6rzés azonositdo szama:>

Jovahagyom

Név: <belso ellen6rzési vezet6>

Alairas:

Datum:

A jelentést elfogadom és az intézkedési

terv elkészitését elrendelem:
Név: <koltségvetési szerv vezet6>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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L/

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végz6 szervezet:

A vizsgalat célja:

Ellenérzott szervezet(ek)/szervezeti
egyseég(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

Vonatkoz6 jogi hattér:

Alkalmazott ellenorzési modszerek és

eljarasok:

Ellendrzott idoszak:

Ellenérzés kezdete és vége:

A helyszini ellenérzés kezdete és vége:

Id6igény (ellenéri munkanapok szama):

Vizsgalatvezet6:

Az ellenérzésben kozremiikodott belso
ellendrok:

Az ellen6rzott id6szakban
hivatalban lévé vezetok:

Annak megallapitasa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Név/megbizolevél szdma

Név/megbizolevél szdma

Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szdma

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ idintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ idSintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ idSintervallum
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I/
110VEZETOI OSSZEFOGLALO

<Az ellenbrzési jelentés ezen fejezete szolgél a lll. Részletes megallapitasok pontban részletezett ellenbrzési
tapasztalatok ésszefoglalaséra, a f6bb megallapitasok, kbvetkeztetések, tovabba az ellenbrzési javaslatok
régzitésére. >

Javaslatok:
<ltt kell szerepeltetni — szervezeti egységenkénti bontdsban — az intézkedési terv készitési kotelezettséget
keletkeztetd javaslatokat.>

110 Médositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i lilésen az SZ-CXLVIIl/177/2018. szdmu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktober 01. napjatél
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./
111RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgél az ellenbrzési tényéllas részletes ismertetésére, amelyben be
kell mutatni az ellenérzés soran teft megallapitasokat, kGvetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges
gyengeségeit, a feltart kockazatokat, valamint az ezeket alatamasztoé ellenérzési bizonyitékok felsorolasat. Ki
kell fejteni a feltart hianyossagok ok-okozati Gsszefiiggéseit, hatasait. A jelentésben megfogalmazott
megallapitasok és kdvetkeztetések alapjan a belsd ellendréknek ajanlasokat, javaslatokat kell
megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb,
eredményesebb, gazdasdgosabb mikbdésre. A javaslatok kapcsan rbgziteni sziikséges, hogy azok
intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenbrzés soran kijavitasra kertiltek.

Az ellenbrzési jelentésben a pozitiv ellenbrzési megallapitasokat is régziteni kell.

>
Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezet6> Név: <belsé ellenér> Név: <belsé ellenér>

111 Médositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i (ilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szam( hatérozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatol
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20. 112szamu iratminta - Intézkedési terv elfogadasa

<szervezet neve>
<iktatoszam:> )
FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasaban megkuldétt intézkedési tervet
kancellar ur elfogadta/nem fogadta el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott intézkedési tervet a
kézhezvételté szamitott <8 napon belll> sziveskedjék megkuldeni.!'3

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott szervezeti egység
vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarél az intézkedési tervben
meghatarozott lequtolsé hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol (a mellékletben csatolt
formatumban) a kancellar részére, és ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatasul elektronikusan megkildi a
belsé ellenbrzési vezetbje részére is. A beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre
nem hajtott intézkedések okéat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat
maodositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellenérzétt szervezeti egység vezetbje az intézkedési
tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat
megel6zéen — hataridd, illetve feladat moédositast kérhet a kancellartdl. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasardl a kancellar — a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, ezért a médositasi
kérelmeket a belsé ellendrzési vezetének kell benyujtani. A kancellar a kérelmek biralatarél tajékoztatja
az ellenbrzott szervezeti egység vezetbjét és a belsd ellenbrzési vezetét is.

Amennyiben az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl a meghatarozott hataridén bellil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridd
hosszabbitast sem kért, a kancellar, illetve a belsd ellendrzési vezeté utoellendrzést kezdeményezhet a soron
kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

A bels0 ellenérzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas alapjan éves bontasban
nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a
vonatkozd intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon kdveti. A nyilvantartas vezetése érdekében
kérem az intézkedési terv végrehajtasarol sz6l6 beszamold szerkeszthetd formatumban torténd megkuldését
is.

Keltezés

<bels) ellendrzési vezetd neve>

112 Médositotta a Szenatus a 2018. szeptember 24-i (ilésen az SZ-CXLVIII/177/2018. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2018. oktéber 01. napjatél
113 Amennyiben nem ker(lt elfogadasra.
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21. szamu iratminta - Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

egység)

g | Ellenérzés o o = eIIer]orzott Az . . Ajavaslat | A vonatkozé | A vonatkozd
3 | iktatoszama/ | EHlenorzesi | Ellencrzési szerv, illetve | o\ g e | Intezkedest | oy e cci| “alapjan | intézkedési | intézkedési terv
» P jelentés jelentés szervezeti . igénylé . - y
5| ellenérzés | . " . . . targya e e javaslat eldirt terv jovahagyasanak
b4 .- | iktatdszama kelte egység . megallapitas — I ‘ix .
azonositoja megnevezése (cime) intézkedés | iktatoszama idépontja
1.
2.
3.
4.
feélzélsrl(:(a(ztiii?és Az intézkedés Médositas Az intézkedés Megtett A hataridében végre te?el?irlrz’es
és szervezeli végrehajtasanak (leiras/INEM) teljesitése intézkedés nem hajtott ka L san tett Megjegyzés
hatérideje (datum/NEM) révid leirasa intézkedések oka I% pések

93




22. szamu iratminta — Ellenérzések nyilvantartasa

*Minden egyes statuszvaltozaskor a datum megjelolésével fel kell jegyezni a nyilvantartasba az aktualis statuszt.



23. szamu iratminta — Tanacsadéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél sz6l6

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitlizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak moédszere:

Tanacsadoéi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoéi feladat tervezett idéigénye (munkanap):

Tervezett litemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:
Készitette: ‘ Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas:

Datum: Datum:
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24, szamu iratminta - Tanacsadoi feladat elvégzésérdl sz6l6 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl sz6ld
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak moédszere:
Tanacsadast végz6 belsd ellendrok:

Vezetdi 6sszefoglalo:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsado6i munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hidnyossagok:
Ajanlasok a fels vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

Készitette: ‘ Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellendrzési vezetd]

Alairas: Alairas:

Datum: Datum:




