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I. Bevezetés

Az gllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a
belsé ellenbrzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1) A belsé ellen6rzés kialakitasardl, megfeleld mikddtetésérsl és
fliggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetSje kételes gondoskodni. A
belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetGjének kdzvetlenil aldrendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil a kéltségvetési szerv
vezetdjének kiildi meg. Az iranyitd szerv belsé ellenérzést végezhet

a) az irdnyitasa ald tartozd barmely kéltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, felligyelete ala tartozé koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

c) az iranyité szerv altal nyujtott kéltségvetési tamogatasok felhasznaldséval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

d) az iranyitdsa ala tartozé barmely, a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mikodésérsl sz6l6 2009. évi CXXIl. tdrvény 1.§ a) pontjaban
meghatérozott kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belss ellendrzésérdl szélé 370/2011.
(Xll. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatidrozza meg a koltségvetési szervek vezetsi
szamara a bels6 kontrollrendszer kialakitdsara és mikodtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenység eljarasrendjét.

Bkr. 2. § b} bels6 ellendrzés: fiiggetlen, tdrgyilagos bizonyossdgot add és tandcsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet mikodését fejlessze és
eredményességét ndvelje, az ellendrz6tt szervezet céljai  elérése  érdekében
rendszerszemléletli megkdzelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt
szervezet iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkézi bels6 ellenérzési standardok alapjan a belsé ellendrzés koévetkezd lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
= A belsé ellenérzés egy, az ellenbrzés és az arrdl valé jelentés irdnyultsagaban belsd,
bizonyossagot adé és tandcsadd, nem hatdsagi jelleg(i tevékenység.
= A belsd ellenérzés a felel8s szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként
miikodik.
* A belsé ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a szervezet belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkdzi Normdinak (IIA Norméknak) és a
magyarorszagi allamhdaztartdsi belsé ellenbrzési standardoknak megfelelSen a belsé
ellenérzés kétfajta szolgaltatast nyuijt:

" bizonyossagot adé tevékenység és

® tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot ado szolgaltatasok sordn a belsé ellenérék objektiven értékelik a tényeket,
és ennek alapjan flggetlen véleményt formalnak vagy kdvetkeztetéseket vonnak le egy



szervezetre, mliveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb
targydra vonatkozoéan.

A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzultaciés tevékenység, amelyet altaldban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nydjtanak. A tanacsadéi feladat jellege és hatékére a
megbizdval torténé megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsado tevékenység soran
a belsé ellenérnek meg kell 6riznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetéi felel6sséget.

Az E6tvés Lorand Tudomdanyegyetem (a tovabbiakban: ELTE) Rektori Ellendrzési Onallé
Osztalya (a tovabbiakban: belsé ellenérzés) a bels6 kontrollrendszer szerves részét képezi az
ELTE, mint kdzponti koltségvetési szerv tekintetében. A belsé kontrolirendszer egyes elemei
tekintetében fiiggetlen és objektiv vélemény kialakitasaval tamogatja a belsé kontrollok
rendszerének fejlesztését a hazai és az eurdpai unios jogszabalyokkal és utmutatasokkal
0sszhangban.

Belsé ellendrzési kézikonyv kidolgozdsa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmarol, feliilvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A belsd ellenérzést végz6 személy munkdjit a nemzetkdzi, valamint az
dllamhaztartasért felel8s miniszter &ltal kodzzétett bels§ ellen6rzési standardok,
utmutatok figyelembevételével, valamint a belsé ellenfrzési vezet6 altal - az
dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett bels6é ellenbrzési kézikonyv minta
megfelel6 alkalmazasaval - kidolgozott és a kdltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsé ellendrzési kézikbnyv szerint végzi.

(2) A bels6 ellen6rzési kézikdnyv tartalmazza:

a} a bizonyossdgot add és a tanacsadd tevékenységre vonatkozd eljarasi szabalyokat;

b) a bels6 ellen6rzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozd bels§ ellenérzési
alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozadsahoz alkalmazott kockazatelemzési médszertan leirasat;

d) az ellenérzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitdsok hasznositasanak nyomon kévetését;

f) az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrdsa esetén
alkalmazand¢ eljarast.

(3) A belsd ellendrzési vezetd és a belsé ellendrok a belsd ellenérzési tevékenységet az
allamhaztartasért felel6s miniszter dltal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

(4) A belsé ellendrzési vezet6 koteles a belsé ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente fellilvizsgalni, és a - jogszabalyok, mddszertani Utmutaték valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

A belsé ellen6rzési kézikonyv célja, hogy az ELTE-n dolgozé belso ellenéréok a mindennapi
munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzék tevékenységiiket.



Il.  BELSO ELLENGRZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatérozza a
belsé ellenérzés céljat, hataskérét, feladatat, a belss ellendrék és az ellendrzéttek jogait,
kételezettségeit, valamint megadja a bels6 ellenérzés szervezeti elhelyezkedését.

Bkr. 17. § (2) b) A belsd ellenérzési kézikényv tartalmazza a belsé ellenérzés hatdskérét, feladatait és
~ céljait meghataroz6 bels ellenSrzési alapszabalyt.

A belsd ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellen8rzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és
tanacsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzétt szervezet miikdését fejlessze és
eredmenyességét novelje. Az ellenérzétt szervezet céljai elérése érdekében a belss
ellenGrzés rendszerszemléletli megkézelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzétt szervezet iranyitdsi és belsé kontrollrendszerének eredményességét,
gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok, el&irasok

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi
dllamhaztartasi belsé ellenérzési standardok, az allamhaztartiasért felel6s miniszter altal
kozzétett moddszertani Gtmutaték, valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabalyzatok
alapjan, a belsé ellen6rzési vezetd altal kidolgozott és az ELTE rektora altal jovahagyott belss
ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

Belsd ellendrékre vonatkozé etikai kédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellenérok a belsé
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellendrzés feladata

A belsé ellenbrzés céljainak elérése érdekében — tébbek kozott — informéacidkat gydjt és
értékel, elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tanacsokat ad az ELTE rektora szamara a
vizsgélt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomdsdra jutott jelentds kockazati
kitettségrél, eseményrdél, kontrollhidnyossagrol az ELTE rektorat azonnal tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot adé tevékenység

A bels6 ellenérzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitdsat, m(ikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan



biztositjadk-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsé ellenGrzés
elsésorban

elemzi és értékeli a bels6é kontrollrendszer miikodését (a kontrollkbrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolitevékenységeket, az informacidoaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;

az ellen6rzések soran megallapitasokat, kdvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellitandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

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

A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a
folyamatok bels6 szabdlyozdsa teljes, naprakész, naprakészségilik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkit(izések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztet6 kockazatokat az ELTE
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - az ELTE
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelGen kezelni.

Az ELTE munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel az elvarasoknak,
képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszeruUsitésik biztositott.

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

Az eszk6zokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezetlk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacid és
egylttmikodés megfeleld.

A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ m(ikoédésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatéak és a megfelel6 id6ben rendelkezésre allnak.

Az ELTE vezetdi a relevans eseményekrél és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informdcidkhoz jutnak, amely altal a kilénb6z6 szinti
szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhet6, valamint a
feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellenérzés tandcsadd tevékenységével tamogathatja az ELTE vezetdit a rektor
felkérése és meghizasa alapjan. A tandcsado tevékenység keretében ellathaté feladatokroél
a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabdlyban meghatdrozott
feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathatéok, amennyiben azok megfelelnek a

z27¢

belsd ellenér fliggetlenségére vonatkozd elSirasoknak.
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A bels6 ellen6rzési vezet§ kérés esetén tajékoztatja az ELTE rektorst a bizonyossagot adé és
a tandcsadd tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitdsdra vonatkozd lehetdségekrél. A belsé ellendrzés — mint vezetdt
tamogaté tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetéket azon felel6sségiik aldl, hogy
a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikédtessék. A bels§ ellendrzés az
ELTE belsé kontrollrendszerének javitisa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok

végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk felelésségi kdrébe
tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellenérzés kialakitasardl az ELTE rektora gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének
megfelelSen a belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezeti egység kdzvetleniil az ELTE
rektordnak alarendelten, szervezetileg az ellendrzott teriiletektsl elkiilénitetten helyezkedik
el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil az ELTE rektoranak kiildi meg. A belsé
ellendrzés fiiggetlenségének biztositdsa érdekében a belsé ellenérék a belsd ellendrzési
vezetd alarendeltségébe tartoznak.

A belsé ellenérzési egység vezetSje olyan vezeti szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel az ELTE-n beliil, amely lehet8vé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet
végz8 szdmdra feladatai teljesitését, tovabba ily médon a belsé ellendrzés hatokérének
meghatarozasa, a vizsgédlat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiilsé befolyastél mentesen
térténhet. Az ELTE Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatan alapuld szervezeti abrat — a bels

ellenGrzés fliggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. elGirasainak, valamint az
ELTE sajatossagainak megfelel6en az alabbiak szerint lehet bemutatni:

A belsé ellen8rzés funkcionalis fiiggetlenségét bemutaté szervezeti 4bra

Rektor

A 4

Rektori Ellenérzési
Onéllé Osztaly




Kivonat az ELTE SZMSZ I. kétetébdl:

A Rektori Ellenérzési Onallo Osztaly
45. §

(1) A Rektori Ellenérzési Onallé Osztaly a rektor kdzvetlen felligyelete és iranyitasa alatt
m(ikédik, egyuttal — jogszabalyban meghatarozott kivétellel — gyakorolja a munkaltatdi
jogokat az Ellen6rzési Osztaly kdzalkalmazottai felett.

(2) A Rektori Ellenérzési Onallé Osztalyt osztalyvezetd iranyitja. Az osztalyvezetét a
rektor altal erre a célra megalakitott eseti bizottsag altal rangsorolt, a rektor altal a
fenntarto részére megkildott palyazatok alapjan a térvényben erre hataskorrel rendelkezé
miniszter bizza meg. Az osztalyvezet6 megbizasat a térvényben erre hataskérrel
rendelkez6 miniszter vonhatja vissza. A térvényben erre hataskorrel rendelkezé miniszter
e bekezdés szerinti dontéseirdl el6zetesen tdjékoztatja az oktatasért felel6s minisztert.
(3) Az osztalyvezetd csak a rektornak felel, neki utasitast csak a rektor adhat.

(4) A Rektori Ellendrzési Onallé Osztalyon férevizorok és ligyviteli alkalmazott(ak)
mikédnek.

(5) A Rektori Ellenérzési Onallé Osztaly kiilon jogszabaly és az annak alapjan kiadott belsé
ellendrzési kézikényv szerint latja el feladatait.

(6) Amennyiben a bels6 ellendrzési vizsgalat eredménye igazgatasi intézkedést tesz
sziikségessé, arrdl a fGtitkart a vizsgalati jelentés egyidejld megkiildésével tajékoztatni
kell.”

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen az ELTE rektora koteles biztositani a belsé ellen6rok
funkcionalis fliggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzétt
tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzétt tevékenységért felelés. A belsé
ellenér bevonasa az ELTE szabalyzatainak, rendszereinek, eljardsainak kidolgozasaba és
végrehajtdsaba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé ellenér
bizonyossagot add ellen6rzési és a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelGs
miniszter altal kozzétett belsé ellen6rzési standardokkal Gsszhangban |évé tanacsado

tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

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

" az ELTE a belsé ellenérzési egységre vonatkozokon kivil esé végrehajtdsi vagy

iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

= pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellenGrzési

egységre vonatkozokon kiviil;

" az ELTE barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a belsd

ellenéroket.

Az ELTE rektora és a belsé ellen6rzési vezeté folyamatosan attekintik és elemzik a belsé

ellenérzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érinté kérdéseket.
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Osszeférhetetlenség

A belsé ellenér, illetve a belsé ellenérzési vezeté tekintetében fennillé
osszeférhetetlenségi szabdlyokrél a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a bels6 ellenér a vizsgdlt szervezet szamara ellenérzési vagy tanacsaddsi
tevékenységet végez, akkor igazolnia és bizonyitania kell, hogy e tevékenységek nem
vezetnek dsszeférhetetlenséghez, mely az adott bizonyosségot adé tevékenység targyilagos
lefolytatasét részérél megakadalyoznd. Amennyiben ezt az ellenér nem tudja teljes
mértékben igazolni, akkor az adott szervezetet érint6 vizsgalatban nem vehet részt.

Az egyes vizsgalatok ellendri er6forrasanak tervezésénél, valamint az ellenGrzések
végrehajtdsa soran kiemelt figyelmet kell forditani az &sszeférhetetlenségi szabalyok
betartdsdra, amennyiben a belsé ellenéri munkakér betoitése az ELTE-n beliilrél tortént,
vagy ha az ellen8rtél az adott bizonyossagot ad6 tevékenység targyilagos lefolytatasa egyéb
okbdl nem varhaté el (pl. kordbbi kéz6s projektek, perben-haragban all barmeny érintett
féllel, stb.).

Az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 13. szdmu iratminta tartalmazza.

A belsé ellendrzési vezetd feladatai

A belsé ellenérzési vezet6 az ELTE bels6 ellenérzési egységének vezetSje, a Rektori
Ellenérzési Onallé Osztaly osztalyvezetdje. A belsé ellenérzési vezeté feladatairdl a Bkr. 22.
§ rendelkezik.

A belsé ellen6rzési vezet6 felelGsségi korébe tartozik:

* Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellenérzés hatiskérébe tartozé
tevékenység, a jelen Alapszabdlyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriljén;

= Az ELTE belsé ellen6rzési egységének eredményes vezetése és fejlesztése a
sziikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatds megadasaval, a
nemzetkdzi belsé ellenérzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

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

= A jovahagyott éves ellen6rzési terv végrehajtasa, ideértve az ELTE rektora
felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

= Szakmailag képzett ellenérok alkalmazdsa, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kévetelmények
teljesitéséhez;

= A szervezetnél m(ikod6 fébb funkcidk, valamint az Gj vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
mikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;
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= A belsé ellenérzési tevékenység mérheté célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, az ELTE rektoranak tdjékoztatasa a belsé ellendrzési
tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekré|;

* A mas szervezetek altal végzett ellenérzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés az ELTE
miikodését — ésszerd kéltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

A belsé ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. § A belsé ellenér jogosult:

a) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjére;

b) az ellen6rzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsoléd6, minsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a
kodzszolgdlati alapnyilvantartisba és mds dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén tdrolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé el8irdasok betartdséval, azokrdl
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett jegyz6kdnyvben rogzitetten dtvenni,
illetve visszaadni;

¢) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSjétél és barmely alkalmazottjatoél
irdsban vagy széban informécidt kérni;

d) az ellenBrzétt szerv, illetve szervezeti egység m(kddésével és gazddlkodasaval
Osszefligg8 kérdésekben informdciot kérni mds szervektSl a belsé ellenérzési vezetd
jovahagyasaval;

e} a vizsgalatba szakért§ bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsé ellendr koteles:

a) ellenérzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésér6l az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetjét tdjékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
kordlményeket megvizsgalni;

d) megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait tdrgyszer(ien, a valdsdgnak
megfelel&en irdsba foglalni, és azokat elegend§ és megfelels bizonyitékkal alatamasztani;

e) amennyiben az elienérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja mertil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetGjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirdsat
kdvetSen a lezart ellendrzési jelentést a belsé ellenbrzési vezetnek atadni;

g) ellenérzési  megbizatdsdval  kapcsolatban  vagy személyére  nézve
osszeférhetetlenségi ok tudomadsara jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a bels§
ellendrzési vezetének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelGsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés sordan biintet6-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a bels§ ellenérzési vezetd utjan az ellenérzott koéltségvetési szerv
vezetSjének jegyz6kényv alapjan atadni;

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

j) a tudomasara jutott mindsitett adatot, zleti és gazdasagi titkot meg6rizni;
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k) az ellenérzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikGnyvben
meghatérozott médon megfeleléen dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd
eléirasok betartasdval - az ellenérzés dokumentaciéjahoz csatolni.

Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei

Az ellendrzott szerv jogairdl és kételezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Beszamolas

Bkr. 27. § Az ellenGrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellen6r személyazonossdganak bizonyitasira alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egylittmUikédést megtagadni;

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

Bkr. 28. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
kotelesek:

a) az ellen8rzés végrehajtasat elésegiteni, egylittmdikddni;

b) az ellendr részére széban vagy irdsban a kért tijékoztatast, felvildgositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciékba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mésolat és jegyz6kdnyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hataridére atadni;

¢) a sajat hataskorébe tartozan az ellen8rzés megéllapitésai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelsoket és a végrehajtds hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatérid8ig végrehajtani, arrél a koltségvetési
szerv vezet§jét és a belsd ellenbrzési vezetdt tajékoztatni;

d) az ellendrok szaméra megfelel§ munkakériilményeket biztositani.

A belsé ellenérzési vezet6 koteles az ELTE rektora szamara:
» aBkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;
* aBkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves ellenérzési jelentéseket;
" az ELTE rektora kérése esetén tdjékoztatast adni az éves ellendrzési terv
végrehajtasédnak helyzetérél, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtél valé
eltérés okairdl, valamint a belsé ellenérzési egység feladatainak elldtasahoz

e

szlikséges személyi és targyi feltételek meglétérél, a més ellenérzési tevékenységek,
illetve a nyomon koévetés (kockdzatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kiils6 ellen6rzések) vonatkozasaban az egységes
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a
megfelel6 koordinaciét biztositani.

lll. A belsd ellenérzési tevékenység irdnyitasa

A fliggetlen belsé ellen6rzés eredményes irdnyitdsa, a belsé ellendrzési eréforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsé ellendrzési vezetd felelGssége. A
belsé ellenérzési vezetének kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a fiiggetlen belsé
ellendrzési tevékenységet, hogy az miikédésével névelje az ELTE eredményességét. Ennek
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kapcsan a belsd ellendrzés iranyitasahoz kapcsolédo feladatok koziil kiemelt jelentdségl a
megfelel6 humanerdforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgdltaté esetleges bevondsaval
kapcsolatos feladatok, valamint a belsé ellenérzési tevékenység értékelésével Gsszefliggd
feladatok.

A belsd ellendrzési vezet6 feladata a BelsS Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a

magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenGrzési standardoknak és a belsé ellen6rékre
vonatkozo etikai kddex elGirasainak torténé megfelelés biztositasa.

1) Belsé ellenéri humanerdforras-gazddlkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellenérzési vezeté humadanerdéforras-gazdalkodasra
vonatkozo feladatairdl:

Bkr. 22. § (1) A belsd ellendrzési vezetd feladata:
¢) a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtdsanak
irdnyitasa;

d) az ellenérzések dsszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsd ellendrzési vezets kételes:

¢) biztositani a belsé ellenérék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - az ELTE
rektora altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitdsarodl;

A humanerdforras-gazdalkoddassal kapcsolatos folyamatokat Ggy kell kialakitani, hogy azok
Osszhangban legyenek az ELTE humaner&forras-gazdalkodasra vonatkozé szabalyzataival és a
szervezeti szint(i képzési tervvel. A humaneréforras-gazdalkodas f6 elemei:

»  human eréforrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelelG képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

= feladatmegosztas kialakitasa;

=  munkakori leirdsok, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzak meg az
egyes ellen6rok szamara;

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

= teljesitményértékelés, mely az ellenérok és az ellendrzési szervezet miik6désérél ad
visszajelzést.
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» Humdneréforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

Bkr. 30. § (1) d) A belsS ellenGrzési vezet6 stratégiai ellenérzési tervet készit, amely —
Osszhangban a szervezet hosszt tavu céljaival — meghatédrozza a belsd ellenérzésre vonatkozd
stratégiai fejlesztéseket a kdvetkez& négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

d) a belsd ellenGrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;
e)a sziikséges erSforrdsok felmérését els@sorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az eréforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen
human- és targyi er6forras sziilkséges ahhoz, hogy a belsé ellenérzés megfelel$
bizonyossagot tudjon nyujtani az ELTE vezet&i szdmara a belsé kontrollrendszerek hatékony
mikodéséré|.

A humaner6forras-tervezés
* a human eréforrds mennyiségi és mingségi sziikségletének elérejelzését,
» az er6forras-biztositas lehetséges médozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellen6rzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendé munka mellett egyéb tényezéket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényezék lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhet6-e a
sziikséges tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott id6ben
rendelkezésre 3ll-e a sziikséges ellendri kapacitds). A kapacitas-felmérést az éves ellen6rzési
tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges modosulasidval &sszhangban rendszeres
idékozonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsé ellen6rzési
vezet6é meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére allé human eréforras elégséges-e a
tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia.

A belsé ellendrzési vezet6 felelGssége, hogy tajékoztatast adjon az ELTE rektoranak arrdl, ha
a rendelkezésre allé6 kapacitas (engedélyezett létszam) nem elegendé a belsé ellen6rzési
feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezetd jogosult
ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége esetén kiilsé
szolgaltaté bevonasara javaslatot tenni az ELTE rektoranak.

» Kivdlasztdsi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelel6 kompetenciakkal rendelkezé
munkaeré rendelkezésre allasat.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a szakmai déntések meghozatala, igy
= a kivalasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetencidk meghatarozasa, pl.
az uj ellen6rokt6l megkdvetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikacids képességek és a jelentkez6 motivacidja az ellenérzési
pozicidra),
= az értékelés modszereinek jovahagyasa,

15



= ateszteket kdvetGen a kivalasztasi interjuk lefolytatasa,
= afelvételiz6k szakmai értékelése és végiil
= akivalasztasi javaslattétel.

A belsé ellen6rzési vezet6 az eljarasba bevonhatja a belsé ellenéroket is. A megtervezett és
kdvetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfelelé képzettséget és
szakértelmet a belsé ellenérzési csoporton beliil.

A belsd ellenéri munkakdr betéltése térténhet:

= az ELTE mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével;
= kiilsé felvétellel.

A munkakér betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok az iranyadok.
A kivalasztasi folyamatnal az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet iranyitd szervek belsS ellendrzési vezetSinek kivalasztasi

ﬁ\ ,
i;\ eljarasaral.

> A belsé ellen6rék regisztracios kotelezettsége

Aht. 70. § (4) A kéltségvetési szervnél bels§ ellendrzési tevékenységet csak az
allamhaztartasért felel6s miniszter engedélyével rendelkez6 személy végezhet. E
tevékenységek folytatdsadt az allamhaztartasért felel§s miniszter annak engedélyezi,
aki cselekv6képes, biintetlen elééletli, és nem all a bels§ ellenérzés korébe tartozd
tevékenység vonatkozdsdban a foglalkozastdl eltiltds hatdlya alatt, tovabba
rendelkezik a jogszabalyban elgirt végzettséggel és gyakorlattal.

Bkr. 24. § (1) Koltségvetési szervnél belsd ellenérzési tevékenységet az Aht. 70. § (4)
bekezdésében meghatdrozott engedéllyel rendelkezd személy végezhet. Engedély
annak adhatd, aki megfelel a (2)-(4) bekezdésben foglaltaknak.

(2) Belsd ellendrzési tevékenységet az lathat el, aki legaldbb két éves ellendrzési,
koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi
korébe tartozé teriileten szerzett szakmai gyakorlattal és

a) az alabbi szakirdnyu szakképzettségek valamelyikével rendelkezik:

aa) jogdsz, koOzgazddsz, okleveles kdzgazdasz, gazdasaginformatikus,
informatikuskozgazdasz, igazgatdsszervezd, okleveles igazgatasszervezd, okleveles
kozigazgatasi szakért6, okleveles kdzigazgatdsi menedzser vagy

ab) olyan f6iskolai, vagy egyetemi végzettség, amely a kénywviteli szolgéltatdst
végz8k nyilvantartdsba vételér6l szél6 93/2002. (V. 5.) Korm. rendelet szerinti
nyilvintartasba vételt lehetévé teszi,

b) mas, olyan felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezik, amely nem az a) pontban
meghatarozott felsGfoku végzettség és emellett

ba) okleveles pénzligyi revizori,

bb) pénziigyi-szamviteli szakellenéri,

bc) okleveles kényvvizsgaldi,

bd) koltségvetési ellendri,

be} mérlegképes konyvel6i,

bf) a Belsé Ellendrok Nemzetkozi Szervezetének okleveles bels§ ellenéri (CIA),

bg) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi
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Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA),
bh) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértéi,
bi) felséfoku koltségvetési, vagy
bj) felsdfoku dllamhaztartasi

szakképesitéssel rendelkezik.

(3) Amennyiben a koltségvetési szerv belsé ellenérzési szervezeti egységgel
rendelkezik, a koltségvetési szerv vezetSje a felsSfoku iskolai végzettséglieknek
felmentést adhat a (2) bekezdésben foglalt szakmai gyakorlati feltétel aldl, illetve
2012. december 31-ig felmentést adhat a (2) bekezdés ba)-bj) pontjdban foglalt
szakképesitések alol, de ebben az esetben is kdteles gondoskodni arrdl, hogy a belsé
ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és

egyéb ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez sziikséges.

(4) Nem lehet vizsgalatvezet6nek kijel6ini azt a belsé ellenért, aki a (2) bekezdés
szerinti szakmai gyakorlat alél felmentést kapott, addig amig a belsd ellendrzési

szervezeti egységnél a hianyzé szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

(5) Koltségvetési szervnél belsé ellenérzési vezet8nek az nevezhetd ki, aki a (2)
bekezdésben foglalt két éves szakmai gyakorlaton tul legaldbb tovabbi harom éves

szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(6) Ha a belsd ellendrzési vezetd feladatait kils§ szolgaltatd latja el, a feladatot
ellatdé személynek meg kell felelnie az (5) bekezdésben meghatarozott feltételeknek.

A belsd ellen6rok regisztracidjara vonatkozo részletszabalyokat az ELTE-n belsd ellenérzési
tevékenységet végzGk nyilvantartasardl és kodtelez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi vezetSinek bels§ kontrollrendszer témaja

tovabbképzésérsl 28/2011. (VIll. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkoz6 jogszabalyi el&irasok:

* A belsé ellenérokre vonatkozdan a Bkr. 24. § (2) bekezdése legaldbb két éves
ellendérzési, koltségvetési, pénzigyi, szamviteli, vagy az adott kéltségvetési szerv
tevékenységi kdrébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir el6, mely alél

felmentés nem adhaté.

= A belsé ellenérzési vezet6nek a Bkr. 24. § (5) bekezdése értelmében csak legaldbb 6t
éves — relevdns belsé ellenGrzési szakmai gyakorlattal rendelkezé - személy
nevezhet$ ki. Az ELTE-n tovabba elvédras a pénziigyi-gazdasagi szakiranyu felséfoku
oklevél, valamint a legalabb két éves allamhdztartasi vezetdi gyakorlat, melyek aldl

felmentés nem adhaté.

A bels6 ellendrzést végzoktsl elvart szaktudast és bels§ ellenérzési képességeket az 1.

szamu iratminta tartalmazza, az aldbbi fébb jellemz&k koré csoportositva:
= szakmai végzettség és ismeretek,
= kommunikacios képességek (szobeli, irdsbeli),

= 3ltalanos ellendrzési szaktudas (informacidgyfijtés, problémamegoldas, végrehajtas,

valtozasok elGsegitése),

= specialis ellen6rzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,

kdzbeszerzési ismeretek),

" vezet6i kompetencidk (motivalas, irdnyitds, szervezés, koordindlas,

komplex

latasmod, kapcsolattartas, kapcsolatépités, jo eréforras gazdalkodas, stb.), illetve
" a készség- és személyiség-fejlédési eljarasok (6nképzés, belsé ellendri képességek,

kapcsolatépités és menedzsment).
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» A munkakorok, a feleldsség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A feleldsség- és feladatmegosztas a belsé ellen6rok kozotti munkamegosztist és
egylttmikodést szabalyozza. Munkakérok, illetve ellendri beosztasok szerint irja el6 az
egyes ellendrzést végzé személyek, illetve az ELTE rektoranak jovahagyodi, végrehajtoi és
kézrem(ik6ddi felel6sségeit.

A belsé ellenérzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitasa a belsé ellendrzési vezetd
felel6ssége és feladata.

A feladatmegosztas a belsé ellenérok kozétti munkamegosztast és egylittm(ikodést
szabdlyozza. Munkakorok szerint irja el6 az egyes ellen6rzést végzé személyek, illetve az
ELTE rektoranak végrehaijtasi, jovahagyoi és kézrem(ik6déi felelGsségeit. A felelGsség- és
feladatmegosztast a teljes belsé ellenérzési munkdra ki kell alakitani, a stratégiai és éves
ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellenérzések elvégzésének feladatain keresztiil az
(6sszefoglald) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig. A hataskor-matrix kialakitasahoz nyujt
segitséget a 1. szamu melléklet.

A feladatmegosztas kialakitasandl kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsd ellenérzési tevékenységnél — amennyiben a rendelkezésre allé kapacitas
megengedi — egyértelmlien el kell kiléniteni egymdstél a végrehajté és a jévdhagyd
szerepkoroket.

» Munkakéri leiras

Munkakéri leirast minden egyes belsé ellendrzést végzé személy szamara el kell késziteni. A
megfelel6 munkakori leiras kialakitdsa és naprakészen tartdsa a bels ellenérzési vezetd
feladata. A munkakéri leiras részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a belsé
ellenbrzési vezet6 elvarasait, ezaltal alapja az ellenérzési csoporton beldli
munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.

> A belsé ellenérzési csoport kompetencidja

Az I|A standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok szerint a
fliggetlen belsé ellen6rzési tevékenységet végzéknek kollektiven rendelkeznitk kell, vagy
meg kell szereznilik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellatasahoz szikséges. A belsé ellen6rzési csoport szakértelmének adott évi megfelelGsége
az éves ellenGrzési terv és kapacitds-felmérés elvégzése utdn hatarozhaté meg. A belsé
ellen6rzési vezet6 ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a belsé ellenérzés kollektivan
rendelkezik-e olyan szakért6i allomannyal, amely az éves ellenérzési terv megfelelé szintd
végrehajtasat biztositani tudja. Amennyiben nem rendelkezik ezzel, akkor errél koteles
tajékoztatni az ELTE rektorat és javaslatot is kell tennie kiils6é szolgaltato igénybevételére
vagy uj belsé ellenérok felvételére.
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» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossadganak megérzése adott
munkaerd kivalasa esetén. llyen eset lehet az ellenérok szabadsaga, betegsége vagy vératlan
felmondasa, mely esetekben egy ellenér feladatait ideiglenesen méas ellenéréknek kell
elvégeznilik. A helyettesitési rend ezzel 6sszhangban meghatarozza, hogy egyes munkakorok
k6zott, illetve azonos munkakérékon beliil milyen helyettesithetéség van. A helyettesitési
rend kialakitasaért és naprakészen tartasaért a belsé ellenérzési vezeté felelds. Tényleges
helyettesités bekdvetkezésekor pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy az
ellenérzési munka végzése soran a négy szem elve és a jovahagyasi / mindségértékelési /
feliilvizsgalati eljarasok sértetlenek maradjanak.

> Ertékelés

A belsé ellenérzési vezetd felels azért, hogy a belsé ellenérék szaméra folyamatos
visszacsatoldst és értékelést adjon személyes teljesitményiikrél. Uj felvétel esetén, illetve
évente a belsd ellen6rzési vezeté minden belsé ellenér szamara ki kell, hogy téltse az 2.
szamu iratminta (Tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékel6 lapot.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

= Az el6z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgélatat az elére
meghatarozott, fejlesztésre iranyuld lépések teljesitésének értékelése érdekében.

» A belsé ellenér szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktualis kit6ltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsanak alapjaul
szolgalnak minden belsé ellendr tekintetében.

» Az ellendrzéseket kdvetd felmérések eredményeinek 6sszegzését és elemzését.

> A belsé ellenérok kételezé szakmai tovdbbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

Bkr. 24. § (7) A belsé ellendrok kételesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen
tartani, fejleszteni, a valtozasokbdl eredé kovetelményekkel ésszhangba hozni. Ennek
érdekében kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilén
jogszabdlyban el§irt esetekben vizsgat tenni.

A belsé ellenérok kételezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozé
részletszabalyokat az ELTE-n belsé ellenérzési tevékenységet végzék nyilvantartasardl és
kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a kéltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi
vezetdinek bels6 kontrollrendszer témaju tovabbképzésérs! 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet
tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) c) A belsé ellen8rzési vezetS koteles biztositani a bels6 ellenérék szakmai
tovabbképzését, ennek érdekében - a kiltségvetési szerv vezetje dltal jévahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget
biztosit az ellen6rék folyamatos fejl6désére. A belsé ellenéréknek a szakmai fejlédés
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érdekében folyamatosan fejlesztenilik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A szakmai fejlédés minden bels6 ellendr egyéni felel6ssége, azonban a belsé
ellendrzési vezetd feladata az egyes belsé ellen6rok szamara személyre szabott éves képzési
terv elkészitése és megvaldsitasa. A kialakitott éves képzési tervek az ELTE rektora altal
jovahagyasra keriilnek. A képzési terveket az ellenérok teljesitményének értékelése és az
elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

Az egyes ellenéréknél a fejlesztendd terileteket az elvart szakértelem és a tényleges
szaktuddas dsszehasonlitasa adja meg, amihez segitséget nyujthat egy el6zetesen egyeztetett,
ellenérzési szintekre lebontott tudas- és készségleltar (2. szdmu iratminta).

