NYIREGYHAZI EGYETEM

NYIREGYHAZI
EGYETEM

)1 4

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Elfogadva:
2013. 4prilis 16., hatalyba 1ép: 2013. aprilis 18-an
Utolsé modositas:
2024. december 16., hatalyba 1ép: 2024. december 18-an



Tartalomjegyzék

L BOVEZEES ..ottt 3
II. BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)......coiiieeieeeeeeeeeeeeeereees e, 5
III. A belso ellen6rzési tevekenyseg ITANYILASA. ......cccveeeiieriieiiieiieeiierie et et 14
1. Bels6 ellendri humaner6forras-gazdalkodas ..........c.eeevveeiieniieeciiiniieiieieeieee e 15
2. Kiilso szolgaltatd bevonasara vonatkozo elOirasok ..........ccccvvvieviieviienciiiniienieeienne, 17
3. A belso ellendrzési tevékenység Ertekel€se ........oovvvimmiimniiniiniiiiiieieeie e 18
IV. A belsO ellendrzési tevekenys€g teTVEZESE ......uvvevuviieiiieeiiieeiee e eiee e vee e 19
L. A terVEZES AlaPCIVET c..uviieiiieciie e e e eree e 20
2. A teTVEZES CIOKESZITESE ..ouvveeiiieeeiiieeciie ettt ettt e ettt et e et e et e e st e e e beeeesreeeenseaenns 20
3. KOCKAZALCICIMZES........vieeiieeciieeee ettt et eaa e e et e e e sbeeeeavaeeeans 21
4. Stratégial elleNOrZEST OV ....ccueiiuiriiriiiieiieit ettt 24
5. EVES @IENGIZEST TEIV ... en e een e 26
V. A bizonyosssagot ado tevékenység vegrehajtdsa .........ccevueeiieniiiniiiiiieiieecee e 28
1. Adminisztrativ felKESZUIES .......cccuiiiiiiieiiie e 28
2. Az ellendrzési program elkészitésének menete ............ccceveeeiiiiiiiniinieiiierieeee 29
3. Az ellenOrze€s 1efOlYtatasa ......c.eeviiiiiieiiieiieee e e 31
4. AZ ellenOrzeEs1 JEIENTES .....cccuieruiiiiieiii ettt et e 38
VI. Az ellen6rzések nyomon KOVEIESE.......ccueeruiiviieiieeiieiieeie ettt et ereeseeeeve e ees 43
VIL BESZAMOIAS ...ttt ettt sttt et sb ettt enae s 44
VIII. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elOirasok .......c.eeeeveevciieenciiieniiieenieeenee, 45
IX. A tandcsadl teVEKENYSEE ... ..oeeviiiiiiiieiiie ettt e e e e e e 47
X. A belso ellendrzési tevékenység mindségét biztositd szabalyok ...........ceecvveviieinneenne. 51
XL, ZAro rendelKeZESEK .......couiiiiiiiiiiiiiiie e e 52
XII. MELLEKLETEK ......ooouivuiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee s eses e 54
XIIL TRATMINTAK ..ottt 69



1. Bevezetés

1. A belso ellenorzési tevékenység

A belsé ellenérzési tevékenység szabalyrendszerét az Aht. belsé kontrollrendszerre, belsd
ellendrzésre vonatkozo eldirdsai és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6d
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL1.31.) Korm. rendelet Nyiregyhdzi Egyetem jogallasaval
Osszeegyeztethetd rendelkezései tartalmazzak.

1.1. A belsd ellendrzés jogszabalyi alapjait, a belsd ellendrzés kialakitasara, miikodtetésére
vonatkozé alapelveket az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban:
Aht.) hatdrozza meg. Az Aht. 70. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzés kialakitasarol,
megfeleld6 muikodtetésérol és fliggetlenségének biztositasardl az Egyetem vezetdje koteles
gondoskodni. A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét az Elnok
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi, jelentéseit kozvetleniil az Elnoknek kiildi meg.

1.2. A belsé ellenér a Kdzhasznusagi Feliigyeld Bizottsag szakmai irdnyitasaval kozremiikodik
a Kozhasznusagi Feliigyeld Bizottsag ellendrzési tevékenységében is.

1.3. A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg az egyetem vezetdje szdmara a
belsd kontrollrendszer kialakitasara és miikddtetésére vonatkozd tovabbi részletszabalyokat,
valamint a bizonyossagot ado és tandcsado tevékenység eljarasrendjét.

1.4. A belsd ellendrzés egy fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze €s eredményességét novelje

A nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendrzés lényeges ismérvei a
kovetkezok:

= Abelsd ellendrzés egy, az ellenérzés és az arrol vald jelentés irdnyultsdgaban belso,
bizonyossagot ado és tanacsado, nem hatosagi jellegli tevékenység.

= A belsd ellenérzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mikodik.

= A bels§ ellenérzés az eredményesség novelésével segiti az egyetem belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

1.5. A Belso Ellen6rzés Szakmai GyakorlatinakNemzetk6zi Normainak (ITA Normak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardoknak megfelelden a belsd ellendrzés
kétfajta szolgaltatast nyujt:

a) bizonyossagot ado tevékenység és
b) tanacsadoi tevékenység.

A bizonyossagot ado szolgaltatasok sordn a belsd ellendr objektiven értékeli a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formal vagy kovetkeztetéseket von le egy szervezetre,
miiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara vonatkozdan.

A tanacsaddi szolgaltatas jellegét tekintve konzulticios tevékenység, amelyet altalaban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tandcsadoi feladat jellege €s hatokore a
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megbizoval torténd megallapodas eredménye. A tanacsadoi tevékenység soran a belsé ellendrnek
meg kell Oriznie targyilagossagat, ¢s nem vallalhat at vezetoi feleldsséget.

2. A belso ellenorzési kézikonyv célja, felépitése, jovahagvasra és feliilvizsgalatra
vonatkozo eloirasok

A kézikonyv hatalya kiterjed az egyetem valamennyi szervezeti egységére €s az egyetem altal
alapitott gazdasagi tarsasagokra.

A Bkr. 17. §-a rendelkezik belsé ellendrzési kézikonyv elkészitésérol, jovahagyasarol,
tartalmarol és feliilvizsgalatarol.

2.1. A belso ellendrzési kézikonyv célja, hogy

a) Nyiregyhazi Egyetemen dolgozd bels6 ellenér a mindennapi munkéja soran egységes
eljarasrend és iratmintak mentén végezze tevékenységét, valamint

b) szabalyozott keretet adjon a fiiggetlenitett belso ellendrzési tevékenységnek annak
érdekében, hogy biztositsa a belsd kontrollrendszer megfeleld mikodtetését és
hatékonyabban tdmogassa a szervezeti célok megvalosulasat.

2.2. A Belso6 Ellendrzési Kézikonyvet a belsd ellendr koteles elkésziteni az dllamhéztartasért
felelos miniszter altal kozzétett Bels6 Ellendrzési Kézikdnyv minta alkalmazasaval.

2.3. A Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvet az Elnok fogadja el a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusanak
tudomasulvétele mellett.

2.4. A belso ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:

a) abizonyossagot ado és a tanacsadod tevékenységre vonatkozo6 eljarasi szabalyokat;

b) a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdrozo belsd ellendrzési
alapszabalyt;

c) atervezés megalapozasahoz alkalmazott kockdzatelemzési modszertan leirdsat;

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

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositdsdnak nyomon kovetését;

f) az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljarés
meginditasara okot add cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag feltdrasa esetén
alkalmazando eljarast.

2.5. A belsoé ellendr koteles a Belsd Ellendrzési Kézikonyvet rendszeresen, de legalabb
kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, modszertani Gtmutatok valtozasai, illetve egyéb
okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

2.6. A belsd ellendrzési kézikonyv megtalalhato a belsd ellendr iroddjaban és az egyetem
irattdraban valamint a mindenkori hatalyos valtozata kdzzétételre keriil a Nyiregyhdzi Egyetem
honlapjén.



II. BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belso ellendrzés hataskorének, feladatainak és céljainak meghatarozasa

1. A belso ellenorzés fogalma, célja

1.1. A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado
¢s tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze
¢s eredményességét novelje.

Az ellenOrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléletii
megkozelitéssel és mdodszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és
belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

1.2. A Nyiregyhazi Egyetem belso ellendrzésének alapvetd célja szdmot adni arrol, hogy a
vizsgalt teriiletek az 4allamhaztartdsi pénzeszkozokkel, vagyonnal szabdlyszeriien,
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak-e, a szdmviteli és bizonylati rendet
betartjak-e.

2. A belso ellenorzési tevékenységre vonatkozo standardok, eloirasok

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkdzi €s a magyarorszagi
allamhaztartasi bels6 ellenOrzési standardok, az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani tmutatdk, valamint a vonatkozo szervezeti belsd szabalyzatok alapjan,
a belso ellendrzést végzo belso ellendr altal kidolgozott és az Elnok altal elfogadott, a Szenatus
altal tudomasul vett Bels6 Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

3. A belso ellenorokre vonatkozé etikai kodex

3.1. A Bkr. 17. §-anak (3) bekezdése alapjan a bels6 ellendrok a belso ellendrzési tevékenységet
(mind a bizonyossdgot adod, mind pedig a tanacsadd tevékenységet ideértve) az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

Az Etikai Koédex (a tovabbiakban: Kodex) vonatkozik a Nyiregyhazi Egyetemen belsd
ellendrzési tevékenységet folytatd személyre, igy a kiilsd szolgaltatokra is.

3.2. A Kddex a belsd ellendrok feladatellatasaval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek
gyakorlati megvalositasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Kodex célja, hogy:
» ismertesse minden €rintettel a belsd ellendrzési tevékenység ellatasa soran kiemelten
fontos etikai normakat,
= deklaralja a bels6 ellendrok elkotelezettségét az etikai célok mellett,
= segitséget nyujtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében,
valamint
= cldsegitse a belso ellendrzési szakman beliili egységes etikai kultura kialakulasat.



A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

Integritas

A belso ellenér feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége iranti
bizalmat.

A belso ellendr:

1. munkdjat becsiilettel, a toéle elvarhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzéaértéssel és felelosséggel végzi;

2. a vonatkoz6 jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen végzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményét;

3. tartdzkodik minden olyan tevékenységtol, viselkedéstdl, amely jogszabalyellenes vagy
belsd szabalyzatot sért, illetve nem méltd a kozfeladat ellatasat végzohoz, a belsd
ellendrzési szakméahoz vagy az egyetem szervezetéhez;

4. tiszteletben tartja - az Egyetem céljait, hozzajarul azok megvaldsulasdhoz, illetve
munk4jat a kozérdek szem eldtt tartasaval végzi;

5. tevékenysége soran olyan magatartast tanlsit, amely nem vezet jogtalan hatrany
okozasahoz, illetve jogtalan eldny szerzéséhez.

Targyilagossag és partatlansag

A belsd ellendér minden esetben objektiven, kellé szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkiil jar
el. Barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatandl az informacid gyljtése, elemzése,
értékelése €s kozlése, valamint szakmai allaspontjanak kialakitasa és kozlése soran a fentiek
érvényesiilnek.

A belsé ellendr minden [ényeges és jelentds koriilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye
kialakitdsakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belso ellendr:

1. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, mely sordn a szakmai célok iitkozhetnek a
belsd ellendr egyéni érdekeivel. A belsd ellendr az Osszeférhetetlenségét azonnal
jelenti felettesének.

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

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

4. feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan Iényeges €s jelentds tényt,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassag

A belsO ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés sordn tudomdséra jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az
informéaciokat nem hozhatja nyilvanossdgra, harmadik személy(ek) tudomasara, kivéve
amennyiben az informacio6 kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.



A belsO ellendr:

1. a tevékenysége soran tudomadsara jutott informaciokat koriiltekintéen kezeli, azok
megfeleld védelmérdl gondoskodik;

2. a tudomasara jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi eldirasokkal ellentétes, illetve kdzérdeket sérté modon nem hasznalhatja
fel;

3. atevékenysége soran tudomasara jutott informaciodkat sajat hatdskorben sem kozvetett,
sem kozvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan forméaban sem hozhatja
nyilvanossagra.

Kompetencia

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

1. kizardlag olyan, bizonyossagot adé 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 alapuld irdnymutatasokkal,
ajanlasokkal és az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott modszertani
utmutatokkal 6sszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagit €s mindségét
folyamatosan fejleszti.

Egyiittmiikodés

A belso ellendr koteles olyan magatartast tanusitani, amely eldsegiti az ellendr, illetve az
ellendrzottek kozotti egyiittmiikddést s j6 munkakapcesolatok kialakitasat.
A belsd ellendr:

1. egyiittmikodés révén eldsegiti sajat maga szakmai fejlodését;
2. egyiittmiikodik kollégaival.

4. A belso ellenorzés feladata

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gylijt és értékel,
elemzéseket készit, javaslatokat, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad az Egyetem vezetdi szamara
a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomadsara jutott jelentds kockazati
kitettségrol, eseményrol, kontrollhidnyossagrol az Egyetem vezetését azonnal tajékoztatja.

A belso ellendrzés elsddleges feladata rendszerszemléletli megkozelités alapjan az irdnyitasi-
¢s a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak fejlesztése, valamint az atlathatosagot és
elszamoltathatosagot akadalyozd tényezdk feltarasa a szabadlyos milkodés eldsegitése
érdekében.



4.1. Bizonyossdgot ado tevékenység

A belso ellenérzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat €s a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasidgosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulésat.

4.1.1. A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatandd feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg. E feladata korében a belso ellendrzés
elsdsorban:

a)

b)

d)

elemzi, vizsgalja ¢s értékeli a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valdé megfelelését, valamint miikodésének
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;

elemezi és vizsgalja a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megodvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢&s
javaslatokat fogalmaz mega kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szervezeti integritast sértd események megeldzése,
illetve feltarasa érdekében, valamint az egyetem milkodése eredményességének
ndvelése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

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

a)

b)

©)
d)

a szabdalyszertiségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység miikddése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-
e a hatalyos jogszabalyok, belso szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldirasai;

a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolédsainak, valamint az ezek alapjaul szolgdldo szamviteli nyilvantartdsok
ellenOrzése;

a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve
miikddésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni,

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhato teriiletén a miikodés,
illetve a forrasfelhasznalas gazdasadgosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;
az informatikai ellen6rzés a szervezetnél milkddé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére irdnyul.

4.1.3. A belsO ellendrzés feladata annak vizsgéalata, hogy az irdnyitasi €s a vezetés altal
kialakitott, miikodtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

a)

b)

¢)

d)

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

Az egyetem szervezeti célkitlizéseinek elérésére kidolgozott mutatorendszer
megfeleld.

Az egyetem szervezeti folyamatainak kialakitdsa biztositja a célkitlizések
megvaldsulasat; a folyamatok belsd szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik
biztositott, a feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.



e) Azegyetem szervezeti célkitlizéseinek elérését veszélyeztetd kockéazatokat a szervezet
integralt kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a
szervezet kockdazatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével - megfelelden
kezelni.

f) Az Egyetem munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére ¢és
folyamatos korszertisitésiik biztositott.

g) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

h) Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan €s eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

1) Azegyes vezetdk, a szervezeti egységek kozotti informacidaramléas, kommunikacio és
egylittmikodés megfelelo.

j) A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikodésre vonatkozo adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

k) Az Egyetem vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstdmogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6
szintli szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint
a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

4.2. Tandcsado tevékenység

4.2.1. A belsd ellendr tanacsado tevékenységével — felkérés alapjan - timogathatja az Egyetem
vezetodit, az Egyetem vezetdjének megbizasa alapjan.

4.2.2. A tanacsadd tevékenység keretében ellathato feladatokrol Bkr. 21. § (4) bekezdése
rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok
is ellathatok, ha azok megfelelnek a belsé ellendr fiiggetlenségére vonatkozo eldirdsoknak.

4.2.3. A tanacsadoi tevékenység kiilondsen az aldbbiakra terjedhet ki:

a) vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetOségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatdnak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo6 tandcsadas;

c) a vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek ¢€s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,;

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

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

f) javaslatok megfogalmazasa az Egyetem miitkodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, az Egyetem belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

A belso ellendr tajékoztatja az Egyetem vezetdjét a bizonyossagot add és a tandcsado
tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara
vonatkozo lehetdségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezetdt tamogatod tevékenység — nem
mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon feleldsségiik alol, hogy a kockdzatokat kezeljék,
illetve a belsdé kontrollrendszert miikodtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsd



kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetok feleldsségi korébe tartozik.

5. A szervezeti és funkcionalis fiiggetlenség biztositasa

5.1. Szervezeti fiiggetlenség

Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfelelden a belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld
miikodtetésérol €s fliggetlenségének biztositasarol az Egyetem vezetdje koteles gondoskodni.
Az egyetem belsO ellendre az Elndk kdzvetlen iranyitasa alatt, szervezetileg az ellenOrzott
teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlenill az
Elndknek kiildi meg.

A belso ellendr szervezeti fliggetlenségét a Nyiregyhdzi Egyetem Szervezeti és Miukodési
Szabélyzatanak 1. szamu melléklete (Organogram) mutatja be.

5.2. Funkcionadlis fiiggetlenség

5.2.1. A Bkr. 19. §-d4nak megfeleléen az Egyetem Elndke koteles biztositani a belsd ellendr
funkcionalis fliggetlenségét.

5.2.2. A bels6 ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott tevékenység feletti
hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A belsd ellendr bevondsa a
szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozéasaba és végrehajtasaba csak
tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd ellendr bizonyossagot ado ellendrzési €s
a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belséd ellendrzési
standardokkal Osszhangban 1év0 tanacsaddsi tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhat6 be.

5.2.3. A belsé ellendr funkcionalis fiiggetlenségét az Elnok kdoteles biztositani kiillondsen az
alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa kockéazatelemzési mddszerek alapjan, a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével;

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) azellen6rzési modszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése.

5.2.4. A belso ellenér nem vehet részt az egyetem operativ miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, kiilondsen az alabbiakban:

a) a Nyiregyhdzi Egyetem belsd ellendrzésére vonatkoz6 szabdlyozason kiviil esd
végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenység;

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

c) az egyetem mitkddésével kapcsolatos 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 iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a
belso ellendroket;

e) belsO szabalyzatok elkészitése, a bels6 ellendrzésre vonatkozokon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil.
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5.2.5. A belso ellenérnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiils6 befolyastdol mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

5.3. Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr tekintetében fennallo Osszeférhetetlenségi szabalyokrol a Bkr. 20. §-a
rendelkezik.

A belsé ellendr tekintetében Osszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt bizonyossagot
ado6 tevékenységben, ha

a) az ellendrzott szerv, valamint szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a
Polgari Torvénykonyvrol szolo térvény szerinti hozzatartozoja;

b) korabban az ellendrzott szerv, valamint szervezeti egység - ide nem értve a bels6
ellendrzési egységet - tevékenységében részt vett, a jogviszony megsziinésétol
szamitott egy éven beliil;

c) az ellendrzéssel érintett szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcsolodod
program vagy feladat végrehajtasdban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a
feladat elvégzését kovetd egy éven beliil, valamint az ellenérzott iddszak tekintetében,
amikor az ellendrzott teriileten tevékenységet végzett;

d) az adott bizonyossagot ad6 tevékenység targyilagos lefolytatdsa tdle egyéb
okbdl nem varhat¢ el.

Amennyiben a bels ellendr a vizsgalt szervezeti egység szamara ellendrzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez. Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdt a 6. szdmu iratminta
tartalmazza.

6. A belso ellenor feladata, felelossége

A belsé ellendr feladatair6l a Bkr. 22. § rendelkezik.
6.1. A belsé ellenor feladata:

a) abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa,
az Elnok altal elfogadott tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitdsanak
nyomon kovetése;

c) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitésa;

d) az ellendrzések 6sszehangolésa;

e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyandja mertil fel, az
Egyetem vezetOinek érintettsége esetén a Kozhasznu Feliigyeld Bizottsdg és a
Fenntartd6 haladéktalan t4jékoztatdsa ¢és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

f) alezart ellendrzési jelentés megkiildése az Elnok szdmara

g) az éves ellendrzési jelentés eldirasoknak megfeleld osszeallitasa.
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6.2. A fenti feladatokon tulmenden a belso ellenor koteles:

a) gondoskodni arr6l, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok;

b) gondoskodni az Elndk dontésétdl fiiggéen a kiilsé ellenérzések nyilvantartasarol,
valamint az ellenérzési dokumentumok megdrzésérodl, illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasarol,

c) biztositani a belsd ellendr szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - az Elnok altal
elfogadott- éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol;

d) az Elnokot az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attdl valo eltérésekrol
tajékoztatni;

e) kialakitani és miikodtetni az elvégzett belso ellendrzések nyilvantartast;

f) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasarol

g) abelso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
¢s mindsitett adatok védelmére vonatkozoé eldirasokat, valamint gondoskodni arrol,
hogy a belsé ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

A belso ellenér megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve, dsszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni az Elndknek, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelsséggel tartozik.

6.3. A belso ellenor feleldsségi korébe tartozik:

* Annak biztositdsa, hogy minden, a belsd ellendrzés hataskorébe tartozo tevékenység ,
a jelen Kézikonyvben felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

* A Egyetemen a belsO ellenérzés eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges
szakmai, technikai és operativ irdnymutatds megadéasaval, a nemzetkozi belsd
ellendrzési standardoknak, itmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden torténjen;

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

= Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve az Elnok felkérésére végzett és mas
soron kiviili feladatokat is;

* A szervezetnél miikodd fobb funkciok, valamint az 0j vagy atalakuld szervezeti
egyseégek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikodtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

= A belsé ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, az Elndk tajekoztatisa a belsd ellendrzési tevékenység mérhetd
célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrdl;

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak figyelemmel kisérése
annak érdekében, hogy a belso ellendrzés a szervezet milkodését — ésszerli koltségkihatas
mellett — optimalisan lefedje.

7. A belso ellenor jogai és kotelezettségei

A belso ellendr tanacskozasi jogu allandd meghivottként részt vesz az Egyetem szenatusi
iilésein.

A belsé ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.
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7.1. A belsé ellendr jogosult az ellenorzési tevékenysége sordn:

az Egyetem szervezeti egységeibe, helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott
szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targydhoz kapcsolodo, mindsitett
adatot, Tlzleti ¢és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén
tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo elGirasok betartasaval, azokrdl masolatot,
kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolat hatrahagyasa mellett jegyzokonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni,
az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétdl €s barmely alkalmazottjatol irdsban vagy
szoban informaciot kérni;

az ellendrzott szervezeti egység milkodésével ¢és gazdalkodasaval 0Osszefiiggd
kérdésekben informaciodt kérni mas szervektol,

a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

7.2. A belso ellenor koteles:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

h)

ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni,

objektiv  véleménye  kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat ¢és
koriilményeket megvizsgalni,

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosdgnak megfelelden
irasba foglalni, és azokat elegendd ¢és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja mertl fel,
haladéktalanul jelentést tenni az Elndknek;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat
kovetden a lezart ellendrzési jelentést az Elndoknek k atadni;

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi
ok tudomasdra jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni az Elndknek, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért feleldsséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
egy¢eb eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében
az Elnoknek jegyzOkonyv alapjan atadni;

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

a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

az ellendrzési tevékenységet a jelen kézikonyvben meghatarozott moédon megfelelden
dokumentalni, az ellen6rzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat — az
adatvédelmi €és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartdsaval — az
ellendrzés dokumentaciojdhoz csatolni.
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8. Az ellenorzott szervezeti egység jogai és kotelezettségei:

Az ellendrzott szervezeti egység jogairol €s kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

8.1. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hianydban az egyiittmikodést
megtagadni;

az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, €s az
észrevételekre valaszt kapni.

