OBUDAI EGYETEM
OBUDA UNIVERSITY

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Készitette: Jévahagyta:
Kormos Norbert Prof. Dr. Kovacs Levente
mb. belsd ellen6rzési vezetd rektor

BUDAPEST, 2024.

(2024. junius 1. napjatol hatdlyos, 1. verzioszamu vdltozat)



Tartalomjegyzék

L Pr@AMBUIUM ...t 5
[I. AHQIANO0S FENAEIKEZESEK ..............ovveeecoeeeeeeeeeeeeeeee e esssesss e sesssess s ssssess e seneesseennes 5
1. ASZADAIYOZAS CAIJA ... 5

2. A SZADAIYOZAS NALAIYA........cococececicteie bbb s 6

3. EreIMEZO rENAEIKEZESEK .............oooeeeveeeeeeseeeeeeeeeeeeeses oo sess s essesee s nessssinnes 6
lll. Belsé ellendrzési alapszabaly (Charta)..............occociriinr s 7
1. Abels6 ellendrzés fogalma, CEIIA...........cccueiiiiiccccce e 7

2. ADelsO ellenSrzes feladatal. ..o s 8
2.1 Bizonyossagot ad0 tEVEKENYSET ........c.cuiiuiiiiiiriicircees s 8

2.2 TaNACSAUG tEVEKENYSET.....eivivivieeieieieeiie sttt bttt e e e e e nenenas 9

3. Abelsd ellendrzés szervezeti és funkcionalis fliggetlensége és az 6sszeférhetetlenség .........cccccvvvvnee. 9

4. Az ellendrzésben résztvevok feladatai, felel6sségi korok, jogok és kotelezettségek ..........oovvvninnnnnn 10
41 A belsé ellendrzési vezetd feladatai ..........coveireiric s 10

42 A bels6 ellendrzési vezetd jogai €5 KOtelezettSEgei........vvvviiecciiiiir e 11

4.3 A belsd ellendrzési vezetd hataskore, felelBSSEGE .......covvrriiiiiiicerrrere e 12

44  Azellenbrzott szervezeti egység jogai €s KOtelezettSEgei .........covirieninnese e 12

5. Abelsd ellenbrzési vezetd beszamoldsanak mddja, rendSZEreSSEGE. .....ovvvvvrvreeeierirererrresiseeereeeeeeeeens 13
Iv. A belsé ellendrzési tevékenység irdnyitasa................cococviiiiiici s 13
1. A humaner6forrads-gazdalKOOas ...........c.cvieuriiiriricei e 13

2. Kuls6 szakértd bevonasara vonatkozo ElOITASOK ...........coveureieeiriiieiiieciei s 14
V. Abelsé ellendrzési tevekenyseg terVEZESE ...............ocouiriiiiiiiiieee e 14
1. ADEISO ClIENGIZES IEIVEZESE. ........ceeeieeeete et 14
1.1 ALEIVEZES AlAPEIVEIL. ..ot rene 14

1.2 A LEIVEZES BIOKESZITESE ... 14

1.3, KOCKAZALEIEMZES..........oeice bbb 15

14. Az ellenbrzési tervek Gsszeallitasa (Stratégiai, BVES) ........ccvvirverirriniercesee e 16

VI. Bizonyossagot ado tevékenység vegrehajtasa...............ccoovvverieenicsceee e 17
1. AAMINISZIrAtV FEIKESZUIBS ..o 17
1.1 MEGDIZOIBVEL........co et 17

1.2 Az ellendrzott szervezeti egység vezetOjenek ErtesiteSe ..o 18

1.3 Avrendelkezésre &ll6 hattér informaciok 6SSZEGYUJIESE ........cvvvrruririrriririericeree e 18

14 Azellenbrzés célkitlizéseinek VEGIEgESITESE .........cviiriiires e 19

1.5 Az ellen6rzés targyanak VEGIEJESIESE .........ccuviiiirriieciiciesies e 19

1.6 Azellenbrizendd id8szak MeghatarOZaSa ............cvuvveerurieininieis e 19



1.7 Az erdforrasok helyes MeghataroZasa ...........ccccvviicvcicieeiicseeee e 19

1.8 Azellen6rzés modszereinek MeghataroZasa ............coceurveeeeiiirnierne e 19

1.9 Az ellenérzési program irasba foglalasa.............ccvecceeeiiccccee e 19

2. AZellenBrzés lEfOIYIAtASA. ........cccvivereiiiiiecce s bbbt r e 20
2.1, Nyitd megbesz&lés, KOMMUNIKACIO ...........ceuriiriiriiiiricieiee e 20

2.2.  Alapvetd vizsgalati modszerek, eljarasok, teChNIKAK ..........c.cccovvvierrrrrceeee e 21

2.3 Az ellenérzés soran elvégzendd feladatok ... 21

24 Ellendrzési eljarasi SZaDAIYOK .............ccuriiieiriiiiicce e 22

3. Vizsgalati eljaras megszakitasa, felflggeSzZtese ... 22

4,  Szervezeti integritast sért6 események feltarasa esetén alkalmazando eljarasrend..............cccccvevnnie. 23

5. Az ellen6rzési Jelentes ElKESZITESE ..o 24
5.1 A megallapitasok, kdvetkeztetések, javaslatok részletes ismeretése........ovvmmvinnireiccneennnn, 24

5.2 Az ellenrzési jelentés tartalmi KOVEIEIMENYE .......ccovviviivcccccc e 25

5.3 Az ellenérzési jelentés elkészitésének felel6SSEgi reNdje ........covveveveeierciccce e, 25

54  Ajelentéstervezet @gyeZtEtESE ..o 26

55 AZ eQYeZIEtd MEQDESZEIES ... e 26

5.6 AZ ElIENGIZES IBZATASA. ...t s 27

5.7  Azintézkedési terv elkészitése €S JOVANAGYASA........ccouevruireuriiiiicere e 27

VII.  Ellendrzések nyomon KOVELESE ..............ccccueuiiiiiiicicictce ettt aee 27
1. Azintézkedési terv végrehajtasanak nyomon KOVEIESE ........ccvvvvvrciceccieie e 27

2. ULBIIENGIZES ...t 28
VI BESZAMOIES.........coooiici bbb 28
1. EVES DEISO QlIENGIZEST JEIENIES .........eeooeeeeeeeeee e eee e 28
IX. Ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos elBirasok ................ccccvvvvicenensinccesssseeeeees 29
1. Abels6 ellendrzés szakmai tevékenységének alapdokumentumai............ccovveevrievniennecnicsnien, 29

2. Abelss ellenbrzések NYIIVANTAMASE ...........ccccucviiiiiiii s 29

3. Abelsd ellendrzési dokumentumokhoz vald hOZZAfErES ............covririiiriircecee 29

4. AKUISE ellendrzések NYIIVANTAMASE ..........coviieriiieiriere s 30
X.  Abelsé ellendrzés tanacsado fUNKCIO)a...............covueuririierirricce s 30
1. Atanacsadd tevékenységre vonatkozd irANYEIVEK...........coveuriririieneeneesee s 30

2. Atanacsadas Kategoriai, JEIIEGE ... ...uirrrrree s 31

3. Atanacsado tevékenység tervezése €s VEgrenajtasa..........ccovivniiiniciinicsce e 31
3.1 EIGZELES tEIVEZES ... 31

3.2  Atandcsadd tevékenyseég doKUMENLAIASE .........covvuveirririiieiriceeee e 32

4. Atanacsado tevékenység nyomon KOvetése €s a beSZamolas ..o 32



41 NYOMON KOVELIES ...ttt bbb bbbttt a et 32

4.2 BESZAMOIAS ... 32

XI. A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztositd szabalyok..................cccccovvvicceeicicnn, 33
1. Folyamatos MINGSEDIZIOSIEAS ............ceuevereiriiiccce st 33

2. AKézikonyv felilvizsgalata, Karbantartasa ... 34
IMEIBKIELEK ...ttt bbbttt 35
1. szamu melléklet; Kotelezd iratmintak (fElSOTOIAS) .......cccviviiriicicieeees e 35

2. szamu melléklet: Alapvet vizsgalati modszerek, eljarasok, elemzési technikak............ccococevevnicinnnne 36

3. szamu melléklet: A Bels Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkozi NOormai ...........ccocccvvicvniininnnns 36

4. SZAMU MEIIEKIET: EHKAT KOUBX........eeeeee ettt e eeeee et ereeeeeeaneeeeneereseereereeeeneeneeseneareseeneerennenens 36



l. Preambulum

A pénziigyminiszter a kormanyzati szektorba sorolt eqyéb szervezetekrdl sz616, a Hivatalos Ertesité 2022.
évi 5. szamaban kozzétett kozleménye szerint az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem)
kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetnek mindsul. A koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Bkr.) 1. § (2) bekezdésének d) pontja értelmében ennek megfeleléen az Egyetemre iranyaddak a Bkr.
rendelkezései. A Bkr. hatarozza meg a belsé ellenérzés és a belsd kontrollrendszer kialakitasara és
mUikodtetésére vonatkozo részletszabalyokat. A Bkr. 2. § 3. pontja szerint a belsd ellenérzés fliggetlen,
targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevekenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
miikodését fejlessze és eredményességét ndvelje, az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkdzelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

Az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak |. kotetében, a Szervezeti és Mikodési Rend
(tovabbiakban: SZMR) 41. § (7) bekezdésében foglaltak alapjan, a fentiekkel dsszhangban az Egyetem
Szenatusa az Egyetem Belsé Ellendérzési Kézikonyvét (a tovabbiakban: Kézikdnyv) a kdvetkezdk szerint
hatarozza meg:

1. Altaldnos rendelkezések

1. Aszabalyozas célja

A Kézikdnyv megalkotasanak f8 célja, hogy a Belsd ellendrzés a Rudolf Kalman Obudai Egyetemért
Alapitvany (tovabbiakban: RKOEA) fenntartéi szandékahoz igazodéan, az ltala megfogalmazott
alapelvekkel dsszhangban, azokat szem elétt tartva végezze szakmai tevékenyséeget.

A belsé ellendrzést végzé személyek szakmai munkajukat a Bels6 Ellenérok Nemzetkozi Szervezete
(Institute of Internal Auditors, IIA) altal kiadott belsd ellenérzés szakmai gyakorlatanak nemzetkozi
standardjai, a magyarorszagi standardok, szakmai gyakorlatok és Utmutatok figyelembevételével,
valamint a kidolgozott Kézikdnyv eléirasai szerint kotelesek végezni, egységes eljarasrend és iratmintak
menten.

A nemzetkozi belsé ellendrzési standardok alapjan a belso ellendrzés lényeges ismérvei:

o Abelsd ellenérzés egy nem hatosagi jellegli tevékenység.

e Abelsé ellendrzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik.

e AbelsO ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a szervezet belsd kontrollrendszerének
folyamatait.

A Bels6 Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkézi Normainak (IIA Normaknak)?! és a hazai belsé
ellendrzési standardoknak megfeleléen a belsd ellendrzés kétfajta szolgaltatast nydjt:

e bizonyossagot add tevékenyseget és
e tanacsado tevékenységet.