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre szabott
egyéni képzési terveket. Ezek formalis, irdsban jovahagyott tervek, melyek megvalésulasat
az év soran folyamatosan nyomon kell kovetni és az egyes ellen6rok éves
teljesitményértékelésének részévé kell tenni. Az egyéni képzési terv mintdja a 3. szamu
iratmintaban talalhato. A képzési tervek kialakitasakor hangsulyt kell fektetni a belsé
ellenérok kotelezé képzése mellett a relevans szakmai képesitések (pl. lIA okleveles belsé
ellendr) megszerzésére is.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
= a3 specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. pénziigyi-szamviteli, jogi
tovabbképzések, informatikailag tamogatott ellenérzési technikak, csalasra utald
jelek beazonositasa),
= a kommunikacios képességek javitasat (pl. interja, jelentésiras),
= jlletve a vezetSi kompetencidk fejlesztését (pl. delegdldsi képességek,
id6gazdalkodas).

A képzési tervek megvalositdsahoz sziikséges idGsziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe.

2) Kiilsé szolgdltato bevondsa

Bkr. 16. § (1) A belsé ellendrzési vezet$ jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kiils8 szolgaltaté bevondasdara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetéjének.

(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellenért, a koitségvetési szerv
vezet6je koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellenbrzési tevékenységének
kiilsé szolgaltaté bevondasaval t6rténé megszervezésérdl és ellatasarol.

(3) Amennyiben a belsé ellenérzési tevékenység ellatdsaba részben vagy egészben
kiils6 szolgéltatét vonnak be, a kiilsé szolgéltaté a belsé ellenérzési tevékenység sordn
minésitett adatot csak abban az esetben ismerhet meg, amennyiben a kiilsé szolgaltaté
megfelel a jogszabalyokban meghatdrozott mindsitett adat védelmére vonatkozd
elSirasoknak.

(4) A belsé ellenérzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek
(azaz a bels6 ellen6rzési vezet6i feladatok) és kételességek ellatasdanak mdédjardl.
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> Kiilsé szolgdltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

A kiils6 szolgaltaté bevondsanak - az arra irdnyulé felmérés elvégzését kovetben — az alabbi
indokai lehetnek:

" A belsd ellenérzési tevékenység ellatasaba kiilsG szolgaltaté bevonasa ideiglenesen
kiegészitd jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) térténik (Bkr. 16. § (1) a).

* Abels6 ellen6rzési vezeté jogosult kiilsé szakérté bevonasara javaslatot tenni az ELTE
rektoranak, amennyiben a meglévé belsé ellenérzési eréforrasok nem megfelelGek az
elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specialis szakértelmet igényl6 ellenérzések:
pl. IT ellenérzés, kérnyezetvédelmi ellendrzés, adozas, szakforditasok, kdzbeszerzési
szakértelem sziikségessége, FIDIC ellenér, stb.) (Bkr. 16. § (1) b).

A kiils6 szolgaltatonak munkéja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi elGirasokat, a
kapcsolédé nemzetkézi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,A belsé ellenérokre
vonatkoz6 etikai kodex” elSirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsd ellendrzési
kézikényvében foglalt elvarasoknak, melyet kételes ismerni és pontosan betartani.

A munka elvart eredményessége szempontjibdl nagyon fontos, hogy az ELTE kell§
alapossaggal jérjon el a kiils6 szolgaltaté bevonasakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabdl megfelel6 gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatéval szerzédjon, aki
regisztralt belsé ellenér is egyben. Eppen ezért, ha az ELTE rektora vagy a belsd ellendrzési
vezet6 kiils§ szolgéltaté munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas megkotése
elétt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiils§ szolgaltaté kompetenciajat, fiiggetlenségét
és targyilagossagat a teljesitendé feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az
alabbiakra:
" a megbizés teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
* akiilsé szolgéltaté esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= 3 kiilsé szolgaltaté esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy az ELTE mas tagjaval;
* a kiilsé szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
* a kilsé szolgaltaté egyéb, az ELTE szamara nyujtott, folyamatban 1évé
szolgaltatasai.

Ezen kivil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellenérzési tevékenységet végezni
kivand személy regisztralt belsé ellenér legyen.

Amennyiben a kiilsé szolgdltaté bevonasaval megvaldsitandé belsd ellenérzési tevékenység a
kiils6 szolgaltaté, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsdgi ellen6rzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikségessé, a belsé ellenérzési vezetének a kiils6 szolgaltatd
bevonésidra tett javaslata kapcsédn figyelembe kell vennie a fenti kételezettségek teljesitése
altal okozott tdbbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridGket és a
javaslatat ezen szempontok figyelembe vételével kell megtennie az ELTE rektora felé. Ezen
kételezettség(ek)et a kiils6 szolgaltato szerz6désébe is bele kell foglalni.
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A kils6 szolgéaltatd munkdjanak fellilvizsgalata esetén a belsé ellendrzési vezetSnek
értékelnie kell az elvégzett munkat.

> A kiilso szolgadltatéval kététt megdllapodds elemei

Kiils6 szolgaltato igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attdl fliggben, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl az ELTE rektoranak - a belsé ellendrzési vezetd
javaslatat figyelembe véve - kotelessége meggy6z6dni.

A szerzGdésben rogziteni kell, hogy:

a kiils6 szolgaltaté a vonatkozo hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;

a kiilsé szolgdltaté az adott megbizé szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikonyveket és mddszertani leirasokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsé
ellendrzési standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:

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

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

az irdnyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

a megfelel6 nyilvantartasokhoz és fizikai eszkdzokhoz valéd hozzaférést, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzGi jogokra
vonatkozd elGirasokat;

a tevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas modjat;

az egyluttmikédés rendjét: a megbizd szervezet altal a kilsé szolgaltato
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciok
atadasara és felhasznalasara vonatkozé el6irasokat;

a kiils6é szolgaltato altal készitett ellenrzési program, jelentés atadasat a megbizéd
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

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

a dijazas mértékét és litemezését.

3) A belsé ellendrzési tevékenyséq értékelése

A belsé ellendrzési tevékenységet értékelé eljarasok modszerei/eszkozei elsGsorban a
kovetkezbk lehetnek:

az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);
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" a rendszeres id6kdzonként (altaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett énértékelés (csoport szintii értékelés);

* arendszeres id6kzonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mingségértékelés;

" az dllamhaztartasért felelds miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek
keretében figyelemmel kiséri és vizsgdlja a jogszabalyok, iranyelvek, médszertani
Utmutatdk, valamint a bels6 ellendrzésre vonatkozé nemzetkézi standardok
alkalmazasat és végrehajtasat (eseti jellegii értékelés).

A teljesitményértékelés az ELTE stratégiai céljainak elérését tdmogatd, a humaneréforras-
menedzsment részét képezé eszkoz, melynek lényegi eleme, hogy horizontilis és vertikalis
kommunikaci6 segitségével folyamatos visszajelzést és ezaltal fejlGdést biztosit mind az
egyén, mind az ELTE szdmara. A teljesitményértékelés szoros Osszefiiggésben van mds
huméneréforras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,
utodlassal.

A bels6 ellendrzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
miikédtetése a belsé ellenGrzési csoporton belil. A megfeleléen kialakitott
teljesitményértékelés visszajelzést ad a bels6 ellendrzés és a belsé ellendrok
hatékonysagar6l és eredményességérdl, alapja a személyes és csoportszintii fejlesztési
terveknek, illetve alapja lehet az el6léptetésnek és a javadalmazas valtoztatasanak.

> A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsé ellenérok teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni. Az
értékelés sordn a tényleges teljesitményt éssze kell vetni a munkakori leirdsokban és éves
tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést elé6zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategéridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelelGen
dokumentilni kell. A teljesitményértékelési kategéridkat gy kell kialakitani, hogy azok az
ellendrzés megfeleld végrehajtasa szempontjabol kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek,
pl. ellenérzések végrehajtasa, kommunikacid, kapcsolattartas.

> A belsé ellenérzés csoport szintii teljesitményének értékelése
Az egyes ellenérok teljesitményének mérése mellett a belsd ellendrzési vezeté feladata a
belsé ellen8rzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell
mutatnia az éves ellendrzési jelentésben.
A belsé ellenérzési vezetd felel a belsé ellenérzés teljesitményének értékeléséért és nyomon

kbvetéséért, illetve a megfelelé miikodés helyredllitdsahoz sziikséges lépések megtételéért,
amennyiben sziikséges.
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> A teljesitményértékelés elsddleges eszkozei/modszerei

A teljesitményértékelés elsédleges eszkdzei:
1. az ellenérzést kovetd felmérd lapok, illetve
2. a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazasa.

Az ellendrzést kovets felmérd lap az ellenbrzétt szervezeti egységektdl érkezé mindségi
visszacsatolds és a bels6 ellenérzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
dsszegy(ijtésének elsédleges eszkoze. Az ellenbrzést kovet6 felméré lap segitséget nydjt:
» 3 belsS ellenérzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
osszegyljtésében,
» 3 lehetéségek azonositasdban és a belsé ellenérzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo otletek, illetve vélemények Gsszegy(ijtésében.

Az ellen6rzést kovets felmérd lapot - a bels6 ellenbrzési vezets egyedi dontése alapjan - a
vizsgéalatvezetd koteles, vagy jogosult hasznalni. Az ellendrzést koveté felmérd lapot a
vizsgalatvezeté kildi meg az ellen6rzott terilet vezet&jének az ellendrzési jelentés
megkiildésével egyidejlileg.

Az ellendrzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellenérzés kéri az ilyen formdaban torténd visszajelzést (is). A felmérdé lapok beérkezését
kdvetSen a vizsgalatvezet és a belsd ellenbrzési vezet6 értékeli és Osszesiti a felmérés
eredményeit. A felméré lapok ravildgitanak a belsé ellenérzés és egy-egy belsé ellenér
elfogadottsagira, megitélésére, és hosszabb id6tdvon keresztiil alkalmazva megfelelGen
objektiv képpel szolgalhatnak. Célszer(i ellen6rzésenként és id6szakonként a felméré lapok
belsé ellenérzési szervezeten belil valé k6zos kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé
ellenérzés munkajardl sz616 beszamoldkba is beépithetd. Az ellenérzést kdvetd felmérd lap
mintaja a 34. szamu iratmintaban talalhatd.

A kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehetévé teszik a belsé ellendrzési vezet6 szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsé ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése,
pl. felhasznalt munkaidé (napok), elfogadott javaslatok szama, az ellendrzési terv
végrehajtasa, stb. segiti a belsé ellendrzési vezet6t abban, hogy 6sszehasonlitast végezzen a
belsé ellen6rzés adott id6szakra vonatkozd teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa
azon terileteket, ahol fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellen6rzési tervben meghatarozott alapveté informacidk és az
ellendrzési nyilvantartasban szereplé ellen6rzési informdciok felhasznalasaval lehet
kiszamolni. A vizsgalatvezetének meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a szitkséges adatokat ugy
tartjdk nyilvan az egyes végrehajtott ellen6rzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a belsé
ellen6rzési vezetd ki tudja szamolni a KTM-eket. A belsé ellenérzés altal hasznalt KTM-ek
listaja a 35. szamu iratmintaban talalhaté.

A belsé ellen6rék munkaid6 raforditasanak kimutatasat a 36. szamd iratminta tdmogatja. A
nyilvantartds alkalmas annak nyomon kdévetésére és értékelésére, hogy egy ellenér mennyi
id6t forditott az egyes ellendrzési Iépésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kévethetd
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az is, hogy adott ellen6rzésre mennyi munkaidét forditott a belsé ellendrzési vezetd és a
vizsgalatvezetd.

> Onértékelés

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kbzzétett mddszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenbrzési jelentés, illetve &sszefoglalé éves

N\ ellendrzési jelentés az alébbiakat tartalmazza:
)- a) a bels§ ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa énértékelés alapjén az
> <

alabbiak szerint:
aa) az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) a bizonyosségot adé tevékenységet elésegits és akadalyozd tényez6k bemutatdsa;
ac) a tanacsado tevékenység bemutatdsa;

A vonatkoz6 jogszabalyi elSiras alapjan a belsé ellenérzési vezets felelGssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az 6nértékelést. Természetesen amennyiben a bels§ ellenérzési
vezetd sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet dnértékelést.

Tekintve, hogy az Onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belsé
ellenérzés éves munkdjarol, igy annak elkészitéséhez a belsé ellendrzési vezetd
felhasznalhatja az ellenGrzétt teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények 6sszegylijtésének elsédleges eszkoze az
ellenérzést kévetd felmérés.

A fentieken kiviil az dnértékelés elkészitéséhez a belss ellendrzési vezetd felhasznalhatja a
jelentés évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listakat (28. — 33. szamu
iratmintak), azok eredményeit, illetve szikség szerint a teljesitményértékelés egyéb
munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagu teljesitménymutaték alakulasat, az ellenérzések
nyilvantartasat — az atlagos id6raforditasok elemzésére). Az éves 6nértékelésbe célszeri
bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.

» Kiils6 minGségértékelés
1A 1312 - Kiils§ értékelések az IIA Normdk alapjan

Az lIA Normak szerint kiils6 értékeléseket 6t évente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen értékel6 személlyel vagy csoporttal.

A belsé ellenGrzési tevékenység értékelése mellett a kiils6 minéségértékelésnek lehetéség
szerint fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellenérzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének elbsegitése. Ezek a kiilsé mindségértékelések
kilonosen értékesek lehetnek a belsé ellendrzési vezetd, valamint a belsé ellenérok
szamara.

A kiilsé6 min6ségértékelést végzbkkel szembeni kévetelmények:
» fliggetiennek kell lennilik a szervezett6l és a vizsgalt belss ellendrzési tevékenységtél.
A mindségértékelést végz6 csoportnak olyan személyekbél kell alinia, akik szakmailag
kompetensek a belsé ellenérzés és a kiilsé min6ségértékelés terén egyarant.
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= az értékelendé szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtél mentesnek kell lennilik. Az ELTE mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekinthet6k fliggetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabal.

» kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékel6 valés vagy latszolagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellenGrzési
tevékenységével meglévé jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatdan
alakulhat ki.

* a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzé csapatnak becsiiletesnek
és partatlannak kell lennie. A titoktartasi kévetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kozdsség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elé6nyoknek alarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabdl
becsiletes hozzaallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.

= jol kell ismerniiik a nemzetkézi és hazai standardokat, jartasaknak kell lennilk a
legjobb szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss
vezetdi szintli tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellen6rzés gyakorlatdban.

®=  olyan képzett ellenérzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a belsé
ellen6rzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkez6 kozgazdaszok, jogaszok, CIA
vagy CISA okleveles ellen6rok, akik [IA mindségbiztositasi ellenérok, egyéb
kompetens ellendrok, tanacsadok, kiilsé ellenérék vagy egyéb, a bels6é ellenbrzés
szakmajaban dolgozo kiilsé szolgaltatok.

* az informacids technoldgidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkeznilik. Mas
teriiletek szakértdi is segithetik a kiilsG értékelést végzé csapat munkdjat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés
bizonyos részeiben.

A kiilsé mindségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

= az llA Normdknak;

= a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak;

s 3 belsd ellendrdkre vonatkozé etikai kodexnek;

= abelsé ellenérzési Alapszabalynak;

= bels6 szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

» az alkalmazando jogszabalyoknak és szabalyozasi kovetelményeknek;

" az ELTE fels6 vezetése altal a belsé ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

= a belsé ellenérzési tevékenység soran alkalmazott eszk6zok, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsé ellenérzési vezeté donthet Ggy, hogy a kiils6é minGségértékelést az an. fiiggetlen
kiilsé jovahagyassal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfébb jellemzéi
az alabbiak:

= atfogo és részletesen dokumentalt onértékelési folyamat;

= egy képzett minGségértékel altal végzett fiiggetlen helyszini jovahagyas;

= gazdasagos id6- és er6forras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsé ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az 6nértékelést. Egy
képzett, fliggetlen értékel6 megvizsgalja az onértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja
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az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellendrok
Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérél.

Amennyiben a térvényességi felligyeletet gyakorlo szervek részérél az érintett idészakban a
belsé ellenérzést is érint6 vizsgdlat zajlik le, a kiilsé6 minGségértékelést a vizsgalatot végz6
szervezetek dltal tett megallapitasok alapjan elvégzettnek lehet tekinteni.

