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. BEVEZETO:?

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 69. §-aban foglaltak
alapjan a koltségvetési szerv bels6 kontrollrendszerének létrehozasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje, az Nftv. rendelkezései alapjan az Egyetem
Kancellarja felelds. A bels6 kontrollrendszer keretében az Egyetem Kancellarja gondoskodik a
belso ellendrzés kialakitasarol, megfelelé miikodtetésérdl €s fliggetlenségének biztositasarol.

A bels6 ellendrzési tevékenységet az Egyetemen 1 6 belsé ellendrzési vezetd latja el,
tevékenységét a kancellar irdnyitdsaval végzi.

A belso ellendrzési vezetd munkéjat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett belsd ellendrzési standardok, itmutatok figyelembevételével, valamint
a belso ellendrzési vezetd altal — az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd
ellenérzési kézikonyv minta megfeleld alkalmazasaval — kidolgozott és a Szenatus altal
jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv szerint, az allamhéztartasért felelés miniszter altal
kiadott etikai kodex figyelembevételével végzi.

A Dbelsé ellenérzési vezetd tevékenysége soran a vonatkozd jogszabalyok — kiemelten a
koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) — és szakmai szabalyok, valamint az Egyetem Bels6
Ellenorzési Kézikonyvében foglaltak szerint jar el.

3A Belsé ellendrzési kézikonyvet a belsé ellendrzési vezetd legalabb 2 évente koteles
fellilvizsgalni és a szilikséges modositasokat atvezetni. A Belso ellendrzési kézikonyv kotelezo
tartalmi elemei tekintetében a Bkr. 17. §-aban foglaltak az iranyadok.

Jelen kézikonyv szabalyait a hatalybalépés napjat kovetden megkezdett ellenérzések soran kell
alkalmazni. Jelen kézikonyv 2016. januar 1-jén 1ép hatalyba, hatalybalépésével egyidejiileg a
2014. aprilis 3-ai ddtummal ellatott Belsé Ellendérzési Kézikonyv hatalyat veszti.

II. ASZABALYZAT TARGYA

Jelen szabdlyzat targya az Egyetem szervezeteinél, szervezeti egységeinél folytatott belsd
ellendrzési tevékenység szabalyozasa.

I1l. A SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat hatdlya kiterjed az Egyetem belsd ellendrzési tevékenységére, az abban résztvevo
¢és az ellenérzott személyek, szervezeti egységek, szervezetek feladataira, felelésségére és
kotelezettségére.

2 Jovahagyta a Belsé Ellendrzési Kézikonyv modositasardl szo16 XV/2019. (I11. 4.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos:
2019. II1. 5. napjatol.

3 Els6 mondatat jovahagyta a Belsd Ellenérzési Kézikonyv modositasanak jovahagyasarol szolo LXI/2016. (V.
25.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2016. IV. 26. napjatol.



IV. BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belso ellenorzés célja

A Dbelso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét ndvelje.
Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléletii
megkdzelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és
belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

A belso ellendrzés feladata

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében informaciokat gylijt és értékel, elemzéseket
készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad az Egyetem rektora, kancellarja és az ellen6rzott
szervezetek, szervezeti egységek szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenységet végez.

Bizonyossdagot ado tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitdsat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsé ellendrzés

e clemzi ¢és ¢értékeli a belsd kontrollrendszer mukodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramléast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgéalja eredményességét, hat¢konysagat €s
gazdasagossagat;

e azcellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

e abelso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belso ellendérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé feladatait részletesen a
Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg.

A belso ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikodtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

e A szervezeti célkitlizések 0sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

e A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

e A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a
folyamatok bels§ szabalyozésa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

e A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

e A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat az Egyetem
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - az Egyetem
kockazatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

e Az Egyetem munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadod veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszertsitésiik biztositott.

e Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabdlyzatokban és a
vonatkoz6 szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.



o Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan €s eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

e Az egyes vezetk, szervezeti egységek, szervezetek kozotti informacidaramlas,
kommunikécié és egyiittmiikodés megfeleld.

e A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikddésre vonatkozo adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

e Az Egyetem vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogatd informdciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6zd szintli
szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

Tanacsado tevékenység

A tanacsado tevékenység elsdsorban az alabbiakra terjedhet ki:

e Vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

o Pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdéforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tandcsadas;

e A vezetoség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

e Tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
e Konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,;

e Javaslatok megfogalmazasa az Egyetem miikodése eredményességének novelése ¢s a
belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az Egyetem belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A felsoroltakon tilmenden tanacsadoi tevékenység keretében tovabbi feladatok is ellathatok,
amennyiben azok megfelelnek a belsd ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozo eldirasoknak.

Belso ellenorzési tevékenységre vonatkozo standardok, eloirasok

A belsé ellendrzési vezetd tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett moddszertani Gtmutatok, valamint az Egyetem Belsé Ellendrzési
Kézikonyve szerint végzi.

Belso ellenorzésre vonatkozo etikai kodex

A belsé ellendrzési vezetd a belsd ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzi.

A szervezeti és funkcionalis fiiggetlenség biztositékai, 6sszeférhetetlenség:

Fiiggetlenség

A belso ellendrzési vezetd kdzvetleniil az Egyetem Kancellarjanak alarendelten, szervezetileg
az ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten végzi feladatait, kinevezésérdl az Egyetem Kancellarja
gondoskodik.



A funkcionalis fliggetlenségre vonatkozo6 irdnyelveknek megfelelden a belsd ellendrzési vezetd
a bizonyossagot ado ellendrzési tevékenységen €s a — nemzetkdzi és hazai standardokkal
0sszhangban 1év6 — tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenységbe nem vonhat6 be. A
belsd ellendrzési vezetd nem vehet részt az Egyetem operativ mikodésével kapcsolatos
feladatok ellatdsaban.

A belsé ellendrzési vezetd funkcionalis fliggetlenségét kiilondsen az aldbbiak tekintetében kell
biztositani:

e az ¢éves ellendrzési terv — kockéazatelemzési moédszerek alapjan ¢€s soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével torténd — kidolgozasara;

e azellendrzési program elkészitésére és végrehajtasara;
e az ellendrzési modszerek kivalasztasara;

o kovetkeztetések és javaslatok megfogalmazésara, az ellendrzési jelentés elkészitésére.

A belso ellendrzési vezetd hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

e az Egyetem belsd ellendrzési feladatainak ellatasan kiviil es6 végrehajtasi vagy iranyitasi
tevékenységében valo részvételre;

e pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsd ellendrzésre
vonatkozokon kiviil;

e az Egyetem altal alkalmazott munkatarsak tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek
a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas
egyéb modon segitsék a belso ellendrzést.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendrzési vezetd tekintetében fennalld 6sszeférhetetlenségi szabalyokat a Bkr. 20. §-
a rogziti.

A belso ellenorzési vezeto feladatai és felelosségi kore

A belsé ellendrzési vezeto feleldsségi korébe tartozik:
e A belso ellendrzési kézikonyv elkészitése,

e Annak biztositasa, hogy minden, a belso ellendrzés hataskorébe tartozo tevékenység, a
jelen Kézikonyvben foglaltaknak megfeleléen keriiljon végrehajtasra;

o A belsoé ellendrzési tevékenység fejlesztése, annak biztositdsa, hogy a tevékenység
nemzetkozi belso ellendrzési standardoknak, Gtmutatoknak €s gyakorlatnak megfeleléen
keriiljon ellatasra;

e A belsd ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, az Egyetem kancellarjanak tdjékoztatdsa a belsé ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrdl;

e A belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések Osszehangolasa és
sziikség szerint olyan szakértok alkalmazéasara javaslat tétele, akik megfeleld
szakértelemmel ¢és tapasztalattal rendelkeznek a jelen alapszabalyban foglalt
kovetelmények teljesitésé¢hez;

e A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,

e A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a kancellar felkérésére végzett
soron kiviili feladatokat is;



Az Egyetem fobb folyamatainak értékelése, az 1j vagy atalakuld szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, illetve ezek kialakitasaval, mikodtetésével, kiterjesztésével
kapcsolatos kockazatok értékelése;

Eves ellenérzési jelentés elkészitése;

Gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasar6l, valamint az ellendrzési
dokumentumok megorzésérdl és azok biztonsagos tarolasarol;

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkéjanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a bels6 ellendrzés az Egyetem miikddését — ésszerli
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje;

A belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
¢s mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat, belsé intézményi szabalyokat;

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatoi
intézkedés meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja
meriil fel a kancellar haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

Jelentést tenni a kancellar részére arr6l, ha a megbizatasaval kapcsolatban vagy
személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetleg jut a tudomasara.

A belso ellenorzés jogai és kotelezettségei

A belsé ellenérzési vezetd jogosult:

Az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

Az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targydhoz
kapcsolodd, mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett jegyzOkonyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

Az ellenérzott szervezet, illetve szervezeti egység vezetdjétél ¢és barmely
alkalmazottjatol irasban vagy szoban informaciot kérni;

Az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval
Osszetiiggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl,

A vizsgélatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belso ellendrzési vezetd koteles:

Ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

Tevékenységének megkezdésérol az ellenOrzott szervezet, illetve szervezeti egység
vezetOjét tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

Objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

Megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait targyszeriien, a valosagnak megfelelden
irasba foglalni, ¢és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatimasztani;



Az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az egyeztetett, belsd ellendrzési
vezeto altal alairt ellendrzési jelentést a kancellar részére megkiildeni;

Az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében az Egyetem kancellarjanak jegyzOkonyv alapjan atadni;

Az ellendrzott szervezetnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben
a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

A tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti s gazdasagi titkot megdrizni;

Az ellendrzési tevékenységet a belsd ellendrzési kézikonyvben meghatarozott modon,
megfelelden dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az
adatvédelmi €s a mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsok betartdsaval - az
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Az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje €s alkalmazottai jogosultak:

A belsé ellendrzési vezetd személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot,
illetve megbizoélevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittmikodést
megtagadni;

Az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra ¢&szrevételeket tenni, és az
észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmiikddni;

a belsd ellendrzési vezetd részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentéaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzOkonyv ellenében - a belsé ellendrzési
vezetdnek a megadott hatariddre atadni;

a sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtds hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, arrol az Egyetem
kancellarjat és a belso ellendrzési vezetdt tajékoztatni;

a belso ellendrzési vezetd szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani,

a belso ellendrzési vezetd kérésére a rendelkezésre bocsatott dokumentaciok (iratok,
okiratok, adatok) teljességérol nyilatkozni.

A belso ellenorzési vezeto hataskore

Az adott vizsgalat végrehajtdsanak keretében korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a
vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartasdhoz, vagyontargyahoz;

Az Egyetem Kancellarjdhoz barmikor kozvetlentil is fordulhat;

Meghatarozza az ellendrzések gyakorisagat, az ellenérzések targyat és kiterjedését,
valamint kivalasztja az alkalmazott ellenérzési modszereket;

Az ellendrzések végrehajtasahoz jogosult az ellendrzott szervezet barmely dolgozojatol
informaciot kérni, illetve specidlis szakértelmet igényld esetekben az ellendrzési



tevékenység lefolytatasthoz mas szervezeti egységtdl vagy szervezettdl szakértd
segitségét igénybe venni.

Beszamolas

A belsé ellendrzési vezetd koteles az Egyetem kancellarja szamara:

V.

Az egyeztetett ellendrzési jelentés megkiildeni;
Az éves ellendrzési jelentést megkiildent;

Az Egyetem belsd kontrollrendszeréhez kapcsolodé minden Iényeges megallapitasrol
beszamolni, és tdjékoztatast adni az esetleges fejlesztési javaslatairol;

Rendszeres idokozonként, de legalabb fél évente tajékoztatast adni az éves ellendrzési
terv végrehajtasanak helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl valod
eltérés okairol, valamint a bels6 ellenérzési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl,

A Kancellar kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kdvetés
(kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi
kérdések, kiilsd ellendrzések) vonatkozasdban az egységes szakmai értelmezést, €és az e
feladatokat ellato szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinaciot biztositani.

A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

1) A tervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kovetkezo alapelveket kell kdvetni:

a tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockéazatokra kell alapozni,
a tervezésnek a jovobe kell tekintenie,
a tervezésnek folyamatosnak kell lennie,

a tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie.

A tervezéséhez hasznalhato ellendrzési listat a 24. szamu iratminta tartalmazza.

2) A tervezés elbkészitése

A kockézatelemzést megel6zo elokészités soran a belso ellendrzési vezeto:

elemzi a kiils6 és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

értelmezi az Egyetem célkitlizéseit, beleértve a belso ellendrzés céljait is;

azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért felelos
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetokkel egyeztet az egyes folyamatok —
Egyetem célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstol;

a vezetokkel kozdsen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.

A belsO ellendrzés tervezésének eldkészitéséhez hasznalhatd ellendrzési listat a 22. szamu
iratminta tartalmazza.



Altaldanos felmérés

Az altalanos felmérés részeként az Egyetem kiilso és belso kontrollkornyezetének vizsgalatara
keriil sor. Ennek keretében a belsO ellendrzési vezetd Osszegyljti és elemzi az Egyetem
mikodési kdrnyezetében és folyamataiban tortént valtozdsokra vonatkozéan rendelkezésre allo
informéaciokat is.
A kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai:

e hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;

e gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
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e az Egyetem stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszi tava feladattervének
valtozasa;

e belsd szervezeti valtozasok;
e belsd eljarasok, ellendrzési nyomvonalak valtozasa.

A folyamatok és folyvamatgazdak azonositasa

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak elemzését
lehetdség szerint az Egyetem vezetésével kozosen kell elvégezni. A vezetok bevonasa torténhet
vezetOi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés
részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A kialakitott ellendrzési nyomvonalak
segitenck az Egyetem folyamatainak azonositasaban, megértésében.

A folyamatok ¢és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (2.
szamu iratminta).

A folyamatokat féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaner6forras-gazdalkodas),
amelyek rész-/al-folyamatokra oszthatok (pl.: Munkaer6 felvétel, Képzés, oktatas, stb.).

A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

A belso ellendrzési fokusz a belsé ellendrzési vezetd €s az Egyetem vezetésének azon kdzos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek els6sorban mely teriiletekre kell
iranyitania er6forrasait. A belsd ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas
kockézatiinak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és
egységek kozotti erdforras-allokacid meghatarozasaban, azaz a belsd ellendrzéssel szemben
tamasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A belsé ellendrzési fokuszt az Egyetem
célkitlizéseinek ¢€s az Egyetem vezetdinek belsé ellendrzésre vonatkozd specialis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

Az Egyetem célkitizéseinek feltarasa soran a belsé ellendrzési vezetonek az Egyetem
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell az Egyetem stratégiai idotava és rovidtavu, éves
célkittizéseit annak érdekében, hogy ellendrzés erdforrasait ezen célok elérésének tdmogatasara
mozgobsitsa. A célkitlizések megvalositasa szempontjabol kritikus tényezdket szintén meg kell
vitatni az Egyetem vezet6ivel.

A vezetOk elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezetok milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetben szamitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot ado, illetve tanacsado
tevékenységére.

A bels6 ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi
elvardsok alapjan a belsd ellendrzési vezetdnek és az Egyetem vezetOknek kozdsen kell
kialakitania. A bels6 ellenérzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén a



kockazatok elemzésre keriilnek, és amelyekre a belsd ellendrzési vezetd a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog.

Az Egyetem célkitiizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belso ellendrzési fokusznak a
kialakitasa érdekében lefolytatott interjihoz alkalmazhatd kérdéssort a 3. szamu iratminta
tartalmazza.

3) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja az
Egyetem folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél 1étez6 kockazatokat. A kockazatelemzés
az elsé 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenység az Egyetem vezetdivel egyetértésben
meghatarozott belsd ellendrzési fokusszal dsszehangolasra keriiljon.

A kockézatelemzéshez hasznalhato ellendrzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozé 23. szamu
iratminta tartalmazza.

Az Egvetem folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés elsd lépése az Egyetem valamennyi, az elemzésbe bevont fo- ¢és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok azonositasanak elsé
Iépéseként a belsd ellendrzési vezetdnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkozd belsé szabalyzatok megismerését kovetéen — a folyamatok
feleloseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulcsfontossagt személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

Azt kdvetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és értelmezésre
keriilt, sziikséges megvizsgélni a miikodési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott
relativ jelentoségét.

A miukodési folyamatok belséd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kozepes ¢és alacsony lehet, ami fligg:
e abelso ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
célkitlizés);
e a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Kockazatok, kockazati tényezok és a fobb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte €s megértette a fo- és alfolyamatokat, a belso
ellendrzési vezetonek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodo jelentds kockazatokat.

Az aldbbi, a belsd ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefliggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockdzatok azonositasaban:

e Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikodnitik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelden funkcionaljon?

e A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?

e Tartalmaz-¢ a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?



Kockazatelemezés elvégzése

Els6 1épésként az azonositott folyamatok fokusz célokkal valdo kapcsolata Kkeriil
meghatarozasra. Az adott folyamat egyes fokuszcélokhoz vald viszonya 1-t61 5-ig terjedd
skalan kertl értékelésre, ahol az 1 a leggyengébb és 5 a legerdsebb kapcsolatot jelenti. A
folyamatok egyes fokusz célokhoz vald kapcsolatinak meghatarozasat kovetéen keriil
megallapitdsra az egyes folyamatok Osszes fokusz célhoz vald viszonya, azaz az egyes
folyamatok jelentdsége a fokusz célok tiikrében.