1 Belsd Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkozi Normai (IIA Normak)



https://allamhaztartas.kormany.hu/download/1/cf/c2000/IIA_normak_2021.pdf

A bizonyossagot add szolgaltatasok soran a belsé ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és ennek
alapjan flggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy szervezetre, maveletre,
funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara vonatkozoan.

A tanédcsado tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altalaban a megbizd
konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tandcsaddi feladat jellege és hatokore a megbizdval torténd
megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadd tevékenység soran a belsd ellenérnek meg kell
oriznie targyilagossagat, nem véllalhat at vezet6i felelésséget.

A Bkr. 17. § (4) bekezdése rendelkezik a Kézikonyv elkészitéserdl, jovahagyasarol, tartalmarol,
felllvizsgalatarol. A Bkr. 22. § (1) a) pontja szerint a Kézikonyv elkészitése a belsd ellenbrzési vezetd
feladata. A belsé ellendrzési vezetd koteles a Kézikdnyvet rendszeresen, de legaldbb kétévente
felllvizsgalni, és a - jogszabalyok, mddszertani utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges
maodositasokat atvezetni.

A Kézikonyv tartalmazza:

e a bizonyossagot add és a tanacsadd tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozoé belsé ellendrzési alapszabalyt
(Charta);

a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési moédszertan leirasat;

az ellenérzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

az ellenérzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kdvetéseét;

az ellendrzés soran blnteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljarast.

2. Aszabalyozas hatdlya

a) A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Egyetem belsé ellenérzési tevékenységét ellatd
szervezeti egység személyi allomanyara, valamint az Egyetem ellenérzésben érintett valamennyi
szervezeti egységének teljes személyi allomanyara.

b) A szabalyzat targyi hatélya kiterjed az Egyetem ellendrzésben érintett valamennyi szervezeti
egységére, mikodési folyamataira, belsd ellendrzési tevékenységére, valamint az Egyetem altal
alapitott és részvételével miikodé gazdasagi tarsasagokra.

3. Ertelmezd rendelkezések

a) Egyetem: az Obudai Egyetem;

b) Az Egyetem vezet6je: a Rektor;

c) Bels6 ellendrzési vezetd: az Egyetem belsé ellendrzési szervezeti egységének vezetdje (ha egy
f6 1atja el a belsd ellenbrzést, akkor a belsd ellendrzést ellaté személy);

d) Belsé kontrollrendszer: elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok 6sszessége, amelynek elemei a
kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és
kommunikaciés rendszer, nyomon kovetési (monitoring) rendszer;

e) Intézkedési terv: az ellendrzési javaslatok alapjan az ellenérzott szervezet, szervezeti egység
altal készitett intézkedések végrehajtasanak ltemezése a végrehajtasaért felelés személyek és
a vonatkoz6 hatéridék megjelolésével;



f) Iranyitasi folyamat: a vezetd testilet altal kialakitott folyamatok és strukturak osszessége a
szervezet tevekenységének irdnyitasa, vezetése és nyomon kovetése érdekében, kitlizott céljaik
elérésére;

g) Kockazatkezelés folyamata: az a folyamat, amelynek soran azonositjak, felmérik, kezelik és
feligyelik a varhaté eseményeket vagy helyzeteket annak érdekében, hogy megfeleléképpen
biztositsak a szervezeti célkitlizések megvalosulasat;

h) Kontrollfolyamatok: a kontrollrendszer részet képez6 iranyelvek, eljarasok és tevékenysegek,
amelyeknek biztositani kell, hogy a kockazatok mértéke a szervezet altal elfogadhatonak tartott
szint alatt maradjon;

i) Lezértellen6rzési jelentés: a belso ellendr altal elkészitett, az ellendrzott szervezettel egyeztetett,
az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre kerllt és alairt ellenérzési jelentés;

i) Regisztralt bels ellendr: aki az Aht. 70. § (4) bekezdése szerint belsd ellendrzésre vonatkozo
szandékat a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairdl
sz0l6 torvény szerint az allamhaztartasért feleldés miniszter részére bejelenti, és ez alapjan a
tevékenység folytatasara jogosultak nyilvantartdsaba bejegyzik;

k) Soron kivlli ellendrzés: az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhatd meg elére,
de a tervben kapacitast terveznek ra;

) SWOT-elemzés (-analizis): a szervezeti stratégiaalkotas folyamatanak egyik lépése;

m) Szervezeti egység: az Egyetem munkaszervezetében funkcionalisan elkilonult egységek a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szervezeti felépitést bemutatd abraja szerint;

n) Terven felili ellendrzés: az az ellenbrzés, amit a soron kiviili kapacitasokon felil valésitanak meg
tervezett ellendrzés helyett, illetve - kapacitasnoveléssel, ellenéri nap atrendezéssel - terven fellil;

o) Tovabbi eljaras: blnteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkajogi eljaras;

p) Vizsgalatvezetd: a belsd ellenbrzési vezetd altal kijeldlt, az adott ellendrzés iranyitasaért felelés
személy. Amennyiben 1 6 végzi az ellen6rzést, a bels6 ellendr egyben a vizsgalatvezeté is.

lIl.  Belsé ellenbrzési alapszabaly (Charta)

A belsé ellen6rzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatérozza a belsd
ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a bels6 ellendrok és az ellendrzottek jogait, kotelezettségeit,
valamint megadija a bels0 ellenérzés szervezeti elhelyezkedését.

A Bels6 Ellen6rok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsd ellendrzési tevékenységre
vonatkozé Chartajanak figyelembevételével az Egyetem az alabbiak szerint rendelkezik:

1. Abelsd ellen6rzés fogalma, célja

A belsd ellendrzés flggetlen, targyilagos bizonyosséagot add és tanacsado tevékenység, amelynek célja,
hogy megallapitasaival és javaslataival az Egyetem mikodését fejlessze és eredményességét novelje,
az ellenbrzott szervezeti egységet annak céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel
és modszertani utmutatasok segitségével értékelje, illetve megallapitasaival és javaslataival elésegitse
az Egyetem iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy



e az Egyetem valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszer(iséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysdg és eredmeényesség
kovetelményeivel,

e az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne kertljon sor pazarlasra, visszaélésre,
nem rendeltetésszeri felhasznalasra,

e megfelelé, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az Egyetem miikddésével
kapcsolatosan.

Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirasok, Etikai Kodex

A belsé ellen6rzési vezetd tevékenységét elsddlegesen az IIA standardok, valamint az ennek alapjan
osszedllitott Belsé Ellenérzési Kézikonyv, modszertani utmutatéi szerint végzi. Szakmai
tevékenységének végzése soran és magatartasaban magara nézve kotelezének ismeri el az Etikai
Kddex? alapelveit és viselkedési szabalyait.

2. Abels6 ellen6rzés feladatai
2.1 Bizonyossagot add tevékenység

A belsd ellendr bizonyossagot ado tevékenysége korében objektiv értékelést nyijt egy adott folyamatrol,
rendszerr6l, eljarasrol, és az ellenérzési program végrehajtasa soran tett megallapitasokat,
kdvetkeztetéseket és javaslatokat ellendrzési jelentésbe foglalja. A vizsgélatok soran feltart, a belsd
kontrollrendszer hatékonysaganak, minésegének javitasara vonatkozd lehet6ségekrél az Egyetem
vezetbjet tajékoztatnia kell. A belsd ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége korében az alabbi
feladatokat latja el:

e vizsgalja a kdzhasznu jogallassal kapcsolatosan a miikodés-gazdalkodas atlathatosagat.

e elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer miikddésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint miikddésének gazdasagossagat;

e elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megévasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok valddisagat;

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezOk, hianyossagok megsziintetése, kikliszobdlése vagy
csokkentése, a szervezeti integritast sértd események megel6zése és feltardsa érdekében,
valamint az Egyetem miikddése eredményességenek novelése és a belsé kontrollrendszerek
tovabbfejlesztésére;

¢ nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellenérzés tovabbi feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitas és a vezetés altal kialakitott,
mUikodtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

o A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

o A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelels-e.

o A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a folyamatok belsé
szabalyozasa teljes, naprakész, a felelésségek, feladatok egyértelmlien meghatarozottak.

o Akidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak.

o A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet kockazatviselési
hajlandésaganak figyelembevételével - megfeleléen kezeli.

2 https://www.theiia.org/globalassets/documents/standards/code-of-ethics/code-of-ethics-hungarian.pdf
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e Az Egyetem munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az elvarasoknak, az
alkalmazott kontrollok képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére.

o Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a vonatkozd
szerzGdésekben foglalt rendelkezéseknek.

o Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a vagyon
megovasardl megfeleléen gondoskodnak.

o Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacioaramlas, kommunikacio és
egyuttmikodés megfelel.

e A pénzlgyi-, iranyitasi- és operativ miikddésre vonatkoz6 adatok, informacidk és beszamolok
pontosak, megbizhatdak és a megfelelé idében rendelkezésre allnak.

o A szervezet vezeti a relevans esemeényekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstamogaté informéaciokhoz jutnak, amely altal a kilonb6z6 szintli szervezeti
célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok
megsztlintetése biztositott.

2.2 Tanacsado tevékenység

A tanacsado tevékenység keretében ellathatd feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik,
azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tulmenéen tovabbi feladatok is ellathatok, de
tekintettel kell lenni a belsé ellendr fliggetlenségére vonatkoz6 eléirasokra.

A rektor kdzvetlenll veszi igénybe a tanacsadoi tevékenységet. A tanacsaddi megbizas lehet informalis
vagy formalis, torténhet szdban vagy irasban. A belsd ellendrzési vezetd a vizsgalati eszkozoket és
modszereket a tanacsadas esetén is szabadon valaszthatja meg.

A belsé ellenérzés — mint vezetét tamogatd tevékenység — nem mentesiti az Egyetem vezet6it azon
felelésséguk aldl, hogy az azonositott kockazatokat kezeljék és a belsé kontrollrendszert miikddtessék.
A belsd ellenérzés az Egyetem atlathatd miikodésének és belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében
javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdemenyezése kizardlag a
vezetdk felelésségi korébe tartozik.

3. A bels6 ellen6rzés szervezeti és funkcionalis fluggetlensége és az
Osszeférhetetlenség

A belsd ellendrzés kialakitasardl a rektor gondoskodik. A belsé ellen6rzést végz6 személy vagy szervezeti
egység kozvetlenil a rektornak alarendelten, az ellendrzott terlletektdl / szervezeti egységektél
szervezetileg elkulonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlendl a rektor részére
kaldi meg. A belsé ellendrzési vezetd olyan vezetli szintnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel az
Egyetem szervezetén belll, amely lehetévé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet vegzd szamara
feladatai teljesitését, tovabba ily modon a belsé ellendrzés hatdkorének meghatarozasa, a vizsgalat
lefolytatésa és a jelentéstétel kiilsé befolyastdl mentesen torténhet. A belsé ellenérnek tevékenysége
soran fliggetlennek, kiilsé befolyastdl mentesnek, partatiannak, és targyilagosnak kell lennie.