Tajékoztatas az eredményekrdl

A kiils6 mindségértékelés el6zetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell
beszélni a belsé ellendrzési vezetbvel. A végsé eredményeket kdzéini kell a belsé ellendrzési
vezetdvel, illetve az ELTE vezetGjével. Indokolt esetben az ELTE feliigyeletét elldtd szervet is
tajékoztatni kell a kils6 minéségértékelés eredményeirél. A tajékoztatasnak a kovetkezéket
kell tartalmaznia:
= Egy strukturdlt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé
ellen6rzési tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozéan. A
»Standardoknak megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellenérzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az |IIA Standardokban foglalt
kovetelményeknek. Hasonloképpen, a ,nem a Standardoknak megfelelé” kifejezés
azt jelenti, hogy belsé ellenérzési tevékenység gyakorlataban tapasztalt hianyossagok
hatasa olyan jelentés és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsé ellenbrzési
tevékenység feladatainak ellatasat. A kiilsé értékelés eredményeire vonatkozdé
vélemény megfogalmazdsa megbizhaté itéletalkotast, feddhetetlenséget és kellé
szakmai gondossagot feltételez.
»  Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznélhato
legjobb gyakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését.
» Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.
= A belsé ellen6rzési vezeté valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és
megjel6li a végrehajtasi hataridéket.

IV. A belsé ellenGrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezets kockdzatelemzés
alapjan - az dllamhaztartasért felel6s miniszter 4&ltal kozzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével - stratégiai ellenbrzési tervet és éves ellenGrzési tervet készit, amelyeket a
koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

A belsd ellen8rzés tervezéséhez hasznalhatd ellenérzési listat a 28. — 29. szdmu iratmintak
tartalmazzak.
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Az ellenérzés tervezési folyamat sordn a kovetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozdsa soran a belsé ellenrzés vezetSje a
folyamat alapu kockdzatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

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

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer( betartani a gordils tervezés elvét, a stratégiai
ellen6rzési tervet sziikség szerint kell fellilvizsgdlni. Ezzel parhuzamosan év végén -
kockdzatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezé évre vonatkozo éves ellendrzési
tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének az ELTE-re haté valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentls kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért az ELTE kockazati strukturajat évente
értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen médositani kell.

2) A tervezés elokészitése

A tervezés el6készitése magdaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 elGkészit6 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.
A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsé ellenérzés:
= elemzi a kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenérzési tervezés soran figyelembe veendé valtozasokat;
= ¢rtelmezi az ELTE célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;
= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetGkkel egyeztet az egyes
folyamatok — az ELTE célkit(izéseihez viszonyitott — fontossagardl;
* megvitatja a vezetGkkel, mit varnak el a belsé ellen6rzéstél;
= avezetbkkel k6z6sen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

A tervezés el6készitési folyamatat a belsé ellendrzési vezetd iranyitja, a belsé ellen6rok
pedig aktiv kézremiikédésiikkel segitik a munkdjat. A belsé ellen6rzés tervezésének
elSkészitéséhez hasznalhatd ellendrzési listat a 28. szamu iratminta tartalmazza.

> Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként az ELTE kiils6 és belsd kontrollkérnyezetének vizsgalatara
keril sor. Ennek keretében a belsé ellenérzés Osszegydijti és elemzi az ELTE mukodési
kérnyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre allo
informacidkat is.
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A kérnyezet vdltozdsdnak elsédleges forrdsai:
* hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa;
* az ELTE stratégidjanak, célkit(izéseinek, révid- és hosszi tava feladattervének
valtozasa;
=  belsé szervezeti valtozasok;
" Dbelsd eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.

Ezek a valtozasok az ELTE folyamataiban rejl6 kockazatok azonositdsa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenérzésnek arra kell térekednie, hogy dsszegy(ijtson
minden informdciét az ELTE vezetGségétdl, egyes szervezeti egységeité|.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az ELTE a belsé kontrollkdrnyezetérél
folyamatosan szerzi be a naprakész informéacidkat. Ennek az a célja, hogy munkajihoz
megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellendrzési feladatok kdzé vagy a konkrét belsé ellenérzés sordn az elvégezendd feladatai
k6zé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellenérzésnél vizsgalnia kell. Az &ltaldnos
felmérés eredményeként az ELTE legalapvet6bb miikédési kérdéseinek igy ,nyitott
konyvként” kell a belsé ellenérzés rendelkezésére allniuk.

» A folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa

A belsé ellen6rzés a folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa sordan az ELTE miikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok az ELTE célkit(izéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitasra és ennek érdekében m(ikédnek. Kiilbnésen fontos ezért a tervezés soran
figyelembe venni az ELTE m(ikédési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis
azokat a személyeket az ELTE-n beliil, akik els6dlegesen felel6sek az adott folyamat
végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-
ig terjedd skalan torténé elemzését lehetGleg az ELTE vezetésével kézdsen kell elvégezni. A
vezeték bevonasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segitenek az ELTE folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarél sz6lé vita,
hanem egy mddszer a kockdzatelemzés idGpontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasdra. Az elemzés eredményeit a folyamatok &sszesitett kockdzatelemzésének
eredményével egyitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazddk azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista készil (Id.
4. szdmu iratminta).

Az ELTE folyamatait f6folyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humdneréforras-
gazdalkodds), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthaték (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
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oktatas, stb.). Az ellenérzési nyomvonal és a miikddési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
nem egymas szinonimai. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikédési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési
szervnél.

> A belsé ellendrzési fokusz kialakitdsa

A belsé ellendrzési fékusz a belsé ellenéréknek és az ELTE rektoranak azon kdzos nézetét,
elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenGrzésnek elsésorban mely teriletekre kell iranyitania
er6forrasait. A belsé ellenérzési fokusznak az ELTE vezet6ivel a kockazatelemzéshez
lefolytatott interjikon, vagy egyéb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken térténé
kozos kialakitasa a tervezés elGkészitési folyamat egyik legfontosabb lépése. A bels6
ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas kockazatunak tekintett folyamatok
rangsorolasaban, illetve az ellen8rzott tevékenységek és egységek kozotti er6forras-allokacio
meghatarozasaban, azaz a belsé ellen6rzéssel szemben tamasztott vezet6i elvarasok
azonositasdban. A bels6 ellendrzési fokuszt az ELTE célkit(izéseinek és az ELTE vezetGinek
belsé ellen6rzésre vonatkozé specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

Az ELTE célkitiizéseinek feltarasa sordn a belsd ellenérzésnek az ELTE vezetdivel meg kell
vitatnia és értelmeznie kell az ELTE stratégiai id6tava és rovidtava, éves célkitlizéseit annak
érdekében, hogy ellenGrzési eréforrasait ezen célok elérésének tdmogatasara mozgositsa.
Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak (pl.: az EU miik6dési
iranyelveinek vald megfelelés), addig uj célkitlzések is felmeriilhetnek minden évben (pl.: az
adatfeldolgozashoz hasznalatos uj IT rendszer z6kken6mentes bevezetése). A célkitlizések
megvaldsitasa szempontjabol kritikus tényezéket szintén meg kell vitatni az ELTE vezetdGivel.

Ezen kérdések megvalaszolasdra iranyuld megbeszéléseket felsé vezetdi szinten tartjak az
ELTE és a bels6 ellen6rzés vezet6i. A kockazatelemzés és az ellenérzés végrehajtasa soran
mindezt részletekbe men6en meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal kdzésen.

A vezet6k elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezet6k milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot adg, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetGknek lehetnek specialis elvarasai a belsd ellen6rzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezet6k egyes, az ELTE miikddésével kapcsolatos f6bb elgondolasaibél adédnak
(pl.: egy specidlis mikodési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves
ellendrzési terv elkészitése sordn figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a bels6 ellen6rzésnek és az ELTE vezet6knek kdzésen kell kialakitania. A
belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellen6rzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (5. szamu iratminta: Bels6 ellen6rzési fokusz)

Az ELTE célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsé ellendrzési fékusznak a kialakitdsa
érdekében lefolytatott interjuhoz tdmogatdast nyujt a 6. szamu iratminta.
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3) Kockdzatelemzés

A kockdzatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja
az ELTE folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél I|étez6 kockdzatokat. A
kockazatelemzés az els§ lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet az ELTE
vezetGivel egyetértésben meghatarozott belsé ellenérzési fokusszal dsszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informéaciét a belsé ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellen&rzések) el6készitéséhez is.

A kockdzatelemzést a bels6 ellendrzési vezetd irdnyitja, aki a bels§ ellenSroket sziikség
szerint bevonja a munkaba és informalja 6ket minden egyes lépésrél. A kockazatelemzéshez
hasznalhaté ellendrzési listat a jelen kézikdnyvhéz tartozé 29. szamu iratminta tartalmazza.

Az aldbbiakban bemutatjuk egy folyamat alapli kockézatelemzési médszertan lépéseit. A
kockazatelemzés gyakorlatban t6rténd alkalmazasdnak tdmogatdsara az egyes lépésekhez
iratmintak is tartoznak, melyek példa jelleggel mutatjdk be a kockazatelemzés gyakorlatat. A
jelen kézikényv minta 2. szdmu melléklete még két kockazatelemzési modellt tartalmaz
segédletként. A 3. szamu mellékletekben példakat taldl a kockazati tényezékre.

3.1. Az ELTE folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés elsé lépése az ELTE valamennyi, az elemzésbe bevont f&- és
alfolyamatainak meghatdrozasa. Az ELTE bels§ kontrollrendszerének miikédése a COSO
kockdval szemléltethet6. A COSO kocka egységbe foglalja a kontrollfolyamatokat, azaz a
MIERT — KI (MIT) és HOGYAN kérdésre a vélaszokat, azok viszonyat a szervezeti célokhoz,
valamint a célok eléréséért felelgsoket. A kockazatelemzés a COSO modell mentén a belsé
kontrollrendszer egyes elemeinek hatékony elemzését teszi lehetévé, mely kiemelt
jelent8ségli a belsd ellenbrzés éves tervezésnél is:

Belsd kontrollrerszer célja (MIERT?)
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A folyamatokban rejl§ f6bb kockazatok azonositasanak elsd lépéseként a belsé ellenérzésnek
meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozo belsé szabalyzatok
megismerését kdvet6en — a folyamatok feleléseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben
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szlikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagii személyekkel interjukat és
munkamegbeszéléseket kell tartani. Az ELTE bels§ kontrolirendszere és belsé ellenérzése a
kockazatelemzés és -kezelés teriiletén szoros kapcsolatban &ll, melyet az alabbi abra
szemléltet:

BELSO BELSO
KONTROLL- KOCKAZATKEZELES ELLENORZES
RENDSZER

Szabaélyzat a
kockazatkezelés Kockazatkezelési eljaras
eljarasi rendjérél

Bels6 ellendrzési
kézikényv

1. Szervezeti célkitlizések, és a
hozzajuk tartozd kockazatok

Bels6 kontroll- azonositasa

rendszer éves

munkaterve y
2. Kockazatok értékelése,

kockazatelemzés

l

3. Kockazatkezelés, éves terv
végrehajtasa

l

4, Monitoring

! |

— | Eves ellendrzési terv

Azt kovetSen, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozésra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgalni a miikodési folyamatok bels ellen8rzési
fékuszhoz viszonyitott relativ jelent&ségét.

A m(ikddési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kézepes és alacsony lehet, ami fiigg:
» 3 bels§ ellendrzési fékusz minden elemének relativ fontossagatdl (pl.: mi a
legfontosabb célkitlzés);
» a folyamatok relativ fontossagatél (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést az ELTE vezetSivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban érintett
kulcsszereplSkkel kozdsen célszer(i elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak 6sszesitett értékelése tekintetében.

3.2. Kockazatok, kockazati tényezdk és a fébb kontrollpontok azonositdsa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsoldédd jelent8s kockazatokat. Ehhez
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segitséget nyujthat a folyamatgazdakkal toértént elGzetes egyeztetés utan kitoltott
Kockazatértékelé lap (7. szamu iratminta), azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé
ellenérzés a sajat szakmai véleményére tdmaszkodva feliil birdlhatja a folyamatgazdak altal
meghatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az alabbi, a bels6é ellenérzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefliggé kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell mikoédnitk ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
=  Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziligyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix az ELTE folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsédleges eszkéze (7. szamu_iratminta). A KKM-nek az
elfogadott kockazati tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség
érdekében a KKM-et a belsé ellenérzésnek kell elkészitenie.

Egy azonositott kockazat hatasanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kovetkez6k lehetnek: magas, jelent8s, mérsékelt és alacsony hatas. Minden egyes kockazati
tényez6hoz a KKM elemzési kategoridkat rendel a vezeték kockdazati tolerancidja alapjan.
Ezen toleranciak mind a vezet6k kockazathoz vald viszonyulasanak, mind a kockazati tényezd
alapjaul szolgalé célkit(izés fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott kockdzat
bekovetkezési valoszinliségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatasokra és a
valdszinlségekre vonatkozé ismereteket, becsléseket 6ssze kell kapcsolni.

A matrix alapja, hogy minden kockazat alapvet6en két kritérium alapjan mingsitheté:
- a bekovetkezésének valoszinlisége;
- a bekdvetkezés hatasa.

Valészinliség meghatdrozasa (1-5):

Valészin(itlen: a kockazat bekévetkezésére még nem volt példa (szubjektiv kockazat).

Ritka: a kockazat bekdvetkezésére mar volt példa, de stratégiai id6tavon (4 év) tul.
Lehetséges: a kockazat bekdvetkezésére mar volt példa, és stratégiai id6tavon beliil
(modellezett kockazat).

Valdszini: a kockazat bekdvetkezése rendszeres, azonban nem évente ismétlédik.

Majdnem biztos: a kockazat bekovetkezése rendszeresen és (szinte) minden évben
ismétl6dik (objektiv kockazat).

Hatds meghatarozasa (1-5):

Jelentéktelen: a kockazat egy szervezeti egységet érint, nem jelent8sen.
Alacsony: a kockazat tobb szervezeti egységet érint, nem jelentésen.
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Kézepes: a kockazat egy szervezeti egységet érint, azonban jelentésen.
Jelentds: a kockdzat hatdsa egynél tobb szervezeti egységet érint, jelentésen.
Meghataroz6: a kockazat szinte minden szervezeti egységet érint, jelentés mértékben.

Fontos: az elemzés soran minden egyes folyamathoz rendelt és azonositott kockazatot
objektiv médon kell vizsgdlni a kockdzati esemény bekdvetkezésének valdszin(isége, illetve
hatédsa szempontjabol.

Kockazati tliréshatar:

A kockazati tiiréshatar azt a szintet jelenti, ami felett az Egyetem mindenképpen
valaszintézkedést kivan tenni a felmeriilé kockazatokra.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomédpontok, ahol a folyamat eredményes miikédése szempontjabdl
fontos kontroll vagy ellenérzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellen6rzésének latnia kell a
kontrollpontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse és
dokumentiélja az informacidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentds
kockazatokat kozvetlentil egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutdn a belsé ellenérzés 6sszesitheti a hatdsok és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogd
besorolast ad az adott folyamat kockazatossaganak.

3.3. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A végsé eredményhez a tliréshatart meghaladé kockazatokat ki kell gy(ijteni és &ssze kell
vetni azzal, hogy ellenérzés mennyire ismeri a folyamatokat veszélyeztetd kockazatokat, azaz
mekkora a jelentGsége azok mielSbbi vizsgalatanak.

Ennek soran két 6sszetevét kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentGs, fontos
» az adott folyamat mennyire kockazatos.

Jelent&ség fokozatai (1-3):

kevésbé jelentés: az elmult évben volt ellendrizve;

kézepesen jelentds: stratégiai id6tavon beliil (4 év) volt ellendrizve;
kiemelt jelent&ségu: stratégiai id6tavon tul volt ellendrizve.

Ebbél a két tényezSbd| kell a végsé kdvetkeztetést levonni, amely a folyamat ,0sszesitett
kockdazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellenérzési
eréforrasok elosztasa az ellen6rzés tervezési szakaszaban.
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Fontos, hogy bels6 ellen6rzés sajat tapasztalataira, megérzéseire is tdmaszkodjon a
kockdzatelemzés Osszedllitsa soran, igy valamennyi esetben feltiinteti véleményét is a
szamszer( értékek mellett.

A kockazatelemzést végiil megvitatja az Egyetem vezet6jével annak érdekében, hogy a
felmérés eredményeit megismerhesse, illetve a jové évi tervre vonatkozéan konszenzus
alakuljon ki.

A kockdzatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz segitséget nyujthat a 8. szamu
iratminta (Kockazatelemzés 6sszesitése).