Kovetkezd 1épésként az azonositott folyamatok meghatirozott kockazati tényezdk alapjan
torténd értekelésére keriil sor. Ennek keretében stlyozasra keriilnek az egyes kockdzati
tényezOk a célokra gyakorolt hatasuk fliggvényében. A sulyozas 1-5-ig terjedd skalan torténik,
ahol az 1 a legkisebb, mig az 5 a legjelentdsebb hatast gyakorldo kockazatokhoz keriil
hozzéarendelésre. Ezt kdvetden az egyes kockazati tényezdk azonositott folyamatokban torténd
bekovetkezése valoszinliségének meghatarozasa torténik. A valoszinliség meghatarozasara 1-
t0] 5-ig terjedd skala keriil alkalmazasra, melyben az egyes értékek az aldbbiakat jelentik:

e 1: valosziniitlen (a kockazat bekovetkezésére még nem volt példa, vagy az adott
folyamatban a kockazat nem értelmezhetd)

o 2:ritka (a kockazat bekovetkezésére mar volt példa, de stratégiai idétavon (4 év) tal)
e 3:lehetséges (a kockazat bekovetkezésére mar volt példa, és stratégiai id6tavon beliil)
e 4:valoszinl (a kockazat bekovetkezése rendszeres, azonban nem évente ismétlodik)
e 5: majdnem biztos (a kockazat bekovetkezése rendszeresen és (szinte) minden évben
ismétlodik)
Az egyedi kockdzatok egyes folyamatokban valdé bekovetkezése valoszinliségének
meghatdrozasa utan az egyes folyamatok 0sszesitett kockazati szintje keriil meghatarozasra.

A kockazatelemzés végeredménvének kialakitasa

Az egyes folyamatok fokusz célok elérésében vald jelentOségét, valamint a folyamatok
kockézati szintjének meghatarozasat kovetden a belso ellendrzési vezetd Osszesiti a hatasokat
¢s a bekdvetkezések valoszinliségét és meghatdrozza a folyamatok prioritasat. Az értékelés
alapjan egy adott folyamat lehet, alacsony, kdzepes és magas prioritasu.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési
kapacitas elosztasa az ellenOrzés tervezési szakaszaban. A javasolt ellendrzési gyakorisag az
alacsony prioritasu folyamatok esetében 5 évenkénti, a kozepes prioritasu folyamatok esetében
3 évenkénti, mig a magas prioritasu folyamatok esetében éves rendszerességet jelent.

A kockazatelemzéshez alkalmazott tdbldzatokat az 4. szamu iratminta tartalmazza.

4) Stratégiai ellenérzési terv

A Dbelso ellendrzés stratégiai terve — Osszhangban az Egyetem hosszil tava céljaival —
meghatarozza a belso ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezo 4 évre, és az
alabbiakat tartalmazza:

e az Egyetem hosszu tavl célkitlizéseit és az azzal §sszhangban 1évé belsd ellendrzési
stratégiai célokat;

e a bels6 kontrollrendszer értékelését;
e akockazati tényezoket és értekelésiiket;
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e “abelsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e asziikséges ellendri kapacitas és képzettség felmérését;

e abelso ellendrzés targyi és informacids igényét;

e Saz ellendrzési prioritasokat.

A stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezeté kockazatelemzés alapjan késziti el,
melyet a rektor és a kancellar egyiittesen hagyja jova.

A stratégiai tervet sziikség szerint, de legalabb évente az éves ellendrzési terv elkészitése
keretében feliil kell vizsgélni.

A belso ellendrzési vezetd a stratégiai ellendrzési terv részeként elkésziti a belso ellendrzésre
vonatkozo képzési tervet (1. szamu iratminta), valamint elvégzi a sziikséges erdforrasok
felmérését a kapacitas, képzettség és targyi feltételek tekintetében.

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
¢s targyi er6forras sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellendrzés megfeleld bizonyossadgot tudjon
nyUjtani az Egyetem vezetdi szdmadra a belsd kontrollrendszerek hatékony miitkodésérol.

A kapacitas-felmérés soran az elvégzend6é munka mellett egyéb tényezoket is figyelembe kell
venni (pl. képességfejlesztés, tréningek, szabadsag). A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési
tervek eldrehaladéasaval, illetve esetleges mddosuldsaval 6sszhangban rendszeres id6kozonként
aktualizalni kell.

A belso ellendrzési vezetd felelossége, hogy tajékoztatast adjon az Egyetem kancellarjanak
arrdl, ha a rendelkezésre allo kapacitas nem elegendé a belso ellendrzési feladatok ellatasara.

®A belsd ellendrzési vezetd jogosult kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem
szlikségessége esetén kiilsd szolgaltatd bevondsara javaslatot tenni az Egyetem kancellarjanak.

5) Kiilsé szolgdltato bevondsa

A kiils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eléirasokat, a
kapcsolodd nemzetkdzi és hazai ellenérzési standardokat, illetve A belsd ellendrzésre
vonatkozo etikai kodex eldirdsait és meg kell felelnie az Egyetem belsé ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak, melyet koteles ismerni és pontosan betartani.

A kiils6 szolgaltatd igénybe vételekor a megallapodas megkdotése eldtt meg kell vizsgalni az
alabbiakat:

e a megbizas teljesités¢hez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;

e akiilso szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

e akiilsO szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel vagy
az Egyetem mas tagjaval;

e a kiilsd szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;

e akiilso szolgaltatd egyeb, az Egyetem szamara nyujtott, folyamatban 1évo szolgaltatasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni
kivano személy regisztralt belsd ellendr legyen.

4 Jovahagyta a X1X/2024. (11. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. I1. 15. napjatol.
% Jovahagyta a X1X/2024. (11. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. I1. 15. napjatol.
® Jovahagyta a X1X/2024. (11. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. I1. 15. napjatol.
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Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok forméja megbizasi vagy vallalkozéasi szerzddés lehet attol fliggden, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast.

A szerzddésben rogziteni kell, hogy:

a kiilsd szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;

a kiilsé szolgaltato az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetk6zi, hazai bels6 ellendrzési
standardok ¢és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatdrozni:

a teljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell,

az iranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

a megfeleldé nyilvantartdsokhoz ¢és fizikai eszkozokhoz valdo hozzaférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzoi jogokra vonatkozé
eléirasokat;

a tevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;
kapcsolattartds modjat;

az egylittmiikddés rendjét: a megbizo szervezet altal a kiilsé szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciok atadasara és
felhasznalasara vonatkozo eldirasokat;

a kiils6 szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizo részére
(kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rend;jét;

az adatvédelemrdl szo6lo rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozé elvarasokat;

a dijazas mértékét és litemezését.

6) Kotelezé szakmai tovabbképzésre, valamint a folyamatos tovdabbképzésre

vonatkozo alapelvek

A belsé ellendrzési vezetd koteles a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni.
Ennek érdekében kétévente koteles szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilon
jogszabalyban eldirt esetekben vizsgat tenni.

A koltségvetési szervnél bels6é ellendrzési tevékenységet végzok kotelezd szakmai
tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd részletszabalyokat a 28/2011. NGM
rendelet tartalmazza.

A tovabbképzések iddsziikségletét az éves és stratégiai ellendrzési tervekbe be kell tervezni.
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7) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglald éves ellenérzési terv)

Eves ellenorzési terv

Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritdsokon, valamint a belsé ellendrzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell
alapulnia.

Az éves ellen6rzési terv 0sszeallitasa a belso ellendrzési vezetd feladata.

Az éves ellendrzési tervnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

e az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
Osszefoglalo bemutatasat;

e atervezett ellendrzések targyat;

e azcellendrzések céljat;

e az ellendrizendo idoszakot;

e arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;
e azellendrzések tipusat;

e azcllendrzések tervezett litemezését;

e azcellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
e atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

e asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

e aképzésekre tervezett kapacitast;

e azegy¢b tevékenységeket.

Az éves ellendrzési tervet ugy kell dsszeallitani, hogy sziikség esetén az abban nem szerepld
soron kiviili ellendrzési feladatok is végrehajthatoak legyenek.

Tanacsadoi tevékenység és soron kiviili ellenérzés az Egyetem rektora, az Egyetem kancellarja,
illetve a belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére végezheto.

Az éves ellendrzési tervtol a belso ellendrzési vezetd az Egyetem kancellarjanak egyetértésével
térhet el.

TA bels6 ellendrzési vezetd az éves ellendrzési tervet jovahagyasra megkiildi az Egyetem
rektoranak és kancellarjanak. A jovahagyott ellendrzési tervet az Egyetem kancellarja minden
év oktober 31-ig megkiildi a fejezetet iranyitd szerv belsd ellendrzési vezetdje részére.

Az éves ellendrzési terv mintajat a 6. szamu iratminta tartalmazza.

Eroforrasok elosztasa

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg.

Egy tervezett ellendrzés eréforras sziikségleteinek felmérése soran elsdsorban a kovetkezoket
kell figyelembe venni:

e az azonositott kockéazatok jelentdsége;

e atervezett ellendrzés tipusa;

e azellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

" Mésodik mondatat jovahagyta a X1X/2024. (II. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. II. 15. napjatol.
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e atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

e atevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendé teriileteken szerzett korabbi
ellenérzési tapasztalatok;

e azcellendrzést végzo képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzésehez sziikséges ellendri napok szdma az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg. Az ellendrzési kapacitds meghatarozasanal figyelembe kell
venni a belsd ellendrzési vezetd egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési terv
végrehajtasahoz sziikséges kapacitas meghatarozasahoz a 5. szamu iratminta alkalmazando.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat €és eréforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet eldre
pontosan meghatarozni. Altaldnos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a
rendelkezésre allo éves ellendrzési eréforras 10-30 %-at célszer elkiiloniteni az ellendrzési
tervezés soran.

Az éves ellenorzési terv modositasa

Az éves ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezetd az egyetem rektordnak €s kancellarjanak
egyetértésével modosithatja.

Az éves ellenOrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve 0j ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzo, hogy vagy az
egyetem kancellarjanak vagy a belsé ellendrzési vezetonek a javaslata alapjan keriil ra sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatadrozhaté meg eldre, de a
tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben terven feliilinek mindsiil az az ellendrzés, amit
a tervezett €s a soron kiviili kapacitason feliil valositanak meg pl. egy tervezett ellendrzés
helyett.

Az alabbi esetekben nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
e azcellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
o az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére kertil sor;

e azcellenérzendd idoszak kibdvitése valt sziikségessé.

V1. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

1) Megbizdlevél

A belso ellendrzési vezetd az ellendrzés megkezdése eldtt elokésziti megbizdlevelét, amelyet a
kizarolag a kancellari szervezetet érint6 ellendrzés esetén a kancellar, minden mas esetben az
Egyetem rektora és kancellarja egyiittesen ir ala. Az ellenérzés megkezdésére csak alairt, az
ellen6rzés megkezdésekor bemutatott megbizolevéllel keriilhet sor.

A megbizoélevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

e 8az ellenbrzést végz6 nevét, nyilvantartasi szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve -
amennyiben szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd
igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szdmat;

e azellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység megnevezesét;

8 Jovahagyta a X1X/2024. (11. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. I1. 15. napjatol.
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e az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén;
e azellendrzés targyat és céljat;
e azcllendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egy¢b felhatalmazasra torténo hivatkozast;
e amegbizolevél érvényességi idejét;
e akiallitas keltét;
e a kiallitasra jogosult aldirasat, bélyegzdlenyomatat.
A megbizolevél mintaja a 8. szamu iratmintaban talalhato.

A megbizolevéllel egyidejiileg a belso ellendrzési vezetd dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot is
tehet, melynek mintajata 9. szamu iratminta mutatja be.

2) Ertesités ellenérzés megkezdésérdl

Az ellendrzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az ellendrzott szervezet,
szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatast ad az
ellendrzés céljardl és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés varhato
id6tartamarol.

Az elOzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan -
meghiutsithatja az ellenérzés eredményes lefolytatdsat. Az eldzetes bejelentés elhagyasarol a
belsd ellendrzési vezetd dont.

Az értesit6levél mintaja az ellendrzés megkezdésérdl a 10. szamu iratmintaban talalhato.

3) Ellenérzési program

Az ellenérzési program Osszeallitisa sordn a belsé ellendrzési vezetd Osszegyljti a
rendelkezésre allo hattérinformécidkat, meghatarozta az ellendrzés célkitiizéseit és targyat, az
ellendrizendd iddszakot, a sziikséges eréforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit. Az
elkésziilt ellenérzési programot a belsd ellendrzési vezetd irja ald (egyszemélyes belso
ellendrzés esetén is).
Az ellendrzési programnak tartalmaznia kell:

e azellendrzést végzd megnevezését;

e azellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység megnevezeését;

e az ellendrzés tipusat;

e azellendrzés targyat és céljat;

e az cllendrizendo idoszakot;

e azellendrzés tervezett idotartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

e az cllenérzést végzd nevét, megbizolevele szamat, amennyiben az ellendrzésben
szakérto is részt vesz, ugy a szakérté nevét, megbizolevele szamat, valamint ebben az
esetben az ellendrzésben résztvevok kozotti feladatmegosztast;

e az ellenOrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;
e a kiallitas keltét;
e a belso ellendrzési vezetd alairasat.

Az ellendrzési programban foglaltaktol eltérni a belsé ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet.

Az ellenérzési program mintja a 7. szamu iratmintaban talalhato.

15



4) Az ellenérzés lefolytatdsa

Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsésorban az ellendrzés
targyahoz, céljdhoz és iddszakéhoz kapcsolodd dokumentaciok alapjan a belsé kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatarozott ellendrzési modszerek
alkalmazésaval kell végrehajtani.

A helyszini munka fobb feladatai:

e a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak, mdodszerek alapjén;

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

e akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése €s értékelése;

e az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodo ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

e az ellendrzott vezetokkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasair6l, javaslatairol.

Nyito megbeszélés, kommunikacio az ellenorzottekkel

A nyito megbeszélésre altalaban a helyszini munka els6 napjan keriil sor az ellendrzott teriiletért
felelds vezeto, és az ellendrzésben résztvevok részvételével.

A nyité megbeszélés fobb céljai:
e amegbizodlevelek bemutatdsa az ellendrzott szervezet, szervezeti egység vezetdjének;

o tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd iddszakrol és az
ellendrzés modszereirdl;

e azcellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

e az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idékereteinek meghatarozasa,
a szlikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

Az ellenorzés megszakitasa, felfiiggesztése

Az ellenOrzést a belso ellendrzési vezetd megszakithatja:

e ha soron kiviili vizsgalatot vagy az ellenérzési tervben nem {litemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni,

e haaz ellenérzést végzo az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

Az ellenérzést a belsé ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellendrzés lefolytatasat
akadalyozza az ellenérzottnél:

e aszamviteli rend allapota,
e adokumentacio és a nyilvantartasok hidnyossaga,
e Yazellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas,

e azellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa.

% Jovahagyta a X1X/2024. (11. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. I1. 15. napjatol.
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Az ellenérzést a belsd ellendrzési vezetd abban az esetben is megszakithatja vagy
felfiiggesztheti, ha az ellendrzés lefolytatasat elharithatatlan kiilsé koriilmény akadalyozza.

A belso ellendrzési vezeto az ellendrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrol irasban
tajékoztatja a kancellart, valamint az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység vezetdjét.
Egyuttal felhivja az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésere.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalo akadaly
elharuldsatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idopontjardl a belsd ellendrzési
vezetd dont €s az ellendrzés folytatasardl irasban értesiti a kancellart, valamint az ellenérzott
szervezet, illetve szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal kertil sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacié és nyilvantartds hidnyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban
hatarid6t megallapitani az ellen6rzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

Ellenorzési munkalapok

A Dbelsé ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzdéen kétfélék
lehetnek:

e Mar meglévé, rendelkezésre allo dokumentumok (pl.: jogszabalyok, az ellenérzott
szervezet szabalyzatai, korabbi ellenérzések dokumentumai, szdmviteli bizonylatok,
szerzddések, stb.)

e A belso ellendrzést végzo altal készitett munkalapok, pl.:
— az ellenérzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap
(11. szamu iratminta);
— az ellendrzott szervezet mitkodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
— azelvégzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa;
— az elkészitett kérdbivek.

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
¢s kovetkeztetések aldtdmasztdsa. A munkalapok az ellendérzés kezdetétdl annak végéig az
ellendrzést végzo altal elvégzett munka dokumentéacidjaként szolgalnak. A munkalap egy, az
ellendrzést feliilvizsgalo személy vagy kiils6 ellendr szdmara is lehetové kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl

rom

adodoan eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkezd tényeket kell dokumentalniuk:
e adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
e akontrollrendszer megfeleldségének €s hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

e avégrehajtott ellendrzési eljarasokat, az 6sszegyijtott informaciokat, a megallapitasokat
és levont kovetkeztetéseket;

crer

0 Jovahagyta a XI1X/2024. (11. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. II. 15. napjatol.
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Alapveto vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellendrzést végzonek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye kialakitasahoz, az ezeket
alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozé kozvetlen és kozvetett modszereket,
tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald logikai eljarasokat,
technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

Az alkalmazott vizsgalati eljarasok és modszerek kiilondsen a kovetkezdk lehetnek:

eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

e pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszdmolok, szerzddések,
programok elemzése ¢és értékelése;

e folyamatok és rendszerek miikodésének tesztelése;
e dokumentumok ¢€s nyilvantartasok vizsgalata;

e kozvetlen megfigyelésen alapuld ellendrzés (interji, rovancsoléds, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

¢ informatikai rendszertesztelési eljarasok.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A belso ellendrzést végzo koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszertien,
a valdsagnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal
alatdmasztani.

Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilondsen:

az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;
a masolat, amely az eredeti okirat szoveghii, hitelesitett masolata;

a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghd,
hitelesitett masolata;

a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendrzést végzd altal meghatarozott
szOvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

a koz0os jegyzOkonyv (12. szamu iratminta), amely olyan tényallas igazolasara szolgal,
amelyrdl nincs egyéb okirat, de amelynek valodisagat az ellendrzést végzd és az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kozdsen
megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;

a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely
alkalmazhat6 az ellendrzést végzd altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles
igazolasara;

a szakértéi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakért6 altal adott értékelés;

a nyilatkozat, amely az ellenOrzott szervezet, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévo okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zol;

a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sziirési feltételek beallitasaval nyerheté adat.
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A Dbelsd ellendrzési vezetd koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor
hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasdra okot add cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében az Egyetem kancellarjanak jegyzOkonyv alapjan atadni.

Az ellendrzés soran az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység vezetdje koteles teljességi
nyilatkozatot adni a bels6 ellendrzési vezetd részére, amelyben igazolja, hogy az ellenérzott
feladattal Osszefliggd, feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informéaciot
hianytalanul az ellendrzés rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 13. szdmu iratmintaban talalhato.

5) Az ellendrzési jelentés

A belso ellendrzést végzo az ellendrzés targyara vonatkoz6 megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait ellenérzési jelentésben rogziti. A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
ugy kell 1ényegre torden és vilagosan megfogalmazni, hogy

o az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység egészének miikddése, gazdalkodasa
vagy az ellendrzott tevékenység objektiven értékelheto legyen,

e vegye figyelembe a mikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

e azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

A belso ellendrzést végzo koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot ¢és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hianyossagokat 6sszefoglalo értékelést kell adni.

A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megiéllapitasok az ellenérzési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.

A megallapitasok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kiemelt, atlagos és csekély
jelentéségiiek.

Kiemelt jelentdéséglinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcido vagy szervezeti egység alapvetOen
cleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben
a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvalé megszegése,
a jogszabalyi rendelkezések be nem tartasa, az olyan gyakorlat szandékos figyelmen kiviil
hagyasa, amellyel a szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban
miikddhetne. A kiemelt jelentdségli megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés
részérol.

Atlagos jelentdségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem akadéalyozza meg.

Csekély jelentdségiinek mindsiil a megéllapitas, ha olyan tényt tar fel, amely beszamoltatast,
illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentdsen a cél vagy célkitlizések
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megvalositdsat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miveletek hatékonysagat és
mindségét.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belso ellendrzést
végzonek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hianyossagok, gyengeségek
kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikodésre. A
javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az
ellendrzés soran kijavitasra kertiltek.

Az ellenorzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az ellendrzési jelentés kotelezd tartalmi elemei az alabbiak:
e azellendrzést végzd megnevezése;
e azellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység megnevezEse,
e azellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolése;
e azellendrzés tipusa,
e azellendrzés targya,;
e azellendrzés célja,
e azcllendrzott idoszak;
e ahelyszini ellendrzés kezdete és vége;
e az alkalmazott ellendrzési modszerek €s eljarasok;
e vezetdi 0sszefoglalo;

e az ellendrzési megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a koztiik fennalld
Osszefiiggések;

e azellendérzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk neve,
beosztasa;

e a jelentés datuma és az ellendrzést lefolytatd neve ¢és alairasa. Amennyiben az
ellendrzésben szakérto is kozremikodott, abban az esetben a szakértd neve és alairasa is
szerepeltetendo.

Az ellendrzési jelentés mintajat a 19. szamu iratminta tartalmazza.

A vezetoi osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletr6l, folyamatrol kialakitott, Osszesitett vélemény. A vezetéi Osszefoglaldo része az
ellendrzési jelentésnek.

A jelentéstervezet megkiildése

A belso ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol
megkiildi az ellenérzott szervezet, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitdst vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egyiittesen: érintettek).

Az ¢érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési
vezetd ennél hosszabb, de legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat. Soron kiviili
ellendrzés esetén a belso ellendrzési vezetd 8 napnal rovidebb hatariddt is megallapithat.
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A jelentés tervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben (15. szamu iratminta) fel kell hivni
az ellendrzott figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, tovabba, hogy az észrevételek megkiildésével
egy id6ben érintetteknek lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarol a belsd ellendrzési vezetd az észrevételezési
hataridé lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad (16. szamu
iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztetd
megbeszélés Osszehivasat. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a megbesz¢lés eredményét. Az egyeztetd megbeszélés jegyzokonyvét (17. szamu
iratminta) csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas
kérdéseket, allaspontokat.

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendrzési vezetd atvezeti az ellendrzési jelentés
tervezeten. Az érintettek észrevételeit €s a belsd ellendrzési vezetd észrevételekre adott valaszat
csatolni kell az ellenérzés dokumentacidjahoz.

Az ellendrzési jelentés tervezetben annak lezarasaig fel kell tlintetni a ,, Tervezet” szot.

Az ellenorzés lezarasa

1Az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt ellendrzési jelentést, illetve
annak kivonatat a bels6 ellendrzési vezetd alairasaval latja el és megkiildi az Egyetem
kancellarja részére jovahagyasra. A jovahagyott ellendrzési jelentés 1 példanyat a kancellar —
vagy ha az ELTE Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata ugy rendelkezik, a belsé ellendrzési
vezetd — megkiildi az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység részére (tovabba annak,
akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz), valamint 1 jovahagyott példany
megkiildésre keriil a belsé ellendrzési vezetd részére. A kancellar altal elfogadott jelentés
1 mésolati példanyat a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatasra megkiildi a rektor részére.

A kancellar a lezart ellenbrzési jelentés kisérd levelében tajékoztatja a cimzetteket az ellendrzés
lezarasarol, és sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (18.
szamu iratminta).

Amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

6) Intézkedési terv elkészitése, jovdhagydsa és modositdsa

12Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott szervezeti egység vezetdje felelos.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a
vonatkozo hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul
mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezheto.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a kancellar, valamint a belsd ellendrzési vezetd részére. Indokolt
esetben a belso ellendrzési vezetd javaslatara a kancellar ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridot is megallapithat.

11 Mésodik mondatat jovahagyta a X1X/2024. (1. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatdlyos: 2024. II. 15. napjatol.
12 Jovahagyta a XI1X/2024. (11. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. II. 15. napjatol.
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A kancelléar az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont.

Az intézkedési terv elfogadasarol, ill. el nem fogadasardl szolo értesités a 20. szamu
iratmintaban talalhato.

13Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje a Kancellar altal jovahagyott intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatdridd lejartat
megel6zden — hataridd, illetve feladat modositast kérhet a kancellartol. A kérelem elfogadasarol
vagy elutasitasarol a kancellar — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont,
¢s errdl tdjékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét €s a belso ellendrzési vezetot is.

A kérelem elbiralasanak jogat a kancellar atruhdzhatja a belsd ellendrzési vezetdre, aki
rendszeresen beszdmol a hataridd modositasi kérelmekrél és azok elfogadasarol vagy
elutasitasarol.

7) Az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve feqyelmi
eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vaqy hianyossaq
feltardsa esetén alkalmazando eljdards

Biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag (0sszefoglaléan: szabalytalansag) gyanuja esetén a
belsé ellendrzési vezetd koteles az Egyetem Kancellarjat haladéktalanul tajékoztatni, akinek
feladata a sziikséges intézkedések megtétele.

A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkaltatoi intézkedés meginditasara okot ado
cselekményt, mulasztast vagy hidnyossagot szabalytalansagnak nevezziik. A szabalytalansag
valamely létez0 szabalytol (pl. jogszabaly, belsé szabalyzat) vald eltérést jelent, két csoportjat
kiilonbdztetjiik meg:

e szandékosan okozott szabalytalansag (pl. félrevezetés, csalds, korrupcio);

e nem szandékosan okozott szabalytalansag (pl. figyelmetlenség).

A belso ellendrzést végzonek a szabalytalansagok kiemelkedden sulyos eseteit, illetve azok
bekovetkezésének lehetdségét kell felismernie:

crer

e a személy elleni biincselekmények kategoridjaban (pl.: személyes adattal valo
visszaélés) a szabadsag és az emberi méltosag elleni bilincselekmények kozott
leggyakrabban eléforduld esetek: magantitok megsértése, vissza€lés személyes adattal,
levéltitok megsértése, ragalmazas, becsiiletsértés;

e azallamigazgatas, az igazsagszolgaltatas ¢s a kozélet tisztasaga elleni blincselekmények

crer

e a nemzetkozi kozélet tisztasdga elleni blncselekmények kategorigjaban (pl.
vesztegeteés);

crer

crer

jogosulatlan gazdasagi elony megszerzése, lopas, sikkasztas, csalds, hiitlen kezelés,
hanyag kezelés, szerzdi joghoz kapcsolodd jogok megsértése, szamitastechnikai
rendszer és adatok elleni biincselekmény; pénzmosas).

13 Els6 mondatat jovahagyta a XI1X/2024. (11. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. II. 15. napjatol.
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A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi felelosség megallapitasa alapjaul szolgalo
mulasztasok, szabalytalansagok, kdrokozasok €s egyéb jogsértd cselekmények gyanuja esetén
a belso ellendrzést végzo koteles ellendrzési jegyzokonyvet felvenni, amelyben foglaltakat az
¢érintett személy 3 munkanapon beliil koteles észrevételezni.

A sulyos hianyossag esetén alkalmazand6 jegyzOkonyv iratmintijat a 14. szamu iratminta
tartalmazza.

VIl. Az ellenorzések nyomon kovetése

Az ellendrzési megallapitasok nyomon kdvetésének elsddleges eszkozei:
e azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
e utdvizsgalat.

14Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasarol legkésobb az intézkedési terv szerinti utolsd hatarido lejartat kovetod
8 napon beliil végrehajtasi jelentést készit, melyet 1-1 példanyban megkiild az Egyetem
kancellarja és az Egyetem bels6 ellenérzési vezetdje részére. A végrehajtasi jelentésben az
ellendrzott szervezeti egység vezetdje beszamol az intézkedési terv alapjan végrehajtott
intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl €és azok indokardl (Bkr. 46.§). A
végrehajtasi jelentés elkészitéséhez alkalmazando iratmintat jelen kézikonyv 36. sz. iratmintaja
tartalmazza.

15 Amennyiben az ellendrzodtt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
feladatok végrehajtasara hataridé hosszabbitast nem kért €s a végrehajtasi jelentést sem kiildte
meg, a belsd ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra
tervezett kapacitas terhére.

Ha a bels6 ellendrzési vezetd az utovizsgalat sordn megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés
soran feltart hidnyossdgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések,
arr6l az Egyetem kancellarjat tajékoztatja.

18A belsd ellendrzési vezetd az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasarol szolo
jelentések alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet (21. szamu iratminta), amellyel a belsd
ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkoz6 intézkedési terveket
¢s azok végrehajtasat nyomon koveti.

VIIlI. Beszamolas

Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani itmutato figyelembevételével
a belso ellendrzési vezetd felelossége az éves ellendrzési jelentés elkészitése.

Az éves ellendrzési jelentésnek az alabbiakra kell kiterjednie:
e abelso ellenérzési tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan
— az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

— abizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezok bemutatasa;
— atanacsado tevékenység bemutatasa;

14 Jovahagyta a LX1/2016. (IV. 25.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2016. IV. 26. napjatol.
15 Jovahagyta a LX1/2016. (IV. 25.) Szen. sz. hatérozat. Hatalyos: 2016. IV. 26. napjatol.
18 Jovahagyta a LX1/2016. (IV. 25.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2016. IV. 26. napjatol.
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e a belsé kontrollrendszer mitkddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

— a Dbels6  kontrollrendszer  szabalyszerliségének,  gazdasagossaganak,
hatékonysaganak ¢és eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett
fontosabb javaslatok;

— abelso kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

e 'az intézkedési tervek megvaldsitisa mind a belsd, mind a kiils6 ellendrzések
tekintetében [Bkr. 14.§ (1), (2) bek. alapjan és a Bkr. 47.§ (1), (2) bekezdésében
meghatarozott nyilvantartas szerint].

18Az elkészitett éves ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasra megkiildi az
Egyetem rektora és kancellarja részére. A kancellar az éves ellenérzési jelentést targyévet
kovetd év februar 15-ig megkiildi a fejezetet iranyitd szerv belsd ellendrzési vezetdje részére.

IX. Az ellenorzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belso ellendrzésekrol és
gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl.

A nyilvantartas tartalmazza:
e azcllendérzés azonositojat;
o azellendrzott szervezet, illetve szervezeti egységek megnevezését;
e azcllendrzés targyat;
o %3z cllendrzés tipusat;
e azellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;
e azellendrzés lefolytatdsaban részt vevok nevét,
e avizsgalt idészakot;
e azintézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belso ellendrzést végzonek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informaciot és
adatot dokumentalnia kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megallapitasok és
kovetkeztetések, a vélemények alatamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzés a Bkr.
altal eldirt kovetelményeknek megfelelden kertilt lefolytatasra.

Az ellendrzési munka dokumentalasa az ellendrzési munka végrehajtasarol készitett, illetve az
ellenérzési munka soran szerzett €s meg6rzott irasos és/vagy elektronikus dokumentumokban
torténik.

Az ellendrzésekhez tartozd dokumentumok nyilvantartiasat az ellendrzési mappak képezik.

Minden ellendérzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre vonatkoz6 mappaba le
kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda kell lementeni.

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
marad mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést koveto idoszakban.

Biztositani kell, hogy a belsd ellenérzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen
személyek szdmara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz

17 Jovahagyta a XI1X/2024. (11. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. II. 15. napjatol.
8 Masodik mondatat jovahagyta a X1X/2024. (1. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatdlyos: 2024. II. 15. napjatol.
19 Jovahagyta a XI1X/2024. (11. 12.) Szen. sz. hatérozat. Hatalyos: 2024. II. 15. napjatol.
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valo hozzaférésre iranyul, a belso ellendrzési vezetohoz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért.

Az Egyetem vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellendrok) kérhetik az
ellendrzési iratokhoz valé hozzaférést. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellendrzési
vezetdnek kell jovahagynia. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 féltdl érkezik, a
kérelmet az Egyetem kancellarjanak szintén jova kell hagynia.

X. Nyilvantartas a kiilso ellenorzések javaslatai alapjan késziilt
intézkedési tervek végrehajtasarol®

A Bkr. 13. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan kiils6 ellendrzés alatt értendé az Eurdpai
Szamvevészék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellendrzési
Hivatal, az Eurdpai Tamogatisokat Auditalo Fdigazgatosig, a Magyar Allamkincstar, az
iranyito szerv, illetve az altaluk megbizott mas személyek altal végzett ellendrzés.

A Bkr. 14. § (1) bekezdésben foglaltak alapjan a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik a
kiilso ellendrzések koordinaciojarol és éves bontasban nyilvantartast vezet a kiilso ellendrzések
javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl a 47. § (2) bekezdése szerinti
tartalommal. A koltségvetési szerv vezetdje ezen feladatot atruhdzhatja barmely szervezeti
egység vezetdje részére.

A kiilsé ellenérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasanak
nyilvantartasar6él kancellari dontés alapjan a belsé ellendrzési vezeté gondoskodik. A
nyilvantartasban rogzitendé tartalmi elemeket a 35. sz. iratminta tartalmazza.

A nyilvantartds vezetéséhez a belsd ellendrzési vezetd részére a kiilsé ellendrzéssel érintett
szervezeti egység vezetdje szolgaltat adatot az alabbiak szerint.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje a kiilsd ellendrzésrdl szolod értesitdt a kézhezvételt
kovetd 5 napon beliil elektronikus uton megkiildi a bels6 ellendrzési vezetd részére.

Az ellen6rzés lezarasat kovetden a végleges ellendrzési jelentést az ellendrzott szervezeti
egység vezetdje a kézhezvételt kovetd 5 napon beliil elektronikus iton megkiildi a bels6
ellendrzési vezetd részére.

Amennyiben az ellenOrzési jelentésben foglaltak intézkedési terv készitését igénylik, az
ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési terv kiilsé ellendrzést végzonek torténd
megkiildése mellett gondoskodik az intézkedési terv belso ellendrzési vezetd részére torténd
megkiildésérol is.