8.2. Az ellendrzott szervezeti egység vezetoje és alkalmazottai kotelesek:

az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmikodni;

az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat — masolat és jegyzOkonyv ellenében — az ellenérnek a
megadott hataridére atadni;

a sajat hataskorébe tartozdan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, arrdl az EInokot és az
egyetem belso ellendrét tajékoztatni;

az ellendr szamara megfeleld munkakdriilményeket biztositani.

az ellenér kérésére az ellendrzott feladattal Osszefliggd, rendelkezésre bocsatott
dokumentéacié (iratok, okmanyok, adatok), illetve informacidk teljességérol
nyilatkozni.

9. Beszamolas az ellenorzési tevékenységrol

A belso ellendr koteles az Elnok szamara:

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

b) évente atfogo értékelést adni az Egyetem belsé kontrollrendszerérdl;

c) a Bkr. 48-49. §-ai elkésziteni és megkiildeni az éves ellendrzési jelentést;

d) az Egyetem belsé kontrollrendszeréhez kapcsolodd minden Iényeges

megallapitasrol beszamolni, €és tdjékoztatast adni az esetleges fejlesztési
javaslatairdl;

e)rendszeres 1dOkozonként tajékoztatdst adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak

helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl valo eltérés okairol,
valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérol;

I11. A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belso ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsd ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a belsd ellendrzést végzo belso ellendr feleldssége. A
belsd ellendr feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a magyarorszagi

14



allamhaztartasi belso ellendrzési standardoknak és a belsd ellendrokre vonatkozo etikai kodex
eldirasainak torténd megfelelés biztositasa.

1. Belso ellenori humaneroforras-gazdalkodas

A Bkr. 22. § (1) bekezdés c)-d), valamint a (2) bekezdés c) pontja rendelkezik a
humaneré6forras-gazdalkodasra vonatkozo feladatokrol.

A belso ellendr feladatai kozé tartozik a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az
ellendrzések végrehajtasa, az ellendrzések 0sszehangolasa. A belso ellendr koteles a szakmai
tovabbképzését biztositani, ennek érdekében — az Elndk altal elfogadott — éves képzési tervet
késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol.

1.1. Humanerdforras-tervezés és kapacitds felmérés

A human eréforras sziikségletet olyan szinten kell meghatarozni, hogy az megfeleld szinti
bizonyossagot tudjon nyujtani a vezetésnek a miikddés hatékonysagarol, eredményességérol €s
szabalyszerliségérol.

A belso ellenérok szamat kapacitas-felmérés alapjan Ggy kell megallapitani, hogy az ardnyban
alljon az Egyetem 4altal ellatott feladatokkal, a kezelt vagyon mértékével, a stratégiai tervben
foglaltakkal és megfeleld bizonyossagot tudjon nyljtani az Egyetem vezetdi szamara a belsd
kontrollrendszer hatékony miikodésérdl

1.2. Kivalasztasi folyamat

Az Egyetemen belsd ellendrzési tevékenységet csak az allamhdztartasért felelés miniszter
engedélyével rendelkezd személy végezhet. Alapvetd kovetelmény, hogy a belsd ellendr
rendelkezzen a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnal belsd
ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérol,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer
témaju kotelezd tovabbképzésérdl szolo 22/2019. (X11.23.) PM rendeletben meghatarozott
végzettséggel és szakmai gyakorlattal.

A belsd ellenérzést végzotdl elvarhatd, hogy a szaktudas mellett megfeleld személyes
tulajdonsagokkal (erkolcsi feddhetetlenség, tisztesség, szakmai gondossag, feleldsségérzet) és
szakmai kompetencidkkal (kommunikacios képessé€g, sziikséges szakértelem, targyilagossag,
konstruktivitas) rendelkezzen.

A belsd ellendrok bejelentési kotelezettsége:

crer

koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgnal belsd ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartdsarol €s kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek ¢és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl szold
22/2019. (XI1.23.) PM rendelet tartalmazza.

A szakmai gvakorlatra vonatkoz6 jogszabalvi eloirasok:
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= A belsd ellendrzési tevékenység folytatdsdhoz a koltségvetési szervnél és
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarél és kotelezd szakmai tovabbképzésérél, valamint a koltségvetési
szervek vezetdinek ¢és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaji kotelezd
tovabbképzésérdl szo16 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet (a tovabbiakban: PMr.) 2. § (1)
bekezdés a) és c) pontja szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben
legalabb 6t éves ellendrzési vagy szakmai végzettségének megfeleld vagy az adott
koltségvetési szerv, illetve koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag tevékenységi korébe
tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlat sziikséges. A Bkr. 15. § (3) bekezdése
alapjan belso ellendrzési vezetonek az nevezheto ki, aki a jogszabalyban meghatérozott,
legalabb otéves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

1.3. Munkakori leiras

A munkakdri leirds a szervezetekben a munkakorok elemzésén alapul6d egységes dokumentum,
mely formai (munkakor neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye, stb.)
¢s tartalmi elemeket (a munkakor 1étezésének célja a szervezet szempontjabol, f6 feleldsségek,
teljesitménymutatok, kovetelmény profil, stb.) tartalmaz az adott munkakdrre vonatkozoan.

A munkakori leiras részletesen megfogalmazza a belsd ellendrzést végzd belsd ellendr
feladatait.

1.4. A belsé ellendr kitelezo szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos toviabbképzésre
vonatkozo alapelvek

A belsd ellenérok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozasokbol ered6 kovetelményekkel Osszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente
kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni és kiilon jogszabalyban eldirt esetekben vizsgat
tenni.

A belsd ellenérok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozo
részletszabalyokat a koltségvetési szervnél és koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal belsod
ellendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer
témaju kotelezd tovabbképzésérdl szolo 22/2019. (X11.23.) PM rendelet tartalmazza.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget biztosit
az ellendrok folyamatos fejlddésére. A belsd ellendrnek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejlesztenie kell szaktudasat, gyakorlatat és egyéb ismereteit. A szakmai fejlodés
minden belso ellendr egyéni feleldssége.

A belso ellendr altal elkészitett éves képzési terv az Elnok altal elfogadésra keriil. (1. szamu
iratminta: Egyéni képzési terv)

Az egyéni képzési terv kialakitdsakor a kotelezd szakmai képzés mellett kiemelt képzési
teriiletnek kell tekinteni:

ma specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellendrzési technikak, csalasra utalo jelek beazonositésa),
» a kommunikacios képességek javitasat (pl. interja, jelentésiras).
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A képzési terv megvalositasahoz sziikséges idOsziikségletet be kell tervezni az éves €s stratégiai
ellendrzési tervekbe.

2. Kiilso szolgaltato bevonasara vonatkozo eloirasok

2.1. A kiilso szolgaltato igénybevételének sziikségessége

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

= A belsé ellendrzési tevékenység ellatdsaba kiilsd szolgaltatd bevonasa ideiglenesen
kiegészitd jelleggel torténik (pl. hosszabb tappénz esetén)

» A bels6 ellenér jogosult kiilsd szakértd bevondsara javaslatot tenni az Elndknek,
amennyiben a meglévd belsd ellenérzési eréforrasok nem megfeleldek az elvégzendd
feladatok jellegéhez képest (specialis szakértelmet igénylo ellenérzések: pl. IT
ellenérzés, kornyezetvédelmi ellenérzés, adozas, szakforditdsok, kozbeszerzési
szakértelem sziikségessége, FIDIC ellendr, stb.).

2.2. A kiilso szolgaltato igénybevételére vonatkozo alapelvek

A kiilso szolgaltatonak munkéja soran be kell tartania a vonatkozo6 jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolédd nemzetk6zi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellenérokre
vonatkozo etikai kodex” eldirasait, és meg kell felelnie az egyetem belsd ellendrzési
kézikdnyvében foglalt elvarasoknak is.

Kiils6 szolgéltatd igénybevétele esetén a megallapodas megkotése eldtt meg kell vizsgalni, és
értekelni kell a kiils¢ szolgaltatd kompetenciajat, fliggetlenségét és targyilagossagat a
teljesitend6 feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:

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

b) akiilsd szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége az Egyetemmel kapcsolatban;

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

d) a kiilsé szolgéltatd esetleges multbeli kapcsolatai az Egyetemmel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel,

e) a kiilsd szolgéltatd egyéb, az Egyetem szamara nyujtott, folyamatban 1évo
szolgaltatasai.