Funkcionalis fliggetlenségét kiilondsen az alabbiak tekintetében sziikséges biztositani:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili ellenérzések
figyelembevételével;

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa;
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c) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa;
d) kdvetkeztetések és javaslatok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

e) a belsd ellenér bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardokkal 6sszhangban lévé tanacsadasi tevékenységen
kivll mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

f) A belsd ellen6rzést végzd személy munkajat a vonatkozd jogszabéalyok, a nemzetkdzi, utmutatok
figyelembevételével, valamint jelen Belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

g) A belsé ellenérzési vezetd és a bels ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység
feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds.

A belsé ellenér nem vehet részt az Egyetem operativ mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,
kUlonosen az alabbiakban:

a) az Egyetem mikodésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem értve a tanacsadoi
tevékenységet;

b) az Egyetem barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valé részveétel;

c) pénzligyi tranzakciok kezdeményezése / vagy jovahagyasa / vagy kotelezettség vallalasa, a belsd
ellen6rzési egységre vonatkozokon Kivill;

d) az Egyetem barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa tevékenységének
iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belso ellendrzést;

e) belsé szabalyzatok elkészitése, a belsd ellenérzésre vonatkozdkon kivll, ide nem értve a belsd
szabalyzatok, intézkedési tervek véleményezéseét;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozékon kivil.

Az dsszeférhetetlenségi szabalyokrol és azok eseteirdl részletesen rendelkezd Bkr. 20. §-a alapjén
osszeférhetetlenség all fenn, ha:

e korabban az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység - ide nem értve a belsd ellenGrzési
egységet - vezetbjének munkaltatéi jogkore ala tartozott, a jogviszony megsziinésétdl szamitott
egy éven bell;

e azellenérizendd szakterllettel vagy szervezettel kdzos, illetve kapcsolddd program vagy feladat
végrehajtasaban kozrem(ikddott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését kovetd egy
éven beldl;

e az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvenykonyvrél szolo torveny szerinti kozeli hozzatartozdja;

e az adott bizonyossagot add tevékenység targyilagos lefolytatésa téle egyéb okbdl nem varhatd
el.

4. Azellendrzésben résztvevdk feladatai, felel8sségi korok, jogok és kotelezettségek

A belsé ellenérzési szervezeti egységen belll a feladatmegosztés kialakitasa a belsé ellendrzési vezetd
feleléssége és feladata. Az Egyetem belso ellendrzési tevékenységét egy 6 latja el.

4.1 A belsé ellenGrzési vezet( feladatai
A belsé ellenérzési vezetd kiemelt feladatai az alabbiak:

a) aKézikonyv elkészitése, rendszeres karbantartasa;
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a SWOT-elemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek 6sszeallitasa;

a rektor altal jovahagyott éves tervben foglaltak végrehajtasa érdekében a belsé ellenérzeési
tevékenység megszervezése, az ellendrzések iranyitasa, dsszehangolt végrehajtésa;

ha az ellen6rzés soran bintetd-, szabalyseértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertl fel, az Egyetem vezetéjének,
illetve a vezetd érintettsége esetén a Kuratérium elnokének haladéktalan tajékoztatasa és
javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara;

a lezart ellen6rzési jelentés Egyetem rektora részére torténé megkuldése;

a belso ellendrzési tevékenység soran a belsé ellenérzési standardok és a Kézikdnyv elbirasai
és rendelkezései érvényesulésének biztositasa;

éves ellendrzési jelentésben a Rektor tajékoztatasa az éves ellendrzési terv megvalositasarol,
és az attol valo eltérésekrdl; az ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseirél és az azokhoz
mérten elért eredményekrél;

gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
megbrzésérél, a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol, az adatvédelmi és
adatkezelési eldirasok betartasarol;

a belsé ellendrzési szakmai tovabbképzés biztositasa.

A belsé ellenbrzési vezet jogai és kotelezettségei

A belsé ellendrzési vezetd jogosult

az ellendrzott szervezeti egység telephelyeire, helyiségeibe belépni, figyelemmel annak
biztonsagi elGirasaira, munkarendjére;

az ellendrzott szervezeti egységeinél az ellenérzés targyahoz kapcsolodo, szolgalati, Uzleti titkot
tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba, elektronikus adathordozén tarolt adatokba
betekinteni a kilon jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eléirasok betartdsaval, azokrél mésolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett — atvételi elismervény
ellenében — atvenni és visszaadni;

az Egyetem barmely munkavallalojatdl irasban vagy széban informéciot kérni;

az Egyetem miikodésével és gazdalkodasaval 6sszefliggd kérdésekben informéaciot kérni mas
szervektdl;

a vizsgalatokba szlkség esetén szakértd bevonasat kezdeményezni.

A bels6 ellendrzési vezetd koteles

ellendrzési tevékenysége soran az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdje részére irasban,
vagy szoban tajékoztatast adni, megbizdlevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és korilményeket
megvizsgalni;

megaéllapitasait targyszeriien, a valésagnak megfeleléen irasba foglalni, azokat elegendé és
megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;

amennyiben az ellen6rzés soran tovabbi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag gyanuja merl fel, haladéktalanul tajékoztatni az Egyetem rektorat;
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ellenOrzési jelentést késziteni, amelynek tervezetét az ellendrzott szervezeti egyseg vezetdjével
egyeztetni;

a lezart ellen6rzési jelentést az Egyetem rektoranak és az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjének megkuldeni,

ellendérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol haladéktalanul jelentést tenni az Egyetem rektoranak;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgéltatni, illetve
amennyiben az ellenGrzés soran tovabbi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag gyanuja merll fel, az eredeti dokumentumokat a szlikséges intézkedések
megtétele érdekében az arra jogosultnak atadni;

az ellendrzott szervezeti egységnél a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;
a tudomasara jutott bizalmas informaciot, személyes adatot és izleti titkot megérizni.

az ellenbrzési tevékenységet jelen Kézikonyvében meghatarozott modon megfelelden
dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi eléirasok

vy

A belsé ellenbrzési vezetd hatdskore, felel8ssége

A bels6 ellendrzési vezet( felel6sségi korébe tartozik:

annak biztositasa, hogy a belsé ellendrzés hataskorébe tartozo tevékenységek dsszessége, a
jelen Kézikdnyvben felsoroltaknak megfelelé mddon keriiljon végrehajtésra;

a Belso ellendrzés szervezeti egységének eredményes vezetése és fejlesztése a szlikséges
szakmai, technikai és operativ iranymutatds megadasaval, a nemzetkozi bels6 ellendrzési
standardoknak, utmutatéknak és gyakorlatnak megfeleléen;

a bels6 ellendrzési és a szervezeti szinten elvégzett SWOT-elemzésen alapuld stratégiai és éves
ellendrzési tervek kidolgozasa és végrehajtasa;

szakmailag megfeleléen képzett szakallomany alkalmazasa, amely magas szintt
szakértelemmel és kell6 tapasztalattal rendelkezik.

Az ellendrzott szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellenbrzott szervezeti egység vezetje és alkalmazottai jogosultak:
az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizdlevelének
bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyuttmiikodést megtagadni;

az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra irasban észrevételeket tenni és azokra irasban
valaszt kapni.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek

az ellendrzés végrehajtasaban egyuttmiikodni, annak hatékony és eredményes végrehajtasat
eldsegiteni;

az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat
— masolat és atvételi elismervény ellenében — az ellenérnek megadott hataridére atadni;

a belsd ellendr kérésére, a rendelkezésre bocséatott dokumentécio (iratok, okiratok, adatok)
teliességeérdl nyilatkozni;
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e a sajat hataskorébe tartozoéan az ellendrzés javaslatai alapjan a végrehajtasért feleldsoket,
egyuttmikodoket, a tett intézkedéseket és a végrehajtas hataridejét feltlintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig realizalni, arrél az Egyetem rektorat és a belsé
ellendrzési vezetdjét realizald jelentés / foganatositasi jelentés formajaban tajékoztatni;

e helyszini ellenérzés esetén a belsd ellenér szamara a szervezeti egység elhelyezésében
munkavégzésre alkalmas megfelelé munkakdrilményeket, munkaeszkzoket biztositani.

5. Abelsé ellendrzési vezetd beszamoldasanak mdodja, rendszeressége

A belsd ellendrzési vezetd koteles:

e a bels6 ellendrzési vezeté altal jovahagyott és a rektor altal elfogadott, lezart ellenérzési
jelentéseket az ellendrzésben érintett 0sszes szervezeti egység vezetbjének megkuldeni;

o elkésziteni és rektori jovahagyasra felterjeszteni az éves szakmai tevékenységet bemutaté éves
ellendrzési jelentést (ellendrzési beszamoldjelentés);

e rendszeres id6kozonként szdban, vagy irasban tajékoztatést adni az éves ellen6rzési terv
végrehajtasanak helyzetérl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés
okairdl, valamint a belsd ellenérzési egység feladatainak ellatasahoz szikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl.

IV. Abels§ ellenérzési tevékenység iranyitasa

1. A humaneréforras-gazdalkodas
a) Humanerdforras-tervezés és kapacitas-felmérés

A belsé ellendrzési szervezeti egység létszamat kapacitas-felmérés alapjan ugy kell megéllapitani, hogy
az aranyban alljon az Egyetem altal ellatott feladatokkal, a kezelt vagyon mértékével, a stratégiai tervben
foglaltakkal és megfelelé bizonyossagot tudjon nyuijtani a belsé kontrollrendszer miikddésérdl.

b) Kivélasztési folyamat

Az Egyetemnél a belso ellendr foglalkoztatasa alkalmazotti jogviszonyban torténik. A belsé ellen6rzési
tevékenységet egy f6 bels6 ellenér latja el, aki egyben az Egyetem belsé ellendrzési vezetdje.

c) Munkakori leiras

A Munkakori leirast a belsd ellenérzést végzé munkavallalo szamara el kell késziteni. A munkakori leiras
kialakitdsa €s naprakészen tartasa a belsé ellen6rzési vezetd feladata.

d) A bels6 ellendr kotelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos tovabbképzésre
vonatkozé alapelvek

A bels6 ellendr koteles a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a valtozasokbol
eredd kovetelményekkel dsszhangba hozni. Ennek érdekében legalabb kétévente koteles szakmai
tovabbképzésen részt venni és vizsgat tenni (ABPE II.). A vizsgakdvetelményeknek valé sikeres
megfelelést igazold, NAV altal kiallitott tanusitvanyt a munkaltaté részére eredetben be kell mutatni. A
belsd ellenér kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozo részletszabalyokat
a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet
végzok nyilvantartasardl és kotelezd6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
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vezetdinek és gazdasagi vezetbinek belsé kontrollrendszer téméju kotelez6 tovabbképzésérdl szold
22/2019.(X11.23.) PM rendelet tartalmazza.

2. KUlsé szakértd bevonasara vonatkozod elGirasok

A bels6 ellenbrzési vezetd jogosult kilsd er6forrds bevonaséra vonatkozd javaslatot tenni a rektor
részére, amennyiben a rendelkezésre allo bels6 ellendrzési kapacitds nem elegend6 az elvégzendd
feladatok mennyiségéhez, vagy azok jellegéhez (pl. speciélis szakértelmet igénylé ellendrzési terlletek)
képest.