Amennyiben az ellendrzési jelentés intézkedést igényld megéllapitasokat tartalmaz, illetve
amennyiben az ELTE-nek intézkedési terv készitési kotelezettsége keletkezett, gy az
ellenérzott szervezeti egység vezetdje az intézkedés eldirt hataridejének lejartakor, illetve az
intézkedési tervben foglalt legkésdbbi hataridd lejartakor a belsd ellendrzési vezetdt
tajékoztatja a megtett intézkedésekrdl, illetve az elmaradt intézkedések okarol a 36. sz.
iratminta (végrehajtasi jelentés) szerinti tartalommal. Amennyiben az intézkedési terv
végrehajtasa a targyévet koveto évre atnyulik, ugy targyévben mar végrehajtott intézkedésekrol
az ellendrzott szervezeti egység vezetdje a 36. sz. iratminta szerinti tartalommal elektronikus
uton tajékoztatja a belsé ellendérzési vezetdt a targyévet kovetd év januar 10-ig. Amennyiben az
ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben foglalt hataridd modositasat

2 Jovahagyta a X1X/2024. (11. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatéalyos: 2024. I1. 15. napjatol.
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kezdeményezte, tigy az ellendrzést végzé dontésérdl a dontés kézhezvételét kovetd 5 napon
beliil elektronikus tton tajékoztatja a belsé ellendrzési vezetot.

Amennyiben a kiilsé ellenérzés a targyévben nem keriil lezarasra, az a kovetkezd évre
athuzodik, az ellenOrzott szervezeti egység vezetdje targyévet kovetd év januar 10-ig
elektronikus uton tajékoztatja a belsé ellendrzési vezetdt az ellendrzés folyamatban 1évo
statuszarol.

A belso ellendrzési vezetd a szolgaltatott adatok alapjan gondoskodik a nyilvantartas naprakész
vezetésérol, valamint a Bkr. 48. §. rendelkezéseinek megfeleléen az éves ellendrzési jelentés
részeként Osszeallitja a kiilsé ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtasardl szolo beszamolot és — figyelemmel a Bkr. 49.§ (2) bekezdésében foglaltakra —
gondoskodik annak hataridében torténd benyujtasardl a fejezetet irdnyitdé szerv belso
ellendrzési vezetdje részére.

XI. A tanacsado tevékenység

Tanacsado tevékenység az Egyetem rektora vagy kancellarja részére nyujtott olyan hozzaadott
érteket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belso ellendrzési vezetd és
az Egyetem rektora vagy kancellarja a megbizaskor k6zdsen irasban vagy szoban hataroz meg
anélkiil, hogy a feleldsséget magéra vallalné a belsd ellendrzési vezetd.

A tandcsado tevékenység keretében ellathatéd feladatok lehetnek kiilondsen:

e vezetok tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

e pénziigyi, targyi, informatikai €s humanerdforras-kapacitdsokkal vald ésszerlibb ¢és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tandcsadas;

e a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési

rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

e tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
e konzultaci6 és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
e javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv miikodése eredményességeének

novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsO szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A tandcsado tevékenység kategoriai a kovetkezok:

e Hivatalos tanacsadoi megbizasok: elore tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a belso ellendrzés, akar kiilsé szolgaltatd végzi a tanacsado tevékenységet.

o Informalis tanacsadoi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel az
Egyetemvezetéi  Ertekezlet — munkajaban,  hataridés  projektekben,  ad-hoc
megbeszéléseken, véleményezés, valamint rutinszer( informaciocsere.

e Specialis tanacsadoi megbizasok: részvétel egy, az Egyetemet érintd specialis projekt
megvalositdsanak egyes szakaszaiban, pl. belsd kontroll rendszer aktualizdlasdban
torténd segitségnyjtas, komplex rendszerek atalakitasa.

e Siirgésségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentOs
koltségvetési hatasut  eseményt kovetd, a miikddések helyreéllitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti id0szakra szol6 segitség
nyujtasaval, specidlis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.
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A tanacsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A bels6 ellenérzési vezetonek a tanacsadd tevékenység elvallalasa és végzése soran az
alabbiakra kell tekintettel lennie:

e A tanacsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik az egyetemi célokkal.
e A tanicsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

e A belsé ellendrzési vezetd fiiggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanacsado
tevékenység végzése soran.

e Amennyiben a tandcsadd tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errél az Egyetem kancellarjat tdjékoztatni kell.

e A belsd ellendrzési vezetd tanacsadoi tevékenysége keretében nem hozhat vezetdi
dontéseket.

A tanicsado tevékenység végzése soran a belsd ellendrzési vezetd nem vallalhat at az adott
folyamat kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetoi feleldsséget,
feladatokat.

A Dbelso ellendrzési vezetd a tanacsadd tevékenységet a Belsé Ellenorzés Szakmai
Gyakorlatanak Nemzetk6zi Normaival 6sszhangban, a belsé ellenérzésre vonatkozo Etikali
Kodexnek, valamint a magyarorszdgi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardoknak
megfelelden végzi.

A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A tanéicsadasra tervezett kapacitast a belsd ellendrzési vezetOnek az éves ellendrzési terv
elkészitése keretében meg kell hataroznia és az éves ellendrzési tervben rogzitenie sziikséges.
Az elére nem tervezett tandcsad6i megbizéasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre —
kiilsé szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves
ellendrzési tervet.

Tanacsadoi tevékenységet a rektor, a kancellar és a bels6 ellendrzési vezeté kezdeményezésére
lehet végezni.

A tanacsad6 tevékenységre szolo felkérésnek - amely torténhet szoban vagy irasban -
tartalmaznia kell:

e atanacsado tevékenység targyat és céljat;
e abeszamolas formajat és hataridejét.
A tanacsadoi feladat elfogadasa el6tt az alabbi értékelést sziikséges lefolytatni:

e Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési funkcio
milyen jelentéséggel bir az Egyetem szamara (pl. koltségvetési bevételre és kiadasra
gyakorolt hatds, jo hirnévre gyakorolt hatds, koltségvetési alapfeladat vagy éppen
vallalkozo6i feladat, kiszervezett vagy belso eréforrassal ellatott feladat, stb.).

e Annak eldzetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsd kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozodan
rendelkezik-e mar a bels6 ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsé vagy kiils6 ellendrzések, egyéb felmérések).

e A tandcsadédsi feladat lefolytatdsdhoz sziikséges erdforrasok (iddtartam, emberi
eréforras, sziikkséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés
alapjan a belsd ellendrzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges
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er6forrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valo leterheltség, akar kompetencia
vagy képesség hianyadban), ezt jelezni kell a kancellar felé.

e Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatadsaval nem sériil-e a belsé ellendrzési vezetd
fliggetlensége €s objektivitasa.

A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjai az alabbiakat tartalmazzak:
e a feladat célkitiizéseit,
e atanacsadoi feladat hatokorét,
e acelkitlizés megvalositasahoz sziikséges €s alkalmazandd modszert,
o a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
e a feladat tervezett iitemezését,
e afeladat idoigényét,
e ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladatok munkaprogramjanak mintaja a 31. szamu iratmintaban talalhato.

A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi elvégzett munkarol és
gondoskodni az ellendrzési ¢és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolodd dokumentumok
megOrzésérol. A tanacsado tevékenység dokumentalasa a tanacsadoi feladatot végzé altal
készitett, illetve a tanacsad6i munka soran szerzett és megdrzott irdsos €s/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik.

A tanacsadoi feladat eredményeirol sz6lo tajékoztatas

A belso ellendérzési vezetonek tajékoztatnia kell az Egyetem kancellarjat a tanacsadoi megbizas
eredményeirdl. A tijékoztatas formai ¢€s tartalmi kovetelményeit a tandcsadd tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az alabbiakra kell kitérni:
e atandcsaddi megbizasra valo hivatkozas,
e atanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzo neve,
e atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,
e az eredmények bemutatésa,
e atanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok.
A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés mintajat a 32. szamu iratminta tartalmazza.

Az éves ellendrzési jelentésben be kell szamolni a targyévben végzett tanacsadod
tevékenységrol.

XIl. A belso ellenorzési tevékenység minoségét biztositéo szabalyok

A Dbelsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezdkre kell
kiterjednitik:
e a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszdgi allamhdztartdsi belsd ellendrzési
standardoknak és a bels6 ellenérzésre vonatkoz6 etikai kodexnek vald megfelelés;

e a belsé ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;
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e hozzéjarulas az Egyetem belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
e azalkalmazand6 jogszabalyok €s egyéb eldirasok betartasa;
e alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

e Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket €s fejleszti-e az Egyetem miikodését.

A Dbelsé ellendrzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység
mindségbiztositdsat. A mindségbiztositas kiterjed:

e atervezeésre,

e az ellen6rzésre torténo felkésziilésre,
e azcellendrzés lefolytatasara,

e a munkalapok hasznélatara,

e azellendrzési jelentés elkészitésére,
e az eredmények kozlésére, valamint

e ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére egyarant.

A folyamatos mindségbiztositas elsddleges eszkoze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat tamogatd ellendrzési listdk (check-list) hasznalata lehet, amelyek
alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendérzési tevékenység soran a jogszabalyokban ¢és a
kézikonyvben eldirt eljarasok betartasra keriiltek-e, illetve, hogy az ellendrzési folyamat
sziikséges 1épései végrehajtasra kertiltek-e.

Az ellendrzési listak alkalmazasan alapuldé mindségbiztositast, az egyes belso ellendrzési
folyamatok vonatkozasaban a 22. — 27. szamu iratmintak segitik eld.

A mindségbiztositas elvégzeését tanusito ellendrzési listdkat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsd ellendrzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre valo felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozéasaban).

A belso ellendrzési vezetd a mindségértékelés eredményeirdl az éves ellendrzési jelentésben
tajékoztatja az Egyetem rektorat és kancellarjat.
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XI1l. MELLEKLETEK

Sorszam Megnevezés
1. szamu melléklet Belso ellendrzési tevékenység folyamatabraja
2. szamu melléklet A bizonyossagot ado6 tevékenység folyamatabraja
3. szamu melléklet Belso ellendrzés ellendrzési nyomvonala
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1. szama melléklet — A belsé ellendrzési tevékenység folyamatiabraja®

1. Tervezés

A 4

1.1.
Tervezés
elokészités

2. Végrehajtas

A 4

1.2.
Kockéazatelemzés

2.1.

Bizonyossagot

ado tevékenység
(részletezve a 2.
sz. mellékletben)

A4

1.3.
Stratégiai és éves
ellen6rzési terv

4. Belsé ellendrzési
tevékenység
értékelése

y

3. Beszamolas

A 4

3.1. Beszamolas a
szervezet
vezetdjének

\ 4

3.2. Eves
(6sszefoglald)
ellendrzési jelentés

2.2.B. Tanacsadoi
feladat
munkaprogramja

A 4

2.2.1. Tanacsadoi
feladat elvégzése

A 4

2.2.2. Tanacsadoi
feladat elvégzésérdl
sz016 jelentés

21 Jovahagyta a LX1/2016. (IV. 25.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2016. IV. 26. napjatol.
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2. szamu melléklet — A bizonyossagot add tevékenység folyamatabraja

Vizsgalat elokészitése: ellendrzési program készitése, elfogadasa,
megbizdlevél készitése, rektor és kancellar altali jovahagyasa

v

Ertesités a vizsgalat megkezdésérdl az érintett szervezet/szervezeti egységek
vezetdi részére

v

Nvitdértekezlet tartaca

v

Vizsgalat lefolytatasa, vizsgalati technikak alkalmazasa, munkalapok
készitése, folyamatos konzultacid az ellendrzott szervezeti egységekkel

v

Telentéstervezet készitése

v

Jelentés tervezet megkiildése véleményezésre az érintett szervezeti egység
szamara 8 (legfeljebb 30) napos hataridével

v

Van észrevétel?

Nincs

Igen ¢ Lehetdség van ra, hogy

Jelentéstervezet
madositasra keriil

kiilon felszolitas nélkdl is
< Egyet ért vele a belso ellendérzési vezet6? készitsen az ellendrzott
intézkedési tervet a vélemé-

¢ Nem nyezési hataridon beliil

A belso ellen6rzési vezetd az el nem fogadott észrevételeket irdsban indokolja, ez utdbbi
dokumentumok csatolandoéak az ellenérzés iratanyagahoz

v

Egyeztetdé megbeszélés kezdeményezhetd barmelyik fél részérdl, jegyzokonyv készitendod,
melyet csatolni kell a jelentéshez

v

s

Telentés lezarasa az ellendrzés részérdl

v

Telentée idvihaoviara tarténd meokiildéce a kancellar rée7zére

v

A kancellar megkiildi a jovahagyott jelentést az ellendrzott szervezet/szervezeti egység
vezetdjének és annak, akikre vonatkozoan megallapitast, javaslatot tartalmaz, sziikség
esetén felszolitja intézkedési terv készitésére. A jovahagyott ellendrzési jelentés 1 példanya
a belso ellendrzési vezetdnek is megkiildésre keriil.

v

R (leofeliehh 30) nanon heliil inté7kedéci terv kéezitéce

|<7

v

Az intézkedési tervet a Kancellar 8 napon beliil jovahagyja az ellenérzési vezetd
véleményének kikérésével

v

Intézkedési terv végrehajtasa, legfeljebb egy alkalommal hataridé hosszabbités kérheto

v

. I . o o Teljesités
A végrehajtasi hatarid6t kovetd 8 napon beliil beszamolas a Kancellar és a Je .
p P P o . o , . —» elmaradasa esetén
belso ellenérzési vezeto részére, megtett intézkedések nyilvantartasba vétele utdellendrzés
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3. szamu melléklet — A belso ellenérzési tevékenység ellenérzési nyomvonala

Sor Jogszabaly, belsé Keletkezo
. Tevékenység Y Felelos Hatarido Megjegyzés
szam szabalyozis dokumentum
Stratégiai tervezés
Event tves t ‘ot Amennyiben a modositas nem
e e, . , R . R vente az éves tervezés .
1. Stratégiai terv feliilvizsgalata Bkr. 30. § (2) Feljegyzések Belso ellendrzési vezetd meeelézsen indokolt a 2-5. pontokat nem kell
& elvégezni
Kockazatelemzési modszertan Kockazatelemzési . . Evente az éves tervezést
2. o BEK22 ) Belsé ellendrzési vezetd -
aktualizalasa modszertan megel6zden
Kockazatelemzés elvégzése, Bkr. 29. § (1 . , . Y . Evente az éves tervezést
3. a1 s & s Feljegyzések Belso ellendrzési vezetd e
kiértékelése BEK megel6zden
.. i, L .. . v . Evente az éves tervezést
4, Stratégiai terv aktualizalésa Bkr. 30. § (2) Stratégiai terv tervezet | Belso ellen6rzési vezetd Y
megelzden
.. ., i Jovahagyott stratégiai .
5. Stratégiai terv jovahagyasa Bkr. 29.§ terv 4 g Rektor, Kancellar