Ezen kiviil szlikséges, hogy a cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni
kivan6 személy regisztralt belsd ellendr legyen.

2.3. A kiilso szolgaltatoval kotott megallapodas elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formdja megbizasi vagy vallalkozasi szerzddés lehet attol fliggden, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kiilsd szolgéltato lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl az Elndoknek kotelessége meggydzddni.
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A szerz6désben rogziteni kell, hogy:

a) a kiils6 szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;

b) a kiils6 szolgaltatd az Egyetem altal kialakitott belsé ellendrzési kézikonyvet,
modszertani leirasokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsé ellenorzési standardok és a
nemzetkozi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is maradéktalanul alkalmazni koteles.

A szerz6désben részletesen meg kell hatarozni:

= ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat €s hatokorét),

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

= aziranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

= a megfeleld nyilvantartdsokhoz ¢&s fizikai eszk6zokhéz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartast;

= amegbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozo
elbirasokat;

= atevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

= kapcsolattartds modjat;

= az egyiittmlikodés rendjét: az Egyetem altal a kiilsd szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciok atadasara és
felhasznalasara vonatkoz6 el6irasokat;

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

= az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

= az adatvédelemrdl szo6l6 rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

= adijazas mértékét és litemezését.

3. A belso ellenorzési tevékenység értékelése

3.1. A belsd ellenor (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsd ellendr teljesitményét évente atfogod értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utan tett értékelések €s visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt Ossze kell vetni a munkakdri leirdsban és éves tervben megfogalmazott
elvarasokkal.

3.2. A teljesitményértékelés elsodleges eszkiozei/modszerei

a) Az ellendrzést kovetd felmérd lapok

Az ellendrzést kovetd felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezd mindségi
visszacsatolas €s a belsd ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények dsszegytijtésének
elsddleges eszkoze. Az ellendrzést kdvetd felmerd lap segitséget nyujt:
* a belsd ellendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
Osszegyljtésében,
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= a lehetdségek azonositdsdban és a belsd ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo6 otletek, illetve vélemények 6sszegylijtésében

b) A kulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazdsa

A kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérdszamok, amelyek
lehetové teszik a belsd ellendr szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, €s a belsd
ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje.

A teljesitménymutatok elemzése, pl. felhasznalt munkaidé (napok), elfogadott javaslatok
szédma, az ellendrzési tervvégrehajtasa, stb. segiti a belso ellendrt abban, hogy 6sszehasonlitast
végezzen a belsd ellenérzés adott iddszakra vonatkozo teljesitményével kapcsolatosan, és
azonositsa azon teriileteket, ahol fejlodésre van sziikség.

3.3. Onértékelés

A Bkr. 48. § eldirasa alapjan az allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutato figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

= az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

» abizonyossagot add tevékenységet eldsegitd és akadalyozé tényezok bemutatasa;

* atandcsado tevékenység bemutatasa.

A vonatkozd jogszabalyi eldirds alapjan a belsé ellendr felelssége, hogy az éves ellendrzési
jelentés Osszeallitasahoz évente minimum egyszer elvégezze az dnértékelést.

Tekintve, hogy az 6nértékelés egyfajta teljesitményertékelésnek is tekinthetd a belso ellendrzés
éves munkajardl, igy annak elkészitéséhez a belsé ellendr felhasznalhatja az ellendrzott
terilettdl, szervezeti egyseégtdl érkezd visszajelzéseket ¢€s véleményeket, amelyek
Osszegyljtésének elsddleges eszkoze az ellendrzést kovetd felmérés.

A fentieken kiviil az Onértékelés elkészitéséhez felhaszndlhatdbak a mindségbiztositasi
ellendrzési listak, valamint az ellendrzésekhez kapcsolddo teljes dokumentacié és az
ellendrzésekrdl vezetett nyilvantartds adatai is.

IV. A belso ellendrzési tevékenység tervezése

Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsé ellendr kockdzatelemzés alapjan - az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani itmutatd figyelembevételével -
stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket az Elnok fogad el, majd
a Szenatus tudomadsulvétele mellett tdjékoztatasul megkiild a K6zhasznt Feliigyel6 Bizottsag
részére.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkezé kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:
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1. A tervezés alapelvei

1.1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni

Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozésa soran a belsd ellendr a folyamat alapa
kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

1.2. A tervezésnek a jovobe kell tekintenie

A stratégiai ellenérzési tervnek négy évet kell lefednie. A legmagasabb kockazata folyamatok
vizsgalatadt minél korabbi iddpontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott
rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves ellendrzési tervbe.

1.3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamatdban mindvégig célszerli betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgédlni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkoz6 éves ellenérzési tervet.

1.4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellendrzések tervezésének az egyetemre hat6 valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idOpontban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok ¢s forditva. Ezért az Egyetem kockazati strukturajat évente
értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelelden modositani kell.

2. A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 elokészitd 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 eldkészités soran a belsd ellendr:

» clemzi a kiilsé és belsé kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

= ¢rtelmezi az Egyetem célkitiizéseit, beleértve a belso ellenérzés céljait is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, milkodtetésért
felelos személyeket, azaz a folyamatgazdiakat és a vezetdkkel egyeztet az
egyesfolyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

= megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsd ellendrtdl;

= avezetOkkel kozdsen meghatirozza a belso ellendrzési fokuszt.

2.1. Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés részeként az Egyetem Kiilsé és belsé kontrollkornyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendr Osszegylijti €s elemzi a szervezet
miikddési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre allo
informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsodleges forrdsai:

* hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;

crer

valtozasa;
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=  belso szervezeti valtozasok;
= belsd eljarasok, ellen6rzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Ezek a valtozésok az Egyetem folyamataiban rejlé kockdzatok azonositdsa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belso ellendrnek arra kell torekednie, hogy 0sszegytiijtson minden
informaciot az Egyetem vezet0ségétol, egyes szervezeti egységeitol.

2.2. A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan az egyetem vezetdjének rendszereznie kell az egyetem
folyamatait, ki kell jelolnie a folyamatok miikddésében résztvevd szervezeti egységeket,
valamint az egyes folyamatokért altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztast személyeket, a
folyamatgazdékat.

A belso ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa soran az Egyetem miikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok az Egyetem célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitasra és ennek érdekében mitkddnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe
venni az Egyetem miikddési folyamatait, azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a
személyeket az Egyetemen beliil, akik elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért,
mitkodtetéséért.

A feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat
tartalmazd, a miikodési folyamatok szoveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasaként kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek az Egyetem
folyamatainak azonositdsaban, megértésében.

2.3. A belsé ellendrzési fokusz kialakitasa

A belso ellendrzési fokusz a belsd ellendroknek és az intézmény vezetdjének azon kozds
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsdsorban mely teriiletekre kell
iranyitania erOforrasait. A belsd ellendrzési fokusznak a szervezet vezetOivel a
kockédzatelemzéshez  lefolytatott  interjikon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés eldkészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és az egyetem
vezetdinek belsd ellendrzésre vonatkozo specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell
kialakitani.

A belso ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsd ellendrnek és az Egyetem vezetdinek kozosen kell kialakitania. A
belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellendr a
kockézatokat elemezni fogja, és amelyekre a belsd ellendrzés a feladatainak ellatasa érdekében
koncentralni fog.

3. Kockazatelemzés

A kockézatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv €és az éves ellendrzési terv
megalapozéasa, melynek sordn azonositdsra, elemzésre, rangsorolasra és dokumentéldsra
keriilnek a szervezet folyamataiban ¢€s fobb szervezeti egységeinél 1étezé kockazatok. A
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kockézatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informéciot a belsd ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

3.1. Az ellendrzési tevékenységet segitd kockazatelemzést a belsd ellendr végzi, akinek a
kockézatelemzés soran figyelembe kell venni az intézményi integralt kockazatkezelési
rendszerben azonositott kockézatokat is.