Egyetértés esetén az Egyetem rektora a kilsd szakértével (maganszemély, gazdasagi tarsasag) irasbeli
szerz6dést kothet, amely részletesen meghatarozza a teljesitendd szolgaltatasokat, az iranyadd
jogszabalyokat, valamint az egyéb feltételeket (kapcsolattartas, hataridék, dijazas). A megallapodasban
rogziteni kell - az ellenérzési programmal 0sszhangban - az ellendrzés céljat, targyat, lépéseit. Az
ellendrzési program ebben az esetben a kilsd szolgaltatoval kotendé szerz6dés mellékletét alkotja. A
klls6 szolgéltatd a vonatkozo hazai és kilfoldi jogszabalyok, bels6 ellenérzési standardok, valamint a
jelen Kézikonyv elbirasai, modszertana szerint koteles ellendrzési feladatait ellatni, amelynek irasban
torténé dokumentéldsanak meg kell felelnie az ellenérzési jelentés formai és tartalmi kdvetelményeinek.
Ugyancsak vonatkoznak ré a szakmai, etikai normak is. A kilsé szakértbket megbizdlevéllel kell ellatni,
amelyet az Egyetem rektora ir ala.

V. Abelsé ellenérzési tevékenység tervezése

1. Abels6 ellenGrzés tervezése

A tervezés magaban foglalia az elékészitést, a kockazatelemzést megel6zd |épéseket, a kockazatelemzést
valamint a stratégiai és éves tervek elkészitését.

1.1 A tervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezési folyamata soran a kdvetkezd alapelveket kell kdvetni:

o atervezésnek folyamatosnak kell lennie (gorduld tervezés);

e atervezés legyen rugalmas és folyamatosan aktualizalt.

e atervezésnek a jovObe kell tekintenie, ezt szolgalja a négy évre sz6l6 stratégiai ellenérzési terv
osszeallitasa is;

e a stratégiai ellendrzési tervet idészakonként felll kell vizsgalni, indokolt esetben aktualizalni,
ezzel parhuzamosan meg kell hatarozni a kdvetkezd id6szak konkrét feladatait, el kell késziteni
az éves ellendrzési tervet;

1.2 A tervezés el6készitése

1.2.1 Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés soran az Egyetem kulsO és belsd kontrollkdrnyezetének a vizsgalatéra keril sor.
Ennek keretében sziikséges Osszegylijteni és elemezni az Egyetem miikddési kdrnyezetében és
folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozo informéaciokat, melyek elsésorban az alébbiak:

e hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok,
e gazdaségi-politikai kérnyezet véltozasa,
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e az Egyetem stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid és hosszi tavu feladattervének,
intézményfejlesztési tervének, mindségpolitikajanak valtozasa,

e Dbelsd szervezeti valtozasok,

o belsd szabélyzatok, eljarasrendek, ellenérzési nyomvonalak (kontrollkornyezet) valtozasa.

1.2.2 Az audituniverzum meghatarozasa

A tervezés el6készitése soran sziikseéges figyelembe venni a mikodési féfolyamatokat melyek
részfolyamatokra bonthatoak.

1.2.3 Abelso ellen6rzési fokusz kialakitasa

Abels6 ellendrzési fokusz az elfogadott egyetemi célkitlizések és az egyeztetett vezet6i elvarasok alapjan
arra ad irdnymutatast, hogy a belsd ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre kell irdnyitania eréforrasait
a magas kockazatunak tekintett folyamatok rangsoroldsa alapjan. Ismemi kell az Egyetem f6bb
célkitlizéseit annak érdekében, hogy az ellenérzési eréforrasok e célok elérését tamogassak.

A vezetdk elvarasainak megismerésekor tisztazandd, hogy a vezeték milyen kérdéskoroket, feladatokat
érintben szamitanak a belsd ellenérzés bizonyossagot add, valamint tanacsadd tevékenységére. Az
ellendrzések tervezésekor a rektor javaslatat is ki kell kérni.

1.3. Kockazatelemzés

1.3.1 Altaldnos elGirasok

A kockazat fogalma: A kockézat mindazon események dsszessége, amelyek bekdvetkezési lehetdsége
hatassal van egy szervezet céljai elérésére.

A SWOT-elemzés mddszerével végrehajtott kockazatelemzés célja, hogy azonositsa, dokumentélja,
elemezze és rangsorolja a szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységei mikodésében rejld
létez6 kockazatokat (fenyegetéseket), gyengeségeket, er0sségeket és lehetdségeket. Objektiven
mérlegelje a kedvez6tlen, vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valoszinliségét és az Egyetem
mukodésére gyakorolt hatasanak volumenét.

1.3.2 Kockdzatok, kockazati tényezdk

Kockéazatnak minésul minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztadsa, ami
befolyasolhatja a szervezet mikodését, a célok elérését. Minden kockazatnak két lényeges jellemzéje
van:

o Dbekdvetkezesének valoszinlisége, amely lehet magas, kozepes és alacsony; amelyet szamszer(i
értékkel is kifejezhetlink (pl. magas: 3, kdzepes: 2, alacsony:

o Dbekovetkezésének hatasa, amely ugyancsak lehet: magas, kozepes és alacsony hatas;
(szamszer(i értékkel magas: 3, kozepes: 2, alacsony: 1).

1.3.3 Folyamatok kockazatelemzése

A folyamatok kockazatelemzése soran az alabbi kockazati tényez6 csoportokat célszerii els@sorban
figyelembe venni:

e Szabalyozasbdl és annak valtozasabdl eredd kockazatok;
e Koordinacios és kommunikacios rendszerek kockazata;
e Iranyitasi és belsd kontrollrendszer kockazata;
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e Feladatellatasbdl eredd, mikodési kockazatok;
e Human er6forrassal kapcsolatos kockazatok;
e Informatikai rendszerek, adatkezelés, adatvédelem kockazata.

Az egyes kockazati tényezé csoportokon bellli kockazati tényezOket az elemzett folyamatok
sajatossagait figyelembe véve kell kialakitani, és évenként szlikséges azokat fellilvizsgalni.

A kockazatok értékelése soran a kockazat hatasat (KH) és a kockazat bekdvetkezésének valoszinliségét
(KV) tételesen kell értékelni az Egyetemen alkalmazott kockazatelemzési gyakorlat szerinti valosziniiségi
és hatasskala alapjan. A kockazat értéke (KE) = kockazat valdsziniisége (KV) * kockazat hatasa (KH)
{KE=KV*KH}.

A kockazatok mindsitésénél figyelembe kell venni az Egyetem altal alkalmazott kockazati tiiréshatért.
1.3.4 Szervezeti egységek kockazatelemzése

A szervezeti egységek kockazatelemzése soran figyelembe kell venni:

e akorabbi ellen6rzések id6pontjat, megallapitasait, javaslatait és azok teljestlését,

e a személyi feltételek valtozasat, kiemelt figyelemmel a kulcsszereplok személyét érint6
valtozasokra,

o |ényegesebb pénzlgyi-szamviteli és gazdalkodasi adatok

1.4. Azellen6rzési tervek Osszedllitasa (stratégiai, éves)

Az Egyetem belsé ellenérzési vezetbje altal kidolgozandd stratégiai és éves ellenérzési tervek
0sszedllitasa soran a nemzetkdzi és hazai standardok, valamint a pénzigyminiszter altal kiadott tervezési
és beszadmolasi Utmutatd szolganak alapvetd sorvezetoként.

1.4.1 Stratégiai ellenbrzési terv

A belsé ellenbrzési vezetd kiemelt feladatai kozé tartozik a stratégiai ellenérzési terv készitése. A
stratégiai ellen6rzési terv nem konkrét ellen6rzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogd céljaira,
a folyamatok kockazataira és a bels6 ellendrzés fejlesztésének iranyéra, prioritasaira vonatkoz6
0sszegzést tartalmaz. Meghatarozza a belsd ellendrzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz
szikséges er6forrasokat, valamint a belsé ellenérzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket dsszhangban
az Egyetem hosszu tavu - jellemzden 4 éves idGtavra szolo — céljaival. A stratégiai ellen6rzési terv
jovahagyasa a rektor hataskorébe tartozik.

A stratégiai ellendrzési tervnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

e ahosszl tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat, a belsd ellendrzési tevékenység fejlesztésének
iranyat;

e abelsé kontrollrendszer altaldnos értékelését;

o a kockazati tényezoket és értékeléslket;

e abelsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

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

e azellenbrzési prioritasokat és ellendrzési gyakorisagot.
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e az Egyetem Intézményfejlesztési Tervében meghatarozott szervezeti célokhoz igazitva
meghatarozott ellenérzési célokat

A stratégiai ellenérzési tervet szlikség szerint fellil kell vizsgalni. A stratégiai terv mddositasa akkor valhat
szlkségessé, ha olyan esemény kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatia meg az Egyetem
mUikodését és kockazatait (pl. a szervezeti struktura jelentds atalakitasa, Uj stratégiai célok és feladatok
megjelenése, kulcspozicidban bekdvetkezett személyi valtozasok, stb.).

1.4.2 Eves ellendrzési terv

Az Egyetem belsé ellendrzési vezetdje a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet, targyév
oktéber 31-ig - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - késziti el és terjeszti fel jovahagyasra az
Egyetem rektora részére.

Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés alapjan felallitott prioritisokon és a belsé ellendrzés
rendelkezésére all6 erbforrasokon kell alapulnia. Az elvégzett kockazatelemzés soran magas
kockazatinak mindsitett terlletekre az éves ellen6rzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell
forditani.

Az éves ellendrzési terv az alabbiakat tartalmazza:

e az ellenbrzési tervet megalapozd elemzés és kockazatelemzés eredményének rovid
osszefoglalésat;

o atervezett ellendrzések targyat, céljat;

e avizsgalatok soran ellenérizendd idészakot;

e aszukséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat;

e azellenbrzések tipusat/jellegét; itemezését;

e azellenbrzbtt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezéseét;

e tanacsadd tevékenységre, soron Kivili ellendrzésekre, képzésekre, egyéb szakmai
tevékenységekre tervezett kapacitast.

Az éves ellendrzési terv modositadsanak tipikus esetei a vizsgalat elhagyasa, illetve Uj vizsgélat felvétele.
Az éves ellendrzési tervet a bels ellendrzési vezetd kizarolag a rektor egyetértésével modosithatja.

Az alabbi esetekben nem szlkséges az éves ellendrzési terv modositasa:

o azellenbrzeés tervezett kezdete vagy vége modosul;

e az ellendrzési napok szaménak ndvekedése, ha az a soron kivili ellenérzésekre tervezett
kapacitas vagy tartalékidd, vagy mas ellendrzésekrdl torténé atcsoportositassal megoldhato;

o azellenbrzott szervezeti egységek korének bovitésére kerdl sor;

e azellenérzend6 idGszak kibdvitése valt szlksegesse.

