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I. Bevezetés

1. A belsé ellenérzési tevékenység

A belsé ellendrzési tevékenység szabalyrendszerét az Aht. belsé kontrollrendszerre, belsé
ellenbrzésre vonatkozo elbirasai és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
ellenbrzésérdl szol6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet Nyiregyhazi Egyetem jogéalldsival

Osszeegyeztetheto rendelkezései tartalmazzak.

1.1. A bels6 ellentrzés jogszabélyi alapjait, a bels6 ellendrzés kialakitasara, miikodtetésére
vonatkozé alapelveket az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht.) hatérozza meg. Az Aht. 70. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzés kialakitasarél,
megfeleld miikddtetésér6l és fliggetlenségének biztositasarél az Egyetem vezetdje koteles
gondoskodni. A belsé ellendrzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét a Kancellarnak
kézvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a Kancellarnak kiildi meg.

1.2. A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg az egyetem vezet6je szamara
a bels6 kontrollrendszer kialakitasira és mlikodtetésére vonatkozé tovabbi részletszabalyokat,
valamint a bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység eljarasrendjét.

1.3. A belsb ellendrzés egy fliggetlen, tirgyilagos bizonyossagot ad6 €s tanicsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje

A nemzetkozi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsd ellen6rzés lényeges ismérvei a
kovetkezok:

» A bels6 ellenérzés egy, az ellendrzés és az arrdl vald jelentés irdnyultsagéban belsd,
bizonyossagot adé és tanacsadé, nem hatdsagi jellegli tevékenység.

= A belsd ellen6rzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
miikodik.

* A belsé ellenérzés az eredményesség ndvelésével segiti az egyetem bels6
kontrollrendszerének folyamatait.

1.4. A Belst Ellendrzés Szakmai GyakorlatanakNemzetk6zi Normainak (IIA Normadk) és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen a belsé ellendrzés
kétfajta szolgaltatast nyujt:

a) bizonyossagot ad6 tevékenység és
b) tanacsadoi tevékenység.

A bizonyossagot ad6 szolgaltatasok sordn a belsé ellenér objektiven értékeli a tényeket, és
ennek alapjan fliggetlen véleményt formal vagy kovetkeztetéseket von le egy szervezetre,
miveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara vonatkozdan.

A tanacsad6i szolgaltatds jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altalaban a
megbizo konkrét felkérése alapjan nyudjtanak. A tanicsaddi feladat jellege és hatdkoére a
megbizoval torténd megallapodas eredménye. A tanacsaddi tevékenység soran a belsé ellenérnek
meg kell briznie targyilagossagat, €s nem véllalhat at vezetdi feleldsséget.



2. A belsé ellendrzési kézikonyv célia, felépitése, jovahagviasra és feliilvizssalatra
vonatkozo eléirasok

A Bkr. 17. §-a rendelkezik belsd ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasardl,
tartalmarol és feliilvizsgalatarol.

2.1. A bels6 ellendrzési kéziksnyv célja, hogy

a) Nyiregyhazi Egyetemen dolgoz6 belsd ellenér a mindennapi munkaja soran egységes
eljarasrend és iratmintdk mentén végezze tevékenységét, valamint

b) szabalyozott keretet adjon a fliggetlenitett belsé ellendrzési tevékenységnek annak
érdekében, hogy biztositsa a belsé kontrollrendszer megfelelé miikodtetését és
hatékonyabban timogassa a szervezeti célok megvalésulasat.

2.2. A Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvet a belso ellendr koteles elkésziteni az allamhaztartasért
felel8s miniszter altal kozzétett Bels6 Ellendrzési Kézikonyv minta alkalmazasaval.

2.3. A Bels6 Ellenérzési Kézikonyvet a Kancelldr fogadja el és a Nyiregyhazi Egyetem
Szenatusa hagyja jova.

2.4. A bels6 ellen6rzési kézikonyv tartalmazza:

a) abizonyossagot ado és a tanicsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b) a belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsé ellendrzési
alapszabalyt;

¢) atervezés megalapozasdhoz alkalmazott kock4zatelemzési modszertan leirasat;

d) az ellendrzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintékat;

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositdsdnak nyomon kovetését;

f) az ellen6rzés soran biintets-, szabélysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltirasa esetén
alkalmazand¢ eljarast.

2.5. A belsé ellenérkoteles a Bels6 Ellendrzési Kézikényvet rendszeresen, de legaldbb
kétévente feliilvizsgélni, és a - jogszabalyok, médszertani Gtmutatdk valtozésai, illetve egyéb
okok miatt - sziikséges médositasokat dtvezetni.

2.6. A bels6 ellendrzési kézikonyv megtaldlhat6 a belsd ellendr irodajaban és a Kancellaria
irattdraban valamint a mindenkori hatélyos véltozata kzzétételre keriil a Nyiregyhazi Egyetem
honlapjan.

II. BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)
A belsé ellendrzés hatdskiorének, feladatainak és céljainak meghatdrozdsa

1. A belsé ellenérzés fogalma, célja

1.1. A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6
¢s tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenSrzott szervezet miikodését fejlessze
és eredményességét novelje.



Az ellenbrzitt szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellendrzés rendszerszemléletii
megkozelitéssel és moédszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzitt szervezet irdnyitasi €s
belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

1.2. A Nyiregyhazi Egyetem bels6 ellen6rzésének alapvetd célja szamot adni arrdl, hogy a
vizsgalt teriiletek az allamhaztartasi pénzeszkozokkel, vagyonnal szabélyszerlien,
gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak-e, a szamviteli és bizonylati rendet
betartjak-e.

2. A belsé ellenérzési tevékenyséere vonatkozoé standardok, eléirasok

A belsd ellenér tevékenységét a vonatkozé jogszabélyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellenérzési standardok, az allamhaztartisért felelés miniszter altal
kézzétett médszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabalyzatok alapjan,
a bels6 ellendrzést végzd belsd ellendr altal kidolgozott és a kancellar altal jovahagyott, a
Szenatus altal elfogadott Bels6 Ellenérzési Kézikonyv szerint végzi.

3. A belsé ellenérokre vonatkozé etikai kédex

3.1. A Bkr. 17. §-anak (3) bekezdése alapjan a belst ellen6rdk a bels ellendrzési tevékenységet
(mind a bizonyossagot add, mind pedig a tanacsadé tevékenységet ideértve) az
allamhaztartisért felel6s miniszter 4ltal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

Az FEtikai Kédex (a tovébbiakban: Kodex) vonatkozik a Nyiregyhazi Egyetemen bels6
ellendrzési tevékenységet folytatd személyre, igy a kiilsé szolgaltatokra is.

3.2. A Kodex a belsd ellenérok feladatellatasaval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek
gyakorlati megvalésitasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Kodex célja, hogy:
* ismertesse minden érintettel a belsé ellendrzési tevékenység ellatasa soran kiemelten
fontos etikai normakat,
= deklaralja a belsé ellendrok elkdtelezettségét az etikai célok mellett,
* segitséget nyujtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében,
valamint
* c¢ldsegitse a belso ellendrzési szakman beliili egységes etikai kultira kialakulasat.

A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

Integritas

A belsé ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége iranti
bizalmat.

A belsé ellendr:

1. munkajat becsiilettel, a tdle elvarhato tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzaértéssel és felelosséggel végzi;



2. a vonatkozé jogszabilyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden végzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményét;

3. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, viselkedéstl, amely jogszabalyellenes vagy
belsd szabalyzatot sért, illetve nem mélté a kozfeladat ellatasat végzéhoz, a belsd
ellenérzési szakmahoz vagy az egyetem szervezetéhez;

4. tiszteletben tartja - az Egyetem céljait, hozzajarul azok megvaldsulasahoz, illetve
munkéjat a kézérdek szem el6tt tartdséval végzi;

5. tevékenysége soran olyan magatartast tandsit, amely nem vezet jogtalan hatriny
okozaséhoz, illetve jogtalan elény szerzéséhez.

Targyilagossag és partatlansag

A belsé ellendr minden esetben objektiven, kelld szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkiil jar
el. Barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatdnal az informacié gylijtése, elemzése,
értékelése €s kozlése, valamint szakmai alldspontjanak kialakitasa és kozlése soran a fentiek
érvényesiilnek.

A belsd ellendr minden Iényeges és jelentds koriilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye
kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belso ellendr:

1. tartézkodik minden olyan tevékenységtol, mely sordn a szakmai célok titkozhetnek a
bels6 ellendr egyéni érdekeivel. A belsé ellendr az Osszeférhetetlenségét azonnal
jelenti felettesének.

2. nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot, amely
a korrupci6é veszélyét hordozza magéaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének
partatlansagat, objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti.

3. nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely elonyt, amely befolyasolhatja objektiv
szakmai véleményének kialakitasaban, illetve a befolyasolhatésag latszatat keltheti;

4. feltar €s az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentds tényt,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl sz6l16 ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassag

A belsd ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomasara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informdaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az
informaciokat nem hozhatja nyilvédnossagra, harmadik személy(ek) tudomdasara, kivéve
amennyiben az informacio kozlése jogszabélyi vagy szakmai kételessége.

A bels6 ellendr;

1. a tevékenysége soran tudomasira jutott informdacidkat koriiltekintéen kezeli, azok
megfelel6 védelmérdl gondoskodik;

2. a tudomaséra jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a
Jogszabalyi el8irdsokkal ellentétes, illetve kozérdeket sérté médon nem hasznalhatja
fel;

3. atevékenysége soran tudomasara jutott informécidkat sajat hataskorben sem kdzvetett,
sem kozvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban sem hozhatja
nyilvanossagra.



Kompetencia

A belso ellendrzési tevékenységet a belsé ellendr a feladat elvégzéséhez szikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokaban latja el.
A belsé ellendr

1. kizarblag olyan, bizonyossagot add vagy tanacsadd tevékenységet végez, amelyhez
rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

2. amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi
felettesének;

3. tevékenységét a nemzetkdzi ¢és hazai standardokon alapulé iranymutatasokkal,
ajanlasokkal és az Aallamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kiadott modszertani
utmutatokkal Gsszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagat és minOségét
folyamatosan fejleszti.

Egyiittmiikodés

A bels6 ellenér koteles olyan magatartast tanusitani, amely eldsegiti az ellendr, illetve az
ellenérzottek kozotti egyiittmiikddést és jé munkakapcesolatok kialakitasat.
A belsé ellendr:

1. egyittm(ik6dés révén elosegiti sajat maga szakmai fejlodését;
2. egyiittmlkdodik kollégaival.

4. A belso ellendrzés feladata

A belsb ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gytijt és értékel,
elemzéseket készit, javaslatokat, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad az Egyetem vezetdi szamara
a vizsgilt folyamatokra vonatkozdéan, valamint a tudomaséra jutott jelentds kockéazati
kitettségrol, eseményr6l, kontrollhianyossagrol az Egyetem vezetését azonnal tajékoztatja.

A bels6 ellendrzés els6dleges feladata rendszerszemléletli megkozelités alapjan az iranyitési-
és a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak fejlesztése, valamint az Aatlathatésagot és
elszamoltathatosagot akadalyozd tényezdk feltdrasa a szabalyos miikddés eldsegitése
érdekében.

4.1. Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasat, milkodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasidgosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosuldsat.

4.1.1. A belsd ellenbrzés bizonyossigot ad6é tevékenysége korében elldtandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatirozza meg. E feladata korében a belsé ellendérzés
elsosorban:

a) elemzi, vizsgilja és értékeli a belsé kontrollrendszer kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;



b)

c)

d)

elemezi és vizsgélja a rendelkezésre 4ll6 er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megbévasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamoldk
valddisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket &s
Javaslatokat fogalmaz mega kockdzati tényez6k, hidnyossigok megsziintetése,
kikiiszobd1ése vagy csokkentése, a szervezeti integritst sérté események megeldzése,
illetve feltérdsa érdekében, valamint az egyetem miikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;
nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

4.1.2. A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a)

b)

©)
d)

a szabélyszerliségi ellendrzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység miikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-¢, és érvényesiilnek-
€ a hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezet6i rendelkezések elbirasai;

a peénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamoléasainak, valamint az ezek alapjaul szolgdld szamviteli nyilvantartisok
ellen6rzése;

a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
milkodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitisa, hogy az adott szervezet 4ltal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd teriiletén a miikddés,
illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valésul-e meg;
az informatikai ellen6rzés a szervezetnél 'mikodé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosdgara, biztonsigira, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfelel6ségére, szabalyossagéra és védelmére iranyul.

4.1.3. A bels6 ellenérzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal
kialakitott, miikddtetett bels6 kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

a)
b)

<)

d)
e)

g)

h)

Az egyetemi szervezeti stratégiaval (Intézményfejlesztési Tervvel) &sszhangban
vannak a szervezeti célkitlizések.

Az egyetem szervezeti célkitlizéseinek elérésére kidolgozott mutatérendszer
megfeleld.

Az egyetem szervezeti folyamatainak kialakitisa biztositia a célkitlizések
megval6sulésat; a folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik
biztositott, a felel6sségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalésulnak.

Az egyetem szervezeti célkitlizéseinek elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
integralt kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a
szervezet kockdzatviselési hajlandésiganak figyelembe vételével - megfeleléen
kezelni.

Az Egyetem munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadé veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer{isitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozé szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon mego6vasarol megfeleléen gondoskodnak.



i) Azegyes vezetdk, a szervezeti egységek kozotti informacidéaramlas, kommunikacio és
egylittmikadés megfeleld.

j) A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkozd adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatéak és a megfelel6 idoben rendelkezésre éllnak.

k) Az Egyetem vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekr6l rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilonb6zd
szintli szervezeti célok megvalésitisanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint
a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

4.2, Tandcsado tevékenység

4.2.1. A belsé ellendr tanacsadé tevékenységével — felkérés alapjan - timogathatja az Egyetem
vezetdit, az Egyetem vezetdjének megbizasa alapjan.

4.2.2. A tanacsadd tevékenység keretében ellathatd feladatokrol Bkr. 21. § (4) bekezdése
rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tilmenden tovébbi feladatok
is ellathatok, ha azok megfelelnek a belsd ellendr fiiggetlenségére vonatkoz6 eldirdsoknak.

4.2.3. A tanacsadoi tevékenység kiilondsen az alabbiakra terjedhet ki:

a) vezetdk tadmogatdsa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és huméaneréforras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdéalkodasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetGség szakértéi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabélytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozadsmenedzsment teriiletén;

e) konzulticid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa az Egyetem miikddése eredményességének ndvelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az Egyetem belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.
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A belsé ellendr tijékoztatja az Egyetem vezetdjét a bizonyossagot add és a tanicsadd
tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara
vonatkozd lehetdségekr6l. A belsd ellendrzés — mint vezett tdmogatd tevékenység — nem
mentesiti ugyanakkor a vezet6ket azon felel6sségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a belsd Kkontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

5. A szervezeti és funkcionalis fiiggetlenség biztositasa

5.1. Szervezeti fiiggetlenség

Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfeleléen a belsé ellenérzés kialakitisardl, megfeleld
miikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol az Egyetem vezetdje kiteles gondoskodni.
Az egyetem belsd ellenére kozvetleniil a Kancellirnak alarendelten, szervezetileg az
ellendrzott teriiletektSl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit
kozvetleniil a Kancellarnak kiildi meg.



A belsd ellendr szervezeti fiiggetlenségét a Nyiregyhazi Egyetem Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak 1. szami melléklete (Organogram) mutatja be.

5.2. Funkciondlis filiggetlenség

5.2.1. A Bkr. 19. §-anak megfeleléen az Egyetem kancelldrja kételes biztositani a belsd ellenér
funkcionalis fiiggetlenségét.

52.2. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti
hatéskorrel és nem lehet az ellendrzétt tevékenységért felelds. A belsd ellendér bevonasa a
szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozésaba és végrehajtisdba csak
tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd ellendr bizonyossagot ad6 ellendrzési és
a nemzetko6zi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett belsd ellendrzési
standardokkal = &sszhangban 1évé tandcsadasi tevékenységen kivil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhaté be.

5.2.3. A bels6 ellendr funkcionalis fiiggetlenségét a Kancellar kételes biztositani kiilondsen az
alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasakockazatelemzési médszerek alapjén, a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével;

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtisa;

c) az ellendrzési modszerek kivalasztisa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellendrzési jelentés elkészitése.

5.2.4. A belsb ellendmem vehet részt az egyetem operativ mitkodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, kiilondsen az alabbiakban:

a) a Nyiregyhdzi Egyetem belsé ellen6rzésére vonatkozd szabélyozason kiviil esd
végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenység;

b) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, jovahagyasa, valamint utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités, kotelezettségvallalas és teljesités igazolas

¢) az egyetem miik6désével kapesolatos dontések meghozatala, ide nem értve a Bkr. 21.
§ (4) bekezdésének a) pontjaban foglaltakat

d) a szervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitdsa, kivéve, ha ezek a munkatdrsak szakértoként segitik a
belsé ellendroket; ‘

€) belso szabalyzatok elkészitése, a bels ellendrzésre vonatkozdkon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsd ellenbrzésre vonatkozdkon kiviil.,

5.2.5. A belsé ellendrnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastél mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

5.3. Osszeférhetetlenség

A belsd ellendr tekintetében fennalld sszeférhetetlenségi szabalyokrél a Bkr. 20. §-a
rendelkezik.

A belso ellendr tekintetében dsszeférhetetienség all fenn és ezért nem vehet részt bizonyossagot
ado tevékenységben, ha
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a) az ellen6rzott szerv, valamint szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a
Polgari Térvénykonyvrdl sz016 térvény szerinti hozzétartozoja;

b) korabban az ellendrzott szerv, valamint szervezeti egység - ide nem értve a belso
ellendrzési egységet - tevékenységében részt vett, a jogviszony megsziinésétol
szamitott egy éven beliil;

c) az ellenérzéssel érintett szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcsolodo
program vagy feladat végrehajtasaban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a
feladat elvégzését kivetd egy éven beliil, valamint az ellenérzott idészak tekintetében,
amikor az ellendrzgtt teriileten tevékenységet végzett;

d) fejezeti szintii bels6 ellenérzési tevékenysége soran olyan szervezetet ellendrizne,
amely vezet6jének munkaltatdi jogktre ald tartozott, a jogviszony megsziinésétol
szamitott egy éven beliil;

e) az adott bizonyossagot add tevékenység targyilagos lefolytatasa tole egyéb
okbdl nem varhato el.

Amennyiben a belsd ellendr a vizsgalt szervezeti egység szamara ellendrzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
osszeférhetetlenséghez. Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintat a 6. szam@ iratminta
tartalmazza.

6. A belsé ellendrzési vezeto feladata, feleldssége

A belsd ellendr feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.
6.1. A belsd ellendr feladata:

a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockizatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa,
a Kancellar jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak
nyomon kovetése;

c) a belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtisanak
iranyitasa;

d) azellendrzések dsszehangolasa;

¢) ha az ellenbrzés soran biintet6-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meriil fel, az
Egyetem vezetbinek érintettsége esetén a Kozhaszni Feliigyeld Bizottsag és a
Fenntartd haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a megfelelé eljarasok
meginditasara;

f) ajelentés-tervezet és a lezart ellendrzési jelentés megkiildése a Kancellar szamara

g) az éves ellendrzési jelentés elbirasoknak megfeleld 6sszedllitasa.

6.2. A fenti feladatokon tillmenden a belsd ellenor koteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhéztartasért felelds miniszter altal
kézzétett modszertani Gtmutatok;

b) gondoskodni a Kancellar dontésétdl fiiggben a kiilsé ellendrzések nyilvantartasarol,
valamint az ellendrzési dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok ¢és az
adatok biztonsagos tarolasarol;

¢) biztositani a belsd ellenér szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a Kancellar altal
jovahagyott - éves képzési tervet késziteni €s gondoskodni annak megvalositasarol;
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d) a Kancellart az éves ellenérzési terv megvalodsitasarol, és az attdl vald eltérésekrdl
tajékoztatni;

¢) kialakitani és miikddtetni az elvégzett belsd ellendrzések nyilvéantartast;

f) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasardl

g) abelso ellen6rzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az adatvédelmi

és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirdsokat, valamint gondoskodni arrél,
hogy a belsd ellendrzést végzOk tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

A belsd ellenér megbizataséval kapcsolatban vagy személyére nézve, dsszeférhetetlenségi ok
tudomdsdra jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a Kancellarnak, amelynek
elmulasztisiért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

6.3. A belsd ellendr feleldsségi korébe tartozik:

* Annak biztositasa, hogy minden, a bels6 ellén6rzés hataskorébe tartozé tevékenység ,
a jelen Kézikonyvben felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

* A Egyetemen a belsd ellentrzés eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges
szakmai, technikai és operativ irinymutatds megadasival, a nemzetkdzi belsd
ellendrzési standardoknak, (tmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden torténjen;

* A kockdzatelemzésen alapul stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell venni;

= A jovahagyott éves ellenorzési terv végrehajtasa, ideértve aKancellar felkérésére
végzett és mas soron kiviili feladatokat is;

= A szervezetnél miikodd fobb funkcidk, valamint az @ij vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitisaval, miikodtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

" A belsd ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatérozasa, figyelemmel
kisérése, a Kancellar tajékoztatisa a belsé ellendrzési tevékenység mérhetd
célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrél;

A mas szervezetek éltal végzett ellendrzések és a jogalkoték munkajanak figyelemmel kisérése
annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet miikodését — ésszerdi koltségkihatas
mellett — optimalisan lefedje.

7. A belsé ellendr jogai és kitelezettségei

A belsd ellendr tandcskozasi jogh allandé meghivottként részt vesz az Egyetem szenatusi
tilésein.

A belso ellendr jogairdl és kitelezettségeirsl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

7.1. A belsd ellendr jogosult az ellendrzési tevékenysége sordn:
= az Egyetem szervezeti egységeibe, helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott
szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjére;
= az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolodé, mindsitett
adatot, {lzleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvéantartisba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén
tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabdlyokban meghatirozott adatvédelmi és

wror

mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirdsok betartasaval, azokrdl masolatot,
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kivonatot, illetve tandisitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolat hatrahagyasa mellett jegyzokdnyvben régzitetten atvenni, illetve visszaadni;

= az ellenérzott szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatol irdsban vagy
sz6éban informéaciot kérni;

= az ellendrzott szervezeti egység milkodésével és gazdalkodasdval Osszefliggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervektol,

= avizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

7.2. A belsd ellenor kiteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezet6jét tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

c) objektiv  véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen = dokumentumokat és
kériilményeket megvizsgalni;

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

€) ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a kancellarnak;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenérzdtt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellenérzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat
kdvetben a lezart ellenbrzési jelentést a Kancellarnak atadni;

g) ellendrzési megbizatasival kapesolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi
ok tudomésdra jutdsarél haladéktalanul jelentést tenni a Kancelldrnak, amelynek
elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért felelosséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgéltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
egyéb eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében
a Kancellarnak jegyz6konyv alapjan atadni;

i) az Egyetem szervezeti egységeiben a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet
figyelembe venni;

j) atudomaséra jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot meg6rizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a jelen kézikonyvben meghatarozott médon megfeleléen
dokumentilni, az ellenfrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat — az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasok betartasaval — az
ellendrzés dokumentacidjahoz csatolni.

8. Az ellendrzitt szervezeti egyvség jogai és kitelezettségei:

Az ellendrzott szervezeti egység jogairdl és kotelezettségeir6l a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

8.1. Az ellendrzitt szervezeti egység vezetije és alkalmazottai jogosultak:

» az ellenér személyazonossiganak bizonyitasira alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatdsit kérni, ennek hidnydban az egylittmiikodést
megtagadni;
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* az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az
észrevételekre valaszt kapni.

8.2. Az ellendrziott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

= az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmiikddni;

= az ellendr részére széban vagy irasban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat — mdsolat és jegyz6konyv ellenében — az ellendrnek a
megadott hatarid6re atadni;

" a sajat hatdskdrébe tartozoéan az ellenbérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtds hatdridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arr6l a Kancellart és
az egyetem belsé ellendrét tajékoztatni;

* az ellendr szamara megfeleld munkakériilményeket biztositani.

* az ellenér kérésére az ellenérzott feladattal Ssszefiiggd, rendelkezésre bocsatott
dokumenticié (iratok, okméanyok, adatok), illetve informacidk teljességérdl
nyilatkozni.

9. Beszamolas az ellendrzési tevékenvsésrol

A belso ellenér koteles a Kancellar szamara:

a) aBkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

b) évente atfogd értékelést adni az Egyetem belsé kontrollrendszerérdl;

¢) aBkr. 48-49. §-ai elkésziteni és megkiildeni az éves ellendrzési jelentést;

d) az Egyetem bels6é kontrollrendszeréhez kapcsolédé minden lényeges
megallapitasrol beszdmolni, és tajékoztatist adni az esetleges fejlesztési
javaslatairdl;

e)rendszeres idokozonként tdjékoztatast adni az éves ellenbrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtSl vald eltérés okairdl,
valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellataséhoz szitkséges személyi és

targyi feltételek meglétérol;

IIL. A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

A fuggetlen belsé ellenérzés eredményes iranyitasa, a bels ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhaszndldsa a belsé ellendrzést végzd belsd ellendr feleléssége. A
bels ellendr feladata a Bels6 Ellendrzési Alapszabalynak, az ITA Normaknak, a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak és a belsé ellenérdkre vonatkozé etikai kédex
el6irasainak torténd megfelelés biztositdsa.

1. Belsé ellenéri humaneréforras-gazdilkodas

A Bkr. 22. § (1) bekezdés c)-d), valamint a (2) bekezdés c) pontja rendelkezik a
humaneréforras-gazdalkodasra vonatkoz6 feladatokrol.

14



A belsd ellendr feladatai k6zé tartozik a belsé ellendrzési tevékenység megszervezeése, az
ellenérzések végrehajtisa, az ellendrzések 6sszehangolasa. A belsd ellendr kételes a szakmai
tovabbképzését biztositani, ennek érdekében — Kancellar altal jovahagyott — éves képzési tervet
késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol.

1.1. Humdnerdforrds-tervezés és kapacitds felmérés

A human erbforras sziikségletet olyan szinten kell meghatarozni, hogy az megfeleld szintii
bizonyossagot tudjon nyQjtani a vezetésnek a miikédés hatékonysagardl, eredményességérol és
szabalyszerliségérol.

A bels6 ellendrsk szamat kapacitas-felmérés alapjan ugy kell megallapitani, hogy az ardnyban

alljon az Egyetem altal ellatott feladatokkal, a kezelt vagyon mértékével, a stratégiai tervben
foglaltakkal és megfelelé bizonyossagot tudjon nytjtani az Egyetem vezet6i szamara a belso
kontrollrendszer hatékony miikdésérol

1.2. Kivdlasztdsi folyamat

Az Egyetemen belsd ellenorzési tevékenységet csak az allamhaztartasért feleldés miniszter
engedélyével rendelkez6 személy végezhet. Alapveté kdvetelmény, hogy a bels6 ellendr
rendelkezzen a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allo gazdasagi tarsasdgnal belso
ellendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasdgi vezetSinek belsé kontrollrendszer
témaja kotelezd tovabbképzésérol sz6lo 22/2019. (XI1.23.) PM rendeletben meghatarozott
végzettséggel és szakmai gyakorlattal.

A bels6 ellenbrzést végz6tdl elvarhatd, hogy a szaktudas mellett megfeleld személyes
tulajdonsagokkal (erkolcsi feddhetetlenség, tisztesség, szakmai gondossag, feleldsségérzet) €s
szakmai kompetencidkkal (kommunikaciés képesség, sziikséges szakértelem, targyilagossag,
konstruktivitas) rendelkezzen.

A belso ellendrdk bejelentési kitelezettsége:

A belsé ellendrdk regisztracidjara vonatkozd részletszabalyokat a koltségvetési szervnél és
koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagnal belsé ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetbinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer téméju tovabbképzésérol szo6lo
22/2019. (XI1.23.) PM rendelet tartalmazza.

A szakmai gvakorlatra vonatkozd jogszabalyi el6irasok:

= A bels6 ellendrokre vonatkozdan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legalabb két éves
ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott szervezet tevékenységi
korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir eld.

= A Bkr. 15. § (3) bekezdése alapjan belsé ellendrzési vezetoének az nevezhetd ki, aki a
jogszabalyban meghatarozott, legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

1.3. Munkakovi leirds

A munkakéri leiras a szervezetekben a munkakordk elemzésén alapuld egységes dokumentum,
mely formai (munkakdr neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye, stb.)
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¢s tartalmi elemeket (a munkakor létezésének célja a szervezet szempontjabél, £6 felelésségek,
teljesitménymutatok, kovetelmény profil, stb.) tartalmaz az adott munkakérre vonatkozdan.

A munkakdri leirds részletesen megfogalmazza a belsd ellendrzést végzd belsé ellendr
feladatait.

1.4. A belsd ellendr kitelezd szakmai tovibbképzése, valamint a folyamatos tovibbképzésre
vonatkozo alapelvek

A belsd ellendrok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen tartani, fejleszteni, a
véltozasokbol eredé kovetelményekkel 6sszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente
kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni és kiilsn jogszabalyban eldirt esetekben vizsgat
tenni,

A belsd ellenérok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabalyokat a koltségvetési szervnél és koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagnal belsd
cllendrzési tevékenységet végzék nyilvantartasarél és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl,
valamint a koltségvetési szervek vezetSinek és gazdasigi vezetinek belsé kontrollrendszer
témaju kotelezd tovabbképzésérdl szo16 22/2019. (X11.23.) PM rendelet tartalmazza.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehet6séget biztosit
az ellen6rok folyamatos fejlédésére. A belsd ellendrnek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejlesztenie kell szaktudasat, gyakorlatat és egyéb ismereteit. A szakmai fejlédés
minden belsd ellendr egyéni feleldssége.

A bels ellendr dltal elkészitett éves képzési terv a Kancellar 4ltal jovahagyésra keriil. (1. szamu
iratminta Egyéni képzési terv.)

Az egyéni képzési terv kialakitisakor a kotelez szakmai képzés mellett kiemelt képzési
teriiletnek kell tekinteni:

"a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kémnyezet valtozasai,
informatikailag timogatott ellendrzési technikak, csaldsra utalé jelek beazonositasa),
* a kommunikaci6s képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras).

A képzési terv megvalésitasihoz sziikséges iddsziikségletet be kell tervezni az éves és stratégiai
ellendrzési tervekbe.

2. Kiils6 szolgiltaté bevonasara vonatkozo eléirasok

2.1. A kiilsd szolgdltato igénybevételének sziikségessége

A Bkr. 16. § (4) bekezdése alapjan a belsé ellendr jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy
specialis szakértelem szilkségessége esetén kiilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni az
egyetem vezetdjének, amelynek — az arra iranyul6 felmérés elvégzését kovetden — az alabbi
indokai lehetnek:

" A belsd ellendrzési tevékenység ellatdsaba kiilsé szolgaltaté bevondsa ideiglenesen
kiegészitd jelleggel torténik (pl. hosszabb tappénz esetén)
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* A belsé ellendr jogosult kiils szakértd bevonasara javaslatot tenni a Kancellarnak,
amennyiben a meglévd belsd ellenbrzési erdforrasok nem megfeleldek az elvégzendo
feladatok jellegéhez képest (specialis szakértelmet igénylé ellenérzések: pl. IT
ellendrzés, kornyezetvédelmi ellendrzés, addzas, szakforditasok, kozbeszerzési
szakértelem sziikségessége, FIDIC ellenér, stb.).

2.2. A kiilsd szolgdltato igénybevételére vonatkozo alapelvek

A Kkiils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsol6d6é nemzetkdzi és hazai ellenérzési standardokat, illetve ,,A belsé ellenorékre
vonatkoz6 etikai kédex” eldirdsait, és meg kell felelnie az egyetem belsé ellendrzési
kézikdnyvében foglalt elvarasoknak is.

Kiilsd szolgaltaté igénybevétele esetén a megallapodéas megkotése elétt meg kell vizsgalni, és
értékelni kell a kiilsé szolgaltatd kompetencigjat, fiiggetlenségét és targyilagossigit a
teljesitendd feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:

a) a megbizds teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa

b) a kiilsd szolgaltat6 esetleges vagyoni érdekeltsége az Egyetemmel kapcsolatban;

c) a kiilsé szolgaltatd esetleges személyes, vagy szakmai kapcsolatai az Egyetem
vezetbivel, vagy mas alkalmazottaival;

d) a Kkiilsd szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai az Egyetemmel, vagy a vizsgalt

tevékenységgel;
€) a Kkiilsé szolgiltatd egyéb, az Egyetem szamara nyujtott, folyamatban [évd
szolgaltatasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsd ellenérzési tevékenységet végezni
kivano6 személy regisztralt bels6 ellendr legyen.

2.3. A kiilsé szolgdltatoval kitott megdllapodds elemei

Kiilsé szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdi megallapodast kell kotni, mely
megallapodidsok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzodés lehet att6l fiiggden, hogy
milyen céllal kitik a megallapodast. Kiilsé szolgaltaté lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl a kancellarnak kotelessége meggy6zodni.

A szerz6désben rdgziteni kell, hogy:

a) a kiilsé szolgaltato a vonatkoz6 hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normdk szerint latja el ellendrzési feladatait;

b) a kiilsd szolgiltaté az Egyetem A&ltal kialakitott belsd ellendrzési kézikényvet,
modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkozi, hazai bels6 ellenérzési standardok €s a
nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul alkalmazni kételes.

A szerz8désben részletesen meg kell hatirozni:

= ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);
= azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatissal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

= az iranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

17



* a megfeleld nyilvantartisokhoz és fizikai eszkozokhoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

= amegbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogit és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozd
el6irdsokat;

* atevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

= kapcsolattartas médjat;

= az egylttmikddés rendjét: az Egyetem 4ltal a kiilsé szolgiltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandé  dokumentumok felsorolasat, az informacidk 4tadasara é&s
felhasznalasara vonatkozé elbirasokat;

* a kiils§ szolgaltaté 4ltal készitett ellenérzési program, jelentés atadisit az Egyetem
részére (kinek, mikor, hany példinyban);

= az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

* az adatvédelemrél sz6lo rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozé elvarasokat;

* adijazas mértékét és iitemezését.

3. A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

3.1. A belsé ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése

A belst ellendr teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utdn tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt 6ssze kell vetni a munkakori leirdsban és éves tervben megfogalmazott
elvarasokkal.

3.2. A teljesitményértékelés elsidleges eszkizei/mddszerei

a) Az ellendrzést kovetd felmérd lapok

Az ellendrzést kovetd felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektSl érkezé mindségi
visszacsatolds és a belsé ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények 6sszegytijtésének
elsédleges eszkoze. Az ellendrzést ksvetd felmérd lap segitséget nytijt:
* a belsd ellendrzés hatékonysigaval és eredményességével kapcsolatos informdacidk
Osszegyiijtésében,
* a lehet8ségek azonositisiban és a bels6 ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo dtletek, illetve vélemények Gsszegylijtésében

b) A kulcsfontossagi teljesitménymutatdk alkalmazisa

A kulcsfontossagl teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehetéve teszik a belsé ellenér szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és a belsd
ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje.

A teljesitménymutatok elemzése, pl. felhasznalt munkaidé (napok), elfogadott javaslatok
szama, az ellenérzési tervvégrehajtasa, stb. segiti a belsd ellendrt abban, hogy 6sszehasonlitast
végezzen a belsd ellen6rzés adott iddszakra vonatkozo teljesitményével kapcsolatosan, és
azonositsa azon teriileteket, ahol fejlédésre van sziikség.
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3.3. Onértékelés

A Bkr. 48. § elbirasa alapjan az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
Gtmutatd figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve &sszefoglald éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa dnértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

= az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

= 3 bizonyossdgot adé tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezdk bemutatasa;

= atanacsadd tevékenység bemutatésa.

A vonatkozé jogszabalyi eliras alapjan a belsd ellendr felelossége, hogy az éves ellendrzesi
jelentés dsszedllitasahoz évente minimumegyszer elvégezze az 6nértékelést.

Tekintve, hogy az 6nértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belso ellendrzés
éves munkajardl, igy annak elkészitéséhez a belsé ellendr felhasznalhatja az ellendrzott
teriilettd], szervezeti egységtél érkezd visszajelzéseket és véleményeket, amelyek
Osszegyljtésének elsddleges eszkoze az ellendrzést kovetd felmérés.

A fentieken kiviil az Onértékelés elkészitéséhez felhasznalhatéak a mindségbiztositasi
ellendrzési listdk, valamint az ellendrzésekhez kapcsolodd teljes dokumentacié és az
ellen6rzésekrdl vezetett nyilvantartas adatai is.

IV. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenér kockazatelemzés alapjan - az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutaté figyelembevételével -
stratégiai ellen6rzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a Kancellar fogad el,
majd a Szenatus tudomasulvétele mellett tdjékoztatasul megkiild a Koézhasznu Feliigyeld
Bizottsag részére.

Az ellendrzés tervezési folyamat sorian a kovetkezé kulcsfontossiagi alapelveket kell
kévetni:

1. A tervezés alapelvei

1.1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlo kockdzatokra kell alapozni

Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsd ellendr a folyamat alapa
kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jér el.

1.2. A tervezésnek a jovobe kell tekintenie

A stratégiai ellendrzési tervnek négy évet kell lefednie. A legmagasabb kockazati folyamatok
vizsgalatdit minél korabbi iddpontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatirozott
rendszerességgel, 1-2 évente Gjra bele kell foglalni az éves ellendrzési tervbe.
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1.3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamatdban mindvégig célszerii betartani a gordiilé tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kvetkezd évre vonatkozo éves ellenbrzési tervet.

1.4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualiziltnak kell lennie

Az ellenérzések tervezésének az egyetemre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért az Egyetem kockazati struktiirajat évente
értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelelden mddositani kell.

2. A tervezés eliokészitése

A tervezeés elSkészitése magaban foglalja a kockédzatelemzést megel6z8 elokészitd 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockézatelemzést megel6z6 eldkészités sordn a belsé ellendr:

* elemzi a kiils6 és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd véltozasokat;

= ¢értelmezi az Egyetem célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

* azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasaért, miikodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdikat és a vezetdkkel egyeztet az
egyesfolyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

* megvitatja a vezetOkkel, mit varnak el a belsd ellendrt6l;

= avezetdkkel kzosen meghatarozza a belsé ellenérzési fokuszt.

2.1. Altalanos felmérés

Az dltalanos felmérés részeként az Egyetem kiilsé és belsé kontrollkrnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a bels6 ellendr Osszegylijti és elemzi a szervezet
miikodési kdrnyezetében és folyamataiban tértént valtozasokra vonatkozo6an rendelkezésre 4116
informacidkat is.

A kirnyezet vdltozdsdnak elsddleges forrdsai:

* hazai és eurépai unis jogszabalyi valtozasok;
* gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
= a szervezet stratégiajanak, célkitlizéseinek, révid- és hosszii tava feladattervének
valtozasa;
= belsé szervezeti valtozasok;
= belsé eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok az Egyetem folyamataiban rejlé kockéazatok azonositisa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellendrnek arra kell torekednie, hogy 6sszegylijtsén minden
informaciét az Egyetem vezetdségétl, egyes szervezeti egységeitol.
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2.2. A folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan az egyetem vezetGjének rendszereznie kell az egyetem
folyamatait, ki kell jellnie a folyamatok miikodésében résztvevd szervezeti egységeket,
valamint az egyes folyamatokért dltalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasu személyeket, a
folyamatgazdakat.

A bels6 ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa sordn az Egyetem miikddési
folyamataira koncentral. A folyamatok az Egyetem célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitasra és ennek érdekében miikddnek. Kiildndsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe
venni az Egyetem miikodési folyamatait, azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a
személyeket az Egyetemen beliil, akik els6dlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért,
mikddtetéséért.

A felelBsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat
tartalmazd, a miikdési folyamatok szdveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasaként Kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenck az Egyetem
folyamatainak azonositdsaban, megértésében.

2.3. A belsd ellenorzési fokusz kialakitdsa

A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellendroknek és az intézmény vezetdjének azon kdzds
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a bels6 ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
irdnyitania er6forrasait. A bels§ ellendrzési fokusznak a szervezet vezetSivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjikon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozds kialakitdsa a tervezés elOkészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A belsd ellenérzési fokuszt a szervezet célkitiizéseinek és az egyetem
vezetdinek belsd ellendrzésre vonatkozé specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell

kialakitani.

A bels6 ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetoi
elvarasok alapjan a belsd ellen6rnek és az Egyetem vezetdinek kozosen kell kialakitania. A
belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén azellen6ér a
kockéazatokat elemezni fogja, és amelyekre a belso ellendrzés a feladatainak ellatdsa érdekében
koncentralni fog.

3. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozisa, melynek sorin azonositasra, elemzésre, rangsorolasra és dokumentaldsra
keriilnek a szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél 1étezd kockazatok. A
kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a bels6é ellenérzési tevékenységek
(konkrét ellenbrzések) el6készitéséhez is.

3.1. Az ellenbrzési tevékenységet segitdé kockazatelemzést a bels6 ellenér végzi, akinek a

kockazatelemzés soran figyelembe kell venni az intézményi integralt kockazatkezelési
rendszerben azonositott kockazatokat is.

21



3.2. A kockazatelemzés elsé 1épése az elemzésbe bevont f6- és alfolyamatok meghatirozasa. A
miikddési folyamatokban rejld fébb kockizatok azonositisinak elsd 1épéseként a belsd
ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében a folyamatok feleléseivel
(folyamatgazdékkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagi
személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

3.3. A folyamatgazdikkal folytatott megbesz€élés sorian az 4ltalanos &sszefliggésekbol
kiindulva, fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzdk megértéséig.

3.4. Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetdség altal meghatarozott, a
célok elérése szempontjabol fontos tényezdket. A folyamat céljainak kozvetleniil
kapcsolodniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévé egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi
megfelelés).

3.5. Azt kovetben, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatirozisra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgalni a mikddési folyamatok belsé ellenSrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelent6ségét.

3.6. A miikddési folyamatok bels6 ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fiigg:

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

b) a folyamatok relativ fontossagitol (pl.: ez a folyamat kritikus-¢ a célkitlizés elérése
szempontjabal).

3.7. Ezt az elemzést az egyetem vezetSivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban érintett
kulcsszereplokkel kozosen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok fontossaganak
Osszesitett értékelése tekintetében.

3.8. Kockizatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztdsa, ami befolyasolhatja a szervezet miikodését, a célok elérését (explicit vagy
implicit). Minden kockazatnak két lényeges jellemz6je van:

* abekdvetkezésének valdszintisége;
= abekovetkezés hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatis, befolyas).

3.9. Az alabbi, a bels6 ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefliggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentls kockdzatok azonositasaban:

a) melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell mikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon;

b) a folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését;

c) tartalmaz-¢ a folyamat eredend6en olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

3.10. Minden egyes f6- és alfolyamathoz hozz4 kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemzd,
objektiven értékelhetd kockazati tényezéot.

A kockazati tényezoket két szempont alapjan kell értékelni:

* a kockazati tényezd bekdvetkezési valosziniisége (mely lehet magas, kdzepes és
alacsony; vagy szdmszerii értékkel, pl. magas: 3, kdzepes: 2, alacsony: 1) valamint;

22



» akockazati tényezd célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, kozepes és
alacsony hatas; vagy szamszerii értékkel, pl. magas: 3, kézepes: 2, alacsony: 1) alapjan.

3.11. A kockézatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz a belsé ellendrzésnek Ossze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogé kockazatelemzését a miikodési folyamatok jelentdsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két dsszetevot kell bemutatni:

a) a vizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos;
b) a vizsgalt folyamat mennyire kockéazatos.

Ebbdl a két tényez6bbl kell a végséd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,6sszesitett
kockazatai értékelését” adja. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire
irAnyuljon az ellendrzési eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszéban.

Fontos, hogy a belsé ellendrzés sajat szakmai itéloképességére (pl. eddigi ellendrzési
tapasztalataira) tdimaszkodjon a kockazatelemzés végleges 6sszeallitdsa soran.

A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni az Egyetem vezetdjével és a legfontosabb
folyamatokért felelés személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja koz6s

értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére vonatkozdan konszenzus alakuljon
ki.

3.12. A Nyiregyhazi Egyetemen az intézményi szint(i kockdzat elemzés és kezelés folyamatat
és szabdlyait a Belsé Kontroll Kézikonyv tartalmazza.

A kockazat elemzés eredményeirdl az elemzés elvégzése utan az ezzel a feladattal megbizott
munkatars adatot szolgaltat a bels6 ellendrzés szaméra.

A bels6 ellenbérzéshez kapcsolddd kockazatelemzés az aldbbi mutatészamokon alapul a
Nyiregyhazi Egyetemen:
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nem ismeretes kontroll probléma
minimélis kontroll probléma
mérsékelt kontroll probléma

Kontroll k6 t 8
ontroti komyeze kézepes kontroll probléma

0

1

2

3

4 jelentds kontroll probléma

5 alapvet$ kontroll probléma

1 nincs kézvetlen pénziigyi hatas
2 mérsékelt pénziigyi hatds
3

4

5

0

1

2

3

Pénziigyi hatas 10 kozepes pénziigyi hatas

jelentds pénziigyi hatas

kiemelked6en magas pénziigyi hats

elzb ellen6rzés 6ta semmilyen valtoztatis

€166 ellendrzés ota minimalis formai valtoztatas
az el6z0 ellendrzés 6ta érdemi formai valtoztatas

o

az el6z6 ellenbrzés 6ta minimalis tartalmi
valtoztatas

az el6z6 ellendrzés ota kizepes tartalmi valtoztatis
az el6z6 ellenérzés ota érdemi tartalmi valtoztatas
egy éven beliil ellendrzésre keriilt

két éven beliil ellendrzésre keriilt

harom éven beliil ellenérzésre keriilt

négy éven beliil ellenérzésre keriilt

6t éven beliil ellenbrzésre keriilt

ot éven tul keriilt ellendrzésre

egyszerli folyamat barmilyen illeszkedés nélkiil
egyszerii folyamat minimalis illeszkedéssel
egyszerli folyamat jelent6s illeszkedéssel
bonyolult folyamat minimalis illeszkedéssel
bonyolult folyamat jelent6s illeszkedéssel

kockézatelemzés erdménye alapjan nincs kritikus
kockézat

1 akockazatelemzés eredménye alapjan 1-2 kritikus
kockazat

2 akockazatelemzés eredménye alapjan 3-4 kritikus
kockézat

3 akockazatelemzés eredménye alapjan 5-6 kritikus
kockazat

4 akockazatelemzés eredménye alapjan 7-10 kritikus
kockazat

5 akockazatelemzés eredménye alapjan 10-nél tobb
kritikus kockazat

0 nincs elbirds vagy utasitas kotelezd ellenérzésre

0.5 felsd vezetés tagja utasitas ad, vagy egyéb kételezd
Katelezo ellendrzés 500 erejii belsé tényezd

1 azellendrzést torvényi eldiras, feliigyeleti szerv
vagy iranyitd testiilet kbveteli meg

Funkcionalis stabilitis 6

NS

Az ellendrzés gyakorisaga 8

Osszetettség 3

S| U | [ | e |

Kockazati szint 200

4, Stratégiai ellenérzési terv

4.1. A Bkr. 30. §-a értelmében a belsé ellendr stratégiai ellenbrzési tervet készit, amely -
Osszhangban a szervezet hosszii tava céljaival - meghatarozza a belsd ellenérzésre vonatkozé
stratégiai fejlesztéseket a kovetkez6 négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:
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a) a hosszu tava célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsd kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) akockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) abelsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

¢) asziikséges er6forrasok felmérését elsGsorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjan meghatérozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

4.2. A stratégiai ellenbrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni. A stratégiai terv
moédositasa akkor vélhat szilkségessé, ha valamilyen olyan esemény kovetkezik be, amely
alapjaiban véltoztathatja meg a szervezet mitkodését és kockazatait. (pl. a szervezet talakitasa,
0j feladatok megjelenése a szervezetnél, j elsd szamu vezetd érkezése stb.)

4.3. A stratégiai ellen6rzési tervet az egyetem belsé ellenére kockazatelemzés alapjan késziti
el, amelyet a Kancellar fogad el, majd a Szenatus tudomasulvétele mellett megkiild a
Ko&zhasznu Feliigyeld Bizottsag részére.

4.4. A stratégiai terv:

a) hosszu tivra hatdrozza meg a bels6 ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

b) segit abban, hogy a bels6 ellen6rzés céljanak megvalodsitasat ne a meglévo feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a méodjat, hogy a célok eléréséhez sziikkséges
feltételeket elore atgondoltan megteremtse;

c¢) arendelkezésre 4116 informaciok rendszerezése és a kockéazatelemzés révén lehetové
valik az er6forrasok optimalis tervezése €s elosztasa, illetve az ellendrzési
célkitlizések hatékonyabb meghatarozasa;

d) a stratégiai terv hozz4jarul a bels ellendrzés — és éltala az egyetem —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

) a stratégiai terv lehet6vé teszi a belso ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését az egyetem szdmara;

f) a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

4.5. Az Egyetem rendelkezik négyéves idészakra vonatkozé Intézményfejlesztési Tervvel, amit
a belsé ellenérnek a stratégiai ellenérzési terv elkészitésénél figyelembe kell vennie. A
stratégiai terv négy évre késziil, amely az Egyetem hosszi tavi céljaival 6sszhangban keriil
kialakitasra.

4.6. A stratégiai terv nem konkrét ellen6rzési feladatokat, hanem a bels6 ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira és a bels6 ellen6rzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkoz6 Osszegzést tartalmaz. A belsé ellenér kockazatelemzés alapjan, Osszhangban
szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belsé ellendrzés
iranyait és shlypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges er6forrasokat, valamint a belsd
ellenérzésre vonatkoz6 stratégiai fejlesztéseket.
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5. Eves ellenérzési terv

rry

5.1. Jogszabdlyi eldirdsok

5.1.1. A belsd ellenér — 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel — sszeallitja a targyévet
kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

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

5.1.3. Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockazatimak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése sordn kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrsvidebb idén
beliil ellen6rizni kell.

5.1.4. Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

* az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasit;

= atervezett ellendrzések targyat;

= az ellendrzések céljat;

® az ellendrizend6 id6szakot;

* arendelkezésre all6 €s a szitkséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;

* az ellendrzések tipusat;

* az ellendrzések tervezett iitemezését;

* az ellendrzott szervezeti egységek megnevezését;

* atanicsado tevékenységre tervezett kapacitdst;

= asoron kiviili ellendérzésekre tervezett kapacitast;

a képzésckre tervezett kapacitast;
* azegyéb tevékenységeket.
(3. szam iratminta)

5.1.5. Az éves ellendrzési tervet a Kancellar fogadja el, majd a Szenatus tudomésulvétele
mellett tdjékoztatisul megkiildi a Kozhaszn Feliigyeld Bizottsag részére.

5.1.6. A Kancelldr a targyévet kivets évre vonatkoz6 éves ellendrzési tervet megkiildi a
Fenntart6 részére a targyévet megel6z6 év oktéber 31-ig.

5.1.7. Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a Kancellar, a Rektor, illetve a
belso ellendr kezdeményezésére lehet végezni. .

5.2. Erdforrdsok elosztdsa

5.2.1. Az erbforrasok elosztisa az ellendrzési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagli 1épés. Egy tervezett ellendrzés eréforras sziikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kdvetkezéket kell figyelembe venni:

* az azonositott kockazatok jelent6sége;
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= a tervezett ellendrzés tipusa;

= az ellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;

= atevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzend® teriileteken szerzett korabbi
ellendrzési tapasztalatok;

= az ellendr képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

5.2.2. A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az erdforras-
sziikséglet felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendérzési kapacitds meghatarozasanal
figyelembe kell venni az ellendr egyéb elfoglaltsagait is. (2. szamu iratminta)

5.2.3. Az elien6rzési célnak és feladatoknak megfelelen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel Osszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat ¢s mddszereket .

5.2.4. A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adddik, igy a soron
kiviili ellendrzések szamit és erdforras-sziikségletét az ellenbrzési tervezés soran nem lehet
elére pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron Kiviili ellenérzések elvégzésére
ezért a rendelkezésre allé éves ellenérzési eréforras 10-20 %-at célszerii elkiiléniteni az
ellendrzési tervezés soran.

5.3. Az éves ellendrzési terv modositdasa

Az éves ellendrzési tervet a belsé ellenér a Kancellar egyetértésével, a Szenatus
tudomdsulvétele mellett mddosithatja. A Kancellar a moédositott éves ellendrzési tervet
tajékoztatasul megkiildi a K6zhasznt Felligyeld Bizottsag részére.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés elhagyasa, illetve
3ij ellendrzés felvétele. Mindkét esetre jellemz6, hogya médositasra vagy a Kancellar javaslata
vagy a belsd ellendr kezdeményezése (pl. ellenérzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil
SOT.

Soron Kkiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatérozhatdé meg eldre, de a
tervben kapacitdst terveznek ra. A soron kiviili ellendrzések esetében csak akkor sziikséges
az éves ecllendrzési terv moddositdsa, ha az éves ellenbrzési tervben soron kiviili
ellendrzésekre tervezett kapacitds nem elegendd, és valamely mas ellenérzés helyett vagy
annak rovéasara tudjak végrehajtani.

Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az ellen6rzés, amit a tervezett €s a soron kiviili
kapacitason feliil valositanak meg pl. egy tervezett ellendrzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemzbden nem sziikséges az éves ellendrzési terv mddositasa:

» az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

= az ellendrzési napok szamanak ndvekedése, ha az a soron kiviili ellendrzésekre tervezett
kapacitds vagy mas ellenérzésekbdl térténé atcsoportositassal megoldhato;

» az ellenbrzitt szervezeti egységek korének bovitésére kertil sor;

= az ellendrzend6 id8szak kibovitése valt sziikségessé.
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V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtisa

A BEK tartalmazza a bizonyossidgot ad6 tevékenység végrehajtasdra vonatkozd eljarasi
szabalyokat, amelyek az alabbi folyamatokra terjednek ki:

Az el

az ellenérzésre vald felkésziilés 1épései, alapelvei;

a megbizolevél elkészitése, értesitések;

az ellendrzési program elkészitésének menete, tartalma;

nyit6 megbeszélés, kommunikaci6 az ellendrzéttel;

helyszini ellen6rzés menete;

az ellenérzési dokumentumokra vonatkozd kovetelmények (vizsgalati program,
munkalapok, forrdsdokumentumok, egyéb, az ellenérzéshez kapcsolédd dokumentum);
belso ellendrzési eljarasok, technikak, médszerek leirasa;

az ellendrzés min$ségbiztositasa,

az ellendrzés megszakitésa, felfliggesztése;

az ellenGrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb eljaras
meginditasira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltirdsa esetén
alkalmazando eljéras;

a belsd ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa.

lenérzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellen6rzések modszeres

elvégzését jelenti. Az ellenérzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellenérzott
folyamaton és teriileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miiksdnek-
e, illetve megéllapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

1. Adminisztrativ felkésziilés

1.1.4

megbizolevél elkészitése

A belsé ellendrt megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a Kancellar ir ala.
Az iktatészammal ellatott megbiz6levél az alibbiakat tartalmazza:

a)
b)

c)
d)

€)

a ,,Megbizolevél” megnevezést,

az ellendr nevét, regisztraciés szamat, szolgalati igazolvanyénak, illetve — amennyiben
szolgdlati igazolvannyal nem rendelkezik — a személyazonosité igazolvanyanak vagy
‘mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szdmat;

az ellendrzott szervezeti egység megnevezését;

az ellenérzés tipusat, kivéve tandcsadd tevékenység esetén;

az ellendrzés targyat és céljat;

az ellen6rzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra t6rténéd hivatkozast;
a megbizolevél érvényességi idejét;

a kiallitas keltét;

a kancellar alairasat, bélyegz6lenyomatit,

(5. szdm\ iratminta)

1.2.4

1.2.1.
egysé

z ellendrzott szervezeti egység vezetdjének értesitése

Az ellenérzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az ellendrzott szervezeti
g vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendr tajékoztatast ad az ellenbrzés céljardl és
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formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl, valamint az ellenérzés vérhaté idétartamarol. (7.
szamu iratminta) Az értesitd levél elektronikus formaban is kikiildhetd.

1.2.2. A helyszini ellendrzést annak megkezdése elétt legalabb 3 munkanappal széban vagy
irdsban be kell jelenteni az ellendrzétt szervezeti egység vezetSjének. Ennek keretében a belsé
ellendrzési vezetd tajékoztatdst ad az ellenbrzés soran végrehajtando feladatokrdl, valamint az
ellen6rzés varhatd idétartamardl.

1.2.3. Az elézetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allé adatok alapjan —
meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagyédsarol a
belsé ellendr dont.

1.2.4. A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellenér kiteles bemutatni a megbizélevelét az
ellendrzott szervezeti egység vezetbjének vagy az &t helyettesitd személynek.

2. Az ellendrzési program elkészitésének menete

2.1. A rendelkezésre dll6 hdttér-informdciok ésszegyiijtése

Az ellendrzésre valé felkésziilés soran dssze kell gylijteni mindazokat a lényeges informaciokat,
amelyek az ellenérzésre kijeldlt folyamathoz, illetve szervezeti egységhez kapcsolodnak. A
belsé ellendr megvizsgilja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoloddan rendelkezésre all6 informacidkat, amelynek forrasai els6sorban
a kvetkezdk lehetnek:

= vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és Gitmutatdk;

= szervezeti és miikodési szabalyzat, ligyrend;

* miikodési kézikdnyvek és mas frasban rogzitett eljarasrendek; belsd szabalyzatok

» a kockézatelemzés és az ellendérzés tervezése soran azonositott kockazatok;

* ellendrzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszi tavu feladattervek;

* munkakori leirasok;

= az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

= korabbi évek belsd ellendrzési dokumentumai;

= kiilsd ellendrzést végzok (Burdpai Szamvevészék Allami Szamvevdszék), vagy maés
szervezet ( Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, Magyar Allamkincstdr) 4ltal korabban
végzett ellendrzések jelentései).

2.2. Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgilatvezetd belsd ellendr feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott
ellendrzési célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési céloknak a kockazatelemzés soran
azonositott kockédzatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

2.3. Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran meg kell hatarozni, hogy a vizsgalat mit foglaljon
magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az ellendrzés. Ez a
kockéazatelemzés sordn nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az ellendrzési cél
segitségével hatdrozhaté meg. Az ellen6rzés targyanak meghatirozasa akkor megfeleld, ha
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biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockézatok kezelését szolgalé kontrollok
megfeleldségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz megfelel bizonyitékot tud
szolgaltatni.

2.4. Az ellendrizendd idoszak véglegesitése

2.4.1. Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelsini, hogy az adott ellenbrzés
mekkora idészakot olel fel. A belsd ellendrzés jellemzéen utélagos bizonyossigot adé
tevékenység. Az cllen6rizend6 id8szak meghatirozdsa sordn figyelemmel kell lenni az adott
ellenérizend6 folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke
hatdrozzak meg, hogy mekkora id8szakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek.

2.4.2. Az ellendrizendd iddszak meghatarozasa soran célszeri figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendrizendd id6szak kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység
megfeleldségérdl, ugyanakkor jelentSsen tobb ellendrzési eréforrast isigényelhet. Emellett
fontos szem eldtt tartani, hogy a kiilsnboz években folytatott vizsgalatok folyamatot
alkossanak, azaz az ellendrztt szervezeti egységnél az ellendrzéssel felolelt id8szakok
lehetéleg ,,hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

2.5. Az erdforrdsok helyes meghatdrozdsa

A belso ellenérnek ismételten el kell végezni az adott ellendrzéshez hozzarendelt er6forras-
becslést, figyelembe véve kiiléndsen a konkrét ellendrzési célokat, az ellendrzés targyat és az
ellenérizend6 idGszakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a sziikséges erbforrasok
elegendbek-e a meghatdrozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevd ellenér, valamint a
vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges ellendri napok végsé meghatirozésa soran mind az
ellenérzés tipusat és komplexitasat, mind az id8keretet és az ellendr tapasztalatat, tudasat és
hozzaértését figyelembe kell venni.

2.6. Az ellenorzés modszereinek meghatdrozdsa

2.6.1. Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soréan lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikdk, eljarasok, melyek az ellen6rzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4ll6 er6forrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra. Az alkalmazhaté
vizsgélati technikdk egyik lehetséges eszkdze a mintavételi eljarasok, amelyet az 1. szamu
melléklet tartalmaz.

2.6.2. Az ellenérzési modszerek kivalasztasat a tervezés sorén lefolytatott kockazatelemzés
eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési modszerek
magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési médszerek inkabb a
kontrollok miikédésének 4tfogd elemzésére alkalmasak.

2.6.3. Az ellendrzési program osszeallitasa sordn figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés
végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni.

2.7. Az ellenorzési program irdsba foglaldsa

Amennyiben a belsé ellentr a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellenérzés lefolytatasat,
azaz Osszegyljtotte a rendelkezésre allé hattér-informacidkat, meghatdrozta az ellendrzés
célkitlizéseit és targyat, az ellenbrizendS idGszakot, tovabbd meghatirozta a sziikséges

30



er6forrasokat, valamint az ellendrzés médszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellendrzési programban.

A belsd ellendr altal készitett ellendrzési program tartalmazza.

az ellenbrzést végzd személy, illetve szervezeti egység megnevezését;

az ellendrzott szervezeti egység megnevezését;

az ellendrzés tipusat;

az ellendrzés targyat és céljat;

az ellenérizendd idészakot;

az ellendrzés tervezett idétartamat, a jelentés-tervezet elkészitésének hataridejét;
az ellendr, egyben vizsgilatvezetd megnevezését, megbizdlevele szamat;

az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;

a kiallitas keltét;

a belso ellendr alairasat.

(4. szamu iratminta)

3. Az ellendrzés lefolvtatisa

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

A helyszini munka fébb feladatai a kévetkezok:

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

a kockazatok és azokhoz kapcsolodé kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;
a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellenbrzési célkitlizéshez kapcsol6dd ésszeril bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megéllapitasok levonasa érdekében;

az ellendrzott vezetbkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesitésiik az
ellen6rzés megallapitasairol, javaslatairdl.

Az ellenérzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében
a bels6 ellendrnek:

ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak (az
el8zd ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd
szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszeri feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;
megallapitdsait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.
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3.1. Nyité megbeszélés, kommunikdcié az ellendrzitrel

A nyité megbeszélésre altaliban a helyszini munka megkezdése elétt vagy az elsé napjan keriil
sor az ellendrzott teriiletért felelds vezetd (folyamatgazda), és a belsé ellenSrzést végzé belsd
ellendr részvételével. A nyitd megbeszélés fobb céljai a kivetkezbk:

* amegbizélevél bemutatasa az ellenbrzstt szervezeti egység vezetdjének;

= tajékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd id6szakrdl és az
ellendrzés modszereirdl;

= az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

* az ellendrzott szervezeti egységnél elvégzendd ellendrzési munka idékereteinek
meghatdrozasa, a szitkséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése. (9. szamu iratminta)

3.2. Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Az ellendrzést a belss ellendér megszakithatja, ha

= soron kiviilli vizsgilatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanicsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy '
* avizsgalatvezetd vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

Az ellenbrzést a belsd ellendr felflisoesztheti. ha az ellenbrzottnél

* az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti véltozds vagy mis elharithatatlan ok,

= aszamviteli rend allapota,

* adokumenticid és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

= az ellendrzott szervezeti egység jogsértd magatartdsa az ellendrzés folytatdsat
akadalyozza.

A belsd ellendr az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrél irasban tajékoztatja
az ellen6rzott szervezeti egység vezetdjét és a Kancellart, melyben az ellendrzés felfiiggesztése
esetén hataridé megallapitasival egyittal felhivja az ellenbrzétt szervezeti egység vezetdjét az
akadaly megsziintetésére. A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenSrzést az elrendelése ok4ul
szolgal6é akadaly elharulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell. Az ellenbrzés
folytatdsanak idépontjarél a belsd ellenér dont és irasban értesiti az ellendrzdtt szervezeti

wer

egység vezetdjét.

3.3. Az ellendrzés sordn biintets-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve egyéb eljdrds
meginditisdra okot ado cselekmény, mulasztis vagy hidnyossdg feltirdsa esetén
alkalmazando eljdrds

3.3.1. A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditisdra okot adé
cselekményt, mulasztdst vagy hidnyossdgot 6sszefoglald néven: szervezeti integritast sértd
eseményeknek (késébbiekben: szabdlytalansdigoknak) nevezziik.

A bels6 ellendr feladata;

= amennyiben az ellendrzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyantija meriil
fel, a Kancelldrnak, illetve a kancellar vagy a rektor érintettsége esetén a Kézhaszni
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Feliigyel6 Bizottsagnak és a Fenntartonak a haladéktalan tijékoztatasa és javaslattétel
a megfeleld eljarasok meginditasara.

A belsé ellenér koteles:

rrrrr

= amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb eljaras
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyaniija meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a kancellarnak;
= az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellen8rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyantja mertil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
kancellarnak jegyzokonyv alapjan atadni;

Amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az nem
befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

3.3.2. A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott el8irdsok sériilésének, megszegésének megelézéséhez,
megakadalyozasahoz hozzijaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigaldsa, felelésség megallapitasa,
hathatos intézkedések foganatositasa megtorténjen.

3.3.3. A bels6 ellendrzés felelds azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysiganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekdvetkezésének
valdszinliségét csokkentsék. Ez els6sorban az Egyetem azon tevékenységeire, miikodési
teriileteire vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok eléfordulasdnak kockizata. Ezek
megakadélyozasa olyan feladatok végrehajtisabol all, amelyek kikiiszobolik az elkévetés
lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

3.3.4. A belsd ellendrzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utal6
jelek azonositasra keriiljenek. Az Egyetem bels6 ellen6rének kiemelt figyelmet kell forditania
a csalasok és a korrupcié elkivetésére utald jelekre. Ezért a belsé ellenérnek megfeleld
ismeretekkel kell, hogy rendelkezzen a szervezeti integritast sértd események jeleinek
felismeréséhez.

3.3.5. A szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teend6 a hatékony és
eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és miikSdtetése, melynek elsddleges felelossége
az Egyetem vezetdit terheli.

3.3.6. Amennyiben a bels6 ellendr vizsgalata soran olyan siilyos hidnyossig gyantjat észleli,
amelynek alapjan jelent$s negativ hatdssal fenyeget6 kockazat bekdvetkezése valoszintisithetd,
akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések
megtételét, valamint haladéktalanul értesitenie kell a kancellart. Sulyos hianyossag gyantjanak
észlelése esetén a belsé ellendmek azonnal jegyzokonyvet kell felvennie. (19. szamu iratminta)

Ilyen stlyos hidnyossagok lehetnek tébbek kozott :

» a gazdalkodasi rendet sért6 mulasztasok,
= aszemélyi és/vagy anyagi feleldsség megallapitasa alapjaul szolgalé mulasztisok,
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* szabalytalansagok,
* karokozasok és
* egyeb jogsértd cselekmények gyanuja.

Kapcsolodo egyéb jogszabdlyi rendelkezések:
1) Biintet6 torvénykonyv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése
403. § (1) Aki a szamvitelr6l sz616 térvényben vagy a felhatalmazasén alapulé jogszabalyokban
el6irt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszamolé készitési kotelezettségét
megszegi, ¢s ezzel

a) amegbizhato és valos képet lényegesen befolyasold hibat idéz eld, vagy

b) az adott lizleti évet érintGen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendrzését

meghiusitja, blintett miatt hirom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetend§.

Vesztegetés
290. § (1) Aki gazdalkod6 szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzé személynek
vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan el8nyt, hogy a kotelességét megszegje,
blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetend. Sikkasztds
372. § (1) Aki a réabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kovet el.
Hiitlen kezelés
376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kételességének
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, csalast kdvet el.

2) A szabdlvsértésekrdl. a szabdlysértési eljdrdsrél és a szabdlvsértési _nvilvdntartdsi
rendszerrdl sz6l6 2012. évi Il torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az, a térvény altal biintetni
rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

3) A Polgdri Torvénykomywrdl szol6 2013. évi V. torvény 6:519 §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol a kdrokozd, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohatd.

4) A Kartéritési eljaras meginditasdra g Polgdri perrendtartdsrol sz6l6 2016. évi CXXX. torvény
(elsdsorban a XXXIV. fejezet Munkaiigyi perek) rendelkezései az iranyadok.

5) Kartéritési felel6sség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Térvényvkonyvérsl széls 2012,
évi I torvény (Mt.) megfelel rendelkezései.

3.4. Ellenorzési munkalapok haszndlata

A belsd ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:

1) Mér meglévd. rendelkezésre 4116 dokumentumok. pl.:

* az ellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének
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ellenérzési nyomvonalai;

= az ellenOrzott szervezet 4ltal a vizsgalat targyat képezoé eljarasra vagy feladatra
vonatkozo6an kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

= jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellendérzétt szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezet6i utasitdsok,
kézikonyvek, irasbeli irinymutatasok és eljarasok.

2) A belsd ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

= az ellenérzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjarol késziilt munkalap

= az ellen6rzétt szervezet mikkodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

= abelsd ellendrzés 4ltal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

oy

= abelsd ellendrzés altal készitett kérdGivek vagy egyéb vizsgalatot timogatd segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések alatdmasztisa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétél annak végéig az
ellenér iltal elvégzett munka dokumenticidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjdk a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok list4jat.

A munkalapokat Ggy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést
feliilvizsgalé személy vagy Kkiils6 ellenér szamara is lehetové kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozé 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kozotti kézvetlen kapcesolatot. (8. szdmu iratminta)

Az ellendrzési munkalapok altaldban:

* az ellendrzés soran folytatott kommunikécio alapjai;

= az ellen6rzott személyekkel valéo megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgilnak az ellendrzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatdhoz;

= segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények
dokumentélasaban, a jelentés megirasaban;

* dokumentiljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

* megkdnnyitik egy kiviilalls, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenérzés
eredményeinek értelmezését;

* gtmutatoul, hattér-informacioként és referenciaként szolgélnak a késodbbi
ellenérzésekhez.

Munkalapokra vonatkozd kévetelménvek:

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
adodoan eltér lehet, azonban altalaban a kévetkezd tényeket kell dokumentélniuk:

= adott vizsgalatnak az ellen6rzési program szerinti végrehajtasat;
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* akontrollrendszer megfeleléségének és hatékonysagénak vizsgalatat és értékelését;

* avégrehajtott ellendrzési eljarasokat, az 5sszegylijtott informéaciokat, a megallapitasokat
és levont kdvetkeztetéseket;

= az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;

* az ellendr és az ellendrzétt teriilet kommunikécidjat.

A belsd ellendr éltal elkészitett munkalapok Ssszegezik az ellendrzési programban foglaltak
teljesitéséhez kapcsolédd kulcsfontossdga informaciokat. Az ellendrzési munkalapot a 8.
szdm iratminta tartalmazza.

A munkalapok feliilvizsgdlata:

A belsé ellenér feleldssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfelels feliilvizsgalat
biztositdsa a munkalapok mindsége és megfelelésége tekintetében. Ha az egyetemen a belsé
cllenérzést egy személy latja el, a belsd ellendr a megallapitasok irdsba foglalasa utan ujra
attekinti a munkalapokat, amelyekre felvezeti a sajat nevét, kézjegyét és a feliilvizsgalat
détumat.

3.5. Alapvetd vizsgdlati eljdrdsok, technikdk

Az ellenérzés soran a belsé ellenérnek a megallapitisai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsdhoz, az ezeket alatimasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen és
kézvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalé
logikai eljarasokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia. (1. szdmt melléklet)

Az ellenbrzési megkdzelitési modok:

Az ellen6rzés céljainak megvalésitasdhoz sziikséges elegendé és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

a) a rendszer-alapll vagy
b) a kozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Amennyiben az ellen6rzési megkozelitési modra vonatkozéan nincsenek megkotések, a felmért
és kiértékelt kockdzatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
modok  alkalmazdsardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellendérzési munka
hatékonysdgénak kovetelményét. Az ellenérzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozoé
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, elékészitése szakasziban kell meghozni.

Alapvetd vizsealati eljdrasok:

Az ellenbrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel 8sszhangban kell megvélasztani az ellenérzés végrehajtasahoz szitkséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket, amelyek a kovetkezdk lehetnek:

a) Elemzd eljarasok (statisztikai elemzés; dokumentumok vizsgilata, elemzése;
sszehasonlité elemzések végzése; koltség-haszon elemzés; esettanulmanyok
készitése)

b) Tételes tesztelés (vagy kdzvetlen, részletes vizsgalatok)

c) Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

d) Mintavételi eljarasok

€) Kérdésfelvetés (interji, tajékoztatas, kérdbivek, felmérések, fokuszcsoport-interji)

f) Belsd kontrollok tesztelése

g) Tesztelési technikdk (szemle, sszehasonlitas, rovancsolds, megfigyelés, stb.)
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3.6. A bizonyitékok beszerzése, nyilvdntartdsa és a teljességi nyilatkozat

A belsd ellendr kételes megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a
valosdgnak megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendd €s megfelelé bizonyitékkal
alatdmasztani. A bels6 ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor
hidnytalanul visszaszolgaltatni az ellenbrzott szervezeti egység részére. Az ellendrzési
jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és hasznos ellenérzési bizonyitékokkal
kell alatimasztani. ’

Az ellendrzés megdllapitdsainak bizonvitasara felhasznalhatd kiilonésen:

= az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény els6dleges okirata, bizonylata;

= olyan mésolat, amely az eredeti okirat sz6veghi, hitelesitett masolata;

= a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek szdvegh,
hitelesitett mésolata;

* g tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szvegrészét
és szamszaki adatait tartalmazza;

= a kdzds jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzitt szervezeti egység illetékes
vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt alairdsukkal igazoljak;

= afénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrgzitd eszkdz, amely alkalmazhatd
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

= a szakért6i vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakérto altal adott értékelés;

= a nyilatkozat, amely az ellendrzitt szervezeti egység alkalmazottjanak olyan irasbeli
vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast k6z6l;

= a tdbbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kiilon-kiilon vagy egylittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

* az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve szilirési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

A masolatot, a kivonatot és a tanQsitvanyt az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetoje
vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesit6 az okiratban foglaltak valodisagat a
hitelesités idépontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.

Kozos jegyzokonyvet lehet késziteni olyan megallapitds igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de
mindkét fél alairasaval igazolja. (18. szam1 iratminta)

Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:

» egy fiiggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellenor tett (elégséges);

= mérvadd, és a lehet6ségekhez képest a szakmailag helyes moddszerek alkalmazdsan
alapul (megbizhat6);

= logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdsara iranyul (relevans és fontos).

Teliességi nvilatkozat

Az ellenérzés soran a bels6 ellen6r kérésére az ellendrzott szervezeti egység vezetdje koteles
teljességi nyilatkozatot adni, amelyben igazolja, hogy az ellen6rzott feladattal osszefiiggd,
feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaci6t hidnytalanul az ellendér
rendelkezésére bocsatotta. (10. szamu iratminta)
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4. Az ellendrzési jelentés

4.1. Az ellenérzési megdllapitdsok irdsba foglalisa

A belsé ellendr a megéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo jelentés-tervezetet
¢s ellendrzési jelentést, vagy tobb kapesolodd témaju ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglald
ellendrzési jelentést készit.

A megillapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell 1ényegre toréen és viligosan
megfogalmazni, hogy

" az ellendrzott szervezeti egység egészének mikddése, gazdilkodasa vagy az ellenbrzitt
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

= vegye figyelembe a mitkodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockézatokat,

* azok végrehajthatéak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szdmon kérheté legyen.

A bels6 ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely biztositja
a vizsgalt tevékenységrol sz616 ellenbrzési jelentés teljességét.

A belsd ellendr az ellendrzési jelentés elkészitésénél koteles értékelni minden, a vizsgalt
szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és véleményt,
azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsd ellenér tényeken alapulé megallapitasait,
kovetkeztetéseit. Az ellen6rzési jelentés vezetSi dsszefoglaléjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat §sszefoglal értékelést kell adni.

A belsd ellenér a jogszabalyoknak €és bels§ szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysigot és eredményességet vizsgalva, a belsé ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg
az egyetem vezetdje, valamint.az ellenérzitt szervezeti egység szamadra.

Az ellendrzési megéllapitisok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgélt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikodés ,,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenbrzés célja, tirgya, a fébb
ellendrzési feladatok szempontjab6l. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megéllapitdsokat mindig az ellen6rzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal G&sszefliggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miiksdniiik.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitisoknak és javaslatoknak a kovetkezéknek kell
megfelelnitik:

a) kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart mitkodésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);

b) valds tények — a vizsgalat sorin a belsd ellendr 4ltal azonositott tényszerii
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

C) ok — az elvart és val6s feltételek kozti eltérés okét felfedik (miért van eltérés);

d) hatds — a kockazat, illetve kockdzati kitettség bemutatasa, a szervezet ezzel a kockazattal
szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem éll 6sszhangban a sajat kritériumaban szerepl$
elvarassal (az eltérés hatasa).
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A belsé ellendr dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrSl. A véleményt
a kovetkezd ot kategdria valamelyikébe lehet sorolni. (3. szamu melléklet)

=  Megfeleld

= Korlatozottan megfeleld

=  Gyenge

= Kiritikus

= Elégtelen
Minden iigyet, megallapitist és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott teriilet
vezetdivel, mieldtt az ellen6rzési jelentés lezarasra keriil.

4.2. A megdllapitisok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megillapitisok az ellen6rzési tényallds ismertetésére szolgilnak, bemutatjgk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megéallapitasok:

= pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal aldtamasztottak;
= az ellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
* jelent6ségiik alapjan sorba rendezettek.

A megillapitdsokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysdgira és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitisok rangsoroldsanak, a megéllapitisra vonatkozd kockazat rangsoroldsahoz kell
igazodnia. (4. szamu melléklet) )

A megfogalmazott megallapitasoknak és kdvetkeztetéseknek a folyamatokra és aszervezet
miikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat célszerli roviden
ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belso ellenormek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitasara,
vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasadgosabb miikddésre. A javaslatok kapcsan
jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-¢, vagy esetleg mar az ellendrzés soran
kijavitasra keriiltek.

4.3. Az ellenérzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

* az cllenOrzést végzod szervezeti egység megnevezéset;

= az ellendrzott szervezeti egység megnevezeset;

* az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;
= a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

= a7z ellendrzés targyat;

= az ellendrzés céljat;

= az ellendrzott idészakot;

* a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

= az alkalmazott ellen6rzési mddszereket és eljarasokat;

= vezetdi osszefoglaldt;
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= az ellendrzési megallapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennalld osszefiiggéseket;
* az ellen6rzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelés vezetdk
nevét, beosztasat;
* a jelentés datumat és az ellendrzést 'végzd belsd ellendr, valamint az ellenérzésben
kozremiikodott szakérték nevét és alairasat.
Az attekinthet6ség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapcsolodé informécidk szerepelnek. (14. szamu
iratminta: Ellendrzési jelentés/tervezet minta)

A vezet6i osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciékat kell
kiemelnie ugy, mint a fébb megallapitasok, kivetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrdl, folyamatrol kialakitott, &sszesitett vélemény. (3. szdmi melléklet)A vezetdi
6sszefoglalé része az ellendérzési jelentésnek.

4.4. A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a

kapcsolodé javaslatokért, valamint a megdllapitdsok valodisigaért és alatdmasztasaért a
vizsgalatot végz6 belsd ellendr felelds.

Az egyetemen a belsd ellendr felelossége kiterjed az ellendrzési jelentés megfeleld
elkészitésére, a levont kovetkeztetések helytallosagara, a megallapitisok valédisagara és
alatdmasztasara.

4.5. A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A belsé ellendr a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabdl megkiildi az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

Az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez tartozd kisérélevél tartalma a kvetkezd:
* hatdrid0 (fészabédlyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmi legyen),
* a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de
= a nemleges vélaszt is jelezni kell hatarid6n beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb
ellendrzott esetén is szdmon tarthato, hogy ki nem tett még észrevételt),
* az ellendrzotinek is lehetdsége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,
valamint
* nemleges vélasz esetén akdr mar intézkedési terv is elkészithet6 és megkiildhetd.

(11. szdmu iratminta)

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsé ellendr részére. Indokolt esetben a belsd ellendr a fenti 8 napos
hatéridénél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat. Soron kiviili ellendrzés
esetén a belsd ellendr a 8 napos hataridénél rovidebb hatrid6t is megallapithat.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzstt
figyelmét arra, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt
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is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége
van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben a lefolytatott vizsgélat soran rogzitett megallapitisok alapjan a bels6é ellendr
sziikségesnek itéli meg, az ellendrzési jelentés-tervezet atadasara zaro targyalas keretében keriil
sor. Ebben az esetben a zar6 targyalason keriil sor az ellendrzési megallapitasok és javaslatok
szobeli ismertetésére is.

A zar6 tirgyaldson részt vesz az egyetem belsd ellendre, az ellen6rzott szervezeti egység
vezetdje és az altala kijelslt személyek, valamint a bels6 ellendr altal megjeldlt tovabbi
személyek. Zarotargyalds esetén az ellendrzési jelentéstervezet atvételét és az ellendrzési
jelentés tervezet ismertetésének megtdrténtét az érintettek JegyzOkonyv alairasaval igazoljak.
A jegyzOkodnyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor anemleges
valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasiban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellenSrzést végzd szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hatariddn beliil.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasardl a belsé ellenér dont, amelyrdl az észrevételezési
hatéridé lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli tajékoztatast ad €s indokolja
az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat.
(12. szamu iratminta)

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendr atvezeti az ellenérzési jelentéstervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve a vizsgilatvezetd valaszat csatolni kell az ellendrzés
dokumentacidjahoz

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,, Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsé ellendr kiildi meg az érintettek részére egyezetés céljabol.
A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus uton is, ha mindkét fél elfogadja ezt a
leht6séget és biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentalasa is. Ily moédon gyorsithatd az
egyeztetés folyamata.

4.6. Az egyeztetd megbeszélés

Amennyiben az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje, illetve az ellenérzés éltal érintettek
részér6l a megallapitasokat vitatjak, akkor egyezteté megbeszélést kell tartani, barmelyik ¢l
kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a belsd ellendrzést végzd belsd ellendr, valamint a
vizsgalatban érintett szervezeti egységek vezetdi és sziikség szerint mas olyan személy, akinek
meghivésa a vizsgalat tirgya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyezteté megbeszélésrol
a belsd ellendrnek jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét.
A jegyzdkényvet csatolni kell az ellen6rzési jelentéshez. Az Egyeztetd megbeszélés
jegyzOkonyv mintat a 20. szdmu iratminta tartalmazza.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.
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4.7. Az ellendrzés lezdrdsa

Egy adott ellendérzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellendrzési jelentéstervezet egyeztetésre
keriilt az ellen6rzott szervezeti egységgel, és észrevételezés esetén az elfogadott észrevételek
atvezetésével véglegesitésre, majd alairasra keriilt.

Az ellendrzés lezarasat kovetben a belsé ellendr az ellenbrzott egységgel egyeztetett, az
elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és alairt, lezart ellendrzési jelentést
annak mellékleteivel egyiitt megkiildi a Kancelldrnak, az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjének, tovabba elektronikus tton az egyetem Rektoranak, illetve annak, akire
vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz. (13. szdmu iratminta)

Amennyiben az ellendrzés sordn biintets-, szabélysértési, kartéritési, illetve egyéb eljaras
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija meriil fel, az nem
befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.

4.8. Intézkedési terv elkészitése, jovihagydsa és médositdsa
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Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellenérzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtaséért felelés személyek és a
vonatkoz6 hatdridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédo hataridéket tgy kell meghatirozni, hogy azok szamon kérhetSek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellen6rzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a Kancelldr és a bels6 ellendr részére. Indokolt esetben a belsé ellendr
javaslatéra a Kancellar ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.

A Kancelldr az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétél szamitott 8
napon beliil — a belsé ellenér véleményének kikérésével — dont.

Az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtisara, legfeljebb egy alkalommal — a hatdridé lejartat megeldzéen — hataridd, illetve
feladat médositast kérhet a Kancellartdl. A kérelem elfogadasarél vagy elutasitisarl a
Kancellar— a belsd ellendr véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott
szervezeti egység vezetOjét és a belso ellendrt is. A kérelem elbirdlasanak jogit a Kancellar
atruhazhatja a bels6 ellenérre, aki rendszeresen beszamol a hataridd mddositasi kérelmekrdl és

azok elfogadasarol vagy elutasitasarol.

VI. Az ellendrzések nyomon kivetése

Az ellendrzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében az egyetem belsé ellendre
értékeli, hogy az ellendrzitt szervezeti egység vezetdi altal az ellenérzési jelentésben foglalt
megdllapitdsok, kovetkeztetések ¢és javaslatok kapcsan  végrehajtott  intézkedései
megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és idszeriiek.
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Az ellen6rzési megallapitasok nyomon kdvetésének elsédleges eszkozei:

» az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
* utédellendrzés.

1. Az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo6 eljarasi szabalvok

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszdmoléasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje felelds.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hatarid6 lejartat kovetd 8 napon
beliil irdsban beszamol a Kancelldr részére, és ezen beszamoldt egytttal tajékoztatasul
megkiildi a bels6 ellendr részére is. A beszdmold tartalmazza a megtett intézkedések rovid
leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okit és esetlegesen a hatdridd, illetve feladat
modositasi kérelmet.

Amennyiben az ellenSrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatérozott
egyes feladatok végrehajtasardl a meghatarozott hataridén beliil nem szdmol be €s hatarido
hosszabbitast sem kért, a Kancellar, illetve a bels6 ellenér utdellendrzést kezdeményezhet a
soron kiviili feladatokra tervezett kapacitisanak a terhére.

2. Az intézkedési terv végrehajtasanak nvomon kévetése

Az ellendrzott teriilet vezet6jének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tajékoztatnia kell a bels6 ellendrzést végz6 belsé ellendrzési vezetdt.A belsd ellenér az
ellendrzott szervezeti egység vezetdje altal készitett tdjékoztatds alapjan éves bontdsban
nyilvantartist vezet, amellyel a belsé ellenérzési jelentésekben tett megallapitasokat,
javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket €s azok végrehajtasat nyomon koveti.

A nyilvantartasnak - az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatoé
figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az
elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid
leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a
15. szamt iratminta.

3. Utoellenérzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagéat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy az
ellen6rzétt teriiletet érintd kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utbellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés,
amelynek célja, hogy a belsé ellenérzés bizonyossagot szerezzen

* az elfogadott intézkedések végrehajtasardl, vagy
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* arrdl a tényrdl, hogy ha az ellendrzitt szerv, illetve az ellendrzétt szervezeti egység
vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelden hajtja végre az
intézkedéseket, tovabba

" meggy6z6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat
ténylegesen megsziint vagy a kockdzati tiiréshatar al4 cskkent.

Az utdvizsgilatndl az ellendrzési célok és az ellendrzés targya szlikebb mint 2 hagyoményos
ellendrzéskor, csak az ellen6rzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcsolodd
Javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell
kovetni egy utévizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas ellenSrzés soran, figyelembe véve
az aldbbiakat:

* Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatérozésa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire terjedjen ki;

* Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenSrzési tesztelést és eljarast megfelelden meg
kell tervezni;

= Sziikség szerint helyszini ellen6rzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentalni kell;

* A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni;

Ha a bels6 ellendr az utdellenérzés sordan megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran
feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések,
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akkor arrél az egyetem vezet$jét tajékoztatni kell.

VII. Beszamolas

Az éves (és Osszefoglalo éves) ellendrzési jelentés elkészitésének elsédleges célja segiteni
a Kancellart és a Kézhaszni Feliigyeld Bizottsdgot abban, hogy attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse az egyetem targyévi belsd ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési terv
teljesitését, valamint a belsé ellen6rzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat. Az
allamhaztartdsért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatd figyelembevételével
elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Ssszefoglald éves ellendrzési jelentés az alabbiakat
tartalmazza:

a) abelsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatésa Snértékelés alapjan az alabbiak
szerint:
* az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
* abizonyossagot ad6 tevékenységet elsegitd €s akadalyozé tényezdk bemutatisa;
* atandcsado tevékenység bemutatisa;

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

* Dbels6 kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysdgénak és eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett
fontosabb javaslatok;

* abels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

c) az intézkedési tervek megvalGsitisa.
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Az éves ellenbrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendr a felel6s. Az éves ellendrzési jelentést
a Kancellar fogadja el, majd a Szenatus tudomasulvétele mellett tajékoztatasul megkiild a
Kézhasznti Feliigyelé Bizottsig részére. A Kancellar az éves ellendrzési jelentést megkiildi a
Fenntart6 részére a targyévet koveto év februar 15-ig.

VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

A bels6 ellendr kételes:

= gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a kancellar dontésétdl fliggben a
kiilsé ellenérzések nyilvantartasar6l, valamint az ellendrzési dokumentumok
megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl;

= kialakitani és miikodtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

= abelsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
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mindsitett adatok védelmére vonatkozoé elbirasokat.

1. Az ellendrzési dokumentumok kezelésére vonatkozé szabalyok

A vizsgalatot végz6 bels6 ellendr minden ellenérzéshez kapcsoléddan ellendrzési mappat
kételes nyitni, amely lista szerint tételesen felsorolva tartalmazza az adott ellenérzés
lefolytatasahoz kapcsolddé valamennyi iratot, valamint ehhez kapcsolodé mappdban kell
leflizni a munkalapokat és az ellenérzési megallapitasokat alatdmasztd egyéb bizonyitékokat.

A belsd ellendr az ellendrzési dokumentumokat az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
elbirasok szerint koteles meg6rizni. A belsé ellendr felelds az ellendrzési dokumentumok
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megbrzéséért és biztonsagos tarolasadrt.

2. Az ellendrzések nyilvantartisira vonatkozo eldirasok

A belsé ellendr az elvégzett belsd ellendrzésekrdl nyilvantartast koteles vezetni, amely az alabbi
adatokat tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat;

b) az ellen6rzitt szervezeti egységek megnevezését;

c) azellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idopontjat;

e) az ellenbrzés lefolytatdsaban részt vett belsd ellendr nevét;

f) avizsgalt idszakot;

g) az intézkedési terv készitésének szitkségességét.
A belsd ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkarél minden fontos informécidt €s adatot
dokumentélni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitidsok és kovetkeztetések, a

vélemények aldtdmasztidsdhoz. valamint igazoljdk, hogy az ellendrzést az eldirt
kovetelményeknek megfeleléen végezte el. (16. szdmu iratminta)

Az ellendrzési munka dokumentalasa a belsd ellendr altal az ellenérzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
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dokumentumokban torténik, amelyeket Osszefoglalé néven munkadokumentumoknak
neveziink.

Az ellendrzésekhez tartoz6 dokumentumok nyilvantartasat Gn. ellenSrzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az Gn. Kowkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellenbrzési mappa. Az elébbi az aktualis ellenbrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsé ellendrzésekre és a kontrollrendszerre
vonatkozd relevans informaciokat tartalmazza.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattér informacidval szolgdl az ellendrnek az
ellen6rzott szervezeti egységekrél, folyamatokrdl, a belss kontrollrendszerrdl, a vonatkozo
stratégiai €s operativ tervekr6l, jogszabalyokrol és belsé szabalyzatokrdl, médszertanokrél, az
esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappét folyamatosan
aktualizalni sziikséges.

Altaldnos belsd ellenérzési elektronikus mappa tartalmi elemei:

* Stratégiai és operativ tervek;

= Szerzodések, egyiittmiikddési dokumentumok;

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

* Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, mddszertanok;

* A belsd kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatdbrdk, kockazatkezelési szabélyzat, szabélytalansigkezelési
szabalyzat, vezetdi elszamoltathatosag dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai,
stb.;

= Szervezeti dbra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjelslésével, valamint a
felel6sségi korok bemutatasaval;

* Korabbi ellenérzési jelentések;

* Egyéb hasznos informaciék.

A Konkrét ellenérzési mappit a belsé ellendr kezeli, a munkalapok mappaban torténd
elhelyezésével. Az ellendrzés soran elkészitett munkalapokat igy kell rendezni és iktatni, hogy
az a belsd ellendri feliilvizsgalatot és a szilkséges ellendrzési informaciok visszakeresését
megkdnnyitse. Ezért minden ellen6rzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre
vonatkoz6é mappéba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

3. Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellenbrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellenér birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa sordn, mind pedig az ellendrzést kdvetd idészakban.
Biztositani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgélatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen
személyek szdmdra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz
valé hozzaférésre iranyul, a belsd ellenérhoz kell cimezni, aki felelés az ellenérzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért.

Az egyetem vezetdi, a Kancellar és a Rektor, illetve, a Kozhasznt Feliigyels Bizottsag elnske
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) val6 hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megéllapitasok és
javaslatok igazolasahoz vagy megmagyarazasshoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok mas
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célra torténd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a bels6 ellendrnek, illetve a
Kancellarnak kell jévahagynia.

Altalanos szabélyként az ellen6rzési iratokat a belsd ellenérnek kell megériznie a vonatkozd
jogszabélyi eldirdsoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen
kell tarolni.

IX. A tanacsado tevékenység

1. A tanicsadé tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot adé tevékenvségtol

A tandcsadé tevékenység: az Egyetem kancellarja részére nydjtott olyan hozziadott értéket
eredményez szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belso ellenér és a Kancellar a
megbizaskor kizdsen irsban vagy szoban hataroz meg anélkiil, hogy a feleldsséget magara
véllalna a belsd ellendr.

A belsé ellendr olyan folyamatok tekintetében is végezhet tanicsado tevékenységet, ahol
korabban felelds szerepe volt. A tandcsadé tevékenység fliggetlen egy esetleg késobb elrendelt
ellendrzéstol.

A tandcsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetok tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockézatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner&forras-kapacitasokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetdség szakértdi tdmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsidban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanicsadés a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

¢) konzultacio6 és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa az Egyetem miikodése eredményességének ndvelése és a
belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az Egyetem belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetoen.

Az ellenér nem fogadhat el olyan taniacsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kivetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szimara torténd lehetévé tétele, mely
kévetelmények fennillnanak egy ellen6rzési feladat soran.

A tanicsadd tevékenvység lehetséoes kategdriai a kovetkezok:

= Hivatalos tanicsado6i megbizasok: eldre tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges.

= Informalis tanicsad6i megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hatdrid8s projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(i informacidcsere.

* Specialis tanidcsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvaldsitasinak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvaddsa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

* Siirgésségi tanacsaddi megbizdsok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds hatasa
eseményt kovetd, a miikddések helyreallitdsdval vagy fenntartdsaval foglalkozé
munkacsoportban, melyet dtmeneti id3szakra sz6l6 segitség nyujtasaval, specialis és
szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.
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2. A tandcsadé tevékenységre vonatkozo irianyelvek

A belsd ellenérnek a tanacsadé tevékenység elvallaldsa és végzése sordn az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:

* A tanicsado tevékenység céljainak §sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

* A tanicsadé tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

* Abelsd ellenér fliggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tanicsad6 tevékenység
végzése soran.

* Amennyiben a tandcsadé tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a targyilagossig
csorbulésa feltételezhetd, errdl a Kancellart tajékoztatni kell.

* A bels6 ellen6r nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanicsadd tevékenység végzése sordn a belsd ellenér nem véllalhat 4t az adott folyamat
kialakitdsaval, irdnyitdsdval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabélyalkotasban, szabalyzatok aktualizaldsban val6 felelds részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezetdi feleldsség csokkentése.

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

A belsd ellendr a tanicsado tevékenységet a Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normdival 6sszhangban, a bels ellendrokre vonatkozé Etikai Kédexnek, valamint
a magyarorszagi dllamhaztartdsi bels6 ellen6rzési standardoknak megfeleléen végzi.

3. A tanacsadé tevékenység tervezése és végrehajtisa

3.1. A belsd ellenér — dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel — ésszeallitja a targyévet
kdvetd évre vonatkozd éves ellenbrzési tervet, mely tobbek kozott tartalmazza a tanacsadéi
tevékenységre tervezett kapacitast is.

3.2. Tandcsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a Kancellar, a Rektor, illetve a
belsd ellendr kezdeményezésére lehet végezni. A tanacsadd tevékenységre sz616 felkérésnek —
amely torténhet szoban vagy irdsban — tartalmaznia kell:

a) tanacsado tevékenység targyat és céljat;
b) a beszamolas formajat és hataridejét.

3.3. Az éves tervezés sordn — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadéi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujté ellendrzési
feladatokat, kiilénos tekintettel az alabbiakra:

* atandcsadd tevékenység elltasahoz sziikséges kapacités és szakértelem (kompetencia
és képességek),

= kiils6 eréforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

* tanicsad6 tevékenység kapacitdsigénye,

* tandcsadoéi feladatok litemezése,

* tandcsadodi feladatok célja és hatokore.
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3.4. Az elére nem tervezett tanacsad6i megbizdsokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve - ha elegend kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre - kiilsé
szolgéltatd bevonasira kell javaslatot tenni, szilkség esetén mddositani kell az éves
ellen6rzési tervet. Az éves ellendrzési tervet a belsd ellenér a Kancellar egyetértésével, a
Szenatus tudomasulvétele mellett médosithatja.

3.5.A hivatalos tandcsaddi feladatok munkaprogramjainak célszer( tartalmazniuk:

» 3 feladat célkitlizéseit,

= g tanacsaddi feladat hatokorét,

= a célkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazandd moédszert,
= afeladat végrehajtasihoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

= g feladat tervezett litemezését,

» afeladat id6igényét,

= ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hatridejét.

4, A tanacsadoi feladat erediménveinek irasba foelalasa

4.1. A belsé ellenérnek a tandcsadé tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi,
az. eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és kontroll-
hianyossagokat alatamaszt6 informaciot kiteles dokumentalni €s nyilvantartani.

4.2. A belsd ellendr koteles nyilvantartist vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés éltal
elvégzett munkarél és gondoskodni az ellendrzési és tanacsado6i feladatokhoz kapcsolodé
dokumentumok megdrzésérél. A tanicsado tevékenység dokumentélasa a belsd ellendr altal
készitett, illetve a tandcsadoi munka sordn szerzett és megOrzott irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaldan tandcsadéi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A bels6 ellendrzés altal végzett tanidcsadd tevékenvség dokumentaldsinak célia:

= az elvégzett munka atlathatosaganak novelése,

= atanacsadé tevékenység eredményességéhez valé hozzajarulas,

= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentilasa, a rendszerezés és a visszakereshetség érdekében,

* atanacsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositdsa.

Az elvégzett tandcsadoi feladatokrol sz0l6 nyilvintartds:

= atandcsadoi feladat elvégzésérdl sz016 jelentés dsszeallitasanak alapjat képezi,

= bizonyitékul szolgil az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatdmasztasahoz;

= dokumentalja, hogy a tanacsadoi feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottdk meg;

= jgazolja, hogy a tanacsadoéi feladatokat a vonatkoz6 standardok ajanlasai, tovabbi a felsod
vezetdi megbizds (szerzddés, munkaprogram) altal eldirt kovetelményekkel
Osszhangban végezték el;

» sziikség esetén elGsegiti a kiilsé felek altal torténd attekintést,

= segiti a bels6 ellendrzésben dolgozd munkatarsak szakmai fejlodését.
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5. A tanacsadéi feladat eredménveirol szolo tijékoztatas

A belsé ellenSrzést végzo belsé ellenbrnek tajékoztatnia kell 2 Kancellart a tandcsadéi megbizas
eredményeirdl. A tdjékoztatis formai és tartalmi kdvetelményeit a tanicsadd tevékenység
végzésére vonatkozé felkérés tartalmazza.

A tanacsaddi feladat elérehaladéséard] és eredményeirdl torténd tajékoztatas formaja és tartalma
a tanacsadoi feladat jellegének és a megbiz igényeinek megfeleléen véltozhat.

A tanacsadd tevékenység elvégzésérdl szo16 jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

* atanacsaddi megbizasra val6 hivatkozas,

* atanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsadéi feladatot elvégz6 személyek
neve,

* atanacsadoi feladat végrehajtdsanak madszere,

= az eredmények bemutatésa,

* atandcsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hianyossagok,
ajanlasok

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl szol6 jelentést a 17. szam iratminta tartalmazza.

6. A tanacsadé tevékenvség eredménveinek hasznositasa, nyomon kévetés

A tandcsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfelsl a javaslatok
hasznosuldsdnak nyomon kévetése, masfelSl a belsd ellendr altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hidnyossagok kijavitisanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanicsadoi
feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informaciékkal szolgalhat a belsé
ellenér szdmdra a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt teriiletek
azonositasaban, a kockdzatelemzés soran.

A tandcsadoi feladat ellatisanak figyelemmel kisérésére alkalmas médszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

* irasbeli beszamold/szébeli tajékoztatds kérése a tanicsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadds eredményeinek hasznositasarél;

* a szervezet folyamataiban bekdvetkezett véltozdsok nyomon koévetése (lehetSség
szerint);

* amennyiben a belsé ellendr egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak folyamataban,
vagy a projekt inditdsa eldtt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az eredmények
nyomon kd&vetésére alkalmas lehet, ha a bels6 ellenér megfigyeloként részt vesz a
projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kéveti a projekt
végrehajtds egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk, jegyzokonyvek, részanyagok, stb.
tanulményozasaval).

7. A tanicsado tevékenységre vonatkozd beszamold

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szdmolni a tirgyévben végzett
tanacsado tevékenységrodl, a Bkr. és a allamhaztartasért felelds miniszter altal kézzétett Terv és
Beszamol6 Utmutaté alapjéan.
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X. A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység minGségét biztositdo eljarasoknak a kovetkezdkre kell
kiterjedniiik:

= a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartsi belsé ellendrzési
standardoknak €és a bels6 ellendrSkre vonatkozé etikai kodexnek valé megfelelés;

= a bels§ ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;

» hozzajarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

» az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb elbirasok betartasa;

= a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

» Hsszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozziadott
értéket és fejleszti-e a szervezet mikodését.

Folyamatos minéségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds az ellen6rzések végrehajtasanak, az egyes ellenérzési
folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
feliilvizsgalata.

A belsd ellendr felelossége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfeleld szakmai-
vezet6i mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

" atervezésre,

= a7z ellen6rzésre torténd felkésziilésre,

» az ellen6rzés lefolytatasara,

» a munkalapok hasznalatéra,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

* az eredmények kozlésére, valamint

* ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsé ellendr teljes korGien felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos
minéségbiztositds egy, a mindennapi bels§ ellendrzési folyamatokba beépiild, rutin jellegli
tevékenység. A folyamatos mindségbiztositas nem azonos a bizonyos idokdzonként végzett
dnértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositds célja, hogy a bels6 ellendrzési tevékenység végzésére

mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan kertiljon sor.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Belso ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhdzi Féiskola Szendtusa 2013. aprilis 18-i
hatéllyal, az RH/41-27/2013. (4prilis 16.) szamu hatdrozataval fogadta el. A hatalybalépéssel
egyidejlileg a Szenatus RH/40-60/2010. (méjus 4.) szamu hatdrozatival elfogadott Belss
Ellenérzési Kézikonyv hatalyat veszti.

Jelen Belsd ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhazi Foiskola Szenitusa 2014. aprilis 10-i
hatallyal, az RH/61-35/2014. (4prilis 8.) szdmt hatarozataval médositotta.

Jelen Belsé ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhazi Féiskola Szenatusa 2015. oktdber 1-jei
hatéllyal, az THK/111-140/2015. (szeptember 29.) szdmu hatarozatival modositotta.

Jelen Belsd ellenérzési kézikonyvet a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa 2016. aprilis 21-i
hatéllyal, az IHK/37-73/2016. (aprilis 19.) szdm1 hatarozataval modositotta.

Jelen Belsd ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa 2017. aprilis 27-i
hatéllyal, az IHK/34-67/2017. (aprilis 25.) szdmu hatdrozatdval médositotta. Jelen Belsd
ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa 2018. junius 21-i hatallyal, az
IHK/93-54/2018. (junius 19.) szdm\ hatérozataval médositotta.

Jelen Bels6 ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa 2020. julius 30-i
hatallyal, az THK/23-91/2020. (julius 28.) szdm1 hat4rozataval mddositotta.

Jelen Bels6 ellendrzési kézikdnyvet a Nyiregyhazi Egyetem Szendtusa 2022. szeptember 1-jei

hatéllyal, az THK/24-124/2022. (augusztus 30.) szamu hatarozataval modositotta.

Nyiregyhaza, 2022. augusztus 30.
A Szenétus nevében:

Dr. Janos Istvan
mb. altalanos rektorhelyettes, intézményvezetd
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XII. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Mintavételezési eljarasok

2. szamu melléklet

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

3. szamu melléklet

Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrsl

4, szamu melléklet

Az ellen6rzés megallapitasainak rangsoroldsa
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1. szimi melléklet — Mintavételezési eljarasok

A mintavételezés célja

A statisztikai €s nem statisztikai mintavételi eljardsok soran az ellenr megtervezi és
kivalasztja az ellenGrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében,
hogy elegend6, megbizhaté, relevans és hasznos ellenSrzési bizonyitékot nyerjen. Az
ellendrzési megéllapitasok kialakitdsa soran az ellendrsk gyakran nem vizsgaljak meg az §sszes
rendelkezésre 4ll6 informaciét, mivel az célszertitlen lehet és elfogadhaté ellendrzési vélemény
mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithat.

A mintavételezés lehet6vé teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populacié kevesebb, mint
100%-anal kelljen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemz&it, mint ellenbrzési
bizonyitékokat ki lehessen értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populciora
vonatkozéan. A statisztikai mintavételezés olyan technikak hasznalatit jelenti, amelyekbdl
matematikailag megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a populiciéra vonatkozéan.

A nem statisztikai alapli mintavételezés eredményei nem vetithetSk ki a populaciéra, mivel a
minta nem valdszinii, hogy reprezentalja a populéciét.

A mintavételezés alapveté lépései

1. A tesztelés céljdnak meghatdrozdsa
2. A populicié meghatirozdsa

Ez a 1épés magdban foglalja a mintavételi egység meghatirozasat és a populdcié teljességének
figyelembe vételét.

A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsglandé idészak meghatrozasat.

Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magdban foglalja az egyenként is lényeges

(minta) elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhatd szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta gsszetételének és méretének meghatdrozdsa tabldzatok és képletek alkalmazdsdval

Néhany esetben a minta véaltozékonysagabol adédé hatasok csokkentése érdekében el kell
végezni a populacié rétegzését, a populacié alpopulicidkra torténé bontasival. A széras
mértékének az alpopuliciokban torténd csdkkentése lehetévé teszi az ellenér szamara, hogy az
allandé pontossagi és megbizhat6sagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és Osszetételének meghatirozasa sordn az ellendrnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztdsi modszereket. Az ellenérmek fontolora kell vennie a mintak
meghatéarozasa és elemzése soran a megfeleld szakérti segitség igénybevételét.

L]
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Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol figg. A kontrollok
megfelel8ségének tesztelése soran tipikusan a jellemzOk alapjan torténd mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovihagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapveté vizsgalati eljarasok) gyakran a
valtozé szerinti vagy becslés alapu mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellendrzési célok — Az ellendrnek figyelembe kell vennie az elérendd specifikus ellendrzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvalészinlibben szolgalo ellendrzési eljarasokat. A
megfeleld mintavételi eljardsok kivalasztasait kovetSen meg kell fontolni az elvart ellendrzési
bizonyiték természetét és a Iehetséges hibahatarokat.

Populdcié — A populécié azon adatok Ssszessége, melyb6l az ellendr mintat kivan venni annak
érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacié egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgdlé populacionak megfeleldnek és teljességét tekintve
ellenérzottnek kell lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony ¢és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfeleld
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek sordn a populaciét hasonlé jellemzokkel bird
alpopulacickra bontjak ugy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatdrozasa soran az ellendrnek figyelembe kell vennie
a mintavételi kockazatot, az elfogadhat6 hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockazat annak a lehetdsége, hogy az ellendr eltérd
kdvetkeztetésre juthat, mintha az egész populaciot ugyanazon ellendrzési eljarasnak vetné ala.

Kétféle mintavételi kockdzat létezik:

= A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdsziniitlennek értékeli, mikor a valésagban a populaciéban lényeges hibas allitasok
vannak.

= A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valészintinek értékelik, mikor a valdsagban a populaciéban nincs lényeges hibas allitas.

A minta nagysigit meghatdrozza a mintavételi kockdzat azon szintje, melyet az ellendr
hajland6 elfogadni. A mintavételi kockdzat meghatarozsa soran figyelemmel kell lenni az
ellendrzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockdzatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockdzatra.

Elfogadhaté hiba — Az elfogadhaté hiba az a maximalis hiba a populacioban, melyet az
ellenérok még hajlandéak elfogadni ugy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik. Szubsztantiv
tesztelések soran az elfogadhaté hiba az ellendrdk (szubjektiv) itélete a lényegességrol. A
megfeleldség tesztelése sordn az a maximum eltérés az eldirt kontrolifolyamatokrol, melyet az
ellenér még hajland6 elfogadni.

Becsiilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szamit, hogy a populdcién beliil hiba van, nagyobb
mintét kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy
arra a kovetkeztetésre jusson, hogy a populacidban valéban fellelheté hiba nem nagyobb minta
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a tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysig akkor indokolt, ha a populaciorél
feltételezziik, hogy hibamentes. A populicié elvart hibaértékének meghatarozésa sordn az
ellendrnek figyelembe kell vennie az el6z8 ellenérzések soran megéllapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozdsokat, a belsé kontroll rendszeres
ért€kelésébdl szarmazé bizonyitékokat és a folyamatok analitikus 4ttekintésébél szarmazoé
eredményeket.

5. A mintavételi eljdrds kivilasztisa
Altalsban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljdrdsok

* Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populdciéban 1évé mintavételi egységek
valamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

*  Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztdsa fix intervallumok
kozott torténik, az elsé intervallumot véletlenszeriien inditjdk. Pl. pénzegység alapti
mintavétel vagy silyozott értékii kivélasztds, ahol a populicié minden egyes
pénzegysége / értéke (pl. 1 $) azonos valdsziniiséggel keriil kivalasztisra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokdsos médon &nalléan nem vizsgalhatS, a pénzegységet
tartalmazé tétel keriil kivalasztasra a vizsgilathoz. Ez a médszer szisztematikusan a
nagyobb Osszeg javara silyozza a kivalasztdst, de igy is ugyanakkora kivalasztési
val6szinliséget biztosit minden monetris egységnek. Egy mésik példa minden
valahdnyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljdrdsok

*  Véletlen mintavétel — az ellenfr strukturélt technikak alkalmazésa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatésagot.

= Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan valasztia ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételts] eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden (j felhasznalé stb.) Megjegyzends, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapli és az eredmények nem vetitheték ki a populaciora,
mivel a minta nem tekinthet reprezentativnak a teljes populaciéra nézve.