3.2. A kockézatelemzés elsd 1épése az elemzésbe bevont f6- és alfolyamatok meghatarozasa. A
mukodési folyamatokban rejld fobb kockazatok azonositasdnak elsé 1épéseként a belsd
ellendrzésnek meg kell értenie a fo6bb folyamatokat. Ennek érdekében a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdékkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagu
személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

3.3. A folyamatgazdakkal folytatott megbesz¢élés sordn az altalanos Osszefliggésekbdl
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 tényezoket. A folyamat céljainak kdzvetleniil
kapcsolodniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévd egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi
megfelelés).

3.5. Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatdrozéasra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgalni a miikodési folyamatok belsé ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

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

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

b) a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).

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

3.8. Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztisa, ami befolyasolhatja a szervezet miikodését, a célok elérését (explicit vagy
implicit). Minden kockazatnak két 1ényeges jellemzdje van:

= abekdvetkezésének valoszinlisége;
= abekovetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

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

a) melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikodniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionéljon;

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

c) tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?
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3.10. Minden egyes f6- és alfolyamathoz hozz4 kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemzd,
objektiven értékelhetd kockazati tényezot.

A kockazati tényezoket két szempont alapjan kell értékelni:

= a kockazati tényezd bekovetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, kozepes és
alacsony; vagy szamszer értékkel, pl. magas: 3, kdzepes: 2, alacsony: 1) valamint;

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

3.11. A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz a belsd ellendrzésnek 6ssze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogd kockédzatelemzését a mitkddési folyamatok jelentdsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két 0sszetevot kell bemutatni:

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

Ebbdl a két tényezobdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockdézatai értékelését” adja. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire
iranyuljon az ellendérzési eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

Fontos, hogy a bels ellendrzés sajat szakmai itéloképességére (pl. eddigi ellendrzési
tapasztalataira) tdimaszkodjon a kockazatelemzés végleges Osszeallitasa soran.

A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni az Egyetem vezetdjével és a legfontosabb
folyamatokért felelds személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kozos
értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére vonatkozdan konszenzus alakuljon
ki.

3.12. A Nyiregyhazi Egyetemen az intézményi szintli kockédzat elemzés és kezelés folyamatat
¢s szabalyait a Belsé Kontroll Kézikonyv tartalmazza.

A kockazat elemzés eredményeirdl az elemzés elvégzése utan az ezzel a feladattal megbizott
munkatars adatot szolgéltat a belso ellendrzés szamara.

A bels6 ellendrzéshez kapcsolodd kockazatelemzés az alabbi mutatészamokon alapul a
Nyiregyhazi Egyetemen:
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nem ismeretes kontroll probléma

minimalis kontroll probléma

mérsékelt kontroll probléma

Kontroll ko t 8
ontrof kornyeze kozepes kontroll probléma

jelent6s kontroll probléma

alapvet6 kontroll probléma

nincs kozvetlen pénziigyi hatas

Pénziigyi hatas 10 kozepes pénziigyi hatas
jelentds pénziigyi hatés

kiemelkedden magas pénziigyi hatés

el6z0 ellendrzés 6ta semmilyen valtoztatas

€l6z6 ellenérzés 6ta minimalis formai valtoztatas

az el6z6 ellendrzés ota érdemi formai valtoztatas

0
1
2
3
4
5
1
2 mérsékelt pénziigyi hatés
3
4
5
0
1
2
3

Funkcionalis stabilitas 6 az el6zd ellendrzés 6ta minimalis tartalmi

valtoztatas

az el6zo ellendrzés ota kdzepes tartalmi valtoztatas

az el6z6 ellendrzés ota érdemi tartalmi valtoztatas

egy éven belil ellenérzésre kertilt

két éven beliil ellendrzésre kertilt

harom éven beliil ellendrzésre keriilt

Az ellendrzés gyakorisaga 8
z ZeS EY & négy éven belill ellendrzésre keriilt

Ot éven belill ellendrzésre kerilt

Ot éven tul keriilt ellendérzésre

egyszerl folyamat barmilyen illeszkedés nélkiil

egyszerl folyamat minimalis illeszkedéssel

Osszetettség 3 egyszert folyamat jelents illeszkedéssel

bonyolult folyamat minimalis illeszkedéssel

bonyolult folyamat jelent6s illeszkedéssel

S|IN|(E| R N =N R N |=S|un]|&

kockazatelemzés erdménye alapjan nincs kritikus
kockazat
1 akockazatelemzés eredménye alapjan 1-2 kritikus
kockazat

2 akockazatelemzés eredménye alapjan 3-4 kritikus
kockazat
3 akockazatelemzés eredménye alapjan 5-6 kritikus
kockézat

Kockazati szint 200

4 akockazatelemzés eredménye alapjan 7-10 kritikus
kockazat

5 akockazatelemzés eredménye alapjan 10-nél tobb
kritikus kockazat

0 nincs eldirds vagy utasitas kotelez6 ellendrzésre

0.5 fels6 vezetés tagja utasitas ad, vagy egyéb kotelezo
Kotelezo ellenbrzés 500 erejii belso tényez6

1 az ellen6rzést torvényi eldirds, feliigyeleti szerv
vagy iranyito testiilet koveteli meg

4. Stratégiai ellenorzési terv

4.1. A Bkr. 30. §-a értelmében a belsd ellendr stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
Osszhangban a szervezet hosszl tava céljaival - meghatarozza a belsé ellenérzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:
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a) ahosszu tava célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) abelsd kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) akockéazati tényezoket ¢s értékelésiiket;

d) abelso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges er0forrasok felmérését elsésorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

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

4.2. A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint felil kell vizsgdlni. A stratégiai terv
modositasa akkor valhat sziikségess¢, ha valamilyen olyan esemény kovetkezik be, amely
alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikodését és kockazatait. (pl. a szervezet atalakitasa,
uj feladatok megjelenése a szervezetnél, 0j elsé szamu vezetd érkezése stb.)

4.3. A stratégiai ellendrzési tervet az egyetem bels ellenére kockazatelemzés alapjan késziti
el, amelyet az Elnok fogad el, majd a Szenatus tudomasulvétele mellett megkiild a Kozhaszna
Feliigyel6 Bizottsag részére.

4.4. A stratégiai terv:

a) hosszl tavra hatarozza meg a belso ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

b) segit abban, hogy a belsd ellendrzés céljanak megvalositdsat ne a meglévo feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a mddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

c) arendelkezésre all6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetové
valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési
célkitiizések hatékonyabb meghatarozasa;

d) a stratégiai terv hozzdjarul a belso ellendrzés — és altala az egyetem —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e) a stratégiai terv lehetdvé teszi a belso ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megertését az egyetem szamara;

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

4.5. Az Egyetem rendelkezik négyéves iddszakra vonatkozé Intézményfejlesztési Tervvel, amit
a belsoé ellendrnek a stratégiai ellendrzési terv elkészitésénél figyelembe kell vennie. A
stratégiai terv négy évre késziil, amely az Egyetem hosszu tavl céljaival 6sszhangban keriil
kialakitasra.

4.6. A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogéd
c€ljaira, a folyamatok kockézataira €s a belsd ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkoz6 Osszegzést tartalmaz. A belsé ellendr kockézatelemzés alapjan, Osszhangban
szervezet hosszl tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belsé ellendrzés
irdnyait és sulypontjait, a feladat elldtdshoz sziikséges erdforrdsokat, valamint a belsd
ellendrzésre vonatkozo6 stratégiai fejlesztéseket.
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5. Eves ellenorzési terv

5.1. Jogszabalyi eloirdasok

5.1.1. A belsé ellenér — 0sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel — Osszedllitja a targyévet
kovetd évre vonatkozé éves ellendrzési tervet.

5.1.2. Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritdsokon, valamint a belsd ellenérzés rendelkezésére allo erdforrasokon kell
alapulnia.

5.1.3. Az elvégzett kockdzatelemzés soran magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, €s a lehetd legrévidebb idon
beliil ellendrizni kell.