VI. Bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

1. Adminisztrativ felkészUlés
1.1 Megbizdlevél

A Dbelsd ellenért — ideértve a kils6 szakértét is — megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a rektor ir ala. Az
iktatdszammal ellatott megbizélevélnek tartalmaznia kell:
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a) a,Megbizélevél” megnevezést;

b) a belsd ellendr nevet, regisztracids szamét, személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak a
szamat;

c) azellendrzést végzd szervezeti egység megnevezését;

d) azellendrzés tipusat, jellegét (kivéve tanacsadd tevékenység esetén);

e) azellendrzés targyat és céljat;

f) azellenbrzésre vonatkozo jogszabalyi és/vagy egyeb felhatalmazasra torténd hivatkozast;

g) amegbizolevél érvényességi idejét;

h) akiallitds keltét;

i) ajovahagyasra jogosult alairasat és bélyegzélenyomatat.

1.2 Az ellenérzott szervezeti egység vezet§jének értesitése

A bels6 ellendrzési vezet6 az ellenrzés megkezdésérdl irasban értesiti az ellendrzott szervezeti egység
vezetbjét. Ennek keretében tajékoztatast ad az ellendrzés céljarol és formajardl, a felhatalmazasrol, az
ellendrzés varhatd idétartamardl, valamint a helyszini ellenérzés kezdetének varhatd idépontjardl. Az
értesitd levél elektronikus formaban kertl kikildésre.

A belsd ellendrzési vezetd donthet az el6zetes bejelentés elhagyasardl, ha pl. a kockazatelemzés vagy
mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizend6 bizonylatok nem vagy csak hianyosan allnak
rendelkezésre, a vizsgalat ala vont terulet szervezeti integritast sérté esemeény gyanujaban érintett, vagy
az ellendrizendd tevékenységeért felelés vezetdk varhatban meghiusitjadk az ellendrzés eredményes
lefolytatasat.

1.3 A rendelkezésre allé hattér informacidk dsszegydjtése

Az ellendrzésre valo felkészilés soran dssze kell gydjteni mindazokat a Iényeges informacidkat, melyek
az ellenérzésre kijelolt folyamathoz, terilethez, szervezeti egységhez kapcsoldédnak, amelynek forrasai
els6sorban a kdvetkezdk lehetnek:

e vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok s utmutatok;

e szervezeti és mikodési szabalyzat, igyrend;

e mikodési kezikonyvek és eljarasrendek;

e a kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozésaban
azonositott kockazatok;

e ellenérzési nyomvonalak;

e szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

e munkakori leirasok;

e az ellenérizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

e Kkorabbi évek bels6 ellenérzési dokumentumai;

o Kkuls6 ellenérzést végzdk korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevészék, az Eurdpai
Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az Eurdpai
Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyitd szerv, illetve a
felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).
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1.4 Az ellendrzés célkitlizéseinek véglegesitése

A belsé ellendrzési vezet6 feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
célkitiizést véglegesitse. Az ellenérzési celkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellen6rzés mire
iranyul.

1.5 Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellenérzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatarozza meg, hogy az ellendrzés mit
foglaljon magaba, mely f6- és részfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az ellendrzés.

1.6 Az ellendrizendé id6szak meghatarozasa

A tervezés soran ki kell jeloIni, hogy az adott ellen6rzés mekkora id6szakot dleljen fel. Az ellendrizendd
id0szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott folyamat, tevékenység azonositott
kockazataira, hiszen ezek jellemzéi és mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora idészakot sziikséges
atfognia az ellenérzésnek. Nagyobb ellendrizendé idészak kijeldlése magasabb bizonyossagot nyujt egy-
egy folyamat, tevékenység megfeleléségérdl, ugyanakkor jelentésen tobb ellenérzési eréforrast is
igényelhet. Emellett szem el6tt kell tartani, hogy a kilonb6zé években folytatott vizsgélatok lehetbleg
folyamatot alkossanak.

1.7 Az er6forrasok helyes meghatarozasa

Az ellenbrzés végrehajtasahoz szikséges eréforrasok meghatérozasat a konkrét ellendrzési célokra és
az ellenérzés targyéra alapozva ismételten el kell végezni, és meg kell bizonyosodni arrél, hogy a
szilkséges erbforrasok elézetesen meghatarozott mértéke megfelel6-e a kitlizott célok eléréséhez.

1.8 Az ellen6rzés mdédszereinek meghatarozasa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati technikak,
eljrasok, melyek az ellenérzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a rendelkezésre allo
eréforrasoknak megfeleléen kerlinek kivalasztasra. Az ellenérzési modszerek kivalasztasat a tervezés
soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy
egyes ellendrzési modszerek magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési
maodszerek inkabb a kontrollok miikddésének atfogd elemzésére alkalmasak.

Az ellenérzési program dsszeallitdsa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa soran
milyen vizsgalati eljarasokat szikséges alkalmazni, azaz:

e az ellenérzes céljainak eléréséhez sziikséges tesztelées célterileteit és mértéket, beleértve az
alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba

e a szilkséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy folyamatok
(kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a tovabbi vizsgalati
eljarasokat.

1.9 Az ellendérzési program irasba foglalasa

A belsd ellendrzési vezetd minden ellenérzés lefolytatasahoz ellenérzési programot készit, amelynek
tartalmaznia kell:

a) azellendrzést végzd szervezeti egység megnevezését,
b) az ellenérzétt szervezeti egység megnevezését,
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c) azellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,
d) azellendrzés tipusat

az ellendrzés targyat és céljat,

az ellendrizendd idGszakot,

az ellendrzés részletes feladatait,

az ellendrzés modszereit,

az ellendrzés tervezett idGtartamét, a jelentés elkészitésének hatéridejet,

a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizdlevelének szamat,

a kiallitas keltét,

a belsé ellendrzési vezeto alairasat.

o

R i el R (© I

2. Az ellen6rzés lefolytatasa
2.1, Nyitdo megbeszélés, kommunikacio

Amennyiben a belsé ellendrzési vezetd szikségesnek itéli meg, az ellenérzés megkezdése elétt nyitd
megbeszélésre kerul sor, amelynek f6 céljai:

e Tajékoztatas az ellendrzés céljairdl, targyarol, folyamatarol, az ellenérizendé iddszakrdl, az
ellenérzés modszereirdl;

o Az ellenérzés megkezdéséhez szilkséges adatok, informéaciok bekérése;

o Az ellenbrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idkereteinek meghatarozasa;

e A megbizdlevél bemutatasa az ellen6rzott szervezeti egység vezetdjenek.

Amennyiben nyitd megbeszélés nem torténik, a helyszini ellenérzés megkezdésekor a bels6 ellendr
koteles bemutatni a megbizdlevelét az ellendrizendd szervezeti egység vezetbjének, vagy az 6t
helyettesitd személynek.

Az ellenGrzott és a vizsgalathoz kapcsolddd szervezeti egység vezetdje és munkavallal6i kotelesek az
ellendrzést végzé személyt kotelezettsége teljesitésében, feladatai ellatasaban tdmogatni, a vizsgalat
targyaval kapcsolatos valamennyi bizonylatot, dokumentumot, — eredetit is - szdébeli kérésre
haladéktalanul rendelkezésre bocsatani, a rendelkezésre allé informaciokat részére teljes koriien atadni
szbban, vagy irasban — erre vonatkoz6 kérés esetén — nyilatkozni. Amennyiben fentiek teljesitése a
vizsgalat idépontjaban barmilyen akadalyba Utkozik, arrol a belsé ellenbrzési vezetét irasban tajekoztatni
szilkséges.

Amennyiben a vizsgalathoz szlikséges dokumentumok bemutatasa és a rendelkezésre allo informaciok
megadéasa elmarad, annak korilményeit értékelni kell. Ha az informacidéadas elmaradasanak indoka nem
fogadhaté el és az a vizsgalt szervezeti egység vezetdjének vagy munkavallalojanak réhato fel, az a belsé
ellen6rzés akadalyozasat jelenti.

Ha a vizsgalt szervezeti egység vezetdje erre igényt tart, a belsd ellendr a rendelkezésre bocsatott
dokumentacié atvételét a vizsgalt szervezeti egység altal készitett, atadasi - atvételi elismervényen
aldirasaval igazolja.

Az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges zavartalan kortiimények biztositasaért az ellen6rzott szervezeti
egység vezetdje felelbs.
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2.2.  Alapvetd vizsgdlati mddszerek, eljarasok, technikak

Az ellen6rzés soran a belsé ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye kialakitdsahoz, az
ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kilonbozé kozvetlen és kozvetett mddszereket,
tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo logikai eljarasokat, technikakat
lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitdsahoz szikséges elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyiték
megszerzéséhez alapvetden ket Ut valaszthato:

A. rendszer-alapu,
B. kozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Ha az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozéan nincsenek megkotések, a felmért és kiértékelt
kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési modok
alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellen6rzési munka hatékonysaganak kovetelményét.
Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozo dontést az ellendrzési feladat megtervezése,
elékészitése szakaszaban kell meghozni.

Gyakorta hasznalt alapvet vizsgalati eljarasok, technikak, melyeket a belsé ellenér mind a rendszer-
alapu, mind a kdzvetlen vizsgalati megkozelités soran alkalmazhat az adott ellenérzés targyatol, céljatol
flggben (részleteiben lasd 2. szamu melléklet):

o elemzé eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok; dsszehasonlito
elemzés; koltség-haszon elemzés);

o tételes tesztelés;

e egyedi tesztelés;

o statisztikai elemzes;

o kérdésfelvetés;

o folyamatabrak;

e belsd kontrollok tesztelése;

o informatikai eszkdzokkel timogatott ellenérzési technikak.

2.3 Az ellenérzés soran elvégzendd feladatok

Az ellendrzést irasos adatbekérés utjan, dokumentaciok alapjan, vagy szlkség szerint a helyszinen a
belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban meghatérozott ellenérzési
mbdszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

Az adatbekérés utjan kapott informéaciok valodisagat a belsd ellenér — az érdemi értékeléshez sziikséges
maddon - koteles vizsgalni.

Az ellenérzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében a belsé
ellenérnek

o folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatdsa soran észlelt hianyossagokat, a
kontrolltevekenységek gyengesegeit, valamint a j6 gyakorlatokat is;
e megallapitasait és kdvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia.
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2.4 Ellen6rzési eljarasi szabalyok

A bels6 ellendr a rendelkezésére bocsatott, vizsgalat ala vont dokumentaciét olyan kérben és mélységben
koteles megvizsgélni, hogy az ellenérzési programban meghatarozottak tekintetében érdemben,
egyeértelmiien és megalapozottan tudjon allast foglalni.

A belsd ellendr az ellendrzési célkitizéshez kapcsolédd, mennyiségében elegendd, minéségében
megfelel6, megbizhaté bizonyitékot koteles beszerezni az ellendrzési megallapitdsok megalapozottsaga
érdekében.

Az ellen6rzés soran megfeleld és folyamatos kommunikéaciot kell kialakitani az ellendrzottekkel, amelynek
soran a bels6 ellenérnek egylttmik6dd magatartast kell tandsitani.