22 Belso ellendrzési kézikonyv
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Sor- Jogszabaly, belsé Keletkezo
, Tevékenység S Felelos Hatarido Megjegyzés
szam szabalyozis dokumentum
Eves tervezés
Kockazatelemzési modszertan Kockazatelemzési . Y | Evente az éves tervezést
1. o BEK i Belsé ellendrzési vezeto o
aktualizalasa modszertan megelézden
Kockazatelemzés elvégzése, L . . _|Bvente az éves tervezést
..., ., ., & BEK Téblazatok Bels6 ellen6rzési vezetd o
) kiértékelése megelézden
' . . |Evente az éves tervezést
2. | Kapacitas felmérés BEK Téblazatok Belso ellendrzési vezetd .
megeldzden
Konzultacion torténd részvétel , , , . | Fejezetet iranyitd  minisztérium
v, ey . ., . |Evente az éves tervezést " .. .t
3. ellendérzések koordinacioja Bkr. 29. § (2) Bels6 ellendrzési vezetd . bels6 ellendrzési vezetdjével torténd
. ) megelézden )
érdekében egyeztetés
Eves ellendrzési terv Bkr. 31. § (1 Eves ellenérzési terv , Y. Y . i .
4, . o ¥ (1 Belso ellendrzési vezetd | Minden év november 1-ig
Osszeallitasa BEK tervezete
5. Eves terv jovahagyésa Bkr. 32. § (2) | Jovahagyott éves terv Rektor, Kancellar Minden év november 10-ig
Terv és mellékleteinek a megkiildése
6. Eves terv megkiildése Bkr. 32. § (2) | Iktatott levél Kancellar Minden év novembert 15-ig a fejezetet iranyitd minisztérium
belso ellendrzési vezetdjének
Javaslattétel a tervmodositasra a
Mobdositd javaslat/ . . . bels6 ellendrzési  vezetotdl, a
1. | Tervmodositas Bkr.31.§ (5) |. . ] ) Belso ellendrzési vezetd | Sziikség szerint L, ] ;i
7. iktatott feljegyzés modositast megalapozo  tények,
indokok ismertetése
2. | Tervmodositas jovahagyésa Bkr. 31. § (5) Feljegyzés Kancellar
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Sor- Jogszabaly, belso Keletkez6
, Tevékenység 0 clethezo Felelos Hatarido Megjegyzés
szam szabalyozis dokumentum
Ellenérzés lefolytatasa
Bkr. 33. § (1 . Az ellendrzé kezdését
1. Megbizolevél elkészitése 3 (D), Iktatott megbizolevél | Belso ellendrzési vezetd i ?n(,)'rzes megikezdese
Bkr. 34. § (1) megeldzéen
. ovah Az ellendrzé kezdésé
Megbizolevél jovahagyasa Jova ’a g’yott’ Rektor, Kancellar ze ?n?rzes megkezdését
megbizolevél megelézden
5 Felﬂk.e:szules, informaciok Feljegyzések, Belsd ellenérzési vezetd Az ’ell?n’or’z.em program
gylijtése dokumentumok elkészitéséig
Ellendrzési program elkészitése Iktatott ellenOrzési . Y . | Az éves terv iitemezésének
3. o Bkr. 33.§ (2) Bels6 ellendrzési vezetd .
és alairasa program megfelelden
. . Ellen6rzési
Ellendrzés nyilvantartasba Bkr. 22. § (2) b), |Elektronikus Bels6 ellendrzési e’:no'r Z,es,l prf)gra”rn
4. . . elkészitését kovetd 2
vétele 50. §, BEK dokumentum vezetd N
munkanapon beliil
A helyszini ellenérzés tényét szoban
. . ira 1 kora
Ellendrizendd szervezeti Bkr. 35. § (1), it " . " g e e, . V?g?./ 1.rasban 3 nappa ?ra!?ban
5. ) L, Iktatott értesité levél Belso ellendrzési vezetd | Az ellendrzés inditasanak napja | kozolni  kell az  ellendrzottel.
egység/szervezet értesitése (4); BEK . g
Indokolt esetben - a bels6 ellendrzési
vezetd dontése alapjan - elhagyhato
Megbizolevél bemutatasa
6 nyitoértekezlet keretein beliil, | Bkr. 35. § (4), Belso ellendrzési Helyszini vizsgalat
' szobeli tajékoztatas a helyszini | (6); BEK vezetd megkezdésekor
ellen6rzésrol
Munkalapok,
munkaanyagok,
Ellen6rzés lefolytata Bkr. 35. § (2 izsgalt ti . . .
7. eno’rz'es © 0,,y 2} asa, 3 ), Vlzsga ’szerveze ! Belso ellendrzési vezetd | Ellendrzési program szerint
helyszini ellen6rzés (3); BEK egység altal
szolgaltatott
dokumentumok
, o Iktatott jelentés . . . g . ,, o g o 1irs s
8. Jelentéstervezet elkészitése Bkr. 39. §; BEK tervezet Belso ellendrzési vezetd | Ellenérzési program szerint Belso ellendrzési vezetd alairasaval
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Sor- Jogszabaly, belsé Keletkezo
, Tevékenység 0 clethezo Felelos Hatarido Megjegyzés
szam szabalyozis dokumentum
Jelentést t kiildése az | Bkr. 42. § (1 .
9. ,e. enes erve%e megikuidese ) $ (D, Iktatott levél Belsé ellen6rzési vezetd
érintettek felé BEK
. Az é ételeket tartal ¢
Jelentéstervezetre érkezett Bkr. 42. (7), 43. | Iktatott e-mail vagy . Lo B Z eszreveteleket tarta 1}132’0.
1., , ] ) , ;i Bels6 ellendrzési vezetd dokumentumot az ellendrzési
észrevételek véleményezése § levél . , .
jelentéshez csatolni kell
. . . A jegyzOokonyvet/ emlékeztetot/
E ctelek tt tetd Iktatott 0ko . .
2. SZIeVe ff ff fiatt egyezieto Bkr. 43. § aro _]eg,}"ZO Onyv/ Belso ellendrzési vezetd észrevételeket csatolni kell az
megbeszélés emlékeztetd . ,
, ) A, ellendrzési jelentéshez
Eszrevételezési hatarido — ,, —
o, ., Erintetteknek a belsé ellenOrzési
10. lejartatol szamitott 8 napon Y . .
(i . . . . vezetd irasban indokolja az el
Téjekoztatds az szrevételek Iktatott levél va befil fogadott és el nem fogadott
3. | elfogadasarol vagy Bkr. 42.§ (7), (8) . , &y Belso ellendrzési vezetd , & i & . ,
L feljegyzés észrevételeket. A levelet/feljegyzést
elutasitasarol N . .
az ellendrzési jelentéshez csatolni
kell
Elfogadott é stelek Iktatott modositott .
4, | Hiogadott eszrevetele Bkr. 42.§ (7), (8) | . o0 MOCOSIO Belsd ellendrzési vezetd
atvezetése jelentés
11. Ellendrzési jelentés alairasa Bkr. 43. § (4) Alairt, iktatott jelentés | Belso ellendrzési vezetd
Ellen6rzési jelenté . Jelentés bels6 ellenbrzési
12, CROTZESLJEIentes I Bkr. 43 § (4) Iktatott levél Belso ellendrzési vezetd | o o oo CLENOTZESt
megkiildése a kancellar részére vezetd altali alairasat kovetden
Ellen6rzési jelenté ovah tt
13, - crorzest Jetenies BEK Jovahagyott Kancellar
jovahagyasa ellendrzési jelentés
Ellendrzési jelentés Ellendrzési jelentés megkiildésének
megkiildése a vizsgalt valamint Ellen6rzési jelentés keretében az ellen6rzott
14, gk ViZsg Bkr. 44. § Iktatott levél Kancellar o onoraest Je e az CHenorzott
az érintett szervezetek, jovahagyasat kovetden tajékoztatasa az intézkedési terv
szervezeti egységek vezetdinek készitési kotelezettségrol
Javaslatok nyilvantartasba Bkr. 22. § (2) b), |Elektronikus . o . | Jelentés lezarasat kovetGen
15. . Bels6 ellen6rzési vezetd
vétele 47.§, BEK dokumentum azonnal
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Sor- Jogszabaly, belso Keletkez6
, Tevékenység 0 clethezo Felelos Hatarido Megjegyzés
szam szabalyozis dokumentum
Kézhezvételt kovetd 8 .
beelfil e?fazcellz‘r/ie oeonapon | 5 jelentés kézhezvételét kovetden az
16. Intézkedési terv véleményezése | Bkr. 45. § (4) Iktatott levél Belso ellendrzési vezetd '()Véh’a Ast/déntést ellenérzottnek 8, illetve 30 nap all
. gy rendelkezésére a megkiildésre
megeldzden
. . . Iktatott irasbeli . Kézhezvételt kovetd 8
17. Vitatott intézkedési terv téjzk(c)) t;rtzzbe ! Belso ellendrzési vezetd beclﬁlezve clt koveto ¢ napon -
Z i
18 Véleményezett intézkedési terv Bkr. 45. § (4) Jovahagyott Kancellar Kézhezvételt kdvetd 8 napon
' jovahagyésa (dontés) T intézkedési terv beliil
‘vah intézkedési €
19, Jovahagyott imtézkedési terv | g Iktatott levél Kancellar Jovéhagyast kovetéen
megkiildése az ellendrzott felé
. . Bkr. 22. § (2) b), . Intézkedési t l1fogadasat, o , . nrs
Intézkedési terv nyilvantartasba 3(2)b) Elektronikus . . . n e’z © e’s 1,er\ie ?ga asa Nyilvantartasra vonatkozo eléirasok
20. ) 47.§, 50.8, Belso ellendrzési vezetd | jovahagyasat kovetd 5 napon .
vétele dokumentum . szerint
BEK beliil
ZIntézkedési t Bkr. 22. § (2) b), . Az utolso feladat
’n ° ?,es,l ,erV s , : 3(2)b) Elektronikus ; o o ,, zu’o SO, e ?ra s Nyilvantartasra vonatkozo eldirasok
21. végrehajtasarol szolo jelentés | 47.§, 50. 8§, dokumentum Belso ellendrzési vezetd | megallapitott végrehajtasi szerint
nyilvantartasba vétele BEK hatarid6 utan 8 napon beliil
Ellen6rzés megszakitasa, illetve felfiiggesztése
Ellendrzott szerv/szervezeti Iktatott irasbeli
1. Bkr. 38. § . Belso ellendrzési t0
1 egység értesitése 3 tajékoztatas CIso elienorzest vezeto
' Iktatott {rasbeli : . .
2. Kancellar értesitése Bkr. 38. § (3) , ,'fl © 1ra’sbe ! Belso ellendrzési vezetd | A tajékoztatoval egy idoben
tajékoztatas
Donté llendrzé Iktatott bels6 . Akadaly elharulasatol szamitott .
2. on es’ a’ze,: enorzes Bkr. 38. § (4) .a © ’e 50 Belso ellendrzési vezetd aca y 6.3 arufasa 0.. SZAMIO |\ ancellar tajékoztatasa
folytatasarol feljegyzés 30 naptari napon beliil
3 T4jékoztatas az ellendrzés Bkr. 38. § (4) Iktatott irasbeli Belsé ellenérzési vezets Ellen6érzott  szervezeti  egység
’ folytatasarol T értesités tajékoztatasa

2 Jovahagyta a LXI/2016. (IV. 25.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos:

2016. IV. 26. napjatol.
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Sor- Jogszabaly, belsé Keletkezo
, Tevékenység 0 Felelos Hatarido Megjegyzés
szam szabalyozis dokumentum
Osszeférhetetlenség
Osszeférhetetlenség jelzése A vizsgalat megkezdése elott,
1. belso ellendrzési vezetd Bkr. 20. § Iktatott levél Belso ellendrzési vezetd |illetve a tudomasra jutastol | Kancellar tajékoztatasa
esetében haladéktalanul
A dontés meghozatalaig az adott
Dontés a belso ellendrzési A tudomasra jutastol szamitott | ellendrzésben valo részvétel alol a
2. AP o IBkr20.§(3) | Iktatott levél Kancellar Juiasto 101zesben valo resz
vezetd Osszeférhetetlenségrol 10 munkanapon beliil belso ellendrzési vezet6t fel kell
menteni
Eves ellenérzési jelentés
Eves ellenérzési jelentés Eves ellendrzési . Y . | targyévet kovetd év  januar
1. . L . i Belsé ellen6rzési vezetd '
Osszeallitasa jelentéstervezet 31-ig
; " , Bkr. 48.§, 49. §, — — -
Eves ellendrzési jelentés , . , targyévet kovetdé év februar
2. ., , Moébdszertani , . Rektor, Kancellar ;
jovahagyasa Gtmutatéd Eves ellendrzési 10-ig
3 Eves ellenSrzési jelentés jelentés Kancellar targyévet kovetd év februar | A fejezetet iranyitd minisztérium
' megkiildése 15-ig belsd ellendrzési vezetdje részére

38




XI1V. IRATMINTAK

Sorszam

Megnevezés

1. szdmu iratminta | Egyéni képzési terv
2. szamu iratminta | Folyamatlista
3. szdmu iratminta | Interju kérdbiv a vezetés elvarasainak megismerésére
4. szamu iratminta | Kockazatelemzés

I . Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
5. szamu iratminta o

meghatdrozasa

6. szamu iratminta | Eves ellendrzési terv
7. szdmu iratminta | Ellenérzési program
8. szdmu iratminta | Megbizolevél
9. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
10. szamu iratminta | Ertesitd levél
11. szamu iratminta | Nyomtatvany interju készitéshez
12. szamu iratminta | K6z0s jegyzoékonyv

13. szamu iratminta | Teljességi nyilatkozat
14. szamu iratminta | Stulyos hianyossag gyanujat rogzitd jegyzokonyv
15. szamu iratminta | Kisérdlevél ellenOrzési jelentéstervezet megkiildéséhez

16. szdm iratminta | Valaszlevél az észrevételekre

17. szamu iratminta | Egyeztetd megbeszélés jegyzokonyv

18. szamu iratminta | Kisérélevél lezart ellenOrzési jelentés megkiildéséhez
19. szamu iratminta | Ellenérzési jelentés/-tervezet

N
o

. $zamu iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

N
[

. $zamu iratminta

Belso ellendrzésekhez kapcsolddé intézkedések nyilvantartasa

N
N

. szamu iratminta

Ellenorzési lista a bels6 ellendrzés tervezése elokészitésének
folyamatos mindségbiztositasahoz

N
w

. Szamau iratminta

Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos
mindségbiztositdsdhoz

24. szam\ iratminta

Ellen6rzési lista a belso ellendrzés tervezésének folyamatos
mindségbiztositdsdhoz

25. szamu iratminta

Ellen6rzési lista az ellendrzésre valo felkésziilés folyamatos
mindségbiztositdsdhoz

26. szamu iratminta

Ellen6rzési lista az ellendrzés végrehajtasanak folyamatos
mindségbiztositdsdhoz

27. szamu iratminta

Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés elkészitésének folyamatos
mindségbiztositisdhoz

28. szamu iratminta

Ellen6rzést koveto felméro lap

29. szamu iratminta

Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

30. szamu iratminta

Ellendérzések nyilvantartdsa

31. szamu iratminta

Tanacsadoi feladat munkaprogram

32. szamu iratminta

Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szo16 jelentés

33. szamu iratminta

Megismerési zaradék

34. szamn iratminta

Nemleges nyilatkozat

35. szamu iratminta

Kiilso ellendrzésekhez kapcsolodd intézkedések nyilvantartidsa

2436. szamu iratminta

Végrehajtasi jelentés

24 Jovahagyta a LX1/2016. (IV. 25.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2016. IV. 26. napjatol.
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1. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést

tamogaté tevékenységek Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkézi Belsd
Ellendri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Név: Jovahagyta (koltségvetési szerv vezetd vezet?®):
Déatum: Détum:

Alairas: Alairas:

25Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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2. szamu iratminta — Folyamatlista

FOLYAMATLISTA

Foéfolyamat Folyamatok Folyamatgazda
Féfolyamat #1 »= Folyamat #1 * Munkakor megnevezése
= Folyamat #2 .
= Folyamat #3 .
Fofolyamat #2 = Folyamat #1 *  Munkakor megnevezése
= Folyamat #2 .
= Folyamat #3 .
= Folyamat #4 .
Féfolyamat #3 =  Folyamat #1 * Munkakor megnevezése
= Folyamat #2 "
= Folyamat #3
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3. szamu iratminta - Interju kérdoiv a vezetés elvarasainak
megismereésére

Informaciogyiijtés a 20xx-20xx. kozotti ellenorzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozo kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belso ellendrzés munkajat az alabbi kérdoiv kitéltésével!

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

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezdk, koriilmények a hosszi- és
rovidtavu célkitlizések eléréséhez?

Mit 14t a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasdban? Az
azonositott kockédzatot kezeli-e az Egyetem/szervezeti egység, illetve amennyiben nem, arra
vonatkozoan milyen lehetdséget 14t?

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

Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkezo idészakban (hosszu- és rovidtavon) a belso
ellendrzés figyelme?

Igénybe kivanja-e venni a belsé ellenorzés tanacsadé tevékenységét? Ha igen, milyen
témakdrben?

42




4. szamu iratminta — Kockazatelemzés

Folyamatok jelentosége fokusz célok szerint

Féfolyamat #1 Féfolyamat #2 Fofolyamat #3
folyamat | folyamat | folyamat | folyamat | folyamat | folyamat | folyamat | folyamat | folyamat

#1 #2 #3 #1 #2 #3 #1 #2 #3
Fokusz célok stlyok kapcsolat*
fokusz cél 1 1-10 1-5
fokusz cél 2 1-10 1-5
fokusz cél 3 1-10 1-5
Folyamat §sszesen
Suly dsszesen
Folyamatok sulyozott atlaga 1-5 1-5 1-5 1-5 1-5 1-5 1-5 1-5 1-5

*legerGsebb a kapcsolat ha a mutato értéke 5, leggyengébb, ha a mutaté értéke 1
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Folyamatok kockazata

Fofolyamat #1 Fofolyamat #2 Féfolyamat #3
Kockazati tényezok sulyok kockyézati folyamat #1 | folyamat #2 | folyamat #3 | folyamat #1 | folyamat #2 | folyamat #3 | folyamat #1 | folyamat #2 | folyamat #3
kockazati tényezo #1 1-5 jﬁ;
kockazati tényezd #2 1-5 1-5
kockazati tényez6 #3 1-5 1-5
kockazati tényez6 #4 1-5 1-5
kockazati tényez #5 1-5 1-5
kockazati tényezo #6 1-5 1-5
kockazati tényezd #7 1-5 1-5
kockézati tényezd #8 1-5 1-5
kockazati tényezd #9 1-5 1-5
Osszesitett (stlyozott) kockazati pontok
Stlyok 0sszege
Sulyozott atlagok 1-5 1-5 1-5 1-5 1-5 1-5 1-5 1-5 1-5
Fofolyamati atlag 1-5 1-5 1-5
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Kockazatelemzés osszesitése -20xx. év

Ertékelési szempontok: Erték Javasolt ellendrzési gyakorisag:

alacsony kockazat 1,0-2,5 Otévente

kozepes kockazat 2,5-3,5 harom évente

magas kockazat 3,5-5,0 &vente

Kockazatelemzés osszesité tablazat
. Folyamatok Folyamatok Folyamatok . . o g . . Fofolyamatok
Fofolyamat Folyamat jdentiisége Kodks priorith Ertékelés Javasolt ellendrzési gyakorisig A
A B C D E F G H

Folyamat #1 1-5 1-5 1-5 alacsony/kdzepes/magas Otévente hérom évente/ évente

Féfolyamat #1 Folyamat #2 1-5 1-5 1-5 alacsony/kozepes/mages Gtévente/ harom évente/ évente 1-5
Folyamat #3 1-5 1-5 1-5 alacsony/kdzepes/imagas dtévente/ harom évente/ évente
Folyamat #1 1-5 1-5 1-5 alacsony/kdzepes/imagas Otévente/ harom évente/ évente

Fofolyamat #2 Folyamat #2 1-5 1-5 1-5 alacsony/kozepesimagas Gtévente/ harom évente/ évente 1-5
Folyamat #3 1-5 1-5 1-5 alacsonykozepesimagas | Stevente/ harom évente/ évente
Folyamat #1 1-5 1-5 1-5 alacsony/kdzepes/imagas Otévente/ harom évente/ evente