5.1.4. Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

» az ellendrzési tervet megalapoz6 elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

» atervezett ellenérzések targyat;

= az ellenérzések céljat;

= az ellendrizendo idoszakot;

» arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;

» az ellendérzések tipusat;

= az ellen6rzések tervezett litemezését;

» az ellendrzott szervezeti egységek megnevezeését;

* atandcsadod tevékenységre tervezett kapacitast;

= asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

a képzésekre tervezett kapacitast;
= azegyéb tevékenységeket.

(3. szamu iratminta)
5.1.5. Az éves ellendrzési tervet a Kozhasznusagi Feliigyeld Bizottsag eldzetes véleményezését
kovetden az Elnok fogadja el, majd a Szenédtus tudomésulvétele mellett tajékoztatdsul megkiild

a Kozhasznu Felligyel6 Bizottsag részére.

5.1.6. Az Elnok a kovetkezd évi elfogadott és tudomasul vett éves ellendrzési tervet minden év
december 31-ig megkiildi a Fenntarto részére.

5.1.7. Belsd ellendrzés lefolytatasat a fenntartd kuratoriuma is kezdeményezheti.

5.1.8. Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést az Elndk, a Rektor, illetve a
belsd ellendr kezdeményezésére lehet végezni.
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5.2. Erdforrasok elosztisa

5.2.1. Az erOforrasok elosztdsa az ellendrzési tervek megvalosithatosaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossaghi 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforras sziikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kovetkezoket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockéazatok jelentdsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

= az ellendrizendd tevékenységek dsszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

= atevékenységekkel kapcsolatosan €s a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett korabbi
ellenérzési tapasztalatok;

= az ellendr képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

5.2.2. A tervezett ellenOrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az erdéforrés-
sziikséglet felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitds meghatarozasanal
figyelembe kell venni az ellendr egyéb elfoglaltsagait is. (2. szamu iratminta)

5.2.3. Az cllendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel Osszhangban kell megvélasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljardsokat és modszereket.

5.2.4. A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron
kiviili ellenérzések szamat és eréforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet
elére pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron Kiviili ellenérzések elvégzésére
ezért a rendelkezésre allo éves ellendrzési eréforras 10-20 %-at célszerii elkiiloniteni az
ellendrzési tervezés soran.

5.3. Az éves ellenorzési terv modositdsa

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendr a Kozhasznusagi Feliigyeld Bizottsag eldzetes
véleményezését kovetden az Elndk elfogadasaval, a Szenatus tudomasulvétele mellett
modosithatja. Az Elndk a moddositott éves ellendrzési tervet tdjékoztatasul megkiildi a
Ko6zhaszn Feliigyeld Bizottsag részére.

Az éves ellendrzési terv mddositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés elhagyasa, illetve
Uj ellendrzés felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy a modositasra vagy az Elndk javaslata
vagy a belso ellendr kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkertilése) alapjan kertil
sor.

Soron Kkiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté6 meg eldre, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellendrzések esetében csak akkor sziikséges
az éves ellendrzési terv modositasa, ha az éves ellenOrzési tervben soron Kkiviili
ellendrzésekre tervezett kapacitds nem elegendd, €s valamely mas ellendrzés helyett vagy
annak rovasara tudjak végrehajtani.

Ezzel szemben mar terven feliilinek minosiil az az ellenorzés, amit a tervezett és a soron kiviili
kapacitason feliil valositanak meg pl. egy tervezett ellendrzés helyett.
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Az alabbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az éves ellendrzési terv moddositasa:

az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul,

az ellendrzési napok szaméanak novekedése, ha az a soron kiviili ellenérzésekre tervezett
kapacitas vagy mas ellen6rzésekbdl torténd atcsoportositassal megoldhato;

az ellendrzott szervezeti egységek korének bovitésére kertil sor;

az ellendrzend6 1ddszak kibovitése valt sziikségessé.

V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

A BEK tartalmazza a bizonyossagot add tevékenység végrehajtasara vonatkozo eljarasi
szabalyokat, amelyek az alabbi folyamatokra terjednek ki:

az ellendrzésre valo felkésziilés 1€pései, alapelvei;

a megbizolevél elkészitése, értesitések;

az ellendrzési program elkészitésének menete, tartalma;

nyitd megbeszélés, kommunikacié az ellendrzottel;

helyszini ellenérzés menete;

az ellenérzési dokumentumokra vonatkozo kovetelmények (vizsgalati program,
munkalapok, forrasdokumentumok, egyéb, az ellenérzéshez kapcsolddd dokumentum);
belsd ellendrzési eljarasok, technikak, modszerek leirasa;

az ellendrzés mindségbiztositasa;

az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése;

az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb eljarés
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljaras;

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

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a fo0bb kockazatok kezelésére l1étrehozott kontrollok megfeleldségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikodnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

1. Adminisztrativ felkésziilés

1.1. 4

megbizolevél elkészitése

A belsd ellendrt megbizolevéllel kell ellatni, amelyet az Elndk ir ala.
Az iktatoszammal ellatott megbizdlevél az aldbbiakat tartalmazza:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

a ,,Megbizolevél” megnevezést,

az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve — amennyiben
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik — a személyazonosité igazolvanyanak vagy
mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

az ellendrzott szervezeti egység megnevezeését;

az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén;

az ellendrzés targyat €s céljat;

az ellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;
a megbizolevél érvényességi idejét;
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h) a kiallitas keltét;
1) az Elndk alairasat, bélyegzélenyomatat.
(5. szamu iratminta)

1.2. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének értesitése

1.2.1. Az ellendrzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjét. Ennek keretében a belso ellendr tajékoztatast ad az ellendrzés céljarol és
formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés varhatd iddtartamarol. (7.
szamu iratminta) Az értesitd levél elektronikus formdban is kikiildheto.

1.2.2. A helyszini ellendrzést annak megkezdése elott legalabb 3 munkanappal szoban vagy
irasban be kell jelenteni az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belso
ellendr tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtando feladatokrol, valamint az ellenérzés
varhat6 id6tartamarol.

1.2.3. Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre all6 adatok alapjan —
meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés elhagyasarol a

belsd ellendr dont.

1.2.4. A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesité személynek.

2. Az ellenorzési program elkészitésének menete

2.1. A rendelkezésre allo hattér-informdciok osszegyiijtése

Az ellen6rzésre valo felkésziilés soran dssze kell gylijteni mindazokat a 1ényeges informacidkat,
amelyek az ellendrzésre kijelolt folyamathoz, illetve szervezeti egységhez kapcsoldodnak. A
belsé ellendr megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre allo informaciokat, amelynek forrasai els6sorban
a kovetkezok lehetnek:

= vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

= szervezeti és milkddési szabalyzat, ligyrend;

* miikddési kézikonyvek és mas irasban rogzitett eljarasrendek; belsé szabalyzatok

= a kockazatelemzés és az ellenOrzés tervezése soran azonositott kockazatok;

= ellendrzési nyomvonalak;

= gszervezeti stratégia, rovid- és hossza tava feladattervek;

* munkakori leirasok;

= az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

= korabbi évek belso ellenorzési dokumentumai;

= kiilsé ellendrzést végzok (Eurdpai Szamvevészék Allami Szamvevoszék), vagy mas
szervezet (Korméanyzati Ellenérzési Hivatal, Magyar Allamkincstar) altal kordbban
végzett ellendrzések jelentései).
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2.2. Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd belso ellendr feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott
ellendrzési célkitlizést véglegesitse. Az ellenOrzési céloknak a kockéazatelemzés soran
azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe vennitik.

2.3. Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran meg kell hatarozni, hogy a vizsgalat mit foglaljon
magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az ellendrzés. Ez a
kockazatelemzés sordn nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az ellenérzési cél
segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak meghatdrozasa akkor megfeleld, ha
biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatok kezelését szolgald kontrollok
megfeleldségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz megfelelé bizonyitékot tud
szolgaltatni.

2.4. Az ellendrizendo idoszak véglegesitése

2.4.1. Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellendrzés
mekkora iddszakot Olel fel. A belsd ellenérzés jellemzden utdlagos bizonyossdgot adod
tevékenység. Az ellendérizendd iddszak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke
hatarozzak meg, hogy mekkora id6szakot szilikséges atfognia az ellendrzésnek.