Az ellendrzés soran az ellendrzott szervezeti egyseg vezet6jétdl, egyéb dolgozdjatdl, vagy az ellendrzott
szervezeti egység gazdasagi feladatait ellatd szervezeti egység vezetjetdl szlikség esetén teljességi
nyilatkozatot kell kérni, amelyben a teljességi nyilatkozat tételére felkért személy igazolja, hogy az
ellendrzott feladattal 6sszefliggd, felel6sségi korébe tartozd valamennyi dokumentumot (bizonyitékot) és
informacidt hianytalanul a belsé ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A bels6 ellendr a vizsgalat soran egyezteti a megallapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait az ellenérzott
terllet illetékes munkatarsaival.

3. Vizsgalati eljaras megszakitasa, felfliggesztése
A belsé ellen6rzési vezetd megszakithatja az ellenérzés, ha

e soron kivul elrendelt vizsgalatot, vagy az ellenérzési tervben nem Utemezett tanacsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
e avizsgalatvezet6 / bels6 ellenér a belsd ellendrzés lefolytatdsaban akadalyoztatva van.

A belsé ellendrzési vezet( felfliggesztheti az ellendrzést, ha az ellendrzottnél

o azellenbrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

e aszamviteli rend allapota,

e adokumentacio és a nyilvantartasok hidnyossaga,

e az ellendrzott szervezeti egység jogsértd magatartasa a belsd ellendrzés folytatasat
akadalyozza.

A bels6 ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén irasban tajékoztatja
az ellendrzott szervezeti egység vezetbjét, melyben az ellendrzés felfliggesztése esetén hataridd
megallapitasaval egyuttal felhivia az ellendrzott szervezeti egység vezetbjét az akadaly
megszintetéseére.

Az ellen6rzés megszakitasarol vagy felfliggesztésérdl a belsé ellendrzési vezetd egyidejileg irdsban
tajékoztatja az Egyetem rektorat.

Ha az ellen6rzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keril sor, amely az ellendrzott
szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a dokumentécio és
nyilvantartas hianyosséaga), a belsé ellenbrzési vezetd koteles irdsban hataridét megéllapitani az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A hataridé megallapitasa soran
célszeri figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi idé alatt harithatok el az ellendrzést akadalyozé
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tényezOk, ugyanakkor az akadaly elharitasara kitlizott hataridé nem lehet olyan hosszu, melynek leteltét
kovetéen - az ellendrzési programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd idészakkal -
értelmetlenné valik a vizsgéalat lefolytatasa.

A megszakitott, illetve felfiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly elharulasatol
szamitott 30 napon belll folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé ellenérzési vezetd dont és az ellenérzés
folytatasarol irasban értesiti az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és egyidejlileg irasban tajékoztatja
az Egyetem rektorat.

4. Szervezeti integritast sértd események feltardasa esetén alkalmazandd
eljarasrend

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa tartozik. A Kézikonyvben ezeket a cselekményeket
nevezzik dsszefoglalé néven szervezeti integritast sérté eseményeknek.

A szervezeti integritast sértd6 események szandékossaguk tekintetében két csoportba sorolhatéak:

e szandékosan okozott (félrevezetés, visszaélés, csalas, korrupcio stb.),
e nem szandékosan okozott (figyelmetlenség, hanyag magatartas stb.)

A szandékossag kérdésének megéllapitasara iranyuldan a belsd ellendrzési egység hatéskorrel nem
rendelkezik, ebbél kdvetkezéen az dsszes, szervezeti integritast sértdé eseményt azonos alapon kezeli.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének altaldnos célja, hogy a kilonb6zé jogszabalyokban
és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sérilésének, megszegésének megelzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sérilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyredllitdsa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalésa, feleldsség megallapitasa, hathatds
intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A bels6 ellendrzési vezetd felelés azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sértd6 események bekovetkezését
csokkentsék. Ez elsGsorban az Egyetem azon tevékenységeire, miikddési terlleteire vonatkozik, ahol
magas a szervezeti integritdst sértd események eléfordulasénak kockézata. Ezek megakadalyozasa
olyan feladatok végrehajtasabdl all, amelyek kikliszobdlik az elkdvetés lehetdségét, illetve korlatozzak az
okozott kar mértékeét.

A belsé ellenbrzesi szervezeti egység meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast
sertd eseményekre utald jelek azonositasra keruljenek.

A belsd ellenérzés a kontrollrendszerek megfelelé miikodésének és hatékonysaganak vizsgalata altal
seqiti el6 a szervezeti integritast sértd események kockazatanak csokkentését, illetve felméri, hogy az
elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all dsszhangban az Egyetem tevékenységével, illetve a
céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld mikodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A
szervezeti integritast sért6 események megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony
és eredményes belsd kontrollrendszer kiépitése és mikddtetése, melynek elsédleges feleléssége az
Egyetem vezetbit terheli.

Ha a belsé ellendr vizsgélata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan jelentds
negativ hatassal fenyegetd kockazat bekdvetkezése valoszinlsithetd, akkor haladéktalanul
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kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve az Egyetem
rektorat késlekedés nélkul informalnia kell. Ez utébbinél nem varhat a belsé ellendrzési jelentés vagy
annak tervezetének elkészUltéig. Sulyos hianyossag gyanujanak észlelése esetén a belsé ellendroknek
célszeri és indokolt azonnal jegyzékonyvet felvennie.

A sulyos hianyossag gyanujat rogzit6 jegyz6konyvnek az alabbiakat sziikséges tartalmaznia:

a) azellendrzést végz4, valamint az ellendrzott szervezeti egység megnevezését,

az ellendrzés targyat,

a jegyzokonyv készitésekor jelenlevik nevet, munkakoret,

az ellendrzési jegyzbkonyv készitésének iddpontjat,

az ellenérzeési jegyzékonyv készitésének helyszinét,

az ellenérzésre vonatkozé felhatalmazast,

a tényallast (a blntetd, szabalysértési, kartéritési eljgrds meginditdsara okot adé

cselekményekre, mulasztasokra, karokozasokra, egyéb jogsérté cselekményekre vonatkozo

megallapitasokat, kovetkeztetéseket, hivatkozva a megallapitdsokat alatamasztd bizonyitékokra

és megjel6lve, hogy a kifogasolt cselekmények soran mely jogszabalyok, belsé szabalyzatok

eléirasait sértették meg),

h) javaslatot tovabbi eljarasok inditasara,

) ajegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok felsorolasat (amennyiben relevans),

j) a felelosként megjelolt személy(ek) nevét, munkakorét (amennyiben az megallapithatd a
rendelkezésre &ll6 informaciok alapjan),

k) ajelenlevék nevét, beosztasat, alairasat.

O
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5. Az ellendrzesi jelentés elkészitése

A belsé ellenérzési szervezeti egység a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valdo megfelelést,
valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belso ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg az
Egyetem rektora, valamint az ellenérzott szervezeti egység azon munkavéllaléi szaméra, amelyek
kdzrem(ikodése a bels6 ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibédk megszintetéséhez, korrigalasahoz
elengedhetetlen.

Az ellenérzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A megallapitasoknak
mindig relevansnak kell lennitik az ellenérzés célja, targya, a fébb ellenérzési feladatok szempontjabal.
Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek megfigyelt miikddését leirni, a megallapitasokat
mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellendrzési feladatokkal 6sszefliggésben kell leirni. Az ellen6rzés
nyoman tett kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikadniik.

5.1 A megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjk a vizsgalt mikodeési
folyamatok és a belsd kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. A megallapitasok:

e pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
e azellenérzési programra hivatkoznak;
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e programpontok szerint jelent6séguk alapjan sorba rendezettek.
A megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat lényegre toréen és vilagosan kell megfogalmazni.

A belsé ellenér koteles az ellenérzeési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan lényeges tényt,
pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely biztositia a vizsgalt
tevékenységrdl szold ellendrzési jelentés teliességét. Hibak, mulasztasok esetén hivatkozni kell a
megfelel6 jogszabalyra, szabalyzatra, belsd intézkedésre, a folyamatok és kontrollok elvart milkodésének
szempontjaira. A hibak, hianyossagok tényszer( rogzitése mellett lehetGség szerint ra kell mutatni azok
okaira és kovetkezményeire, az elvart és a tényleges gyakorlat eltérésének hatasaira is.

Az ellendrzési jelentés vezet6i 6sszefoglaldjaban az ellenérzés eredményét és a feltart hidanyossagokat
osszefoglald értékelést kell adni, valamint ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazni a hianyossagok
felszamoldsa, valamint a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb mikddése, a
kockazatok csokkentése érdekében. A hibak, hianyossagok rogzitése mellett ki kell térni az ujszerd,
példamutatd, illet6leg elterjesztésre alkalmas eljarasokra is.

5.2 Az ellendrzési jelentés tartalmi kdvetelményei

Az ellenérzeési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) azellendrzést végzd szervezeti egység megnevezéseét;

b) az ellenbrzétt szervezeti egység megnevezéset;

c) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;

d) azellendrzés tipusat;

e) azellendrzés targyat;

f) azellendrzés céljat;

g) azellendrzott idészakot;

h) az ellenérzés kezdetét és véget;

i) az alkalmazott ellen6rzési modszereket és eljarasokat;

j) vezet6i dsszefoglaldt;

k) az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztlik fennalld
osszefliggéseket;

) az ellenérzétt idészakban az ellenérzétt terlletért (vagy feladatért) felelés vezetk nevét,
beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellenérzésben kdzrem(ikodott ellendrok, szakértok nevét és alairasat.

53 Az ellendrzési jelentés elkészitésének felelGsségi rendje

Amennyiben a vizsgélatot egy belsd ellenér végzi, feleléssége kiterjed az ellendrzési jelentés megfeleld
elkészitésére, a levont kovetkeztetések helytalldsagara, a megallapitdsok valodisagara és
aldtamasztasara. Tobb ellendr (szakértd) részvételét igényld vizsgélat esetén az ellendrzési
megallapitasok irasba foglalasaért, a levont kovetkeztetésekért, a megallapitasok valodisagaért és
alatamasztdsaért a vizsgalatot végzé ellendérok az ellenérzési programban meghatarozott
feladatmegosztas szerint felelések.

A belsd ellen6rzési vezetd feladata és feleldssége az ellenérzési folyamat figyelemmel kisérése, a
szlkséges iranymutatasok megadasa, az ellenérzési jelentés tervezet és az annak alapjaul szolgald
munkalapok feliilvizsgalata.



26

5.4 A jelentéstervezet egyeztetése

A belsé ellenérzési vezetd az ellendrzési jelentés tervezetét, vagy annak kivonatat egyeztetés céljabol
elektronikus uton, kisérd levéllel megkuldi az ellenérzétt szervezeti egyseg vezetéjének, tovabba annak,
akire vonatkozéan a jelentés tervezet megallapitast, vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egyuttesen érintettek).

Kisérolevél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkuldéséhez:

e az észrevételek megtételére vonatkozd hatéridé fészabalyként 8 nap (indokolt esetben lehet
tobb, maximalisan 30 naptari nap);

e a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni;

e anemleges valaszt is jelezni kell hataridon belll;

e az eészrevételek megkulldésével egy id6ben, véleménykilonbség esetén az érintetteknek is van
lehet0sége egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére;

e nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkuldhetd.

A kisérélevélben fel kell hivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi észrevételt a
jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyltt — ha a jelentéstervezet megéllapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkuldhetik az ellendrzést végzé szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén belll.