Az ellenSmek oly médon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemz szempontjabol
(gy, mint a statisztikai mintavételi médok) a populdciét reprezentilia. Az ellenérzés
fiiggetlenségének fenntartésa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a populécié teljes
legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat,

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populaciéra nézve, a populécié minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valosziniiséggel keriiljon kivalasztdsra (4gy mint a
statisztikai mintavételi médok). Altaldban két kivalasztasi mddszert alkalmaznak: adatokon/
elemeken alapulé kivalasztas, és mennyiségi alapti kivalasztas.
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Adatokon alapul6 kivdlasztas esetén az dltaldban haszndlt médszerek:

= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)

= véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszinlisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivdlasztds esetén az dltaldban hasznadlt modszerek:

» véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)

= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznélva)

= cella alapt mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerli kivalasztassal egy
intervallumon beliil)

6. Az értékelendd mintaeclemek kivalasztasa

7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellenérzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljarasok lefolytatdsa soran, minden
mintaelem vonatkozasaban, az ellen6rnek elemeznie kell a mintdban fellelt minden lehetséges
hibat, hogy meghatarozhassa valoban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét és okat. A
hib4nak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési modszer
statisztikai alap. Minden feltart lehetséges hibat Gjra at kell tekinteni, hogy meghatarozhat6
legyen, valoban hibak-e. Az ellenérnek figyelembe kell vennie a hibdk minéségi szempontjait
is. Ezek magukban foglaljdk a hiba természetét és okat, valamint a hiba lehetséges
kévetkezményeit az ellendrzés egyéb fazisaira.

Azon hibak, melyek egy automatizalt folyamat Osszeomlasanak kdvetkezményeként
keletkeztek szélesebb korii kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibék.
Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozasdban nem érhet6 el az elvért ellendrzési
bizonyossag, az ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag elérésére
alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellen6rmek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populacidra
olyan kivetitési modszer alkalmazaséval, amely 6sszhangban van a mintavételezéshez hasznalt
eljarassal. A minta kivetitése magéban foglalhatja a populaciéban valdszinileg fellelhetd hibak
becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan mintavételezési
technikdk alkalmazasa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak mindségi
szempontjait.

Az ellendrnek meg kell fontolnia, hogy a populdcidban fellelt hibdk meghaladjik-e az
elfogadhaté hibat azzal, hogy 8sszehasonlitja a populaciora kivetitett hibat az elfogadhato
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Amennyiben a populaciora kivetitett hiba meghaladja az elfogadhat6 hibat, az
ellenérnek ajra kell értékelnie az ellendrzési kockazatot és amennyiben ez a kockazat
elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellendrzési eljarast vagy alternativ
ellendrzési eljarast folytat le.
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8. A mintavételezési eljdards dokumentdldsa

Az ellendrzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmiien le kell frniuk a
mintavételi célokat és a hasznélt mintavételi eljardsokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populécié forrdsat, a hasznélt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszer(i kezdGszam vagy a médszer, mellyel a véletlenszeri kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellenbrzési tesztek részleteit és a
levont kvetkeztetéseket.

A mintavételezés gvakorlati alkalmazisa a belsé ellenérzési tevékenységben

£y

A jellemzék alapjan torténé mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemzd szerint osztélyba sorolhat, valamely sajatossagot mutaté elemek teljes
szdmara vonatkoz6 kovetkeztetések levondsira. A jellemzék alapjan végrehajtott
mintavételezést altaliban az irinyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, irdnyelveknek, illetve eljarasoknak valé megfeleldséget kell vizsgalni.
Altalaban osztalyokat akkor hatdroznak meg, ha a mintavétel célja az Ssszetevék ,,megfelels”
vagy ,,nem megfelel$” alapon torténé jellemzése. A jellemzdk szerinti mintavételre példa a
bizonylatolds ellendrzési pontjainak megfeleldségi vizsgalata, 0j tirgyi eszkozok
nyilvantartasba vételére vonatkozé ellendrzési pontok megfelelése, és azon felmérések,
amelyek demografiai informéciokat szolgaltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozék szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran hasznalnak a
nyilvéntartott &sszegek indokoltsiginak meghatirozasira. A véltozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kozotti kiilosnbség kiszamitasat, illetve e
kiilonbség sokasagra valé kivetitését foglalja magaban. A valtozok szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozg6 adatokat gyiijtenek &ssze.

A jellemzdk alapjén torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikak, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység
alapti mintavételezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellendrnek a tesztelés pontos
céljanak figgvényében kell meghatéroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzék alapjan torténé mintavétel

£ .

A jellemz6k alapjan torténé mintavételt az ellenérzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmémni az ellendrzési pontok vagy
folyamatok hibai eléfordulasénak szézalékos aranyst egy sokasagon beliil. A jellemz8k alapjan
tortén6 mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy folyamat
teljesitményére vonatkoz6 bizonyiték.

E mintavételezési eljérds alkalmazasakor a minta felhasznlaséval becslik meg a tervezett
ellenbrzési folyamattol val6 eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési ardny a mintdban
kisebb, mint a sokasag vart eltérési arinya, akkor a belsé ellendr — a hasznalt megbizhatésagi
szintnek megfelelden — elfogadhatja, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfeleléen miksdik.
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A jellemzok alapjan térténé mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a belsd ellendr azon ellenérzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 euré feletti megrendeléshez két belsé alairas sziikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eurét meghaladé érteket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurdt meghaladé értékii megrendelés egy mintavételi egység.

¢) A minta méretének meghatdrozdsa

Az alkalmazott képlet a kovetkezd:
m=(C?x p x (1-p)) + P2
ahol

nl = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatésagi egyiitthat6; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt ért€k
1.64 90%-0os megbizhatsigi szintnél (lasd — 1. tabla) p = vart hibaszizalék aranya; a
mintavételezés ald vont sokasdg azon hinyaddra vonatkozik, mely varhatéan néhany
jellemzdvel rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhatd). A szdm egy proba mintavételre vagy
az el6z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemzk alapjan torténd mintavételezésnél a kivant pontossag az
ellendr altal elfogadhaté hibaarany varhat6 szdzalékatol valé eltéréshez kapcesolédik. Példaul a
tesztelt tranzakciok vart hibaardnya hdrom szézalék, de az ellendr hét szédzalékig
elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhat6 arany — véarhat6 hibaszazalék (p))

Péld4ul, a varhato hibaszizalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredményeként.

ni=(1.64 x 0.075 x 0.925) + 0.052

n1=74.64 azaz 75

d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgélni (a minta nagysaganak
megfelelden). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamét elosztjuk a minta nagysdgdval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékéra és a minta nagysagara alapozva az
elért felsé hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasdg maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszdzaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszézalékot (p), akkor ez az elért felsd
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hibahatér tallépi a megengedett ardnyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tdmasztja ala a tervezett ellendrzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemii mintaban, a minta hibaszazaléka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). igy a belsd ellendr 90
szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsé hibahatir alacsonyabb lesz, mint az
elfogadhaté arény, igy tehat az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfeleléen
mikdsdik.

Viltozok szerinti mintavétel

A véltozdk szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a mintavételezési
eljaras arrél ad informéciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kdvetelések értéke,
lényegesen eltér-e az aktualistdl.

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznélunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
értck kiszamitdsdra minta hasznélataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum sévjéba esik, akkor a belsé ellendr elfogadhatja — 2 meghatarozott megbizhat6sagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték j6l meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés 1épései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a belsd ellenér a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozisa

Példéul a sokasag allhat 4.000 szallit6i szam1abol, amelynek nyilvantartott kényv szerinti értéke
3.500.000 eurs. Minden egyes széllitoi szdmla egy mintaegység.

¢) A minta méretének meghatdrozdsa

Az alkalmazott képlet a kovetkezd:
m=(C? x ¢?) + P2
ahol

nl = minta mérete (Idsd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatésagi egylitthat6; az ellen6rzési mintavételezés sordn gyakran hasznalt érték
90%-o0s megbizhatosagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasdg atlagos eltérése (proba mintavételre vagy az el6z évek mintavételeire alapozott
becsiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellendr elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhaté pontatlansig és a kivant pontossdg ardnydnak az eredménye. Az elfogadhat6
pontatlansagot az ellenémek kell meghatéroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi
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arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi kockazat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat
mellett).

Példaul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhato pontatlansag 100 eurd. A teljes
pontossagi intervallum 50.000 eurd (100 euré x 500) egy tételenkénti pontossagi intervallum
eredményeként (P), ami 12,50 eurd (50.000 eurd + 4.000). Igy a minta nagysaga 269.

m = (1.64% x 125%) + 12.50? n;

= 268.96 azaz 269

d) A minta nagysdgdnak kivilasztisa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerien kell kivalasztani és megvizsgélni (a2 minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag becsiilt
értékét kiszamolhatjuk a kovetkezd képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasig elemeinek szama

Ezutan az eredményt értékelhetjiik annak vizsgalatival, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitdi tartozasok értéke 880 eurd egy 269
elemet tartalmazé mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 euré (880 x 4000). igy a belsd
ellendr arra kovetkeztet, hogy 90%-os bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000 eurd
plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t61 3.570.000 eurdig
terjedd intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés 4ltal nyilvantartott érték 3.500.000 eurd
volt, a bels ellenér megfelelének nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szadmitott minta nagysaga (nl) til nagy, akkor a kovetkezd képlet hasznilhato egy
kénnyebben kezelhetd mintanagysag eléréséhez:

n=m+ (1 +n;/N)

ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szdma

A megbizhatdsagi egyiitthaté a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany sz4zalékos minta reprezentalja megfelelden a sokasagot. A 95 szazalékos megbizhatosagi
szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagboél, akkor abbdl 95 lesz
reprezentativ. A megbizhatdsagi egyiitthato egy altalanositott ért€k, amely kritikus fontossaga
a minta nagysaganak meghatarozasaban. A legelterjedtebb megbizhat6sagi egyiitthat6 értékek
a kovetkezok (kettds végii tesztekhez):

Megbizhatosagi szint Megbizhatésagi egyiitthaté
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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2. szimu melléklet — A belsé kontrollrendszer kulcsfontossigi elemeinek tesztelése

Az ellendrzott szervezetek mitkodésével, gazdalkoddsival, konyvvezetésével, ellendrzésével
kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjellegiiek. Ebbdl kovetkezben az egyes szervezetek
vezetdinek kotelezettsége és egyben felelssége, hogy — a jogszabalyi keretek kozétt — belsd
szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kelld részletezettséggel szabalyozzak a
szabalyszeril és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolédé jog- és feleldsségi koroket, eljarasi
szabélyokat.

A belsé szabalyozasi elemeket az ellenérnek altalaban abbol a szempontbol kell értékelnie, hogy
azok:

* teljes koriien tartalmazzék-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi feladatokat;

® Osszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkci6
betdltésére;

* a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és feleldsségi koroket megfeleléen
meghataroztak-e;

* a végrehajtds nyomon kovetése, a feliigyeleti funkciok és az ellendrzési pontok kelléen
kiépitettek-e és miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd szabadlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd lehet, fiiggden
azok tevékenységétsl, a gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli folyamatok megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kvetkezok:

= az alapit6 okirat (alapszabaly),

= aszervezeti és miikodési szabalyzat,

* a gazdalkodasi szabalyzat,

= agazdasagi szervezet iigyrendje,

= aszamvitel szabalyozasa,

* apénzigyi jogkorok szabalyozasa,

* akockazatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon beliil a bels ellenérzés szabalyozasa,
* az informatikai rendszerek szabalyozasa,

= ellendrzési nyomvonal.

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzéen az ezek targyat képezd tigyletekb6l,
tranzakciokbol vagy tevékenységekbsl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
modszerének €s az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell tenniiik, hogy az ellendrzés
bizonyitékokkal timaszthassa ald a bels6 kontrollrendszer folyamatos, kivetkezetes és eredményes
miikodését.
* A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni), hogy a
kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt id6szak teljes idétartaman keresztiil folyamatosan
muikdodtek.
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= A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagl kontrollok
miikddése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre egyforman Kkiterjed
(példaul minden tranzakciora, amely a konyvelési rendszeren keresztiilhaladt).

= Az eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagi kontrollok
feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfeleldségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra iranyuléan indokolt elvégezni. A kontrollok
barmelyikét kulcsfontossagi kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendé ¢s megfeleld
bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté miikodésérdl az adott teriileten lehetséges hibdk
tekintetében, fiiggetleniil attol, hogy az alsébb szintii kontrollok — az adott hibdk tekintetében —
megfeleléen miikddnek-e.

A kulcsfontossagt kontrollok jellemz6i:

* elvileg a legerésebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljardsok koziil, amelyek a
potencialis hiba elharitasara szolgalnak (kiilonboz6 szinteken);

» viszonylag kénnyen tesztelhet a folyamatos, kovetkezetes és eredményes milkodésuk,
mert példaul szilard bizonyiték talalhat6 a kontrolleljaras
megtorténtére (irasos bizonyiték, aldiras stb.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy t6bb miikodési hiba ellen biztositanak
védelmet.

A kulcsfontossag kontrollokat az ellenérzés céljainak és targyanak meghatarozasa utan, de az
elvégzendd tesztek megtervezése elott kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a kivalasztott
kulcsfontossagti kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy miikodésében a teljes vizsgalt
idészakban kivételek — hidnyossigok — torténtek. Ebben az esetben az ellenérnek célszerti lehet
tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikédésével kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba meriil fel, a kontrollt megbizhatatlannak kell
mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagii kontroll megbizhat6sagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a potlélagos mintavétel ugyanannak a hibanak,
hidnyossagnak a vizsgalatira iranyuljon-e, amelyet az els6 tesztek tartak fel (példaul arra az
idészakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt), az elsd mintavételnél
alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészité mintat venni (vagyis maskor is
eléfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba annak a lehet6ségét is, hogy a tesztelt
kulcsfontossagh kontroll hidnyos miltkodését nem kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely
a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzaciés vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek a
kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek az adott kontrollcél
teljesitését szolgald egyik eszkdzként, de mint kulcsfontossagi kontroll nem lettek kivalasztva a
tesztelésre.
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Az alternativ kontroll miikddésének megbizhatosagardl is elegendd és megfeleld bizonyitékot kell
szerezni.

A Kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellenérzés koltségeinek és id6hatarainak
korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditdsigényét célszerli oOsszevetni a
kontrollbizonyossag felhasznaldsa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségii alapvetd vizsgalati
eljarasok raforditdsaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek eredményei a késSbbi
ellendrzések soran is felhasznalhatéak lesznek-e.

A kifejezetten a bels6 kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol torténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd tesztelését
is.

A kulcsfontossagu kontrollok megfelelségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként rogziteni kell
minden feltart hianyossagot, kiillénssen azt, ha:

* a rendszer kialakitdsdnak (el6zetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis mitkodésbeli hibakra vonatkozdan;

* a kontrollok tesztie feltarta, hogy a kulcsfontosséga kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen mitkodnek;

* nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulcsfontossagi kontrollok
mikodését az ellendrzott idoszak teljes iddtartaméra és/vagy minden helyen tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérél az ellenér jellemzden a kovetkezd harom altalanos
kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

* Kivdlo: a belsd kontrollrendszer felépitése és miikddése (a kontrollkomyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintii elvarasoknak és a szabélyozasoknak
a miik6désbeli hibak megeldzése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.

» Jo: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékii) hidnyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvardsokat a miikodésbeli hibdk megelzése és feltardsa, kijavitasa
tekintetében.

" Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikédésében til sok hianyossag fordul elé ahhoz, hogy
megbizhaténak lehessen azt mindsiteni.
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3. szami melléklet - Osszesitett vélemény az ellenérzitt teriiletrsl

A belsd ellendr osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzétt teriiletr8l. A véleményt a
kovetkezd 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellenérzés ,megfeleldnek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelelé belso
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapveten nem
jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsd ellenérzési pontok vagy folyamatok rendszerében. Az
ellendrzési jelentésben kozolt megallapitasok nem utalnak alapvetd gyenge pontokra a szervezeti
egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott,
hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a célkitiizések
megvalositasdra, a kockazatok megfeleld kezelésére.

Korlatozottan megfelel

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a bels6 ellendérzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben miikodtetik, illetve kovetik nyomon megfeleléen. Ha
az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld korrekcids intézkedéseket,
akkor a belsd iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok altalaban hatékonyak, és az
ellendrzési megallapitasok altaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos
munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,.gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen hidnyzik.
A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a terilleteken. A
teljesitményt a szervezeti egység vezet6i nem kovetik nyomon és nem feliigyelik megfeleloen, de
az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az
ellendrzési pont vagy folyamat miikodjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van szilkség, amit a
teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) eldrehaladdsi (statusz) jelentéseknek kell
kovetniik.

Kritikus
Az ellenérzés , kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek tobb fontos
szempontbo! is hidnyossidgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd ellendrzési

pontok vagy folyamatok mitkédésér6l sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira gyengék,
hogy a pénziigyi veszteség kockéazata magas (vagy az mér be is kovetkezett).
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A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen esetben megakadélyozzak
az ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvalosulasat. A korrekcios intézkedést a
vezetés részérdl szigort (pl. heti) beszamoltatasnak kell kévetnie.

Elégtelen

Az ellenérzés ,elégtelennek” itélt terilletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok
hozza nem ért6, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkoz6 térvények és jogszabalyok kirivé és/vagy
ismétlddé figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott iranyelvektol és eljarasoktol valé
szandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami
— ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket — végs® soron a szervezet iranti bizalom teljes
elvesztésével és a szervezet integritasanak és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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4. szamu melléklet — Az ellendrzés megillapitisainak rangsorolasa

Az ellenérzési jelentés megallapitasait célszerii a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal vannak
az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsd kontrollrendszer gazdasagossagéra, hatékonysagara
és eredményességére vonatkozo befolydsukat. A megallapitasok és az adott megillapitashoz
tartoz6 kockézatok rangsorolasanak ¢sszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentSségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely megakadalyozza,
hogy valamely tevékenység, funkcio vagy szervezeti egység alapvetben eleget tegyen legfontosabb
céljainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben a szervezet kockazati kitettsége
jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati
rendelkezések be nem tartdsa, az olyan éltalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil
hagyasa, amellyel a szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban
milkodhetne. A kiemelt jelent6ségii megallapitidsok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés
részérol.