Fofolyamat #3 Folyamat #2 1-5 1-5 1-5 alacsony/kozepesimagas Gtévente/ harom évente/ évente 1-5
Folyamat #3 1-5 1-5 1-5 alacsony/kozepes/magas Otévente/ harom évente/ evente
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5. szamu iratminta?® — Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz
sziikséges kapacitas megallapitasa

Srsz. Megnevezés Atlagos Létszam | Ellendri napok szama
munkanapok (fo) osszesen (Atlagos
szama / f6 munkanapok szama x
Létszam)
1. |Brutté munkaidé
2. |Kies6 munkaidé (3)*+(4)+(5)
3. | Fizetett tinnepek
4. | Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaid6 (rendelkezésre all6 kapacitas): D)-(2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. |Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
9. |Tanacsadoi tevékenyseég (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 allo
kapacitas t6bb, mint
14. |Tartalékidé amennyi a terv
végrehajtasahoz
sziikséges
Haaterv
15. [Kiilsé szakért6k (specialis szakértelem) igénybevétele vegr ?ha] tasc,zhoz
specialis szakértelem
sziikséges
Ha a rendelkezésre allo
kapacitds nem elegendo
e L g g e a terv végrehajtasahoz,
16. |Kapacitas kiegészités (kiilso szolgaltato altal) e
igénybevételet kell
tervezni

% Jovahagyta a X1X/2024. (11. 12.) Szen. sz. hatérozat. Hatalyos: 2024. I1. 15. napjatol.
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6. szamu iratminta — Eves ellenorzési terv

a) Az ellen6rzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének 6sszefoglaldo bemutatasa.

b) A tervezett ellendrzések felsorolasa az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Sorszam Az Az Ellenorzés | Ellendrizendo | Azonositott Az Az Az Ellenori
ellenérzés | ellendrzés | modszere idészak kockazati | ellendrzés | ellenérzott | ellenorzés nap
targya célja tényezok tipusa szervezet, tervezett
szervezeti | iitemezése
egység

c) Tanacsadoi tevékenységre tervezett kapacitas

d) Soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitas

e) Képzésekre tervezett kapacitas

f) Egyéb tevékenységek

> Az éves ellendrzési terv kotelezden kitdoltendd mellékletei:

1. szamu melléklet: Létszam és er6forras
2. szamu melléklet: Ellen6rzések
3. szamu melléklet: Tevékenységek

Készitette: Jovahagyta Jovahagyta:

Datum: Datum:

Datum:

<belso ellenOrzési vezeto>

<rektor>

<kancellar>
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7. szamu iratminta — Ellen6rzési program

<Iktatoszam:> } ]
ELLENORZESI PROGRAM

<Ellenorzés cime> cimii ellenorzéshez

Ellendrzést végz6 megnevezése:

Ellendrzott szervezet/szervezeti egység megnevezése:
Ellenorzés tipusa:

Ellenorzés targya:

Ellendrzés célja:

Ellendrzés modszerei:

Ellendrizendd iddszak:

Ellenorzés tervezett idotartama ¢€s idéigénye:
Ellendrzési jelentés tervezet elkészitésének hatarideje:
Ellendrzést végzd neve, megbizdlevelének szama:
Ellendérzésben résztvevo szakértd neve, megbizdlevelének szama:
Feladatmegosztas:

Ellen6rzés részletes feladatai:

Név: <belso ellendrzési vezeto>

Alairas:

Datum:
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8. szamu iratminta?” — Megbizdlevél
<Iktatészam:>

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belso ellendrzési vezetdt / szakértdt (nyilvantartdsi szama,
szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgélati igazolvannyal nem rendelkezik
- a személyazonositd igazolvanyanak vagy mads személyazonositdsra alkalmas
igazolvanyanak szama), hogy a <EllenOrzott szervezet és/vagy szervezeti egység neve>-
nal/-nél az

<Ellenorzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belso ellendrzést végezzen,
20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap —ig terjed6 idészakban.
Az ellendrzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv alapjan / soron kiviili /
terven feliili ellendrzésként keriil sor.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellenérzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozo ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrol masolatot készithet.

Az ellendrzés sordn az ellendrzést végzd a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel
az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletre —, és az ELTE Bels6 ellendrzési kézikonyvének vonatkozd iranymutatasai
szerint jar el.

Jelen megbizolevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <rektor> Név: <kancellar>
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:

27 Jovahagyta a X1X/2024. (11. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2024. I1. 15. napjatol.
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9. szami iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint az ELTE bels6 ellen6rzési vezetdje
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatoszamu <Ellen6érzés cime> ellenérzésben valo részvétel
kapcsan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott
Osszeférhetetlenségi okok nem 4allnak fenn.

Budapest, 20xx. ho nap.

Bels6 ellen6rzési vezetod

Elo6ttiink, mint tantk elott:

alairas alairas
<olvashaté név> <olvashat6 név>
allando lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint az ELTE belsé ellendrzési vezetoje Kijelentem, hogy a
<x/20xx.> iktatoszdmli <Ellendrzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi
okok az alabbiak tekintetében all fenn.

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

= <datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatdi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtol szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem végezhetek;

= az ellendrizendé <szakteriilet megnevezése> szakterllettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodd program
vagy feladat végrehajtdsaban miikodtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ado
tevékenységet nem végezhetek

= az adott bizonyossagot ado6 tevékenység targyilagos lefolytatasa részemrdl egyéb
okbol nem varhato el (pl. perben-haragban allok).

Budapest, 20xx. ho nap.

Belso ellen6rzési vezet6

Elo6ttiink, mint tanuk el6tt:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashat6 név>
allando lakcim: allando lakeim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:

51



10. szam1 iratminta — Ertesit6 levél
<Szervezet neve>
<Iktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenorzés / helyszini ellenorzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy 20xx. ... hé ... nap -t6l - 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellenérzés cime>
targyban belsd ellendrzés kertil lefolytatésra.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellenOrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv alapjan/, soron kiviili /
terven feliili ellendrzésként kertil sor. A vizsgélat soran az ellendrzést végzd a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet szabalyai és az ELTE Belso ellendrzési kézikonyvének vonatkozo eldirasai szerint
jar el. Az ellendrzést végzo megbizolevéllel igazolja magat.

Az ellendrzést végzd neve és elérhetdségei:

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordindlasaval
megbizott személyrdl és elérhetdségérél <x> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> orakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenérzéshez sziikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre
bocsatani, és lehetové tenni az illetékes munkatarsakkal vald konzultaciot, valamint a
vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges helyiségekbe valo szabad bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd
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11. szamu iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellenorzés iktatoszama:

Ellendrzés cime:

Ellendrzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:
Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készité neve:

Az interjun elhangzottak osszegzése:

Az interju soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju alany megjegyzései:

Interju alany alairasa:

Interju készito alairasa:
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12.szamu iratminta — Ko6zos jegyzokonyv

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzo:

Ellenérzott szervezeti egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:

Ellenérzés cime:

Jegyzokonyv készités daituma:
Jegyzokonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyeb modon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa:

Jegyzokonyv készito alairasa: < ellendrzést végz6>

Ellenorzott szervezeti egység vezetije /
alkalmazottja alairasa:
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13. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott ..o (név, beosztas), biintetdjogi
felelosségem tudataban kijelentem, hogy az ELTE belsd ellendrzési vezetdje szamara a
......................................... targyu ellendrzés keretében atadott dokumentumok,
legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informaciok,
melyek szlikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az atadott
dokumentumok, adatok ¢s informaciok megbizhato, teljes korli informaciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. h6 nap

Az ellendrzott egység vezetdje
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14.szamu iratminta — Silyos hidnyossag gyanujat rogzito jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo:

Ellenorzott szervezeti egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités daituma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa
(amennyiben relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése
(amennyiben megallapithato a
rendelkezésre allo informaciok
alapjan):

Javaslat a megfelelo eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készito alairasa:

<ellendrzést végz6>

Ellenérzott szervezeti egység vezetije /
alkalmazottja alairasa:
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15. szamu iratminta — Kisérolevél ellenorzési jelentés tervezet
megkiildés¢hez

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Téjékoztatom, hogy az éves belsé ellendrzési tervnek és/vagy az ellendrzési programnak
megfeleloen lefolytatasra keriilt az <Ellen6rzés cime> cimii ellendrzés, amelyrdl a jelentés-
tervezetet ezuton megkiildom egyeztetésre.

Kérem, hogy amennyiben az ellendrzési jelentés tervezetben foglaltakra észrevétellel kivan
éIni, az észrevételt a jelentéstervezet kézhezvételétd] szamitott <8> napon? beliil részemre
megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az €rintettek nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentés tervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt —amennyiben
a jelentés tervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik a belsé
ellendrzési vezetd részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
<belso ellenOrzési vezetd neve és alairasa>

28 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kiviili ellenérzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb
hatarid6t is megallapithat.
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16.szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem keriiltek elfogadésra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyezteté megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.?°

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérol gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsO ellenOrzési vezetd neve és aldirasa>

2 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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17.szamu iratminta — Egyeztetdo megbeszélés jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzo:

Ellenorzott szervezeti egység(ek):
A jegyz6konyv készitésekor
jelenléviok neve, beosztasa:
Ellenérzés iktatészama:
Ellenérzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetéen fennmaradt / nem maradt® fenn vitas kérdés.

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

<Vitas kérdés fennmaradasa esetén sziikséges, hogy felek
allaspontja a vonatkozo dokumentumokkal, adatokkal ald legyen
tamasztva>

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa
(amennyiben relevans):

Jelenlévok alairasa:

30 A megfeleld alahuzando.
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18. szamu iratminta — Kisérolevél lezart ellenorzési jelentés
megkiildés¢hez

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

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

Targy: Lezart ellenorzési jelentés megkiildése

Téajékoztatom, hogy az éves ellenérzési tervnek és/vagy az ellendrzési programnak
megfeleléen lefolytatasra keriilt az <Ellenérzés cime> cimi ellenérzés, amelyrdl az
egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziiton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelden a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsoroldsa> részére,
¢s ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

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

Keltezés

<belso ellenorzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése
Téjékoztatom, hogy az éves ellenérzési tervnek és/vagy az ellenérzési programnak
megfelelden lefolytatasra keriilt az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés, amelyrdl az

egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezaton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>3 napon beliil készitse el
és kiildje meg részemre ¢és a belso ellendrzési vezetd részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyado.

Keltezés

< kancellar neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta

31 Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatdridét is megallapithat.
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INTEZKEDESI TERV MINTA

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

1. Intézkedés #1:
Hatarido:
Felel6s:

2. Intézkedés #2:
Hatarid6:
Felel6s:

3. Intézkedés #3:
Hatarid6:
Felel6s:

4, Intézkedés #4:
Hatarido:
FelelOs:

Készitette: Jovahagyta: Véleményezte:
Datum: Datum: Datum:
ellendrzdtt szervezeti <kancellar> <bels6 ellendrzési vezetd>

egység vezetdje>
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19. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<ellenorzés azonosito szama:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

Készitette:

Név: <belso ellenorzési vezeto>

Alairas:

Datum:

A jelentést elfogadom és az

intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <kancellar>

Alairas:

Datum:

<Keltezés>
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1./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Ellendrzést végzo:

Ellen6rzott szervezet/szervezeti egység:

Jogszabalyi hattér:

Ellen6rzés tipusa:

Ellendrzés targya:

Ellen6rzés célja:

Ellendrzott idészak:

Helyszini ellendrzés kezdete és vége:

Ellen6rzés modszerei:

Ellen6rzott id6szakba hivatalban 1év vezetOk neve, beosztasa:

Ellenérzésben kozremitkodok neve:

1./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

Ellendrzés targya ¢€s terjedelme:

Mintavétel mddja, a minta mérete €s a minta altal biztositott ellendrzési lefedettség:

A belsé ellendérzés meggy6z6dése szerint az elvégzett munka elégséges volt a megalapozott
vélemény kialakitasahoz.

Az ellendrzés fobb megallapitasai:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellendrzési jelentés egyeztetése az ellendrzott teriilet vezetdjével megtortént.
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Il.
JAVASLATOK

IV./
KOVETKEZTETESEK

V./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

Keltezés:

Alairas:

Név: <belso ellenorzési
vezeto>
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20.szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa®

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

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

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.33

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenOrzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolso hatarido lejartat
kovetd 8 napon beliil végrehajtasi jelentést készit, amelyet 1-1 példanyban megkiild az
Egyetem kancellarja és az Egyetem belsé ellendrzési vezetdje részére. A végrehajtasi
jelentés tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések
okat és esetlegesen a Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat modositasi
kérelmet.

A Bkr. 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellenérzott szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hataridd lejartat megel6zéen — hataridd, illetve feladat modositast
kérhet az Egyetem kancellarjatol. A kérelem elfogadéasardl vagy elutasitasarol az Egyetem
kancellarja — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl

tajékoztatja az ellenOrzott szervezeti egység vezetdjét és a belso ellendrzési vezetot is.

Keltezés

<kancellar neve és alairasa>

32 Jovahagyta a LX1/2016. (IV. 25.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2016. IV. 26. napjatol.

33 Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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21.szamu iratminta — Belsé ellenérzésekhez kapcsolodo intézkedések nyilvantartasa

BELSO ELLENORZESEKHEZ KAPCSOLODO INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8.
E | . Elle,nm:zes Az ellenérzott szerv, X Intézkedést N g A javaslat A v(,)natk(’)z.o . A,vonafk.ozo
S | iktatészdma/ | . ] | Az ellendrzés NP Ellenorzési S intézkedési intézkedési terv
> T illetve szervezeti egység | . igénylo - alapjan eloirt Vo -
= ellendrzés z targya (cime) = " javaslat Ny = terv jovahagyasanak
S R megnevezése megallapitas intézkedés . o gy 3
azonositoja iktatészama idopontja
1.
2.
3.
4.
9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.
- 2 4G , A hataridében
Az intézkedés Az intézkedés Az intézkedés végre nem A nem
felelose (beosztas | | Rt Médositas teljesitése Megtett intézkedés rovid sr teljesiilés . a
. . végrehajtasanak | . , p Py hajtott . Megjegyzés
€és szervezeti . (leiras / NEM) (datum / leirasa N . kapcsan tett
. hatarideje intézkedések oy
egység) NEM) oka 1épések
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22.szamu iratminta — Ellenorzési lista a belso ellenorzés tervezése
elokeészitésének folyamatos minéségbiztositasahoz

Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/
Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkornyezet vizsgalata megtortént?

= attekintésre kertilt a kiilsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozdsai (pl.: jogszabdlyi valtozasok)?

*  megtortént a belsé kontrollkdrnyezet esetleges valtozasainak (pl.:
szervezeti valtozasok) vizsgalata?

Az érintett folyamatok azonositasra kertiltek?

Az egyes érintett folyamatokhoz a felelds folyamatgazdak hozzarendelésre
keriiltek?

crer

A belso ellenérzés megismerte az Egyetem vezetésének elvarasait?

A Dbelso ellendrzés megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal
hatalyos példanyat?

A belso ellenérzés megszerezte a vonatkozo mitkddési kézikonyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Bels6 ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént az Egyetem vezetésének
kozremiikodésével?

A kritikus / fontos folyamatok azonositasa megtortént?

A belsé ellenérzés a kritikus / fontos folyamatokat elemezte és osztalyozta
azok relativ jelent0ségének megfeleléen?

Datum:

<belso ellenOrzési vezeto>

68




23.szamu iratminta — Ellenérzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belso ellenérzési folyamat 1épései

Megvalosult
(Igen/ Nem/Nem
értelmezheto)

= A folyamat célja, targya azonositasra keriilt?

= A cél elérése szempontjabol fontos tényezOk azonositottasa
megtortént?

= A folyamat fontossagaganak értékelése megtortént?

= A folyamat altalanos jellemzése elvégzésre keriilt?
o kezdete, vége,
o Inputjai €s outputjai,
o valtozasai,
o IT hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai

= Kaulcsfontossagu teljesitménymutatok figyelembe vételre kertiltek?

= A fenti lépések a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk keretében
keriiltek végrehajtasra?

Kockazatok azonositasa megtortént?

= A kockazat oka, bekovetkezésének valdszinlisége meghatarozasra
keriilt?

= Akockazat (negativ) hatdsa meghatdrozasra keriilt?

= Az egyes kockazati elemek stulya meghatdrozésra kertilt?

= A kockazatok dsszesitett értékelése (valdszinliség — hatas — suly)
elvégzésre keriilt?

= A célkitizések megvalositasat akadalyozo tényezdk felderitésre
keriiltek?

= A kockazatokat hordozo folyamatok rangsoroltasa megtortént?

FObb ellendrzési pontok azonositdsa megtortént?

= afobb ellendrzési pontokat szambavétele megtortént?

= afobb ellenérzési pontok dokumentaldsa megtortént? ?

A folyamatok teljeskorii, 0sszesitett kockazati értékelése elkésziilt?

A kockézatelemzés eredménye  megvitatasra keriilt az Egyetem
vezetésével?

A kockazatelemzés eredménye megvitatasra  keriilt a folyamatok
mukddtetéséért felelos munkatarsakkal?