Az egyeztetési folyamat soran kizarélag a hataridére megtett észrevételek figyelembe vételére van
lehetéség. A hataridon kivil érkezett észrevételek figyelembe vételérdl a belsé ellenérzési vezetd dont
annak fliggvényében, hogy azok az ellendrzési jelentésben rogzitett megallapitast milyen mértékben
befolyasoljak.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgélatvezetdé dont, amelyrél az észrevételezési
hataridé lejartatdl szamitott 8 naptari napon belll az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja
az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyezteté megbeszélés 6sszehivasat.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tintetni a , Tervezet” szét.
5.5 Az egyeztetd megheszélés

Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a belsd ellendrzési vezetd, az ellenbrzést végzé belso ellendrok,
az ellen6rzott szervezeti egység vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett tovabbi szervezeti egységek
vezetli és sziikség szerint minden mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgélat targya, vagy
megallapitasai miatt indokolt.

Ha az ellendrzési jelentés jelentésen modosul az egyezetd megbeszélést kovetden, a belsé ellendrzési
vezetOnek lehetbseége van ismételten megkuldeni a jelentéstervezetet az érintettek részére, kizardlag
visszamutatas céljabol. Ezzel a mozzanattal egyidejlileg az egyeztetési folyamat lezarul és befejezettnek
tekintend®.

Az egyeztetdé megbeszélesrél jegyzékonyv készul, amely tartalmazza a megbeszélés kompromisszumos

vy

Amennyiben az egyezteté megbeszélés nem vezetett kompromisszumos eredmeényre, akkor az
ellendrzési jelentés vezetdi Gsszefoglalojaban erre a tényre kilon ki kell térni.
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5.6 Az ellenGrzés lezarasa

Az ellendrzési jelentés az egyeztetési folyamatot kovetden lezarasra kerdl. A belsé ellenérzési vezet6 az
altala jovahagyott lezart ellendrzési jelentést elfogadasra megkiildi az Egyetem rektoranak.

5.7 Az intézkedési terv elkészitése és jovahagyasa

Amennyiben az ellenérzési megallapitasok intézkedési kotelezettséget vonnak maguk utan, iranyitasi
jogkore alapjan az ellendrzési jelentés irasban torténd elfogadasaval a rektor elrendeli az érintett
szervezeti egység vezetbje, valamint a javaslatokban intézkedésre megjelolt egyéb terllet vezetdje
részére az ellenOrzési jelentésben foglalt megallapitasok, ajanlasok, javaslatok alapjan torténd
intézkedési terv elkészitését.

A dokumentum elkészitéséért, az abban foglaltak végrehajtasaért, tovabba a megtett intézkedésekrél
torténd beszamolasért az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek, egylttmiikodd
szervezeti egységek / személyek és a vonatkozd hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési
tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodd hatéridéket olyan mddon szikséges meghatarozni, amely
lehetéveé teszi azok betartdsanak szamon kérhetéségét.

Ha a feladat teljesithet0sége jellegébdl fakaddan, vagy egyéb elfogadhaté indok miatt egy év idétartamon
tul mutat, akkor - ahol az értelmezheté - részfeladatokat és azokhoz rendelt részhataridéket sziikséges
meghatarozni,

Az intézkedési tervet a rektor altal irasban elfogadott lezart ellenérzési jelentés kézhezvételétdl szamitott
8 naptéari napon (indokolt esetben maximalisan 30 naptari nap) belil kell elkésziteni és megkildeni a
belsd ellendrzési vezetdnek.

Az intézkedési terv megfeleléségét a belsé ellenbrzési vezetd irasban felvezeti az intézkedési tervre,
amelyet ezt kdvetden rektori jovahagyasra felterjeszt.

A rektori jovahagyassal ellatott dokumentumot a belsé ellenérzési vezetd elektronikusan megkuldi az
érintett szervezeti egységek vezetbi részére realizélas céljabol.

VIl. Ellen6rzések nyomon kdvetése

Az ellenérzések nyomon kdvetése az a folyamat, melynek keretében az Egyetem belsd ellen6rzési
egysége értékeli, hogy az ellen6rzésben érintett terilet vezetdi altal az ellenérzési jelentésben foglalt
megéllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedések megvaldsultak-e,
mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és id6szerliek. Az ellen6rzési megéllapitasok nyomon
kdvetésének elsédleges eszkozei:

e azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
e utbellendrzés.

1. Az intézkedési terv végrehajtdsanak nyomon kovetése

Az ellenOrzott szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolso hataridd lejartat kovetd 8 naptari napon
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bellll koteles irasban beszamolni az Egyetem rektoranak. Az irasos beszamoldt egyidejileg meg kell
kuldenie a belsé ellendrzési vezetd részére is.

Az irasos beszamoldnak tartalmaznia kell a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végrehajtas idépontjat,
a végre nem hajtott intézkedések indoklasat.

2. Utbellen6rzés

Ha az ellenérzott szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol a részére meghatarozott hataridén belll nem szamolt be és hataridé hosszabbitast sem
kezdemeényezett, az Egyetem rektora utdellendrzés végrehajtasat rendelheti el a belso ellendrzési vezetd
javaslatara.

Az utdvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellendrzési egység bizonyossagot szerezzen az

Egyetem rektora altal elrendelt intézkedések megfeleld végrehaijtasarol. Az utdvizsgalat kizardlag ezen
intézkedések teljestlésére terjed ki.

VIIl. Beszamolas

Az éves belsé ellendrzési jelentés (beszamolo) elkészitésének elsddleges célja segiteni az Egyetem
rektorat abban, hogy szervezeti szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a targyévi belsd
ellendrzési tevékenyseget, az éves terv teljesitését, valamint a bels ellendrzési szervezeti egyseg altal
tett megallapitasok hasznositasat.

1. Eves belsé ellendrzési jelentés

Az éves belso ellendrzési jelentés irasban torténd elkészitéséért az Egyetem belsd ellendrzési vezetdje
a felelés. Elkészitése soran kiemelt figyelemmel kell lenni a pénzigyminiszter altal (évente) kiadott
tervezési és beszamolasi modszertani Utmutatoban szerepl6 instrukciokra. A beszamolo rektori
jovahagyasra torténd felterjesztésének hatarideje a targyévet kovetd év februar 15. napja.

Az éves belsd ellendrzési jelentésnek az alabbi [ényegesebb szempontokat kell kitérnie:

a) A bels6 ellenOrzési szervezeti egység altal elvégzett tevékenység bemutatdsa onértékelés
alapjan:

o atervben szerepl ellendrzési feladatok teljesitésének értékelése,
e abizonyossagot ado tevékenységet elésegitd és akadalyozd tényezOk ismertetése,
e atandcsadd tevékenység bemutatasa.

b) A belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan:

e a belsé kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok,
e a belsd kontrollrendszer 6t elemének (pillérének) értékelése.

c) Azintézkedési tervek megvalositasa.
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IX. Ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos el6irasok

1. A belsd ellenbrzés szakmai tevékenységének alapdokumentumai

QD

Belso Ellendrzési Kézikonyv

Stratégiai ellendrzési terv

Eves belsé ellenérzési terv

Eves belsd ellenérzési jelentés

A belsd ellendrzések lefolytatdsahoz kapcsolddd dokumentumok
— megbizdlevél,

— ellendrzési program,

—  értesitd levél,

— ellendrzési jelentés tervezet,

— azellendrzési jelentés tervezet egyeztetéséhez kapcsolodo levelezés,
— ellenérzési jelentés,

— azellendrzési jelentés megkuldéséhez kapcsolodo levelek,
— intézkedési terv,

— Dbeszamold az intézkedési terv végrehajtasarol.

o O O
—_—— — =

D

2. A belsé ellendrzések nyilvantartasa

Az Egyetem belsd ellendrzési vezetdje a végrehajtott belsé ellendrzésekrdl nyilvantartast vezet, amely az
alabbi adatokat tartalmazza:

QD

) az ellendrzés azonositojat (éves terv oldalszama / ellendrzés sorszama),
) az ellendrzott szervezeti egységek megnevezését,
) az ellen6rzések targyat,

o O T

az ellendrzések tipusat,

az ellenérzések kezdetének és lezarasanak idépontjat,

a teljesitett ellenéri napok szamat,

az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellendr és a szakértd nevét,
a vizsgalt id6szakot,

az intézkedési terv készitésének szlikségességét.

()

0o« >
= =

=

A belsé ellenérzési vezetdnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megéllapitasok és kdvetkeztetések, a vélemények
aldtamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzési feladat teljesitése a vonatkozd nemzetkézi és
hazai standardoknak megfelel6en tortént.

3. A belsé ellen6rzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

A bels6 ellendrzés végrehajtasaval dsszeflggésben keletkezett dokumentumok a belsd ellenérzés
birtokaban maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd
id6szakban.

Biztositani kell, hogy a belsd ellen6rzési vizsgélatok irataihoz vald hozzéférés illetéktelen személyek
szdmara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely belsé ellenérzési anyagokhoz vald
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hozzaférésre iranyul az Egyetem rektorahoz kell cimezni a belsé ellendrzési vezeton keresztll, aki felelés
az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzéaférés felugyeletéért.

4. A klls@ ellen6rzések nyilvantartasa

Az Egyetem hatélyos Szervezeti és Mikodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) V. Fejezet 63. § (1) e)
pontjaban meghatarozottak szerint a belsd ellendrzés feladata a kulsé ellendrzések nyilvantartésa, a
vizsgalati eredmények, intézkedési tervek és azok végrehajtasanak nyomon kovetése, egylttmikodés
az ellendrz6 szervekkel a vizsgalat soran.

A kiils6 ellenérzd szerv 3 altal végzett vizsgalatban érintett szervezeti egység vezetdjének a kiilsé
ellenérzés megkezdését bejelenté dokumentumot annak hivatalos érkeztetésétél szamitott 2
munkanapon belul elektronikus uton (szkennelt formaban) el kell juttatni a rektori hivatal vezet6jéhez és
a belso ellendrzési vezet6hoz.

A bels6 ellendrzési vezetd - a kilsé ellenérzések végrehajtasa soran keletkezett ellendrzési
dokumentumok kezelésének javasolt eljarasrendjének figyelembevételével — gondoskodik a kuls6
ellendrzés soran keletkezett és részére a kuls6 vizsgalatban érintett szervezeti egység vezetdje, vagy a
kijelolt kapcsolattartd személy altal elektronikus uton (szkennelt formaban), hianytalanul megkuldott
dokumentumok megérzésérdl, biztonsagos tarolasardl. A dokumentumok alapjan gondoskodik tovabba
a kulsé ellenérzések és a hozzajuk szervesen kapcsolodo intézkedési javaslatok teljestlésének nyomon
kdvetésérdl (monitoring) és nyilvantartasarol is.