4) Stratégiai ellendrzési terv

Bkr. 30. § (1) A belsé ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
Osszhangban a szervezet hosszu tdvu céljaival - meghatédrozza a bels6 ellen8rzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kvetkezé négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer dltalanos értékelését;

c) a kockazati tényezdéket és értékelésiiket;

d) a belsé ellendrzésre vonatkoz6 fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erSforrasok felmérését elsésorban a létszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;

f) az a)-c}) pont alapjdn meghatdrozott ellen6rzési prioritdsokat és az ellen8rzési
gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellenérzési tervet sziikség szerint fellil kell vizsgéini.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenérzési tervet a belsé ellenérzési
vezetd kockazatelemzés alapjan késziti és az ELTE rektora hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hossz( tavra hatdrozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsé ellen6rzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévd feltételek
korldtozzék, hanem megtalalja annak a mddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket el6re atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre all6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az erdforrasok optimadlis tervezése és elosztdsa, illetve az ellendrzési
célkitlizések hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzdjarul a belsé ellenérzés — és altala az ELTE — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetévé teszi a belsé ellenbrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését az ELTE szdmara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.

Amennyiben az ELTE rendelkezik a hosszu tavu célokat is kijel6l6 szervezeti stratégiaval vagy
feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai ellenérzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Amennyiben az ELTE nem rendelkezik formalizélt, irott és az ELTE
vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek
a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjik keretében kell felmérnie a hosszu
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tavu szervezeti célokat. Az ELTE céljainak azonositdsa és elemzése kijeldli a bels6 ellenérzés
szamadra, hogy hosszu tavon mely terlletekre, folyamatokra koncentrdlja az ellenérzési
eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogéd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellenérzés fejlesztésének iranydra, prioritasaira
vonatkozd 6sszegzést tartalmaz. A belsé ellen6rzési vezet6 kockazatelemzés alapjan,
dsszhangban szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellenérzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatdshoz szikséges erdforrasokat,
valamint a bels6 ellenérzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellen6rzési célokat az
adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatdrozni. A stratégiai tervet a belsé ellenérzési
vezetd késziti el és az ELTE rektora hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, az ELTE
tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglalé éves ellendrzési terv)

Bkr. 31. § (1) A belsé ellenérzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellenbrzési tervvel -
Bsszedllitja a targyévet kbvetd évre vonatkozd éves ellenrzési tervet.

(2) Az éves ellen6rzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockdzatelemzés
alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a belsé ellenGrzés rendelkezésére 3&lld
eréforrdsokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockdzatunak mindgsitett teriiletekre az
éves ellenérzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrévidebb idén beliil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellenérzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatésat;

b) a tervezett ellen8rzések targyat;

¢) az ellen6rzések céljat;

d) az ellenérizendd idGszakot;

e) a rendelkezésre all6 és a sziikséges ellen6rzési kapacitds meghatdrozasat;

f) az ellen6rzések tipusat;

g) az ellen6rzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsadoé tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellenbrzési tervet a belsd ellen6rzési vezet§ a koltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével mddosithatja.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kivili ellenGrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellen&rzési vezets kezdeményezésére lehet végezni.

Az éves ellenérzési terv elkészitéséhez nydjt tamogatast a 10. szamu iratminta.

» Er6forrdsok elosztdsa

Az er6forrasok elosztdsa az ellenérzési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagu lépés. Egy tervezett ellendrzés eréforras szlikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kévetkezdket kell figyelembe venni:

» a3z azonositott kockdzatok jelent&sége;
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" atervezett ellenGrzés tipusa;

» azellendrizendd tevékenységek dsszetettsége;

* atevékenység kapcsan rendelkezésre all6 ismeretek szintje;

* a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendd teriileteken szerzett
korabbi ellenérzési tapasztalatok;

* azellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok szama az eréforras-
sziikséglet felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitas meghatarozasanal
figyelembe kell venni az ellenérék egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellenérzési terv
végrehajtasahoz sziikséges kapacitds meghatarozésdban a 9. szdmu _iratminta nyujt
segitséget.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel dsszhangban kell megvélasztani az ellenérzés végrehajtésihoz szlikséges
vizsgalati eljarasokat és médszereket.

A soron kiviili ellenrzések sziikségessége nem vart eseményekbé! adédik, igy a soron kiviili
ellenérzések szdmat és eréforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatérozni. Altalanos szabdlyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért
a rendelkezésre all6 éves ellendrzési eréforrdas 10-30 %-at célszeri elkiiléniteni az
ellenérzési tervezés soran.

» Az éves ellenérzési terv moédositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsé ellenérzési vezetd az
ELTE rektoranak egyetértésével médosithatja.

Az éves ellendrzési terv mddositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tandcsadas
elhagyasa, illetve 0j ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz8, hogy vagy az
ELTE rektoranak javaslata vagy a belsé ellenérzési vezetd kezdeményezése (pl. ellenbrzési
parhuzamossag elkertilése) alapjan kertil sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a
tervben kapacitdst terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek minésil az az
ellendrzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil valésitanak meg pl. egy
tervezett ellendrzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemz&en nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
» azellen6rzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
* azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek kérének bévitésére keriil sor;
* azellenérzendd id6szak kibGvitése valt szitkségessé.
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V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellenérzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes
ellenérzétt folyamaton és terileten a f6bb kockdzatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfelelgségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak
megfeleléen miikédnek-e, illetve megallapitsa, hogy a szlkséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

A belsé ellenérzési vezetd kijeldli az adott ellenérzés programjanak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felel6s személyt, a vizsgalatvezet6t, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellenérzés 6sszehangolt, az ilitemezésnek megfelel6
végrehajtasarol. Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsé ellendrzési vezetének meg kell
gy6zédnie arrél, hogy az ellenérzés céljat és targyat meghataroztak, a megfeleld ellenérzési
eréforrdsok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellen6rzési programot (bévebben Id. Az
ellendrzési program elkészitése) elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés
soran azonositott, az ellenérizendé folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozo fébb kockazati
tényezékre, a vonatkozd ellenérzési célkitlizésekre kell alapozni. Az ellenérzésre vald
felkésziiléshez hasznalhaté ellendrzési listat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizdlevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A bels§ ellenért - ideértve a vizsgalatban részt vevé szakértét is -
megbizélevéllel kell elldtni, amelyet a belsé ellen&rzési vezetd ir ald. A belsd ellendrzési
vezet§ megbizélevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ald.

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

a) az ellendr nevét, regisztraciés szamat, szolgdlati igazolvanyanak, illetve -
amennyiben szolgdlati igazolvdnnyal nem rendelkezik - a személyazonositd
igazolvdnyanak vagy mds személyazonositasra alkalmas igazolvdnydnak szamat;

b) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) a 21. § (3) bekezdésében meghatérozott ellenérzés tipusat, kivéve tandcsadd
tevékenység esetén;

d) az ellen6rzés targyat és céljat;

e} az ellenfrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast;

f) a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kidllitasra jogosult aldirasat, bélyegzélenyomatat.

A megbizélevél mintdja a 12. szamu iratmintaban talalhato.
A megbizdlevéllel egyidejlileg a belsé ellenérék objektivitasuknak megnyilvanuldasaként

dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek, melynek egy lehetséges példajat a 13. szamu
iratminta mutatja be.
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» Az ellenérzott szervezet vezetGjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellen6rzés megkezdésérél széban vagy irdsban értesiteni kell az
ellen8rz6tt szerv vagy szervezeti egység vezet§jét. Ennek keretében a bels§ ellendrzési
vezetd tajékoztatast ad az ellenbrzés céljarol és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol,
valamint az ellenérzés varhaté id4tartamardl.

(4) A helyszini ellen8rzést annak megkezdése el6tt legaldbb 3 nappal szoban vagy
frasban be kell jelenteni az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének. Ennek
keretében a bels6 ellenérzési vezets tajékoztatast ad az ellenérzés soran végrehajtando
feladatokrdl, valamint az ellenérzés varhatd id6tartamarél.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések 6sszevonhatok. Az el6zetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok alapjan - meghiusithatja az
ellenrzés eredményes lefolytatdsat. Az el6zetes bejelentés elhagyasdrél a bels6
ellenérzési vezetd dént.

(6) A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellen6r koteles bemutatni a
megbizdlevelét az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének vagy az 6t
helyettesité személynek.

Az elGzetes bejelentés elhagyasardl a belsS ellendrzési vezets altalaban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendé bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szabdlytalansag vagy
csalas gyanujaban érintett, vagy az ellenérizend§ tevékenységért felelés vezet6k varhatéan
meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitélevél mintaja az ellenérzés megkezdésérdl a 14. szamu iratmintdban talalhatd.

> Az ellenérzés idbsziikségletének nyilvdntartdsa

Az adott vizsgalattal t6ltott ellenéri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovébeni ellendrzési programok
idGsziikségletének tervezésében, a belsd ellenbrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal.
Az ellendri napok vezetését mar az ellenGrzésre térténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni,
és azt az ellen6rzés valamennyi tovabbi fazisdban (ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belsé ellenérok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartdsban az idGsziikséglet
nyilvantartdsra vonatkozé részben meghatarozzdk az adott ellenérzéshez felhasznalt
munkaidét. Az ellen6rzés idGszikségletének nyilvantartdsat a 36. szdmu iratminta
tamogatja.

2) Az ellenérzési program elkészitésének menete

sre

> A rendelkezésre dll6 hattérinformdciok Gsszegydijtése

A vizsgdlatvezetd megvizsgdlja az ellen6rzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolédéan rendelkezésre 4&llé informacidkat, amelynek forrasai
els@sorban a kévetkezdk lehetnek:
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= vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

» szervezeti és miikddési szabalyzat, ligyrend;

»  miikédési kézikonyvek és eljarasrendek;

» a kockdzatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

= ellendrzési nyomvonalak;

* szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

= munkakdri leirasok;

= az ellenérizendé folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;

= korabbi évek belsé ellen6rzési dokumentumai;

= kiilsé ellen6rzést végzGk korabbi ellenGrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevdszék, az
Eurdpai Bizottsdg, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyitd
szery, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzések).

» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgélatvezet6 feladata, hogy az ellen6rzés tervezése soran megfogalmazott ellenGrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

» Azellenérzés targydanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezet6 hatarozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellenérzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informacidk és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozd és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellen6rzés targyanak
meghatarozasa akkor megfelel§, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelelGségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoléddan megfelel6 bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellenérizendé idoszak véglegesitése

Az ellen6rzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelélni, hogy az adott ellenérzés
mekkora idészakot dlel fel. A belsé ellenbrzés jellemz6en utélagos bizonyossagot adé
tevékenység. Az ellendrizendd idGszak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellenérizendd folyamat, tevékenység azonositott kockdazataira, hiszen ezek jellemzéi és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora idszakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az
ellendrizendé id6szak meghatarozasa soran célszer(i figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendrizendé idészak kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfelelGségér6l, ugyanakkor jelentGsen tobb ellenérzési eréforrast is
igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellen6rzési idészak megallapitasa kapcsan,
hogy a kiilénb6z6 években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzétt
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intézménynél az ellendrzéssel felolelt idGszakok lehetéleg ,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrasok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezet6 ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzdrendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kiildnésen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellenérzés targyat és az ellendrizendd idGszakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a
sziikséges eréforrasok elegendéek-e a meghatéarozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben
résztvevd ellenérok szdmanak, valamint a vizsgélat lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok
végsé meghatdrozdsa soran mind az ellenérzés tipusat és komplexitdsit, mind az

s _ 7

id6kereteket és az ellen6rok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.
» Az ellen6rzés médszereinek meghatdrozdsa

Az ellenfrzési modszerek az ellenbrzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allé6 er6forrasoknak megfeleléen keriilnek kivalasztasra. Az ellenérzési
mddszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési mddszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési médszerek inkabb a kontrollok
miikddésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program osszeallitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat
szlikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellenbrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) asziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének moédjat, az egyéni (szubsztantiv)
tesztelést és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

> Az ellenérzési program irdsba foglaldsa
Bkr. 33. § (1) A belsé ellenbrzési vezet6 - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellen&rzés lefolytatdsdhoz megbizélevél aldirdsaval
kijeléli a vizsgalatvezet6t és az ellenSrzéseket lefolytatd belsé ellenéroket.

(2) A vizsgalatvezetd altal készitett és a belsS ellendrzési vezet§ altal jévahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

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

b) az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c)a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellen8rzés tipusat;

d) az ellenGrzés targyat és céljat;

e) az ellen6rizend§ id8szakot;

f) az ellendrzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellenérék, szakértbk, valamint a vizsgdlatvezet§ megnevezését, megbizéleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott mdédszereket;

i) a kidllitas keltét;

J) a belsé ellendrzési vezetd alairasat.

(3) Az ellen&rzési program végrehajtasit a belsS ellenbrzési vezetd felligyeli. A
programtdl eltérni a bels§ ellenSrzési vezet8 jévahagyadsaval lehet, a program
mdodositasat a vizsgalatvezets kezdeményezheti.
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Amennyiben a vizsgdlatvezet6 a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés
lefolytatasat, azaz Gsszegytijtotte a rendelkezésre allé hattér informacidkat, meghatarozta az
ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellenérizendé iddszakot, tovabba meghatarozta a
sziikséges er6forrasokat, valamint az ellen6rzés maédszereit, akkor mindezeket formalisan is
régziteni kell az ellenérzési programban. Az ellen6rzési programot a belsd ellenérzési vezetd
hagyja jova, egyszemélyes bels6 ellenérzés esetén is. Az ellendrzési program mintaja a 11.
szamu iratmintaban talalhatsé.

3) Azellendrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Bkr. 35. § (2) Az ellendrzést szikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elssorban az ellendrzés targyahoz, céljahoz és id6szakahoz kapcsol6dd dokumentacidk
alapjan a belsG kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenGrzési programban
meghatarozott ellendrzési médszerek alkalmazdsaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informaciék valddisagat az ellenér - a rendelkezésére
alié eszkdzokkel - koteles vizsgalni.

A belsé ellendrzés végrehajtasahoz hasznalhaté ellenérzési listat a 32. szamu iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka fébb feladatai a kdvetkezdk:

a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
modszerek alapjan;

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

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellenérzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszerli bizonyossag beszerzése az ellenérzési
megallapitasok levonasa érdekében;

az ellenérzott vezetékkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Az ellen6rzési célkitlizések elérése és az ellenérzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belsé ellenérnek:

27 _ 22

ismernie kell azon kérdéskoréket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatdsa sordn észlelt
hidanyossagokat, a  kontrolitevékenységek  gyengeségeit  (megallapitasok,
kovetkeztetések és javité szandéku javasatok formdjdban), ugyanakkor célszeri

feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;
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* megallapitdsait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

7 ez

> Nyité megbeszélés, kommunikdcié az ellenérzéttekkel

A nyité megbeszélésre dltaldban a helyszini munka els6 napjan keriil sor az ellendrzott
teriiletért felel6s vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevé ellendrok és (lehetéség
szerint) a belsé ellen&rzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszélés fébb céljai a kdvetkezdk:
* amegbizdlevelek bemutatdsa az ellenérzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
= tajékoztatas az ellenbrzés célkitiizéseirdl, targyardl, az ellenérizend6 id6szakrél és az
ellenérzés médszereirél;
* azellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
* az ellendrzétt szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idGkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

> Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellen8rzést a belsd ellen8rzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgdlatot vagy az ellenérzési tervben nem (itemezett tandcsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgélatvezet§ vagy a bels6 ellenér az ellen8rzés lefolytatasaban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellen8rzést a belsS ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzéttnél

a) az ellenérzést érintS személyi vagy szervezeti véltozas vagy elhérithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢} a dokumentéacid és a nyilvantartdsok hianyossaga, vagy

d) az ellen6rzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsért§ magatartésa az
ellendrzés folytatasat akadalyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitdsa vagy felfiiggesztése esetén
arrdl irdsban tdjékoztatja az ellendrzétt kéltségvetési szerv, illetve szervezeti egység
vezet8jét, melyben az ellen6rzés felfliggesztése esetén hatarid§ megallapitasaval
egyuttal felhivja az ellen&rzétt kéltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét az
akadaly megsziintetésére. Az ellen6rzés megszakitasardl vagy felfiiggesztésérdl a bels6
ellenrzési vezet6 egyidejlileg irdsban tdjékoztatja az ellenérzési tervét jévahagyé
vezetét.

(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okéul szolgalé
akadaly eftharuldsatél szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id6pontjarél a belsé
ellenbrzési vezet§ dont és az ellenérzés folytatasardl irdasban értesiti az ellendrzott
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.