A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki az Egyetem
vezetése €s a belsd ellendrzés kozott?

Datum:

<belso ellenOrzési vezeto>
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24.szamu iratminta — Ellenorzési lista a belso ellenorzés tervezésének

folyamatos mindségbiztositasahoz

Belso ellenérzési folyamat lépései

Megvalosult
(lgen/ Nem / Nem
értelmezheto)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre keriilt az Egyetem vezetésével?

A stratégiai ellendrzési terv jovahagyoja az Egyetem rektora és kancellarja?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizalt (a sziikséges modositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellenérzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves 1d6szakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellendrzési terv az alabbiakat?
= hosszl tavh célkitiizések, stratégiai célok,
= abels6 kontrollrendszer altalanos értékelése,
= kockazati tényezok és értékelésiik,
= belso6 ellendrzési képzési terv,
= sziikséges eréforrasok felmérése
= cllendrzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellenorzési terv elkészitése

Az éves ellenOrzési terv egyeztetésre keriilt az Egyetem vezetésével?

Az éves ellendrzési terv jovahagyoja az Egyetem rektora és kancellarja?

Az éves ellendrzési terv 0sszhangban all a stratégiai ellendrzési tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellen6rzési terv az alabbiakat?
* amegalapoz6 elemzések ¢és kockazatelemzés 0sszefoglalo leirasa,
= atervezett ellendrzések targya,
= atervezett ellendrzések célja,
= az ellendrizendd iddszak,
= arendelkezésre 4ll6 és sziikséges ellendri kapacitas meghatarozasa,
= azellendrzések tipusa,
= az ellendrzések tervezett litemezése,
= az ellendrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,
= tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas,
= soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitas,
= képzésekre tervezett kapacitas,
= egyéb tevékenységek.

A vizsgalati idépontok tervezésénél a kockazatelemzés soran megallapitott
magasabb kockazati faktort teriiletek a kozelebbi idépontokra keriiltek
besorolésra?

Datum:
belso ellendrzési vezetd
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25.szamu iratminta — Ellenorzési lista az ellenorzésre valo felkésziilés

folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellenérzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellenérzés vége:

Ellendrzést végzo:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belso ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult
(Igen/ Nem/Nem
értelmezhet6)

A rendelkezésre allo hattérinformaciok osszegyiijtése

Rendelkezésre allnak-e elézetes anyagok az ellendrizni kivant folyamathoz, szervezeti
egységhez, tevékenységhez kapcsolddoan?

Az ellendrizni kivant folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolodo
¢és rendelkezésre allo anyagok forrasaik szerint kapcsolédnak-e az alabbiakhoz?

= kockazatelemzés és ellendrzés tervezés soran azonositott kockazatok és célok,

= vonatkoz6 belsd szabalyzatok,

= vonatkozo rendeletek, torvények, utmutatok,

= elkészitett ellendrzési nyomvonalak,

*  miikodési kézikdnyvek és mas irott eljarasrendek,

= korabbi évek ellendrzési dokumentumai,

= kiils6 ellen6rok, mas szervezet altal végzett belso ellendrzések ellendrzési

jelentései

Amennyiben a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem alltak rendelkezésre,
jelezte-e a belsé ellendrzési vezetd ezt a tényt a kancellarnak a vizsgalat megkezdése
elott?

A vizsgalat megkezdése eldtt a jelzett hidnyossagok poétlasra kertiltek?

Célkitiizések pontositasa a vizsgalat megkezdése elott

Az ellendrzési célkitlizést meghataroztak-e?

Aktualis-e a vonatkoz6 ellenOrzési célkitiizés?

Az ellenOrzési célkitlizést megfelelden jovahagytadk-e (éves ellendrzési tervben)?

A vizsgalat megkezdése eldtt a belsd ellendrzési vezetd az ellendrzési programban —
pontositotta-e az ellendrzési célkitlizést — amennyiben annak pontositasa sziikséges?

Ezen beliil a pontositas — sziikség szerint — Kiterjedt-e a kdvetkezdkre:
= vizsgalati teriilet,
= vizsgalati idészak,
= vizsgalati médszer,
= avizsgalat tdrgya?

Az ellendrzés pontositasa soran figyelembe vételre kertiltek-e a rendelkezésre 4llo:
= szervezeti és folyamatokra vonatkozd ismeretek,
= hattér informaciok?
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Belso ellenérzési folyamat 1épései

Megvalosult
(Igen/ Nem/Nem
értelmezheto)

Az ellenOrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vételre keriiltek-e a kovetkezok:
= vonatkoz6 rendszerek,
= vonatkoz6 egyéb nyilvantartasok,
= ¢rintett alkalmazotti és vezetoi kor,
= atevékenységhez kapcsolodo fizikai vagyontdrgyak?

Az ellenOrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vételre keriilt-e, hogy a
kontrollok megfeleléségérdl megalapozott véleményt kell majd nytjtani?

Az ellendrzés targyanak meghatarozéasanal figyelembe vételre keriilt-€, hogy a jovobeni
megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell majd alatimasztani?

Az eréforrasok meghatarozasa

A vizsgalat megkezdése elott, a pontositott célkitlizések ismeretében attekintésre kertilt-
¢ a betervezett emberi er6forras-igény?

A sziikséges ellendri kapacitas és kompetencia végleges meghatarozasa soran
figyelembe vételre keriiltek-e az alabbi szempontok:
= azellendrzés tipusa,
= az ellendrzés komplexitasa,
= azellendrzést végzo szakmai tapasztalata, szervezeti tapasztalata, specialis
szakmai hozzaértése
= arendelkezésre all6 idékeret?

A részletes ellenorzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsoloddan?

Az ellen6rzési program elkészitésénél figyelembe vételre kertiltek-e az alabbiak:

= azellendrzott szerv, egység mitkodeésérdl, gazdalkodasarol rendelkezésre allo
informaciok,

= azellendrzés targya, feladatai,

= azellendrzés célja,

= azellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések tapasztalatai,

= az adott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelem €s kapacitas,

= asziikséges id0 és litemezés,

= esetleges 0sszeférhetetlenség az ellendrzést végzo €s az ellendrzott szervezet,
egység vezetdi és alkalmazottai kozott,

= azellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési célteriiletek, a tesztelés
mértéke, jellege és hatokore?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

= az ellendrzést végzd megnevezEsét;

= az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= az ellendrzés tipusat;

= azellendrzés targyat és céljat;

= az ellen6rizend6 idOszakot;

= azellendrzés tervezett idétartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;

= azellendrzést végzd nevét, megbizdlevelének szamat, szakértd igénybevétele
esetén a feladatmegosztast;

= az cllendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;
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Belso ellenérzési folyamat 1épései

Megvalosult
(Igen/ Nem/Nem
értelmezheto)

a kiallitas keltét;
a bels6 ellenOrzési vezetd alairasat.

Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkezik-e a belsé ellenérzési vezeté megbizolevéllel?

A megbizodlevél elkészitésénél a szabvany megbizolevél minta kertiilt-e alkalmazasra?

A belso ellendrzési vezetd megbizolevelét az Egyetem rektora és kancellarja irta-e

ala?

A megbizélevél tartalmazza:

az ellendrzést végzo nevét, regisztracids szamat, szolgalati igazolvanyanak,
illetve - amennyiben szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a
személyazonosito igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas
igazolvanyanak szamat;

az ellenorzott szervezet, illetve szervezeti egység megnevezEését;

az ellenorzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén;

az ellendrzés targyat és céljat;

az ellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast;

a megbizolevél érvényességi idejét;

a kiallitas keltét;

a kidllitasra jogosult alairdsat, bélyegzdlenyomatat.

Az ellendrzott szervezet vezetésének értesitése megtortént-e a megfelelé modon?

hogyan tortént? szoban vagy irdsban?

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

a vizsgalatrol nytjtott tajékoztatas kiterjedt az ellendrzés céljara, formajara,
hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellendrzés varhat6 id6tartamara;

késziilt értesitdlevél elektronikus vagy irott forméaban? az értesitdlevél altal
tartalmazott adatok a valésagnak megfelel6ek?

Datum

belso ellendrzési vezetd

73




26.szamu iratminta — Ellenorzési lista az ellenorzés végrehajtasanak

folyamatos minoségbiztositasahoz

Ellenérzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellenérzés vége:

Ellendrzést végzo:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belso ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult
(lgen/ Nem /
Nem
értelmezheto)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

= afolyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, és a folyamatok személyes végigkdvetése alapjan tortént?

= akockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének megerdsitését interjuk
segitették?

» az interjuk alapjan azonositott tovabbi kockédzatok felmérésre kertiltek?

= akontrollok tesztelése megtortént?

» akontrollok kapcsolddasa a kockézatokhoz elemzésre keriilt?

* akontrolloknak a kockazatok megel6zésére, feltdrasara és csokkentésére
vonatkozo6 hatékonysaga felmérésre keriilt?

» az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd megbizhatd bizonyiték beszerzésre
keriiltek?

= az ellendrzott vezetokkel lefolytatasra keriiltek megbeszélések az ellendrzés
targyaban?

Amennyiben a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi
elemekre, helyettesit6 megoldas alkalmazasra keriilt-e a sziikséges informaciok
biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott ellendrzési tervben
és/vagy az ellendrzési programban megallapitott modszertanhoz képest?

Ellenorzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi kdvetelményeknek:
= egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka jellegét,
= egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka hatokorét,
= egyértelmiien tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,
= egyértelmiien tanusitjak az elvégzett teszteket,
= egyértelmien tartalmazzak a levont kovetkeztetéseket,
* tartalmazza az ellendrzési program vonatkoz6 1épésire vald utaldst,
* alevont kdvetkeztetések és az ellendrzési célkitlizés tdrgya kapcsolatban vannak,
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Belso ellenorzési folyamat 1épései

Megvalosult
(lgen/ Nem /
Nem
értelmezheto)

= alevont kovetkeztetésekhez — amennyiben sziikséges — megfeleld javaslatok
tartoznak?

Ezen feliil az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-e az alabbi
dokumentacids sziikségleteknek:
» dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,
* dokumentalja a kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak
vizsgalatat és értékelését,
* dokumentalja az ellendrzést végzo ¢€s az ellendrzott teriilet kommunikaciojat,
* dokumentdlja az ellendrzések nyomon kdvetését, utoellendrzését?

Ellenéri munkalapok

A munkalapok tartalmazzak-e az alabbi elemeket:
= fejléc,
= $7amozas,
= ellendrzési 1épés célja,
» amegszerzett informacio forrasa,
» bizonyitékok listaja,
= lezarédssal kapcsolatosan az ellendrzést végzd aldirdsa, daitum

Iktatasi kovetelmények

A folyamatban 1évo ellendrzésekre alkalmazasra keriilnek-e ellendrzési mappak és / vagy
egyéb elektronikus nyilvantartasok, melyek szerepe, hogy az adott ellendrzésekhez tartozo
dokumentacidt meghatirozott elrendezésben tartalmazzak?

Hozzaférés az ellenorzési iratokhoz

Az ellendrzési dokumentumokba vald betekintés irasos hozzaférési kérelemmel
szabalyozott?

Az irasos hozzaférési kérelmek a belsé ellendrzés vezetdéjéhez vannak intézve?

Az irasos hozzaférési kérelmek lehetdvé teszik, hogy a kérelmez0 szervezeti hovatartozasa
felismerhetd legyen?

Amennyiben az ellendrzési szervezeten €s az ellendrzott szervezeten kiviili féltdl érkezik
kérelem, az ellendrzott szervezet vezetdje is jovahagy6?

Az ellendrzési munkalapok fizikai taroldsanak helye, koriilményei biztonsagosnak és
védettnek nevezhetdek?

Kontrollok értékelése

A kontrollok vizsgalatakor az alabbi szempontok érvényesiilnek-e:

* kontrollok teljes korli beazonositasa,

= akontrolloknak kézvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolésa,

= akontrollok jellemzdinek (automatikus, manualis) felmérése,

» felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot hatékonyan
csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet,

= felmérni, hogy az ellenérzési pont, vagy folyamat a kockazatot csak akkor
csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyiitt miikodik,

= akontrollok hatékonysagat ndveld kapcsolt folyamatok feltarasa?
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Belso ellenorzési folyamat 1épései

Megvalosult
(lgen/ Nem /
Nem
értelmezheto)

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szerepld tesztelési terv feliilvizsgalatra és sziikség szerint
modositdsra keriilt-e a folyamatok attekintése utdn, a tesztelés megkezdése eltt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés soran az ellendrzést végzo vizsgalta-e, hogy a meglevd kontrollok a tervezettnek
¢s szandékoltnak megfelelden miikodnek?

A tesztelés soran az ellendrzést végzd azonositotta-e az adott kontrollért felelds személyt?

A tesztelés soran az ellendrzést végzo egyeztetett-e az Osszes eltérés, nyitott kérdés, egyéb
kifogés tekintetében az adott kontrollért felelds személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdjétol teljességi
nyilatkozat bekérésre keriilt-e — amennyiben arra sziikség volt?

Megkapta-e a belsé ellendrzési vezetd az ellenérzés soran az ellendrzott szerv, ill.
szervezetl egység vezet0jétol a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellendérzott feladattal Osszefiiggo, a
felelosségi korébe tartozo valamennyi okmanyt, ill. informacidt az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdje az ellendrzést végzo rendelkezésére bocsatotta?

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

Bizonyitékok

A nyilvantartott informaciok és bizonyitékok megfelelnek-e az alabbi szempontoknak?
* fliggetlen személy ugyanazt a kovetkeztetést vonna le beldle, mint az ellendrzést
végzo (elégséges),
= mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato),
* Jogikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos);

Sulyos hianyossag

Amennyiben a belsé ellenérzési vezetd vizsgalata soran olyan hidnyossagot tapasztalt,
amelynek alapjan jelentés negativ hatissal fenyegetd kockazat bekovetkezése
valoszinusitheto, a belso ellendrzési vezeto:
= késedelem nélkiil informalta-e az Egyetem kancellarjat és a szabalytalansag
feleldst?

»  késziilt-e jegyzokonyv?

Datum:

<belso ellenOrzési vezeto>

76




27.szamu iratminta — Ellenorzési lista az ellenorzési jelentés

elkészitésének folyamatos minoségbiztositasahoz
Ellenorzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellenérzés vége:

Ellendrzést végzo:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belso ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult
(Igen/ Nem / Nem
értelmezheto)

Jelentés-tervezet elkészitése

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellenOrzott teriilet minden olyan valaszat
tartalmazza, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek?

Tartalmi kovetelmények

A jelentés-tervezet:
e Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
e FEredményeket €s hidnyossagokat 6sszegz0 részt is tartalmaz?
o Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:
o az ellendrzést végzd megnevezését;

az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

az ellendrzés tipusat;

az ellendrzés targyat;

az ellendrzés céljat;

az ellendrzott idészakot;

a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

e az alkalmazott ellendrzési modszereket €s eljarasokat;

e vezetdi dsszefoglalot;

e azecllenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztik fennalld osszefiiggéseket;

e azellendrzott idoszakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds
vezetok nevét, beosztasat;

e ajelentés datumat és az ellendrzést végzo alairasat?

A vezetoi 0sszefoglalo tartalmazza-e az alabbiakat:
e Az ellen6rzés fobb megallapitasai,
e A belso ellendrzés kovetkeztetései, javaslatai;
o azellenérzés eredményét és a feltart hidnyossagokat dsszefoglald értékelés?

A jelentésben szerepld ellendrzési megallapitasok hatasuk alapjan rangsorolédsra
keriiltek-e?

A rangsorolds a megallapitasra vonatkoz6 kockazat mértékéhez igazodik?

A megallapitasok alapjan a kovetkeztetések is levonasra keriiltek?
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Belso ellenérzési folyamat 1épései

Megvalosult
(Igen/ Nem / Nem
értelmezheto)

A megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez a javaslatok megtétele is megtortént?

A bels6 ellendérzési vezetd megkiildte-e egyeztetésre / véleményezésre a jelentés
tervezetét?

Ellenorzési jelentés-tervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérélevél?
A kisérdlevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozo hataridot?

Amennyiben az ellendrzott észrevételt tett, azt a megadott hatdriddn beliil tette?

Amennyiben az ¢érintettek részérdl a megallapitasokat vitattdk, az észrevételek
kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil sor keriilt-e egyeztetd megbeszélésre?

Az egyeztetd megbeszélésrdl késziilt-e jegyzokonyv?
A jegyzokonyvet csatoltdk-e a lezart ellendrzési jelentéshez?

Ellenorzési jelentés lezarasa, megkiildése

Amennyiben az ellenérzéttnek intézkedési terv készitési kotelezettsége van, akkor azt
hataridon beliil megkiildte?

Az ellendrzési jelentést alairta-e a belso ellendrzési vezetd?

Az ellenérzési jelentést — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint —
megkiildte az Egyetem kancellarja részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje részére
megkiildte az Egyetem kancellarja?
e Amennyiben az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hataridére végrehajtasért mas vezetdk feleldsek, a jelentést résziikre is
megkiildték?

Az ellenérzési jelentés megkiildésre keriilt-e egyéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szdmara — amennyiben sziikséges?

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriilt
fel, a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatta-e haladéktalanul errdl a kancellart.

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridon beliil késziilt el?

A kancellar az intézkedési terv jovahagyasarol annak kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil dontott (a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével)?