X.  Abelsd ellen6rzés tanacsado funkcidja

1. Atanacsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A bels0 ellenéroknek a tanacsadod tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell tekintettel
lenniuk:

e Atandcsadd tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniik a szervezeti célokkal;

e Atanacsadd tevékenyseégnek hozzaadott értéket kell teremtenie;

o A belsé ellendr flggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadd tevékenység
végzese soran;

e Ha a tandcsadd tevékenység soran a flggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errél az Egyetem rektorat tajékoztatni kel

o Abelsé ellendr nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsd ellenér nem vallalhat at az adott folyamat kialakitasaval,
iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat (ide tartozik a
szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valé felelés részvétel is). A tanacsadd tevékenység
célja nem lehet barmely szint(i vezetdi felelésség csokkentése.

A fent felsorolt kvetelményeket a belsé ellendrzési vezetdének mérlegelnie kell és csak abban az esetben
vallalhatja el a tanacsad6i megbizast, ha a fenti elveket képes érvényesiteni.

3 a) Eurépai Szamvevészék (ECA), b) Eurépai Bizottsag (EB), ¢) Allami Szamveviszek (ASZ), d) Korméanyzati Ellendrzesi
Hivatal (KEHI), e) Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosag (EUTAF), f) Magyar Allamkincstar (MAK), g) Nemzeti Ado-
és Vamhivatal (NAV), h) az iranyit6 szerv, i) az a) - h) pontig felsorolt szervezetek megbizottjai.
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A belsé ellenér a tanacsado tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkozi
Normaival (IlA Normék) osszhangban, a belsd ellenrokre vonatkozéd Etikai Kodexnek, valamint a
magyarorszagi belsd ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

2. Atandacsadas kategoridi, jellege
A tanacsaddi tevekenységek lehetséges kategoriai a kovetkezok:

a) Hivatalos tanacsado6i megbizasok: el6re tervezettek, irasos felkérés sziikséges, akar a belsé
ellendrzés, akar kls6 szolgaltatd végzi a tanacsado tevékenységet.

b) Informalis tanacsad6i megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsdgokban, hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, valamint rutinszeri
informéaciocsere.

c) Specialis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd6 specialis projekt
megvaldsitdsanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

d) Sirgésségi tanacsaddéi megbizasok: részvétel egy katasztrofdt vagy mas jelentds
koltségkihatasu eseményt kovetd, a mikddések helyreallitasaval vagy fenntartasaval foglalkozo
munkacsoportban, melyet atmeneti id0szakra segitség nyujtassal, illetve szokatlan hataridej
feladattal biztak meg.

3. Atandcsado tevékenység tervezése és végrehajtasa
3.1 El6zetes tervezés

A belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozd standardoknak megfeleléen a tandcsadd tevékenység
funkci6jat meg kell hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az éves tervezés soran — ha ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan alapossaggal és
részletességgel szlikséges megtervezni, mint a bizonyossagot ado ellenérzési feladatokat,

Az elére nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kivili ellenérzési kapacitas terhére kell
elvégezni, szikség esetén modositani kell az éves ellendrzési tervet.

Ha a belsé ellenérzési alapszabaly (Charta) specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellenérzés jellegl
feladatok bels6 ellendrzési egység éltal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat az
Egyetem rektoranak tudtéara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Ha a belsé ellendrzési alapszabaly (Charta) nem tartalmaz korlatozésokat, a tanacsadoi feladat
elfogadésa el6tt az alabbi értékelést célszer( lefolytatni:

e Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikédési funkcio milyen
jelentdséggel bir a szervezet szamara;

e Annak elGzetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriletre, annak kockézatossagara,
belsé kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozéan rendelkezik-e mar a belsé
ellendrzés valamilyen ismerettel;

e Atanacsaddi feladat lefolytatasahoz sziikséges eréforrasok elmérése;

e Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdésaval nem sériil-e a belsé ellenbérzési egység
fliggetlensége és objektivitasa.
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A tandcsado tevékenység dokumentaldsa

A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszeri tartalmazniuk:

a feladat célkitizéseit,

a tanéacsaddi feladat hatokoret,

a célkitlizés megvalodsitasahoz szlkséges és alkalmazandé mddszert,
a feladat végrehajtasahoz szilkséges (ellendri) kapacitast,

a feladat tervezett litemezését,

a feladat id6igényét,

a jelentés vagy egyéb zardédokumentum elkészitésének hataridejét.

A bels6 ellendrzési egység altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:

az elvégzett munka atlathatdsaganak novelése,

a tandcsadd tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,

az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdseg érdekében,

a tanacsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

4. Atanacsado tevékenység nyomon kovetése és a beszamolas

4.1

Nyomon kdvetés

A tanacsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célia egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kdvetése, masfelél a belsé ellendrzési egység altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hianyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsaddi
feladatok eredményeinek nyomon kdvetése kiegészité informacidkkal szolgalhat a belsé ellendrzési
egység szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt terliletek
azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

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

4.2

irasbeli beszamold / szobeli tajékoztatds kérése a tandcsadassal érintett szervezeti egység
vezet6jétdl a tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;

a szervezeti egység folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kdvetése;

ha a belsd ellenbrzési egység egy projekt jellegl feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditdsa el6tt végzett tanacsadoi tevékenyseget, akkor az eredmények nyomon
kdvetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellendrzési egység megfigyeléként részt vesz a projekitel
kapcsolatos munkamegbeszeléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas egyes
mérfoldkdveit (pl. emlékeztetdk, jegyz6konyvek, részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

Beszadmolas

Az éves bels0 ellenOrzési jelentésben szlkséges beszamolni a targyévben végzett tanacsadd
tevékenységrol.
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Xl. A belsd ellenGrzési tevékenység mindségét biztositd szabalyok

1. Folyamatos min@ségbiztositas

Az Egyetem az ISO 9001 szabvany szerinti minéségiranyitasi rendszerr6l a Plan- Do- Check- Action
(tervezés-megvalositas- ellendrzés- beavatkozas: PDCA) elven alapul6, az Eurdpai Felséoktatasi Térség
Minéségbiztositasi Sztenderdek és Iranyelvek (Standards and Guidelines for Quality Assurance in the
European Higher Education Area, ESG 2015) mentén Ujragondolt és a Total Quality Management (Teljes
kérl Mingségiranyitasi Menedzsment, TQM) alapu minéségbiztositasi rendszerre tért at.

A jovében a minGségpolitika megvaldsulasanak nyomon kovetéséhez az évenkénti rendszerességgel
megvalosuld ESG alapu 6nértékelést kivanja az Egyetem menedzsmentje alkalmazni, amely kiterjed
valamennyi féfolyamatra.

A belsd ellenOrzési tevékenység végrehajtdsa soran az Egyetem megujult mindségiranyitasi
rendszerének altalanos és a belsd ellendrzési folyamatokra vonatkozé sajatos elirasai szerint kell eljarni.

A bels6 ellen6rzési egyseg altal végzett szakmai tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a
kovetkez6 szempontokra kell kiterjednitk:

A nemzetkozi s a hazai belsé ellendrzési standardoknak, valamint a belsd ellenérokre vonatkozo Etikai
Kddexnek valo megfelelés:

e abelso ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek, szabalyzatainak és
eljarasainak megfelelésége;

e hozzajarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

e az alkalmazando jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa;

e alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazésa;

e (sszességeben annak értekelése, hogy a belso ellenérzési tevékenyseg ad-e hozzaadott értéket
és fejleszti-e a szervezet mikodését.



34

A belsé ellendrzesi vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfelel szakmai-
vezetdi mindsegbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

o atervezesre;

o azellenérzésre torténo felkésziilésre:

o azellendrzes lefolytatasara;

e azellenOrzési jelentés elkészitésére;

e azeredmények kdzlésére;

e ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére;

e ahataridok betartasara.

A bels6 ellendrzesi vezetSnek térekednie kell arra, hogy a folyamatos minéségbiztositas a mindennapi
belsd ellenbrzesi folyamatokba beépiils, rutin jellegli tevékenységgé valjon. A folyamatos
minGségbiztositas nem azonos a bizonyos id6kozonkeént végzett onértékelésekkel, lletve a kiilsé
mindsegértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellenérzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsd szabalyzatok és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon sor. A
folyamatos mindségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsd ellendrzési vezets idsben be tudjon avatkozni
egy-egy ellendrzési folyamatba, ha az nem a tervezetteknek (belsd ellenérzési terv, ellenérzési program),
illetve nem a vonatkozo standardoknak, jogszabalyi és belsé szabalyozasi eldirasoknak megfelelden
kertilt végrehajtasra.

2. AKeézikonyv felllvizsgalata, karbantartasa

A Keézikonyv eldirasai biztositanak alapot a bels ellendrzések szabalyoknak minden szempontbol
megfelel6, térgyilagos, objektiv, az Egyetem fels6 vezetése altal elvart szinvonalon torténd
vegrehajtasahoz. Tartalmat tekintve 6sszhangot kell mutatnia a mindenkor hatalyos, vonatkozé kiils§
jogszabalyi kémyezet el6irasaival. Jogszabalyi véltozas esetén a belsd ellendrzési vezetd 90 naptari
napon bellil vezeti 4t a sziikséges korrekciokat. Minden mas eset vonatkozasaban a legalabb 2 évenkénti
rendszerességgel végrehajtando fellilvizsgéalat elegends.

Zaradék:

Az Obudai Egyetem Szenatusa a 2024, méjus 27. napjan tartott tilésén a(z) S$Z-2023/2024. (V.27.) 140.
sz&mU hatérozataval elfogadta az Obudai Egyetem Belsé Ellenérzési Kézikonyvének megalkotasat. A
Belsd Ellendrzesi Kézikonyv 1. verzioszamu valtozata hatalyba Iép 2024 junius 1. napjan. A Belsé
Ellendrzési Kezikonyv elfogadéasaval egyidejlileg a 2021. évben elfogadott Belsd Ellendrzési Kézikonyv
hatalyat veszti.

Budapest, 2024, majus 28. Ck{ '

Prof. Dr. Kovéacs Levente
rektor
Mellekletek:
1. szama melléklet: Kételez6 iratmintak (felsorolés)
2. szama melléklet: Alapveté vizsgalati modszerek, eljarasok, elemzési technikak
3. szamU melléklet: A Bels6 Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normaéi
4, szamu melléklet; Etikai Kodex
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Kotelezd iratmintdk (felsorolas)

Sorszam

Iratminta megnevezése

1. szamu iratminta

Egyeéni képzési terv

2. szamu iratminta

Kapacitas szamvetés

3. szamu iratminta

Eves ellendrzési terv

4. szamu iratminta

Ellendrzési program

5. szamu iratminta

Megbizolevél

6. szamu iratminta

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

7. szamu iratminta

Ertesit levél

8. szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

9. szamu iratminta

Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkuldéséhez

10. szamu iratminta

Valaszlevél az észrevételekre

11. szamu iratminta

Kisérbleveél lezart ellendrzési jelentés megkuldéséhez

12. szamu iratminta

Intézkedési terv

13. szamu iratminta

Ellen6rzési jelentés (és tervezet)

14. szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

15. szamu iratminta

Ellen6rzések nyilvantartasa

16. szamu iratminta

Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szdld jelentés
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2. szamu melléklet: Alapvet6 vizsgalati modszerek, eljarasok, elemzési technikak
3. szamu melléklet: A Belsé Ellen8rzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetk6zi Normai

4. 5723muU melléklet: Etikai Kodex