Az ellen6rzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérél az ellenérzétt szervezet vagy
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szervezeti egység vezet6jét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenérzétt szervezet

vagy szervezeti egység vezet§jét tdjékoztatni kell arrdl is, hogy el6relathatolag mely
idéponttdl keriil sor a belsé ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellen6rzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely
az ellenérzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkdrébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentécié és nyilvadntartas hianyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irdsban
hatérid6t megallapitani az ellenérzott teriilet vezetéjének az akadaly megsziintetésére. A
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hatarid6 megallapitasa soran célszer(i figyelembe venni, hogy ésszerien mennyi id6 alatt
hérithatok el az ellen6rzést akadalyozo tényezék (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvdnvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitdsara
kit(izott hatarid6 nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kévetGen — az ellendrzési
programban régzitett ellenérzési céllal, ellenérizend6 id6szakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

> Az ellenérzés sordn biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
feltdrdsa esetén alkalmazando eljdrds

Bkr. 17. § (2) A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

f) az ellenérzés sordn bilintets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrasa esetén
alkalmazandé eljarast.

22. § (1) A bels§ ellen6rzési vezetd feladata:

e) amennyiben az ellen6rzés sordn bilintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
a koltségvetési szerv vezetbjének, illetve a koltségvetési szerv vezetjének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezet6jének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

26. § A belsé ellen6r kételes:

.....

eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja merdil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetének;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezdrdsakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés sordn biintetd-, szabdlysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merlil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a bels§ ellenbrzési vezet6 Gtjdn az ellen8rzétt koltségvetési szerv
vezetSjének jegyz6konyv alapjan atadni;

44. § (2) Amennyiben az ellen6rzés soran blintet§-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljdras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja
meriil fel, az nem befolyasolja az ellen&rzés lezarasat.

Jelen kérdéskérbe a biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a
cselekményeket jelen kézikonyvben, 6sszefoglald néven: szabdlytalansdgoknak nevezziik.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kilénb6z6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott elGirasok sériilésének, megszegésének megel6zéséhez,
megakadalyozasahoz hozzdjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfelel6
allapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigaldsa, felel6sség megallapitasa,
hathatéds intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsé ellenGrzés felel6s azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését
csokkentsék. Ez elsGsorban az ELTE azon tevékenységeire, m(ik6dési teriileteire vonatkozik,
ahol magas a szabalytalansagok el6fordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan
feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve
korlatozzak az okozott kar mértékét.
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A bels6 ellendrzés meghatdrozé szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalanséagra utalé jelek
azonositasra keriilienek. Az ELTE belsS ellenéreinek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a
szabalytalansagokon beliil a csaldsok elkdvetésére utalé jelekre. Az ELTE belsé ellendrei
megfelel§ ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabalytalansagok és csalasok jeleinek
felismeréséhez.

A belsé ellenérzés a kontrollrendszerek megfelel6 miikédésének és hatékonysaganak
vizsgdlata dltal segiti el a csalasok és szabalytalansagok kockazatanak csékkentését, illetve
felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysdg milyen mértékben &ll 6sszhangban az ELTE
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelels6 mikddtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal. A csaldsok és szabalytalansagok megakadalyozésa
érdekében a legfontosabb teendS a hatékony és eredményes belsg kontrollrendszer
kiépitése és miikodtetése, melynek elsédleges feleléssége az ELTE vezet6it terheli.

Amennyiben a bels6é ellenér vizsgdlata sordn olyan sulyos hidnyossag gyanujat észlel,
amelynek alapjén jelent6s negativ hatassal fenyeget6 kockdzat bekodvetkezése
valészin(sithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve a bels§ ellendrzés vezet8jét és rajta keresztil az ELTE
rektorat késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utébbinadl nem varhat a belsé ellenérzési
jelentés vagy annak tervezetének elkészlltéig. Sulyos hidnyossdg gyanujanak észlelése
esetén a bels6 ellenéréknek célszerii azonnal jegyz6kényvet felvennie (20. szdmu iratminta).

Kapcsol6do egyéb jogszabalyi rendelkezések

Biintet6 Térvénykodnyv (Btk.)

A szdmvitel rendjének megsértése

289. § (1) Aki a szamvitelr6l sz6l6 toérvényben vagy a felhatalmazasén alapuld
jogszabalyokban el8irt

a) beszamold készitési, konyvvezetési, kdnyvvizsgdlati kételezettségét megszegi,

b) bizonylati rendet megsérti,

és ezzel a vagyoni helyzetének attekintését, illetve ellenérzését meghiusitja vagy az
adott lzleti évet érint6en a szamvitelr$l sz616 térvény szerinti megbizhaté és valds képet
lényegesen befolydsolé hibat idéz el§, blintettet kévet el, és &t évig terjedd
szabadsdagvesztéssel biintetendé.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazddlkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan el8nyt, hogy a
kotelességét megszegje, blintett miatt hdrom évig terjedé szabadsagvesztéssel
biintetendd.

Gazddlkodo szervezet vezetd dlidsu személyének visszaélése

298/A. § A gazddlkodo szervezet vezetd allasu személye, aki

a) a gazdalkodd szervezet vagyoni helyzetér6l vagy vezet§ allasu személyérél e
tevékenységével osszefliggésben, illetve a gazdalkodé szervezetre vonatkozéan pénziigyi
eszkdzrél valdtlan adat kdzlésével vagy hiresztelésével, illetve adat elhallgatdsdval,

b) pénziigyi eszkdzre vonatkozd szinlelt ligylet ktésével

a gazdalkodé szervezet tagjat vagy tagjait megtéveszti, vétséget kbvet el, és két évig
terjed6 szabadsagvesztéssel biintetend§.

Koltségvetési csalds

310. § (1) Aki

a) koltségvetéshbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazod
pénzeszkizdk vonatkozasdban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valos tényt
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elhallgatja,

b) kéltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénybe,

¢) kdltségvetésbdl szdrmazd pénzeszkdzdket a jGvahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétséget kdvet el, és két
évig terjed6 szabadsagvesztéssel blintetendd.

A_kéltségvetési csaldshoz kapcsolddé feliigyeleti vagy ellendrzési kételezettséq
elmulasztdsa

310/A. § A gazdilkodd szervezet vezetdje, ellenbrzésre vagy felligyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a 310. §-ban meghatarozott blincselekményt a gazdédlkodd
szervezet tagja vagy dolgozdja a gazdalkodd szervezet érdekében koveti el, és a
feliigyeleti vagy az ellenbrzési koételezettség teljesitése a  blincselekményt
megakadalyozhatta volna, biintettet kovet el, és 6t évig terjed6 szabadsagvesztéssel
biintetendd.

Sikkasztds

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

Hiitlen kezelés

319. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

Csalds

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart,
és ezzel kart okoz, csaldst kovet el.

A szabdlysértésekrél, a szabdlysértési elidrdsrdl és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrél
$2016 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a térvény dltal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra.

A kartéritési eljards meginditasara a polgdri perrendtartdsrol szolé 1952. évi lll. térvény
rendelkezései (elsGsorban a VIII. (altalanos) és XXIIl. (specialis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jellegi jogviszonybol szarmazo perek) az iranyadok.

Kartéritési felel§sség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Térvénykényvérdl szol6 2012.
évi I. térvény (Mt.), a kozszolgdlati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), a
kézalkalmazottak jogdlldsdrol szol6 1992. évi XXXIII. térvény (Kit.) megfelelS rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelel6 rendelkezései az
iranyaddk.

» Ellenérzési munkalapok

A belsG ellen6rzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:
1. Mar meglévd, rendelkezésre dll6 dokumentumok, pl.:
" az ellen6rzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének
ellen6rzési nyomvonalai;
= az ellendrzétt szervezet altal a vizsgalat targyat képezé eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;
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* korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;

" jogszabdlyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd teriletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellen6rzétt szervezet altal alkalmazott belsé szabadlyzatok, vezet8i utasitasok,
kézikdnyvek, irasbeli irdnymutatasok és eljarasok.

2. Abelsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

* az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrdl, interjirdl késziilt munkalap (16.
szamu iratminta);

® azellendrzétt szervezet miikodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;

* abels6 ellendrzés dltal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

" a bels6 ellendrzés altal készitett kérd6ivek (17. szdmu iratminta) vagy egyéb a
vizsgalatot tdmogato segédletek.

Az ellen6rzési munkalapok elsédleges célja az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétsl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjdk a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovdbba a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat tgy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az ellenérzést
feliilvizsgdléd személy vagy kiilsé ellenér szamdra is lehet6vé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozo lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kdvetkeztetések
kozotti kdozvetlen kapcsolatot.

Az ellen6rzési munkalapok altalaban:

» azellendrzés soran folytatott kommunikacié alapjai;

* azellenbrz6tt személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

* alapul szolgdlnak az ellenbrzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, fellilvizsgalatahoz;

= segitséget nyujtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;

» dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

= megkdnnyitik egy kivilallé, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenérzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a belsS ellenérzési munkatarsak szakmai fejl6dését;

* segitséget nyujtanak az ujonnan felvett belsé ellenérék képzésében;

=  Otmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késdbbi
ellenérzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
adodoan eltéré lehet, azonban altalaban a kévetkezé tényeket kell dokumentélniuk:

= adott vizsgalatnak az ellenGrzési program szerinti végrehajtasat;

= akontrolirendszer megfelelGségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
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» a végrehajtott ellen6rzési eljarasokat, az Osszegydjtott informaciokat, a
megallapitasokat és levont kdvetkeztetéseket;

= az ellenérzési munka fellilvizsgalatat;

= a3z ellenér és az ellendrzott teriilet kommunikaciojat.

Az ellenér altal elkészitett munkalapok 6sszegezik az ellendérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolédéd kulcsfontossagu informdaciokat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 15. szamu iratmintdban szerepld informacidkat tartalmazza.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsé ellenérzési vezetd felel6ssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
fellilvizsgalat biztositdsa a munkalapok minGsége és megfelel6sége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a fellilvizsgalé a nevével, kézjegyével és datummal lat el
minden munkalapot a feliilvizsgalatot kdvetSen.

Elektronikus formaju munkalap esetén (pl. tablazatkezel6 programmal, audit programmal
készitett munkalapok) a fellilvizsgalatot végzé e-mailben tajékoztassa a vizsgalatvezet6t a
felulvizsgdlat eredményérdl (csatolmanyként beszurva a munkalapot). Ezt az e-mail-t az
ellenérzéshez kapcsolodo elektronikus mappaban kell lementeni, .msg kiterjesztéssel.

A (vezet6i) fellilvizsgdlatnak a munkalapok lezarasa utan lehetéleg azonnal, de legalabb egy
héten beliil meg kell térténnie. A felllvizsgalo észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni fellilvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot feliilvizsgalati
megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekintheté teljesnek mindaddig, amig a
fellilvizsgalé személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak. A feliilvizsgdlatnak meg kell hataroznia, hogy:
= az ellendrzési eljaras, az egyes ellen6rzési lépések az ellen6rzési programnak
megfelelSen torténtek-e, az ellenérzési lépéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;
» az egyes feladatok elvégzéséhez tartozo vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfelel6en dokumentaltak-e;
= az ellenérzési munkat megfelelGen hajtottak-e végre;
*» a megallapitasok, és kovetkeztetések megfelelGek-e, elegendé és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;
s az ellenérzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtérténtek-e;
» az ellen8rzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és
= 3 fentleirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozé iranymutatdsokat kovették-e.

> Alapveté vizsgdlati eljardsok, technikak
Az ellen8rzés sordan a belsé ellen6rnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket alatamaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6z6 kozvetlen és
kézvetett moddszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciék feldolgozasat

szolgald logikai eljarasokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenérzés céljainak megvalositasahoz sziikséges elegendd és megfelelé ellen6rzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetben két ut valaszthato:
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A) arendszer-alapu vagy

B)

Amennyiben az ellendrzési megkdzelitési médra vonatkozéan nincsenek megkotések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a
megkozelitési modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellenérzési munka
hatékonysagdnak kévetelményét. Az ellenérzési megkdzelitési méd alkalmazasara vonatkozé

a kdzvetlen vizsgalati megkézelitési mod.

dontést az ellenérzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

Az 4.

szdmu_melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapveté vizsgalati eljarast,

technikdt, melyeket a belsé ellenérok mind a rendszer-alapd, mind a kdzvetlen vizsgalati

megkdzelités soran alkalmazhatnak az adott ellenérzés targyatol, céljatél fiiggden:

a)

Elemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;

6sszehasonlito elemzés; koltség-haszon elemzés);
Tételes tesztelés;

Egyedi tesztelés;

Statisztikai elemazés;

Kérdésfelvetés;

Folyamatabrak;

Belsd kontrollok tesztelése;

Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvdntartdsa és a teljességi nyilatkozat

" Bkr. 26. § d} pontja alapjan a belsG ellen6r kiteles megallapitasait, kdvetkeztetéseit és

ﬁ javaslatait targyszer(en, a valésagnak megfelelen irdsba foglalni, és azokat elegend és
e megfelel§ bizonyitékkal aldtdmasztani.

- Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsé ellenér kételes az eredeti dokumentumokat az

ellenérzés lezdrasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen8rzés

.....

ellenérzott kéltségvetési szerv vezet8jének jegyz6kdnyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellenérzési jelentéshen foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és

hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell aldatamasztani.

(2) Az ellenérzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhaté kiiléndsen:
a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsédleges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szévegh(i, hitelesitett masolata;

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek széveghfi,

hitelesitett masolata;

d) a tandsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott

szOvegrészét és szdmszaki adatait tartalmazza;

e) a k6z6s jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellenbr és az ellen6rzdtt szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kézdsen megallapitja, és e tényt aldirasukkal

igazoljék;

f} a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrdgzité eszkéz, amely
alkalmazhatd az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazoldsara;
g) a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért

szakértd altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellen&rzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
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olyan irasbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zol;

i} a tdbbes nyilatkozat, amely tébb személynek kiilén-kiilén vagy egylittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényailasrol;

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

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjdban meghatarozott kdzos jegyz6kdnyv egy lehetséges
mintdjat a 18. szdmu iratminta tartalmazza. K6z6s jegyz6kényvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informacidnak és bizonyitéknak a kdvetkezé szempontoknak
kell megfelelnie:
= gy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le bel6le, mint
amit az ellendr tett (elégséges);
= mérvado, és a lehet6ségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazasan
alapul (megbizhatd);
» logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Bkr. 36. § Az ellenérzés soran a belsé ellenér kérésére az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetSje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzétt
szerv, illetve szervezeti egység vezetSje igazolja, hogy az ellendrzétt feladattal
Osszefliggh, felelBsségi kérébe tartozéd valamennyi okmanyt, illetve informaciét
hidnytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 19. szdmu iratmintaban talalhato.

4) Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belsé ellenér a megallapitdsait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tartailmazé
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolodd témaju ellenérzési jelentés alapjan
osszefoglald ellenérzési jelentést készit.

Bkr. 41. § (1) A megdllapitidsokat, kévetkeztetéseket és javasiatokat Ugy kell lényegre
téréen és vildgosan megfogalmazni, hogy

a) az ellen8rzétt szerv, illetve szervezeti egység egészének miikddése, gazddlkodasa
vagy az ellen&rzitt tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

¢) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellenérizhet és szdmon kérheté legyen.

(2) A belsé ellendr koteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz616 ellenbrzési jelentés teljességét.

(3) A belsé ellendrok az ellenérzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden,
a vizsgdlt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciét és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolydsolhatja a belsé ellenSrék tényeken alapuld
megdllapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellenérzési jelentés vezetSi Gsszefoglaldjdban az ellenfrzés eredményét és a
feltdrt hidnyossdgokat 6sszefoglalo értékelést kell adni.
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A belsé ellendrzés a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsg ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitdsokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz
meg az ELTE els6 szamu vezet6je, valamint az ellenérzétt szervezet azon tagjai szdméra,
amelyek kézremlkodése a belsé ellenGrzés altal feltart hianyossagok, hibak
megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikbdésére, a mikédés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a f6bb
ellenérzési feladatok szempontjabdl. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikodését leirni, a megdllapitasokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikédnitik.

A belsé ellenérzési jelentések elkészitéséhez hasznalhato ellenérzési listdit a jelen
kézikdnyvhoz tartozo 33. szdmu iratminta tartalmazza.

> A megdllapitdsok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellen6rzési tényalldas ismertetésére szolgdlnak, bemutatjdk a bels6
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltairt kockdzatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

= pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal alatamasztottak;

» az ellen6rzési programra hivatkoznak;

» jelentdséglik alapjan sorba rendezettek.

A megdllapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a bels6é kontrollrendszer hatékonysagdra és eredményességére gyakorolt
hatasukat is. A megallapitasok rangsoroldsanak a megallapitasra vonatkozé kockazat
rangsorolasahoz kell igazodnia (9. szamu melléklet).