Atlagos jelentGségiinek mindsiil a megéllapitas, ha olyan tényre mutat r4, amely valamely fontos
cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentSségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely beszamoltatast, illetve
korrekciés intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentésen a cél vagy célkitiizések
megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek hatékonysagat és
mindségét.
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XIIL IRATMINTAK

Kotelezo (K)/
Sorsziam Megnevezés Ajanlott (A)
1. szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
L . Az éves ellendrzési terv végrehajtasihoz
2. szamd iratminta sziikséges kapacitis meghatirozasa K
3. szAmi iratminta | Eves ellen6rzési terv K
4. szami iratminta |Ellenérzési program K
S. szamu iratminta | Megbizélevél K
6. szami iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
7. szAm iratminta | Ertesit6 levél K
8. szamu iratminta | Munkalap (belsé ellenér altal készitett) A
9. szamu iratminta | Nyomtatvany interjikészitéshez A
10. szami iratminta | Teljességi nyilatkozat K
. Kisérolevél ellenorzési jelentéstervezet
11. szamu iratminta megkiildéséhez K
12. szamii iratminta | Valaszlevél az észrevételekre K
L. . Kisérolevél lezart ellenorzési jelentés
13. szamu iratminta megkiildéséhez K
14. szamyu iratminta | EllenGrzési jelentés/-tervezet K
15. szamu iratminta | Intézkedések nyilvantartisa K
16. szami iratminta | Ellenérzések nyilvantartasa A
17. szami iratminta | Tanacsadoi feladat elvégzésérél sz6l6 jelentés K
18. szamu iratminta | Kozos jegyzékonyv A
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19. szamu iratminta

Siilyos hidnyossag gyaniijat rogzité jegyzékonyv

20. szamiu iratminta

Egyeztet6 megbeszélés jegyzokonyv

21. szamu iratminta

Nemleges nyilatkozat jelentés tervezethez

22. szamiu iratminta

Intézkedési terv
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1. szimi iratminta — Egyéni képzési terv

<Nyiregyhaizi Egyetem>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Tevékenység #1

Tevékenység #2

Név: Jovihagyta (kancellir):
Datum: Datum:

Aldiras: Aldiras:




2. szAmi iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitds

megallapitisa

1. |Brutté munkaidd

2. |Kiesé munkaidé (3)+4)+(5)

3. |Fizetett iinnepek

4, |Fizetett szabadsag (atlagos)

5. | Atlagos betegszabadsig

6. | Netté munkaidé (rendelkezésre allé 1)-(2)

kapacitas):
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtisa
(pl. 60%)

8. | Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)

9, | Tanacsadéi tevékenység (pl. 10%)

10. | Képzés (pl. 10%)

11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl.

5%)
12.| Osszes tevékenység kapacitisigénye: (M+®)H9H10)+(11)
Az éves ellenérzési terv

13. végrehajtasihoz sziikséges: (6) vs. (12)

Ha a rendelkezésre dllo
kapacitds 10bb,

14. | Tartalékido mint amennyi a terv
végrehajtisdhoz
sziikséges
Ha a terv

o A e végrehajtdsihoz
15. !(zlllsobsza'l:e]rtok (specialis szakértelem) specidilis szakértelem
igenybevetele sziikséges
Ha a rendelkezésre dllo
kapacitds nem elegendo|
a tery
16, | 1deiglenes kapacitis kiegészités (kiilsé végrehajtdsihoz, akkor

szolgaltaté dltal)

kiilsé

szolgdltato
igénybevételeét kell
tervezni




3. szdmi iratminta — Eves ellenérzési terv

Az éves ellenérzési terv a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen az alibbiakat tartalmazza:
a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhaszndlt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolasa.
b) Az ellen6rzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének sszefoglalé bemutatésa.
¢) A bizonyossagot ado tevékenységhez rendelkezésre 4116 és a szitkséges ellendri kapacitas tervezése.
d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetSleg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval

Bizonyossagot adé tevékenység:

Osszesen:

€) A tandcsadoi tevékenységhez, a soron kiviili ellenérzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez sziikséges kapacitas.

Az éves ellenbrzési terv kitelezéen kitdltendé mellékletei (értelemszeriien csak a terv oszlopok kitéltése sziikséges):
1. sz&dml melléklet: Létszam és eréforras
2. szamu melléklet: Ellen6rzések
3. szami melléklet: Tevékenységek

Datum: Datum:

<belsé ellenér> <kancellir>




4. szami iratminta — Ellenérzési program

<Szervezet neve>
<Iktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenérzés cime> cimii ellenérzéshez

1. Az ellendrzés szervezésére vonatkozd adatok

Az ellenérzést végzo szervezeti

egyseég:

Az ellenérzés targya ¢és célja:

Ellenorzott szervezeti egyseg(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Ellenérizendé idoszak:

Ellendrzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Id6igény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto: Név / megbizolevél szama
t=3

Név / megbizélevél szaima

Az ellendrzésben kizremiitkido belso

8 b L Név / megbizélevél szima
ellenér (és/vagy szakértok): g

Név / megbizélevél szima




5. szim1 iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<Iktatészam:>

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsd ellenért / belsé ellenért / vizsgalatvezetét / szakértd
(regisztraciés szdma, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas személyazonositésra alkalmas
igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellenérzétt szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsé ellendrzést végezzen, a
20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap —ig terjed idészakban.

Az ellenérzés célja. ..
A bels6 ellendrzés lefolytatisara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet elsé szamu
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként!.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetben informéciét kérhet, az ellendrzott szervezeti
egység helységeibe beléphet, minden vonatkozé tigyiratba betekinthet, azt a helyszinr6l elviheti,
arrél mésolatot készithet. A bels6 ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles bemutatni
a megbizo levelét az ellenbrzott szervezeti egység vezetdjének.

Az ellenSrzés soran a belsé ellendr a vonatkozé el8irdsok —, és a Nyiregyhazi Egyetem Belso
Ellendrzési Kézikonyvének vonatkozé irdnymutatésai szerint jar el.

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

Jovahagyta:

Név: <kancellir>

Aldiras:

Datum:

'Ertelemszettien, attél fliggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellen6rzésrdl van-e sz6.
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6. szami iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a Nyiregyhizi Egyetem belsé ellendre
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatészami <Ellen6rzés cime> ellenérzésben valé részvétel
kapcsan 6sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

............... , 20xx. ho nap.

Belsb ellendr

Elottiink, mint tandk elott:

alairas
<olvashaté név>

4llandé lakcim:

személyi igazolvany szama:

alairas
<plvashato név>

allandé lakcim:

személyi igazolvany szama:

75




OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a Nyiregyhazi Egyetem belsd ellendre kijelentem, hogy
a<x/20xx.> iktatoszamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben valé részvételkapcsan
osszeférhetetlenségi okok az alabbiak tekintetében all fenn.

= A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény 8:1§ alapjan kozeli hozzétartozéja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatdsanak iddtartama alatt bizonyossagot ad6 tevékenységet nem lathatok
el;

®* <ditum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatoi jogkore
ald tartoztam, igy a fenti datumté] szémitott egy éven beliil, (ddtum)ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot adé tevékenységet nem végezhetek;

= az cllenSrizend <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodd program
vagy feladat végrehajtisaban miikodtem koézre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovets egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ad6
tevékenységet nem végezhetek.

................ , 20xx. hé nap.

................................................

Belsd ellenér

Eléttink, mint tanuk elbtt:

alairas
<plvashatd név>

allando lakcim:

személyi igazolvany szama:

alairas
<olvashato név>

allando lakcim:

személyi igazolvany szama:
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7. szami iratminta — Ertesito levél

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

FELJEGYZES

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

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellenorzés megkezdéséraol

Ertesitem, hogy a <szervezet és a bels6 ellenérzési egysége neve> <20xx. ... ho ... nap
-t6l - 20xx. ... hé ... nap -ig> az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A belsd ellendrzés lefolytatasira a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / az Egyetem
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven felilli ellendrzésként'. A
vizsgalat soran az ellenér a Nyiregyhdzi EgyetemBelsé Ellenérzési Kézikonyvének
elbirasai szerint jar el. A belso ellendr megbizolevéllel igazolja magat.

Kérem, hogy a <Ellenérzott szervezeti egység> részér6l az ellenorzés koordindldsdval
megbizott személyrdl és elérhetdségérdl <x> napon beliil tijékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> orakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatarsai részére a vizsgalathoz szilkséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes munkatarsakkal valo
konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges helyiségekbe valo szabad
bejutast.

Keltezés.............

<belsd ellendr neve és alairasa>

! Ertelemszerien, attél fliggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e szd.
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8. szimi iratminta — Munkalap (belsé ellendr dltal készitett)
Ellendrzés Y Munkalap
iktatészdma: Ellenérzés cime: referenciaszima:
Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
20xx. hé. nap.
Cél: Készitette:
Megallapitas:
" Forras és modszer
leirdsa:
1. (az
adott . B
ellenérzési Azonositott kockazatok:
programban
meghatdrozott
[feladat, részfeladat | .. R i
vagy lépés Osszegzés és kivvetkeztetések:
megnevezése) —
tetszolegesen
annyi pont
sziirhato be,
amennyit a feladat
végrehajtisa
indokolttd tesz. Bizonyitékok listdja: Referenciaszim:
1.
2.
3.
Készitette: Aldiras: Datum:
20xx. hé.nap.
Feliilvizsgalta: Aldiras: Détum:
20xx. hé.nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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9. szamu iratminta — Nyomtatviny interji készitéshez

INTERJULAP

Ellenérzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

Ellendrzési program vonatkozoé pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellenérzott szervezeti egység:

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

Interju készités helyszine:

Interju készité neve:

Az interjin elhangzottak dsszegzése:

Az interju soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interjui alany megjegyzései:

Interju alany aldirdsa:

Interji készit6 aldirasa:
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10. szam1 iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott ..o e (név, beosztas), biintetGjogi
felelésségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsé ellenér neve>
szamara atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informéciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az 4tadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato,
teljes korii informaciét tartalmaznak.

............... , 20xx. hé nap

Az ellenorzott egység vezetdje
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11. szidmii iratminta — Kisérélevél ellenrzési jelentéstervezet megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES

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

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a <20xx.> évre vonatkozé éves cllendrzési terv iitemezésének 2
megfelelden elvégeztem az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzést, amelyrdl a jelentés-
tervezetet eziiton megkiildom egyeztetésre.

Az ellenérzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet végén
talalhat6 vezet6i dsszefoglalo tartalmazza.

Amennyiben az ellendrzési jelentés tervezet valamelyik pontjaval kapcsolatban észrevételt
kivan tenni, az irasba foglalt észrevételeit az ellendrzési jelentés tervezet elektronikus
megkiildésétdl szamitott <8> napon® beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

Felhivom szives figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni
és a nemleges valaszt is jelezni kell a megadott hatarid6n beliil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy id6ben lehetsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belso ellendér>

Mellékletek:

1. Ellenérzési jelentés-
tervezet
2. Nemleges nyilatkozat

3 Indokolt esetben a belsé ellenér a fentiekben ( meghatirozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridét is megéllapithat, illetve soron kiviili ellendrzés esetén a bels6 ellendr a fentiekben
meghatarozottnal rvidebb hataridét is megallapithat.
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12, szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>, <beosztis> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Vilaszlevél az észrevételekre

Téjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasdban megkiildott
Jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem keriiltek elfogadasra.

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

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés.........

<belso ellendr neve>

* Amennyiben nem kerliltek az észrevételek elfogadasra.
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13. szami iratminta — Kisérélevél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez
<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES

<az egyetem vezetdje >
<beosztis> asszony/uir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezairt ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden elvégeztem az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzést, amelyrdl az egyeztetett,
lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem szives intézkedését annak érdekében, hogy a jelentés megkiildésre keriiljon az
érintettek <érintettek felsoroldsa> részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az
intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzést egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés......................

<belsé ellendr neve és alairasa>

Mellékletek:

1. Lezart ellendrzési jelentés
2. Intézkedési terv minta
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Feljegyzés
<fejléces papirra nyomtatva!>

<szervezet neve>
<iktatdészam:>

<név> asszony/dr részére
<beosztis>

<szervezeti egység megnevezése>
<cime>

Targy: Lezirt ellen6rzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsé ellenér elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellenbrzési jelentést eziiton megkiildom.

Hivatkozassal a KC/.............. f20XX. SZAMO, & ..ot targyban késziilt
ellendrzési jelentésre, felkérem ............... Asszonyt/Urat, hogy a jelentésben foglalt
megallapitasok és javaslatok alapjan sziveskedjék intézkedési tervet késziteni a csatolt
iratminta szerint. Kérem, hogy az intézkedési tervet e levél kézhezvételétsl szamitott <8>*
napon beliil készitse el, és sziveskedjék részemre és a belsé ellendrnek megkiildeni.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért
valamint a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért az ellendrzott, valamint a
javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje a felelés. Kérem, hogy az intézkedési tervben
megjelolt hataridd lejartat kovetd 8 napon belil az intézkedési tervben foglaltak
végrehajtasarol sziveskedjék tajékoztatast adni részemre, valamint a bels ellenér részére.

Keltezés............

Tisztelettel:

< Kancellar>

Mellékletek: 1. Lezart ellendrzési jelentés
2. Intézkedési terv minta

*Indokolt esetben a belsd ellendr javaslatara a Kancellar ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéridét is
megéllapithat.
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14. szami iratminta — Ellenérzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatészam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

A jelentést elfogadom és az

intézkeddési terv elkészitését
elrendelem:
Név: <kancellar>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimi vizsgalathoz

<Keltezés>
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1./

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellen6rzést végzo szervezet:

A vizsgalat cé¢lja:

Ellenérzitt szervezeti egység(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Vonatkoz6 jogi hittér:

Alkalmazott ellenérzési eszkozok és
modszertanolk:

Ellendrzott idoszak:

Ellen6rzés idotartama:

Id6igény (ellen6ri munkanapok
szima):

Vizsgalatvezetd:

Az ellendrzésben kozremikodott
Is6 ellendér:

Az ellen6rzott idészakban hivatalban
1évo vezetok:

Név / megbizélevél szama

Név / megbizdélevél szama

Név / megbizodlevél szama

Név / megbizélevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idointervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idéintervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idéintervallum
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IL./

VEZETOI OSSZEFOGLALQO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellenérzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellendrzési
lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6zddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

F6bb megallapitasaink a kovetkezok:

A megallapitisok és a javaslatok részletes leirdsa az ellen6rzési jelentés tovabbi részében
taldlhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetbivel egyeztettiik, melyrdl késziilt
jegyzOkonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetden esetlegesen
fennmaradt vitas 4llaspont ismertetése).’

Az ellenbrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgélt teriiletrl, illetve folyamatokrol
osszességében®:

5 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

6 Az ellen6rzési jelentés vezetdi dsszefoglaléjaban az ellendrzés eredményét és a feltart hianyossagokat
Osszefoglalo értékelést kell adni.
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IIL,

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
<Ellen6rzés cime> cimi vizsgélathoz




15. szAmii iratminta — Intézkedések nyilvantartisa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Az

Ellenérzés e .. .| ellenérzitt Az a " A javaslat| A vonatkozé| A vonatkoz
E|iktatészama/ El_lenorzésn El.lenor?em szerv, illetve | ellendrzés In_tezked"e st Ellenérzési| alapjan | intézkedési | intézkedési terv
b = jelentés jelentés o . igénylo A s ; A
g ellendrzés iktatészima Kelte szervezeti tirgya megallapitds javaslat eldirt terv jovahagyasinak

azonositoja egység {cime) gallap intézkedés| iktatészama idépontja

megnevezése

1.
2.
3.
4.

Az intézkedés L , (v ; R A nem
ol ot s | Srinedelle | ot | V7 et | Mgl | pnenalien | oot |y
grerveach eevace) hatirideje | CSTASNEM) s um/NEM) | rovid leirdsa| intézkedések oka ka{’éﬁzs'::““




16. szdmu iratminta — Ellenérzések nyilvdntartasa

terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény

*Minden egyes statuszvéltozaskor a datum megjelSlésével fel keli jegyezni a nyilvintartasba az aktudlis sttuszt.




17. szami iratminta — Tandcsadéi feladat elvégzésérdl szol6 jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatészam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL

<Feladat megnevezése>

Jogszabdlyi felhatalmazas:

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak médszere:

Tanacsadast végzé belsé ellendr:

Vezetoi dsszefoglald:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tan4dcsad6i munka soran feltirt lényeges kockazatok, kontroll hidnyossiagok:

Ajanlasok a felsé vezetés szamira:

Jelentés eredményeinek hasznositisat korlatozé tényezok:

Készitette: Elfogadta:
Név: [belsb ellendr] Név: [kancellar]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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18. szimu iratminta — Ko6zds jegyzékonyv

Ellenérzést végzo szervezeti egység:

Ellendrzitt szervezeti egység(ek):

A jegyzdkonyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztisa:

Ellenérzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megillapitisoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb médon relevans jogszabalyok, bels6 szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolisa (amennyiben
relevans):

Jegyzokonyv készité aldirdsa:

<Bels6 ellenbér>

Ellendrzitt szervezeti egység vezetdje /
alkalmazottja aldfrdsa:
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19. szimi iratminta — Silyos hidnyossag gyanijat rogzité jegyzékonyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:

Ellendrzitt szervezeti egység(ek):

A jegyzékinyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellen6rzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A tényallds rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb médon relevans jogszabalyok, bels6 szabélyzatok stb.):

A jegyzG6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevins):

Feltételezett feleléstk megnevezése
(amennyiben megallapithaté a
rendelkezésre allé informaciok alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyz6konyv készitd aldirasa:

<Belsd ellenér>

Ellenérzott szervezeti egység vezetdje /
alkalmazottja aldirasa:
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20. szami iratminta — Egyezteté megbeszélés jegyzékonyv

JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzo szervezeti egység:

Ellenorzott szervezeti egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor
jelenlévik neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:

Ellenérzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzékonyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kivetéen fennmaradt / nem maradt’ fenn vitds kérdés.

Ha maradt fenn vitis kérdés, akkor be kell mutatni az ellenérzottek allaspontjat:

<Vitas kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy
Sfelek dllaspontja a vonatkozdé dokumentumokkal,
adatokkal ald legyen tamasztva>

A jegyzékonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolisa
(amennyiben relevans):

Jelenlévok alairasa:

7 A megfeleld aldhuzandé.




21. szamu iratminta — Nemleges nyilatkozat
szervezet neve>
<ijktatészam:>
Nemleges nyilatkozat
<név> asszony/ur részére
<beosztis>

<szervezeti egység megnevezése>
<cime>

Tisztelt <beosztis> Asszony/Ur!
Az egyetem belsd ellendrzése altal...................ocenee. targyban végrehajtott vizsgalatrol

késziilt KC/......... 120xx. szamu ellendrzési jelentés-tervezetben foglaltakra vonatkozéan nem
kivanok észrevételt tenni.

Keltezés................

..............................................

ellendrzott szervezeti egység vezetdje/
egyéb érintett személy alairasa



22. szamii jratminta - INTEZKEDES] TERV

Ellendrzési jelentés iktatészama:

EHNendérzés azonosité szima és cime:

Ellendrzési jelentés kelte:

Intézkedési terv iktatészdma:

ol Il Bl I Il I od WS

Készitette: Jovahagyta: Y éleményezte:
Datum: Datum: Datum:

<ellendrzott szervezeti egység

vezetbje> <kancellar> <belsé ellendr>

8 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo hatariddket vigy kell meghatarozni, hogy azok szimon kérhetéek legyenck. Amennyiben a feladat jellege egy éven
il mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridSket kell meghatirozni, ahol értelmezhetd.