A belsé ellenérzési vezeto vitatja-e az intézkedési tervet?

Amennyiben igen:
o Errdl irasos tajékoztatast kapott-e az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti
egység vezetoje?
e Tartottak-¢ megbeszélést?

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az ellendrzott
szervezet vezetdje megkiildte a belso ellendrzés vezetdje részére?

Datum:

<belsd ellendrzési vezetd>
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28.szamu iratminta — Ellenérzést kovetoé felméro lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellenérzés alapadatai

Ellen6rzés megnevezése:
Ellendrzés szama:
Ellendrzés kezdete:
Ellendrzés vége:
Ellendrzést végzo:
Ellen6rzésben részt vettek:

Az alabbi kérddiv egy ellendrzést kovetd felmérés, melyet az ellendrzott teriilet képviseléi minden egyes ellendrzés elvégzése utan
kitdltenek. A kérdéivben az Onok 4ltal szolgaltatott informéaciok jelentds segitséget nyujtanak a belsé ellendrzés fejlesztése,
célkitiizéseinek elérése érdekében a jovobeni ellendrzések soran. Kérjiik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsd
ellendrzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek segithetnek a belsd ellendrzési
tevékenység magasabb szinvonalu elvégzésében.

Kérjiik, juttassa vissza a felmérést a belsd ellendrzési vezetd részére -ig.
Koszonjiik segitsegeét!

Datum:

<belso ellen6rzési vezeto>
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Az alabbi kérdések mindegyikénél kérjiik, jelolje meg a

legmegfelelobb valaszt.

A belsé ellendrzést végzo az ellendrzés célkitlizéseit
vildgosan ismertette.

Kritikus

Atlag alatti

értelmezheto

N/A

Eszrevételek / javaslatok

Az  ellendrzés eredményei (jelentés) idében
megkiildésre kertiltek.

N/A

Megfeleldo  tajékoztatast kapott az  ellendrzés
elérehaladasarol.

N/A

Megfeleld magyarazatot kapott az elvégzett munkarol
¢s annak céljarol.

N/A

. [vonatkoz6 javaslatokat tett a felmeriilt problémak

A belso ellendrzést végzd a folyamatok jobbitdsara

megoldasara.

N/A

A Dbels6 ellenérzést végz6 a  folyamatok
hatékonysaganak, eredményességének és
gazdasagossaganak novelésére vonatkozo javaslatokat
fogalmazott meg.

N/A

" [jellegiiek és végrehajthatok voltak.

A belsé ellenérzést végzo altal tett javaslatok épitd

N/A

" [folyamatnak, illetve az On tevékenységének jellemzdit.

A Dbels6 ellenérzést végzd megértette a vizsgalt

N/A

. [folyamatok kritikus, kulcsfontossagu kérdéseit, melyek

A Dbels6 ellendrzést végzd megértette a vizsgalt

sziikségesek a célkitlizések eléréséhez.

N/A

10.

A bels6 ellenérzést végzd  azonositotta a

kulcsfontossagt kockazatokat.

N/A
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Az alabbi kérdések mindegyikénél kérjiik, jelolje meg a

legmegfelelobb valaszt.

crer

A belsd ellendrzés végzd megértette az On stratégiajat

Kritikus

Atlag alatti

értelmezheto

Eszrevételek / javaslatok

1L ¢és kulcsfontossagu prioritasait. . 2 3 4 5 |N/A
A belsé ellendrzés végzé fogékony volt az On

12.|problémaira és igényeire, ¢és pozitiv hozzaallast] 1 2 3 4 5 |N/A
tanusitottak.

13 A bglso ellenorzes:t végzo elfoggdta ¢s felhasznalta az 1 2 3 4 5 | N/A
On, illetve munkatdrsai javaslatait.
A belso ellendrzést végzo felismerte és jelezte a kontroll

14. pontokkal vagy folyamatokkal kapcsolatos kérdéseket. ! 2 3 4 5 |N/A

15./A belsé ellendrzést végzé megfeleléen kommunikalt. . | 1 2 3 4 5 |[N/A

16. A be};o elrlenc.)r’zes’t végzo 'blzalrpa’t keltett az On 1 5 3 4 5 | N/A
vezetdiben és kivivtak azok elismerését.

17.|A bels6 ellendérzést végzo a feladatra felkésziilt volt. . 1 2 3 4 5 |[N/A

18./Indokolt volt az informacidk és anyagok bekérése. 1 2 3 4 5 | N/A

19. A napi tevek.er.lys’e‘gek megszakitasa — amennyire 1 9 3 4 5 | N/A
lehetséges — minimalis volt.

20.Az 0sszes hozzaadott érték, amit a belsd ellendrzés 1 2 3 4 5 | N/A

nyujtott az On részlegének.
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29.szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

I. félév

Eves

1. Eredményesség

1.1. A belso ellenOrzés altal nem, viszont kiilso ellen6rzo szervek altal
azonositott megallapitasok szama

1.2. A belso ellenOrzés altal nem, viszont kiilso ellen6rzo szervek altal
azonositott javaslatok szama

1.3. A belsé ellendrzés altal azonositott megallapitdsok szama

1.4. A belsé ellendrzés altal azonositott javaslatok szama

1.5. A belso ellendrzés altal nem, viszont kiilso ellendrzo szervek altal
azonositott jelentés megallapitdsok szama

1.6. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kiils6 ellen6rz6 szervek altal
azonositott jelentds javaslatok szama

1.7. A belso ellendrzés altal azonositott jelentés megallapitasok szama

1.8. A belsd ellendrzés altal azonositott jelentds javaslatok szdma

1.9. Az ellendrzést koveto felmérés atlagos pontszama

1.10. Az ellendrzott egység vezetése altal elfogadott megéllapitasok %-0s
aranya

1.11. Az ellendrzott egység vezetése altal elfogadott javaslatok %-0s
aranya

1.12 A kancellar altal jovahagyott megallapitdsok %-os aranya

1.13. A kancellar éltal jovahagyott javaslatok %-os aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy szabalytalansag gyantjanak
szama

1.15. A kancellar altal egyeztetésre visszakiildott ellendrzési jelentések %-
os ardnya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellendrzésre valo felkésziilés atlagos iddsziikséglete

2.2. A helyszini ellendrzésekre forditott dtlagos iddsziikséglet

2.3. A helyszini ellendrzések hatdridére vald befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

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

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

2.6. A jelentés-tervezet elkészitésének atlagos idosziikséglete

2.7. Jelentés-tervezetre érkezd észrevételek kapcsan megtartott egyeztetd
megbesz¢lések atlagos szama

2.8. Az egyeztetd megbeszélések hataridében vald megtartasanak %-0s
aranya

2.9. A jelentés-tervezet és az ellendrzési jelentés lezarasa kozott eltelt
napok atlagos szama

2.10. Az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellendrzések %-os aranya

2.12. Soron kiviili ellenérzésre tervezett idosziikséglet
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx) L. félev Eves

2.13. Befejezett soron kiviili ellenérzések szama

2.14. Az ellendrzések atlagos iddsziikséglete (a teljes ellendrzési
folyamatra — felkésziilés, helyszini ellendrzés, jelentésiras, egyeztetés —
vonatkozo6an)

2.15. Tanéacsado tevékenységre vonatkoz6 megbizasok szama

2.16. Tanédcsado tevékenységre forditott atlagos iddsziikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetleniil az ellendrzési tevékenységre (pl.
tovabbképzéseken, konferencidkon, bizottsagi munkakban, stb.) forditott
atlagos id6sziikséglet

Datum:

belso ellendrzési vezetd
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30.szamu iratminta — Ellenérzések nyilvantartasa

Ellen6rzés Az ellenérzott | Ellendérzés | Vizsgalt Ellenérzés Idésziikséglet | Résztvevok Ellenérzés Helyszini Helyszini Ellen6rzési Ellenérzési
iktatészama szerv, illetve targya idészak tipusa (munkanap) kezdete ellenérzés ellenérzés jelentés- jelentés
(azonositoja) szervezeti kezdete vége tervezet lezarasa

egységek elkészitése
megnevezése
terv tény terv tény terv tény terv tény terv tény
Intézkedési terv készités Megallapitasok szama Javaslatok Elfogadott Szabalytalansagi Intézkedési terv Intézkedési terv Az intézkedési terv
sziikségessége szama javaslatok gyanu elkésziilt statusza teljesitésének
szama diatuma
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31.szamu iratminta — Tanacsadoéi feladat munkaprogram
<Iktat6szam:>
TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérol szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
Tanacsadoi feladat célkitiizései:
Tanacsadoi feladat hatokore:
Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:
Tanacsadoi feladat tervezett idoigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:
Jelentés/zaro dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Név: [belso ellenorzési vezeto)

Alairas:

Datum:
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32.szamu iratminta — Tanacsadoéi feladat elvégzésérol szolo jelentés
<Iktatészam:>
JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabdlyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadast végzo neve:

Vezetoi 6sszefoglalo:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsaddoi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a felso vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

Név: [belso ellenorzési vezeto]

Alairas:

Datum:
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33.szamu iratminta — Megismerési zaradék

MEGISMERESI ZARADEK
V.V A iktatoszamu, .................... targyu ellendrzési jelentés tervezetet az ELTE
belsé ellendrzési vezetdje) részemre elektronikus Gton 20xx. ............ -an megkiildte.

Amennyiben az ellendrzési jelentés tervezet valamely pontjaval kapcsolatban észrevételt
kivanok tenni, irdsban foglalt észrevételeimet a belsd ellendrzési vezetd részére az ellendrzési
jelentés tervezet kisérélevelében eldirt hatariddig egy példanyban megkiildom. Tudomasul
veszem, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni. Az észrevétel
megkiildésével egyiddben lehetdségem van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben nem kivanok észrevételt tenni, a melléklet nemleges nyilatkozatot alairva
megkiildom a belsé ellendrzési vezetd részére az ellendrzési jelentés tervezet kisérdlevelében
megjelolt hataridéig. Az esetleges észrevétel elfogadasardl, vagy elutasitasarol a belsod
ellendrzési vezetd dont, amelyrdl az észrevételezési hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil
részemre irasbeli tdjékoztatast ad.

Budapest, 20xX.........coeuvennnn.

-----------------------------------------

ellendrzott teriilet vezetdje
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34.szamu iratminta — Nemleges nyilatkozat

NEMLEGES NYILATKOZAT

A targyl vizsgalatrol késziilt .................. iktatoszamu ellendrzési jelentés
tervezetben foglaltakra vonatkozéan nem kivanok észrevételt tenni.

Budapest, 20XX ..........c.eviennnn.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ellenérzott teriilet vezetdje
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35.szamu iratminta — Kiilso ellenérzésekhez kapcsolodo intézkedések nyilvantartasa

KULSO ELLENORZESEKHEZ KAPCSOLODO INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Ellen6rzés A Kkiilsé A Kiilsé A Kiilsé Az ellendrzott | Az ellenérzott | Az ellendrzés | Intézkedést | Ellendrzési A javaslat
g | iktatészama/ | ellenfrzést ellenérzést ellenérzést szerv, illetve | szervnél kijelolt targya igénylo javaslat alapjan eléirt
' ellenérzés | bejelent6 levél végz6 végz6 szervezeti szakmai (cime) megallapitas intézkedés
§ azonositdja iktatészama | megnevezése | vizsgilatvezet egység kapcsolattarto
@ 0 neve megnevezése neve és
elérhetosége
1.
2.
3.
4,
A vonatkozé A vonatkozé Az intézkedés Az intézkedés Moédositas Az Megtett A hataridében A nem Megjegyzés
intézkedési intézkedési terv felelose végrehajtasanak (leiras / intézkedés intézkedés végre nem teljesiilés
terv jovahagyasanak (beosztas és hatarideje NEM) teljesitése | rovid leirasa hajtott kapcsan
iktatészama idépontja szervezeti (datum / intézkedések | tett 1épések
egység) NEM) oka
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36.szamu iratminta - Végrehajtasi jelentés®

Ellen6rzott szervezeti egység megnevezése:
Kiils6 ellendrzés esetén az ellendrzott szervezeti egységnél kijelolt szakmai kapcsolattartd
neve, elérhetdsége:

Ellen6rzési jelentés iktatoszama:
Ellendrzést végzo szerv, szervezeti egység megnevezése:

Kiilsé ellendrzés esetén:

A kiils6 ellendrzést bejelentd levél iktatdoszama:

A kiilso ellendrzést végzo vizsgalatvezetd neve:

Az elfogadott intézkedési terv iktatdszama:

Az intézkedési terv jovahagyéasanak idépontja:

Az ellenOrzési javaslatok alapjan az intézkedési tervben eldirt egyes intézkedések felsorolasa
¢és beszamolas a végrehajtasukrol:

1.3 (az el8irt intézkedés megnevezése)

Az intézkedés felelose, beosztasa:

Az eldirt végrehajtasi hatarido:

Az intézkedést végrehajtottak®: igen  nem

A végrehajtott intézkedés rovid leirasa:

Ha az intézkedést végrehajtottak, a végrehajtas datuma:

Ha az intézkedést nem hataridében hajtottak végre, annak oka:

Ha az intézkedést nem hajtottak végre, a végrehajtas elmaradasanak oka:

Milyen 1épéseket tettek a végrehajtas elmaradasa kapcsan:

Egyéb koriilmények, észrevételek, megjegyzések:

Datum

ellendrzott szervezeti egység vezetdje)

3 Jovéahagyta a LX1/2016. (IV. 25.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2016. IV. 26. napjatol.
35 Az intézkedések szamanak megfelelden, intézkedésenként kell kitolteni.
36 A megfeleld rész alahuzando

90



	1) A tervezés alapelvei
	2) A tervezés előkészítése
	3) Kockázatelemzés
	4) Stratégiai ellenőrzési terv
	5) Külső szolgáltató bevonása
	6) Kötelező szakmai továbbképzésre, valamint a folyamatos továbbképzésre vonatkozó alapelvek
	7) Éves ellenőrzési terv (és összefoglaló éves ellenőrzési terv)
	1) Megbízólevél
	2) Értesítés ellenőrzés megkezdéséről
	3) Ellenőrzési program
	4) Az ellenőrzés lefolytatása
	5) Az ellenőrzési jelentés
	6) Intézkedési terv elkészítése, jóváhagyása és módosítása
	7) Az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság feltárása esetén alkalmazandó eljárás
	1. számú melléklet – A belső ellenőrzési tevékenység folyamatábrája
	2. számú melléklet – A bizonyosságot adó tevékenység folyamatábrája
	3. számú melléklet – A belső ellenőrzési tevékenység ellenőrzési nyomvonala
	1. számú iratminta – Egyéni képzési terv
	2. számú iratminta – Folyamatlista
	3. számú iratminta - Interjú kérdőív a vezetés elvárásainak megismerésére
	4. számú iratminta – Kockázatelemzés
	5. számú iratminta  – Az éves ellenőrzési terv végrehajtásához szükséges kapacitás megállapítása
	6. számú iratminta – Éves ellenőrzési terv
	7. számú iratminta – Ellenőrzési program
	8. számú iratminta  – Megbízólevél
	9. számú iratminta – Összeférhetetlenségi nyilatkozat
	10. számú iratminta – Értesítő levél
	11. számú iratminta – Nyomtatvány interjú készítéshez
	12. számú iratminta – Közös jegyzőkönyv
	13. számú iratminta – Teljességi nyilatkozat
	14. számú iratminta – Súlyos hiányosság gyanúját rögzítő jegyzőkönyv
	15. számú iratminta – Kísérőlevél ellenőrzési jelentés tervezet megküldéséhez
	16. számú iratminta – Válaszlevél az észrevételekre
	17. számú iratminta – Egyeztető megbeszélés jegyzőkönyv
	18. számú iratminta – Kísérőlevél lezárt ellenőrzési jelentés megküldéséhez
	19. számú iratminta – Ellenőrzési jelentés/-tervezet
	20. számú iratminta – Intézkedési terv elfogadása
	21. számú iratminta – Belső ellenőrzésekhez kapcsolódó intézkedések nyilvántartása
	22. számú iratminta – Ellenőrzési lista a belső ellenőrzés tervezése előkészítésének folyamatos minőségbiztosításához
	23. számú iratminta – Ellenőrzési lista a kockázatelemzés folyamatos minőségbiztosításához
	24. számú iratminta – Ellenőrzési lista a belső ellenőrzés tervezésének folyamatos minőségbiztosításához
	25. számú iratminta – Ellenőrzési lista az ellenőrzésre való felkészülés folyamatos minőségbiztosításához
	26. számú iratminta – Ellenőrzési lista az ellenőrzés végrehajtásának folyamatos minőségbiztosításához
	27. számú iratminta – Ellenőrzési lista az ellenőrzési jelentés elkészítésének folyamatos minőségbiztosításához
	28. számú iratminta – Ellenőrzést követő felmérő lap
	29. számú iratminta – Kulcsfontosságú teljesítménymutatók
	30. számú iratminta – Ellenőrzések nyilvántartása
	31. számú iratminta – Tanácsadói feladat munkaprogram
	32. számú iratminta – Tanácsadói feladat elvégzéséről szóló jelentés
	33. számú iratminta – Megismerési záradék
	34. számú iratminta – Nemleges nyilatkozat
	35. számú iratminta – Külső ellenőrzésekhez kapcsolódó intézkedések nyilvántartása
	36. számú iratminta - Végrehajtási jelentés