A megfogalmazott megallapitdsoknak és kévetkeztetéseknek a folyamatokra és az ELTE
miikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerdi
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megadllapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsé
ellenéréknek ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok,
gyengeségek kijavitadsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb
mikodésre. A javaslatok kapcsdn jelolni szitkséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellen6rzés soran kijavitasra kerdiltek.
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> Az ellenérzési jelentés tartalmi kévetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellenrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellen8rzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellenérzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazds megjeldlését;

d) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

f) az ellen@rzés céljat;

g) az ellen@rzott idGszakot;

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellen6rzési modszereket és eljdrasokat;

j) vezet6i 6sszefoglalét;

k) az ellen6rzési megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztiik fennall6 6sszefliggéseket;

1) az ellenérzétt id@szakban az ellenérzétt teriiletért (vagy feladatért) felel6s vezetSk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumét és az ellendrzésben kézrem(ikddott ellen8rok, szakért6k nevét
és alairasat.

Az attekinthet8ség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kévetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapcsolddé informacidk szerepelnek (25. szamu
iratminta: Ellenérzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetdi Osszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informdacidkat kell
kiemelnie, ugy mint a fébb megallapitasok, kévetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrél, folyamatrdl kialakitott, 6sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bévebben Id. a 8. szamu mellékletben. A vezet6i dsszefoglalé része az ellendrzési
jelentésnek.

> A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelds személy

és a kapcsolddd javaslatokért a vizsgdlatvezetf, a megallapitdasok valddisdgdért és
aldtdmasztasaért a vizsgalatot végzék felelGsek.

8 Bkr. 39. § (2) Az ellenérzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kdvetkeztetésekért
)

Mivel a vizsgalatvezets felelGssége az ellenérzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.
Az ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzétt teriilet vezetSinek minden
olyan vélaszat, valaszara tett médositdst, amelyben az ellendrzés sordan mar megegyeztek.

Kovetkezé lépésként a belsd ellenérzési vezetbnek fellil kell vizsgdinia az ellendrzési jelentés

tervezetét és az annak alapjdul szolgdlé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl,
minden megéllapitds és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelen alatamasztott.
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> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A bels6 ellen6rzési vezet§ a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabdl megklildi az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet&jének,
tovabba annak, akire vonatkozdéan a jelentéstervezet megdllapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétél szamitott 8 napon
beliil kételesek megkiildeni a belsé ellen&rzési vezet6 részére.

(3) Indokolt esetben a belsS ellenérzési vezets a (2) bekezdésben meghatdrozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellenérzés esetén a belsé ellenérzési vezeté a (2) bekezdésben
meghatarozottnal rovidebb hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megklildésére vonatkozé kiséré levélben fel kell hivni az
ellen6rzott figyelmét arra, hogy a hatdrid6 elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével
egy idSben lehetésége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztet6 megbeszélés
kezdeményezésére.

{6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre,
akkor a nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat
vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsdban - mdr az
intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrél az
észrevételezési hatdridG lejartatol szamitott 8 napon belll az érintetteknek irdsbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés Gsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezet6 atvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezet§ vélaszat csatolni
kell az ellenérzés dokumentécidjahoz.

Kisérdlevél tartalma az ellendrzési ielentéstervezet megkiildéséhez:

hataridé (f6szabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetéleg
datummal, hogy egyértelm( legyen),

a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb
ellenérzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

az ellendrzottnek is lehetdsége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,

nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithet§ és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsé ellen6rzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik fGszabalyként a kézhezvételtsl szamitott 8 napon belil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezet6 maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hataridét is megallapithat soron kiviili ellen6rzés esetén (ld. 21. szamu
iratminta: Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehet&sége
van egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

A kisér6levélben célszer(i felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egylitt — amennyiben
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a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozdsaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést
végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogaddsarél vagy elutasitdasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridé lejartatél szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (22. szdmu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztet6 megbeszélés 6sszehivdsat.

> Az egyeztet6 megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Amennyiben az érintettek részérél a megdllapitdsokat vitatjak, akkor
egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztets megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezet§, az ellenbrzést végzd belsd
ellenérok, az ellenbrzést végz6 szerv belsS ellendrzési vezetdje, az ellendrzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetGje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
belsd ellendrzési vezetbje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezet6i és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitdsai miatt
indokolt. Az egyeztet6 megbeszélésrél jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyz6kdnyvet csatolni kell az elien6rzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellenbrzési vezetd az észrevételek dtvezetése utdn a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds céljdbél 5
napos hatdridével.

Az egyeztet6 megbeszélés jegyz6konyvét (23. szdmd iratminta) csatolni kell az ellenérzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentésen modosul az egyezeté megbeszélést kbvetben,
a bels§ ellen6rzési vezetd ismételten megkildheti a jelentéstervezetet visszamutatas
céljabol.

» Az ellenérzés lezdrdsa

Bkr. 2. § f) ellenérzés lezdrasa: egy adott ellen6rzés akkor tekinthetd lezdrtnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellen6rzést végz8 koltségvetési szerv
vezet6je megkiildte az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdéan megdllapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellendrzési jelentés: a bels§ ellenér altal elkészitett, az ellendrzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
aldirt ellen8rzési jelentés;

Az ELTE rektora levélben tajékoztatja a cimzetteket az ellen6rzés lezarasardl, melyben
megkildi a lezart ellen6rzési jelentést és sziikség esetén felkéri az ellendrzéttet az
intézkedési terv elkészitésére (24. szamu iratminta: KisérGlevél a lezart ellendrzési jelentés
megkildéséhez).

54



Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgdlatvezetd és a
vizsgélatot végz6 valamennyi ellendr aldirdsat kdvetSen a belsd ellendrzési vezetd hagyja
jova és megkdldi a koltségvetési szerv vezetdje részére.

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetlje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkdildi:

a) iranyitott, illetve felligyelt koltségvetési szerv ellenérzése esetén az ellen8rzott szerv
vezetdjének, illetve

b) sajat szervezet ellendrzése esetén az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjének,
tovabba

¢} annak, akire vonatkozéan megdllapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és szlikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuija
meriil fel, az nem befolydsolja az ellen6rzés lezarasat.

> Intézkedési terv elkészitése, j6vahagydsa és médositdsa

Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasdért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszamoldsért az ellenérzétt, valamint a javaslattal érintett
szery, illetve szervezeti egység vezetéje felels.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és
a vonatkozd hatarid6k megjel6lésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodd hataridéket gy kell meghatdrozni, hogy azok szdmon
kérhet6ek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetSje és a belsé ellendrzési
vezetdje részére. Indokolt esetben a bels§ ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési
szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridt is megéllapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetSje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil — a belsé ellen6rzési vezeté véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellen6rzétt szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben meghatdrozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridé lejartat
megel6z6en — hatarid6, illetve feladat mddositast kérhet a koltségvetési szerv
vezetdjétdl. A kérelem elfogaddsardl vagy elutasitdsarol a koltségvetési szerv vezetbje — a
belsé ellenbrzési vezet§ véleményének kikérésével — dont, és errél tajékoztatja az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsé ellendrzési vezet6t is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbirdlasdnak jogat a koltségvetési
szerv vezetdje atruhazhatja a belsé ellenérzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a
hatéridé médositasi kérelmekrél és azok elfogadasardl vagy elutasitasardl.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl sz6lo értesités a 26. szamu
iratmintaban talalhato.
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VI. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellen6rzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében az
ELTE belsé ellen6rzése értékeli, hogy az ellen6rzétt terilet vezet6i altal az ellendrzési
jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott
intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és id6szeriiek. Az
ellenérzési megallapitasok nyomon kévetésének elsGdleges eszkozei:

= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

»  uytdvizsgdlat.

Bkr. 46. § (1) Az ellen6rzétt szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatdrozott
legutolsé hataridd lejartat kbvetd 8 napon beliil irdsban beszdmol a kéltségvetési szerv
vezetGje részére, és ezen beszamoldt egydttal tajékoztatasul megkiildi a bels§ ellendrzési
vezetdje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamold tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapjdn a hatdridé, illetve feladat mddositasi kérelmet.

{3) Amennyiben az ellenfrzétt szerv, szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben

meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl az (1) bekezdésben meghatérozott
hataridén bellil nem szémol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hatérid§ hosszabbitast
sem kért, a kéltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé ellenérzési vezets utdellenérzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.
47. § (1) A belsd ellen6rzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tdjékoztatas
alapjan éves bontdsban nyilvdntartast vezet, amellyel a bels§ ellenérzési jelentésekben
tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon kéveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatdrozott nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felelGs
miniszter dltal k6zzétett mddszertani Gtmutatd figyelembevétele meliett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentésben szerepl6 javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon koévetése

Az ellen6rzott teriilet vezetGjének az intézkedési tervben foglaltak megvalésitasardl
tajékoztatnia kell a belsé ellenérzési vezet6t. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgdl a 27. szamu iratminta.

A sz(ikos ellendri kapacitasok leghatékonyabb felhaszndlasa érdekében - az NGM
irdnymutatasaival 6sszhangban — belsé ellen6rzés a végrehajtasi jelentések valdsagtartalmat
altalaban nem kilon vizsgalatokban, hanem folyamatosan, a tanacsadasi funkcié keretében
ellenérzi, és az ellenérzottek valdsagtdl eltéré adatkozlése esetén tadjékoztatja az ELTE
rektorat. Ebben a rendszerben kiilén utdellenérzésre csak akkor kell sort keriteni, ha a
végrehajtasi jelentésben szereplé adatok és dokumentumok a nyilvanos adatbazisokbol nem

érhetGek el, nem ellenérizhetéek le azok valdsagtartaima.

Utdvizsgdlat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
teriletet érint6 kdvetkezd ellendrzés sordn felil kell vizsgalni.
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A szlikds ellendri kapacitdsok leghatékonyabb felhasznaldsa érdekében - az NGM
irdnymutatésaival 6sszhangban — belsg ellenérzés a végrehajtasi jelentések valdsagtartalmat
altalaban nem kiilén vizsgalatokban, hanem folyamatosan, a tanacsadasi funkcié keretében
ellenérzi, és az ellen6rzéttek valdsagtsl eltéré adatkozlése esetén haladéktalanul
tajékoztatja a rektort (erre még nem volt példa egyébirant). Ebben a rendszerben kiildn
utéellenbrzésre csak akkor kell sort keriteni, ha a végrehaijtasi jelentésben szereplé adatok és
dokumentumok a nyilvdnos adatbazisokbdl nem érhetéek el, nem ellenérizhetéek le azok
valésagtartalma.

Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellendrzés targya szlikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kdvetni egy utévizsgalat elvégzése sordn, mint barmely mas ellenérzés soran,
figyelembe véve az aldbbiakat:
* Az alapellenérzés jelentésének megillapitasait, kévetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatérozasa érdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen ki;
* Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenérzési tesztelést és eljarast megfeleléen
meg kell tervezni;
= Sziikség szerint helyszini ellen6rzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentalni kell;
» Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a bels§ ellenér az utdvizsgélat sordn megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hianyossdgok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl

270 2

az ELTE vezetdjét tajékoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglalo éves) ellen6rzési jelentésre vonatkozéan allapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett médszertani titmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Gsszefoglald éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellenbrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet el@segitd és akadalyozé tényez6k bemutatdsa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatdsa;

b) a belsé kontrollrendszer miik6désének értékelése ellenérzési tapasztalatok alapjan
az aldbbiak szerint:

ba) a bels6 kontrollrendszer  szabdlyszer(iségének, gazdasigossaganak,
hatékonysdgdnak és eredményességének ndvelése, javitdsa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsé kontrolirendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvalodsitasa.

49. § (1) Az éves ellenérzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezet6 felelGs,
amelyet jdvdhagydsra megklld a kbltségvetési szerv vezetbjének.

(2} A koltségvetési szerv vezetGje az éves ellenrzési jelentést megkiildi a fejezetet
irdnyito koltségvetési szerv beis§ ellenérzési vezetSje részére a targyévet kovets év
februdr 15-ig.

(3) Helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezetd az éves
ellenérzési jelentést megkiildi a jegyzének, tébbcélu kistérségi tarsulds felligyelete ala
tartozo koltségvetési szerv esetén a munkaszervezet vezetdjének a targyévet kovet§ év
februar 15-ig.

(4) A fejezetet iranyitd szerv belsd ellendrzési vezetSje kidolgozza, és a fejezetet
irdnyitd szerv vezet6jének jovahagyasat kovetéen megkiildi a targyévet kovetd év aprilis
15-ig az allamhaztartasért felelGs miniszternek az el6z8 évre vonatkozé éves ellendrzési
jelentést, valamint a fejezethez tartozd koéltségvetési szervek éves ellenrzési jelentései
alapjan Osszeallitott 6sszefoglalé éves ellenérzési jelentést.

(5) A minisztérium bels6 ellen6rzési vezet6je a jévahagyott éves ellenérzési jelentését
a térgyévet kbvetd év aprilis 15-ig megklildi a Kormanyzati Ellen&rzési Hivatal eindkének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelGen a belsé ellendrzési vezetd az allamhdztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatéd figyelembevételével késziti el az éves
ellenérzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (és Osszefoglald éves) ellenGrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni
a fejezetet irdnyitd szerv vezet6jét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse a fejezetet iranyitd szerv, valamint a felligyelete ala tartozé koltségvetési
szervek targyévi belsé ellendrzési tevékenységét, az ellenbrzési tervek teljesitését, valamint

a belsé ellenérzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetSi felelGsség/elszamoltathatdsag rendszerét,
mivel az ELTE vezet6i tudatos felel6sséget vallalnak a jelentés elkészitéséért, figyelembe
véve azt, hogy a beszamolas végsé célja a Kormany tdjékoztatasa az allamhaztartasi belsé
kontrollrendszer helyzetérél és miikédésérsl. Mindemellett az 6sszefoglalé éves ellenGrzési
jelentésekbdl nyerhetd informacidk tamogatjak az dllamhaztartasért felelds miniszternek az
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allamhdaztartasi belsé kontrollrendszerek vonatkozasaban végzett kdzponti koordinacids és
harmonizacios tevékenységét.

VIIl. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos el6irasok

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

Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellenérzési vezets kiteles:

b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartdsardl, a koltségvetési szerv
vezetjének dontésétsl fiiggben a kiils§ ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az
ellendrzési dokumentumok meg6rzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsdgos tarolasarél;

e} kialakitani és m(ikddtetni az 50. §-ban meghatérozott nyilvantartast;

f) a belsé ellenlrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elSirdsokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a beisé ellenérzést végz6k tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belsé ellendrzési vezetd kételes nyilvantartist vezetni az elvégzett belsd
ellenérzésekrdl és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megdérzésérél.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellenérzés azonositdjat;

b) az ellen8rzdtt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellen8rzés targyat;

d) az ellen6rzés kezdetének és lezarasanak idSpontjat;

e) az ellendrzés lefolytatdsaban részt vett vizsgdlatvezetd, a belsd ellendr és a szakértd
nevét;

f) a vizsgalt id6szakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informaciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgilnak a megallapitasok és kévetkeztetések, a

vélemények alatamasztasahoz, valamint igazoljdk, hogy az ellenérzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményeknek megfelelen végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentdldsa a belsé ellenér altal az ellenérzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és meg@rzott irdsos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  térténik, amelyeket &sszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat an. ellenérzési mappék képezik.
A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az Gn. Konkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellenbrzési mappa. Az elébbi az aktualis ellen&rzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utdbbi a kordbbi belsé ellenérzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozé relevdns informacidkat tartalmazza. Az Altalanos belsé
ellenérzési mappa lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet
belsé ellenérei gylijtenek 6ssze.
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Az Altalanos belsé ellendrzési mappa hattérinformacioval szolgél az ellenérnek az
ellendrzott  szervezetekrdl,  szervezeti  egységekrdl, folyamatokrél, a  belsd
kontrollrendszerrél, a vonatkozd stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrol és belsd
szabdlyzatokrél, médszertanokrdl, az esetleges egyéb ellen6rzések eredményeirdl, vagyis a
rendszerrél. Ezt a mappat folyamatosan aktualizélni szlikséges. Tartalmi elemei a kdvetkezdk:

= Stratégiai és operativ tervek;

= SzerzGdések, egylittmiikodési dokumentumok;

= Az ELTE tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

= Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, mddszertanok;

= A belsé kontrolirendszer egyes elemeit aldtdmaszté dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansagkezelési
szabdlyzat, vezetdi elszamoltathatdsag dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai,
stb.;

» Szervezeti abra a felels személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével,
valamint a felelGsségi korok bemutatasaval;

= Korabbi ellenérzési jelentések;

= Egyéb hasznos informacidk.

A Konkrét ellen&rzési mappat (37. szamu iratminta) az adott feladatért felelds belsé ellenér
kezeli, a munkalapok mappaban torténé elhelyezésével. A munkalapok az ellenérék
birtokdban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos &rzésikrél, valamint tartalmuk
bizalmas kezelésérél nekik kell gondoskodniuk.

Az ellenérzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy
az a belsS ellenérzési vezetSi fellilvizsgalatot és a sziikséges ellen6rzési informaciok
visszakeresését megkénnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellendrzésre vonatkozé mappdba le kell fizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellen6rzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési
anyagokhoz val6 hozzaférésre irdnyul, a belsé ellendrzési vezet6hoz kell cimezni, aki felel6s
az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés felligyeletéért.

Az ELTE vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kilsé ellenérok) kérhetik az
ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.)
valo hozzéférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitasok és javaslatok
igazoldsahoz vagy megmagyardzasahoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok mas célra
torténd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellenérzési vezetének kell
jovdhagynia, de abban az esetben, ha a hozziférési kérelem kiils6 félt6l érkezik, az ELTE
vezetdjének szintén jova kell hagynia.
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Altaldnos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megériznie a

z27

vonatkozo jogszabdlyi elSirassoknak megfelels ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

IX. Atanacsado tevékenység

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé

tevékenységtél

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységrél:

N

A . 4

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazdsaban

r) tandcsadd tevékenység: a koltségvetési szerv vezetSje részére nyujtott olyan
hozzéadott értéket eredményezd szolgdltatss, amelynek jellegét és hatéksrét a belss
ellendrzési vezet§ és a koltségvetési szerv vezet6je a megbizaskor kdzdsen irdsban vagy
szoban hataroz meg anélkiil, hogy a felel8sséget magéra vallalna a belsd ellenér.

20. § (2) A belsd ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadd
tevékenységet, ahol korabban felel6s szerepiik volt. A tandcsadé tevékenység fliggetlen
egy esetleg késébb elrendelt ellen8rzéstél.

21. § (4) A tandcsadd tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilénésen:

a) vezetSk tdmogatdsa az egyes megolddasi lehetSségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatdnak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner&forrds-kapacitasokkal valé ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdélkodésra irdnyuld tandcsadés;

c) a vezetdség szakértSi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovébbfejlesztésében;

d) tanacsadds a szervezeti struktirdk racionalizdlasa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

e) konzultacid és tandcsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
ndvelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
kéltségvetsési szerv belsS szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tandcsad6i megbizast, amelynek célja olyan
kdvetelmények megkeriilése, vagy ennek mdasok szaméra torténd lehetévé tétele, mely
kévetelmények fenndlindnak egy ellenérzési feladat soran.

A tanacsadé tevékenység lehetséges kategériai a kdvetkezdk:

Hivatalos tandcsad6éi megbizasok: elére tervezettek, irasbeli megéllapodas
szlikséges, akdr a belsé ellenbrzés, akar kiils6 szolgéltaté végzi a tanacsadd
tevékenységet.

Informdlis tandcsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel az
EgyetemvezetSi  Ertekezlet ~munkdjaban, hataridés projektekben, ad-hoc
megbeszéléseken, véleményezés, valamint rutinszerd{ informéacidcsere.

Specidlis tandcsaddi megbizdsok: részvétel egy, az ELTE-t érint§ specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. belsé kontroll rendszer aktualizdldsaban
térténd segitségnyujtas, komplex rendszerek atalakitasa.

Siirg8sségi tandcsad6i megbizdsok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelentds
kbltségvetési hatasi eseményt kovets, a miikédések helyredllitisaval vagy
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fenntartasdval foglalkoz6 munkacsoportban, melyet atmeneti idGszakra szél6
segitség nyujtasaval, specialis és szokatlan hatéridejii feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A belsé ellen6roknek a tandcsadé tevékenység elvdllalasa és végzése soran az aldbbiakra
kell tekintettel lenniiik:

® Atanacsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lennilik az ELTE célokkal.

® Atanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

= A belsé ellenér fliggetlensége, téargyilagossiga nem csorbulhat a tanacsadd
tevékenység végzése soran.

* Amennyiben a tandcsado tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl az ELTE rektorat tajékoztatni kell.

* Abelsé ellenér nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szintl vezetdi felel6sség csokkentése. A
tandcsadd tevékenység végzése soran a belsé ellen6r nem vaéllalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabdlyalkotasban, szabdlyzatok aktualizdlasban valé felelGs részvétel is),
ugyanakkor javaslataival —igény esetén - segitheti a vezet6k tevékenységét.

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

A belsé ellenér a tandcsadd tevékenységet a BelsG Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetk6zi Normaival 6sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozd Etikai Kddexnek,
valamint a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak megfelel6en
végzi.

Fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tandcsadd tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsd ellenéréknek, mind az ELTE vezetGinek figyelembe kell vennie az alabbiakat a
tanacsaddéi megbizasra torténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tanacsaddi feladatok
végzése soran:
=  Amennyiben egy tandcsadéi feladat sordan az objektivitas sériilését feltételezhetjiik,
azt figyelembe kell venni a tandcsadéi feladatok elvallaldsa el6tt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Amennyiben az objektivitds sériilése ellenére a
tandcsadoi feladat ellatasiat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran
kapott eredményének kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét
figyelembe kell venni. (llyen esetben a tandcsaddi feladatrol szélé jelentés,
jegyz6konyv vagy egyéb beszamold nem tartalmazhatja a ,standardoknak
megfelel6en elvégezve” kikotést).
= Ha a bels6 ellenérék nem ellenérzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
bels6 ellen6rzési vezetének tajékoztatni kell az ELTE rektorat arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegl kévetkeztetéseket nem lehet levonni.
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A belsd ellenér objektivitdsa nem sériil, ha az ellenér a kiilénbézé normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elétt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellenér

tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikédteti
ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossag a tandcsadéi feladatok elldtisa sorén

A belsd ellenérnek a kovetkezék ismeretében, kellé szakmai gondossdggal kell eljirnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:

A vezetés tagjainak elvérasai, beleértve a tanicsadéi feladat eredményeinek jellegét,
id6zitését, és kommunikalasat.

A szolgdltatast kér6k motivdcioi, céljai.

A tandcsadéi feladat célkitlzéseinek megvalésitasahoz sziikséges munka hatokére.

A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tanacsaddi feladat elldtdsanak hatdsa az ELTE vezet6je altal korabban elfogadott
ellenérzési tervre.

A tanacsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovGbeli ellendrzési feladatokra és
megbizdasokra.

A tanacsaddi feladat végrehajtdsabol szarmazé potencialis elényok az ELTE-re nézve.

> A tandcsadé tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tandcsadé tevékenység tervezése és végrehajtdsa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A belsd ellen&rzési vezet§ - 6sszhangban a stratégiai ellen&rzési tervvel -
osszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozd éves ellenérzési tervet.

(4) Az éves ellen6rzési terv tartalmazza:
i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellenfrzési tervet a belsS ellendrzési vezetS a koltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével modosithatja.

(6) Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsé ellendrzési vezets kezdeményezésére Iehet végezni.
37. § (1) A tandcsado6 tevékenységre sz616 felkérésnek - amely térténhet széban vagy
frasban - tartalmaznia kell:

a) a tandcsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszdmolas formajat és hataridejét.

{2) A tanacsad6 tevékenység végrehajtasa sorén nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-
36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Amennyiben a bels§ ellenérzési tevékenységet teljes kdrien kiils6 szolgaltaté latja
el, akkor a tanacsad6 tevékenységre sz6l6 felkérést minden esetben irdsban kell
rogziteni.

A belsé ellendrzési standardoknak megfelelGen a tanacsadé tevékenység funkciojat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.
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Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyosségot nyujté ellenbrzési
feladatokat, kiilénos tekintettel az alabbiakra:

* 3 tandcsaddé tevékenység ellatasdhoz sziikséges kapacitds és szakértelem

(kompetencia és képességek),

= kilsé eréforrds bevonasanak igénye — sziikség szerint,

® tandcsado tevékenység kapacitasigénye,

= tanacsaddi feladatok itemezése,

= tanacsadoi feladatok célja és hatékore.

Az elére nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kiviili ellen8rzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kiilsé szolgdltatd bevondsara kell javaslatot tenni, sziikség esetén
modositani kell az éves ellen6rzési tervet.

Amennyiben a Belsé Ellenérzési Alapszabaly specifikus korlatozdsokat tartalmaz a nem
ellenérzés jelleg(i feladatok belsd ellendrok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Amennyiben a Belsé Ellen&rzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadoi
feladat elfogaddsa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

= Annak felmérése, hogy a tandacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikodési
funkcié milyen jelentGséggel bir az ELTE szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozdi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrdssal ellatott feladat, stb.).

= Annak el6zetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak
kockdzatossdgara, belsé kontrollrendszerének megfelel6ségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsé ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsd vagy kiils6 ellen6rzések, egyéb felmérések).

s A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges eréforrdsok (idétartam, emberi
er6forras, szitkséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belsé ellen6rzés nem rendelkezik a tandcsaddéi feladat
elvégzéséhez szilkséges erdforrasokkal (akdr egyéb ellendrzési feladatokkal valé
leterheltség, akdr kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a felsé
vezetés felé.

» Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsdval nem sériil-e a belsé ellendrok
fuggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni az ELTE rektoraval. A tandcsadoi feladat belsd
ellenérok altal térténd elvallalasardl vagy éppen elutasitdsardl az ELTE rektoraval kézdsen
célszer( dontést hozni.

A hivatalos tanacsadéi feladatok munkaprogramjainak célszerd tartalmazniuk:
= 3 feladat célkitlizéseit,
* atanacsaddi feladat hatokorét,
= 3 célkitlizés megvaldsitasdhoz sziikséges és alkalmazandé maédszert,
» 3 feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
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» afeladat tervezett iitemezését,
» afeladat idSigényét,
* ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadéi feladat hatékérének meghatdrozasakor a belsé ellenérok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelelSen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg
kell gy6z6dnie arrél, hogy a munka tervezett hatokére alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitiizései teljesiiljenek. A tanacsadéi feladat célkitiizéseit, hatokérét és feltételeit id6rél
id6re feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell
tenni. A tanacsadoi feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintaja a 38. szdmu

iratmintaban talalhato.

A bels§ ellendrzési vezets koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadéi feladatokhoz kapcsolédéd
dokumentumok megé6rzésérél. A tandcsadé tevékenység dokumentalasa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tandcsad6i munka sordn szerzett és megérzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
6sszefoglaléan tanacsadéi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés éltal végzett tandcsadd tevékenység dokumentalasanak célja:
= az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
" atanacsado tevékenység eredményességéhez valé hozzajarulas,
" az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshet8ség érdekében,
* atandcsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsd ellenérnek a tanacsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informdacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidanyossagokat alatamasztd informaciét kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tandcsadéi feladatokrél sz616 nyilvantartas:

* atanacsadoi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés 6sszeillitdsanak alapjat képezi,

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

= dokumentilja, hogy a tanacsaddi feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottak meg;

" igazolja, hogy a tandcsaddi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai, tovabbi a
fels§ vezet6i megbizds (szerz6dés, munkaprogram) altal el6irt kdvetelményekkel
dsszhangban végezték el;

= sziikség esetén elGsegiti a kiils6 felek altal térténd attekintést,

* segiti a bels§ ellenérzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlédését.

> A tandcsaddéi feladat eredményeirél sz616 tdjékoztatds
A belsé ellenérzési vezet§ téjékoztatnia kell az ELTE rektordt a tanacsaddi megbizas

eredményeirdl. A tajékoztatds formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsadd tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.
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A tanacsadé tevékenység elvégzésérdl sz610 jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:
» atanacsadoi megbizasra valo hivatkozas,
= a3 tandcsaddi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsaddi feladatot elvégzé
személyek neve,
= atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,
= az eredmények bemutatasa,
= a3 tandicsaddi feladat elvégzése soran feltart jelent6s kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok
A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl sz6l0 jelentés egy lehetséges mintdjat a 39. szamu
iratminta tartalmazza.

> A tandcsadé tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kovetés

A tanacsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellenérok altal feltdrt esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossdgok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészit6 informacidkkal szolgathat
a belsd ellenérzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak
itélt terlletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoéi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas maédszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
® jrasbeli beszamold/szébeli tajékoztatds kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasardl;
* az ELTE folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);
= amennyiben a belsé ellen6rzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak
folyamataban, vagy a projekt inditasa el6tt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor
az eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellen6rzés
megfigyel6ként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve
nyomon kéveti a projekt végrehajtds egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk,
jegyz6kényvek, részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

> A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolé

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységre vonatkozé beszamolasrol:

Bkr. 48. § Az dllamhéztartésért felelés miniszter altal kdzzétett mddszertani Gtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenbrzési jelentés, illetve Osszefoglalé éves
ellenérzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellen6rzés &ltal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

ac) a tanacsadé tevékenység bemutatasa;

Az éves (6sszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szdamolni a targyévben végzett
tanacsadd tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutaté alapjan.

66



X. Abelsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositéd
szabalyok

A bels6 ellen6rzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kdvetkezékre kell
kiterjednitk:
* a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhéztartasi belsé ellenérzési
standardoknak és a belsé ellenérékre vonatkozoé etikai kédexnek valé megfelelés;
* a bels6 ellenérzési tevékenység alapszabdlyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelésége;
* hozzdjarulas az ELTE belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
» az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb elGirasok betartasa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazésa;
* Jsszességében annak értékelése, hogy a belsé ellenérzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e az ELTE mikodését.

A szamon kérhetdség biztositasa érdekében, a belsé ellenérzési vezetének a minéséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellenérzés érintettjeivel.

Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aldli felmentés lehetGségének biztositasaval lehetévé teszi, hogy
tehetséges — fels6fokd iskolai végzettséggel rendelkez6 - péalyakezdék felvételt
nyerhessenek és belsé ellendérként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziikséges
szakmai gyakorlat megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban
hozzdjarulhat a késébbi munka mindségileg és szakmailag is megfelel§ ellatdsdhoz. A
mentoralas fontos eleme a folyamatos konzultacié.

Folyamatos min&ségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellenGrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
fellilvizsgalata.

A belsé ellenérzési vezet6 felelGssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfelels
szakmai-vezet6i mingségbiztositasat. A minGségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

s az ellenGrzésre torténd felkésztilésre,

= azellendrzés lefolytatasara,

= a munkalapok hasznalatéra,

= az ellenbrzési jelentés elkészitésére,

» az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsé ellendrzési vezetd teljes korlen felel a folyamatos mindségbiztositdsért, azonban
kijelélheti pl. a belsé ellenGrzés teriiletén megfelel6 tapasztalattal rendelkez6 munkatarsat
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(rendszerint a vizsgdlatvezetét) mads, kevésbé tapasztalt belsé ellen6réok munkajanak
fellilvizsgalatara.

A folyamatos minéségbiztositas egy, a mindennapi bels6 ellenérzési folyamatokba beépiil6,
rutin jellegl tevékenységgé kell, hogy véljon. A folyamatos min&ségbiztositds nem azonos a
bizonyos id6kdzénként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé min&ségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellenérzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljoén sor. A folyamatos min&ségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsé ellenérzési
vezetd id6ben be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (bels§ ellendrzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozd
standardoknak, jogszabélyi és bels6 szabalyozasi el6irasoknak megfeleléen keriilt
végrehajtasra.

A folyamatos minGségbiztositas elsGdleges eszkoze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetSi feliilvizsgilatdt tdmogaté ellendrzési listdk (check-list)
hasznalata iehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellenérzési tevékenység
sordn a jogszabalyokban és a kézikbnyvben el6irt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az
ellenérok, illetve, hogy az ellenérzési folyamat sziikséges |épéseit megtették-e.

Az ellendrzési listdk alkalmazasan alapuld mindségbiztositast, az egyes belsé ellendrzési
folyamatok vonatkozasaban a 28. —33. szamu iratmintak segitik el6.

A mindségbiztositas elvégzését tandsitd ellendrzési listdkat minden esetben hozza kell
csatolni az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés
folyamataban), illetve adott belsé ellenérzés mappdjdhoz (pl. az ellenérzésre vald
felkésziilés, az ellenérzés végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsé
ellenérzési vezetdnek ezeket az ellendrzési listdkat szintén felll kell vizsgalnia és a
fellilvizsgalat tényét aldirasaval kell tanusitania.

Az ellendrzési listdk mellett a belsS ellenérzési vezet6 vagy a mindségbiztositast végz6
személy egyéb eszk6zékkel is élhet, mint pl. a belsé ellenérék beszamoltatasa az elvégzett
munkarol, kézvetlen részvétel az ellenérzés egyes folyamataiban, egy-egy ellendrzési szakasz
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lezdrasat megel6z6 vezetdi megbeszélések, stb.
Az elszamoltathatdsdg érdekében a belsé ellendrzési vezet6 a felllvizsgalat, a folyamatos

bels6 mindségértékelés eredményeirsl rendszeres id6kozonként tajékoztatja az ELTE
rektorat, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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