2.4.2. Az ellendrizend6 iddszak meghatarozasa soran célszeru figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendrizendd iddszak kijelolése magasabb bizonyossagot nytjt egy-egy folyamat, tevékenység
megfeleldségérdl, ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési erdforrdst isigényelhet. Emellett
fontos szem el6tt tartani, hogy a kiilonb6zd években folytatott vizsgalatok folyamatot
alkossanak, azaz az ellenOrzott szervezeti egységnél az ellendrzéssel feldlelt iddszakok
lehetdleg ,,hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

2.5. Az erdforrasok helyes meghatdarozdsa

A bels6 ellendrnek ismételten el kell végezni az adott ellendrzéshez hozzarendelt eréforras-
becslést, figyelembe véve kiillondsen a konkrét ellendrzési célokat, az ellendrzés targyat és az
ellendrizendd 1iddészakot, igy megbizonyosodva arrol, hogy a sziikséges er6forrasok
elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevo ellendr, valamint a
vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges ellendri napok végsd meghatirozasa soran mind az
ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az idOkeretet és az ellendr tapasztalatat, tudasat és
hozzaértését figyelembe kell venni.

2.6. Az ellendrzés modszereinek meghatdarozdsa

2.6.1. Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikdk, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4llo erdforrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra. Az alkalmazhato
vizsgalati technikdk egyik lehetséges eszkdze a mintavételi eljarasok, amelyet az 1. szami
melléklet tartalmaz.

2.6.2. Az ellendrzési modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés
eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek
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magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési modszerek inkébb a
kontrollok mikodésének atfogo elemzésére alkalmasak.

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

2.77. Az ellendrzési program irdsba foglaldisa

Amennyiben a bels6 ellendr a fentiecknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés lefolytatasat,
azaz Osszegyljtotte a rendelkezésre allo hattér-informécidkat, meghatarozta az ellendrzés
célkitiizéseit és targyat, az ellendrizendé iddszakot, tovabba meghatarozta a szilikséges
er6forrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellendrzési programban.

A belsd ellendr altal készitett ellenOrzési program tartalmazza:

= az ellendérzést végzo személy, illetve szervezeti egység megnevezését;

= az ellendérzott szervezeti egység megnevezését;

= az ellendrzés tipusat;

= az ellendrzés targyat és céljat;

= az ellen6rizendd idészakot;

= az ellendrzés tervezett idotartamat, a jelentés-tervezet elkészitésének hataridejét;
= azellendr, egyben vizsgalatvezetd megnevezését, megbizdlevele szamat;
= az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

= g kiallitas keltét;

= abelso ellendr alairasat.

(4. szamu iratminta)

3. Az ellenorzés lefolytatasa

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

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:

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

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

= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében,;

= az ellendrzott vezetokkel a folyamatos kommunikacid fenntartisa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairol, javaslatair6l.

Az ellen6rzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében
a belsé ellendrnek:
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= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6z0 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

= minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa sordn észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd
szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszert feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;

= megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére ¢és értékelésére kell
alapoznia.

3.1. Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzottel

A nyit6 megbeszélésre altalaban a helyszini munka megkezdése elott vagy az elsé napjan kertil
sor az ellenOrzott teriiletért felelds vezetd (folyamatgazda), és a belso ellendrzést végzo belsod
ellendr részvételével. A nyitd megbeszélés fobb céljai a kdvetkezdk:

= amegbizolevél bemutatasa az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének;

= tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd iddszakrdl és az
ellendrzés modszereirdl;

= az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

= az ellendrzott szervezeti egységnél elvégzendd ellendrzési munka iddkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése. (9. szdmu iratminta)

3.2. Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Az ellenérzést a belsd ellendr megszakithatja, ha

= soron kiviili vizsgdlatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
* avizsgalatvezetd vagy a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést a belso ellendr felfuggesztheti, ha az ellenorzottnél

= az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy mas elharithatatlan ok,

» aszamviteli rend allapota,

* a dokumentacié és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

= az ellenérzott szervezeti egység jogsértd magatartdsa az ellendrzés folytatasat
akadalyozza.

A belsd ellendr az ellendrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrdl irdsban tdjékoztatja
az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és az Elnokot, melyben az ellendrzés felfiiggesztése
esetén hataridd megallapitasaval egyuttal felhivja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét az
akadaly megsziintetésére. A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul
szolgald akadaly elharulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell. Az ellendrzés
folytatasdnak idépontjardl a belsd ellendr dont és irasban értesiti az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjét.
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3.3. Az ellenorzés soran biinteto-, szabdlysértési, kartéritési, illetve egyéb eljaras
meginditisara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljaras

3.3.1. A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekményt, mulasztdast vagy hianyossagot Osszefoglald néven: szervezeti integritast sértd
eseményeknek (késobbiekben: szabalytalansdagoknak) nevezzik.

A belsd ellendr feladata:

= amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb
eljarads meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil
fel, az Elnoknek, illetve az eln6k vagy a rektor érintettsége esetén a Kozhasznu
Feliigyel6 Bizottsagnak és a Fenntartonak a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara.

A belsd ellendr koteles:

* amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni az Elndknek;

= az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuija meriil
fel, az eredeti dokumentumokat a szilikséges intézkedések megtétele érdekében az
Elndknek jegyzOkonyv alapjan atadni;

Amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meril fel, az nem
befolyéasolja az ellendrzés lezarasat.

3.3.2. A szabalytalansagok kezelésének altaldnos célja, hogy a kiilonbozd jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzdjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigdlasa, feleldsség megallapitasa,
hathatos intézkedések foganatositasa megtorténjen.

3.3.3. A belsO ellendérzés felelds azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonysaganak vizsgalatdval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezésének
valoszinliségét csokkentsék. Ez elsdsorban az Egyetem azon tevékenységeire, miikddési
teriileteire vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok el6forduldsdnak kockazata. Ezek
megakadalyozdsa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkovetés
lehetdségeét, illetve korlatozzak az okozott kar mértéket.

3.3.4. A belso ellenérzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szabélytalansagra utalo
jelek azonositasra keriiljenek. Az Egyetem belso ellendrének kiemelt figyelmet kell forditania
a csalasok és a korrupcio elkovetésére utald jelekre. Ezért a belsd ellendrnek megfeleld
ismeretekkel kell, hogy rendelkezzen a szervezeti integritdst sértd események jeleinek
felismeréséhez.
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3.3.5. A szabalytalansdgok megakaddlyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és
eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése, melynek elsddleges felelossége
az Egyetem vezetoit terheli.

3.3.6. Amennyiben a bels6 ellendr vizsgalata soran olyan siilyos hidnyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatassal fenyegeto kockazat bekovetkezése valoszintisithetd,
akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések
megtételét, valamint haladéktalanul értesitenie kell az EInokot. Stlyos hianyossag gyantijanak
észlelése esetén a belsd ellendrnek azonnal jegyzékonyvet kell felvennie. (19. szdmu iratminta)

Ilyen sulyos hianyossagok lehetnek tobbek kozott :

= a gazdalkodasi rendet sértd mulasztasok,

= aszemélyi és/vagy anyagi feleldsség megallapitasa alapjaul szolgalé mulasztasok,
= szabalytalansagok,

= karokozasok és

= egyéb jogsértd cselekmények gyanyja.

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

A szamvitel rendjének megsértése
403. § (1) Aki a szamvitelrdl szolo torvényben vagy a felhatalmazasan alapul6 jogszabalyokban
eldirt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszdmold készitési kotelezettségét
megszegi, és ezzel

a) amegbizhat6 és valos képet 1ényegesen befolyasold hibat idéz elo, vagy

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

meghiusitja, blintett miatt harom ¢évig terjedd szabadsagvesztéssel bilintetendo.

Vesztegetés
290. § (1) Aki gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd személynek
vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a kotelességét megszegje,
bilintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd. Sikkasztas
372. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kovet el.
Hiitlen kezelés
376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.
Csalas
373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és ezzel
kart okoz, csalast kovet el.

2) A szabdlysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartdsi
rendszerrol szolo 2012. évi Il. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az, a torvény altal biintetni
rendelt tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra.

3) A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 6:519 §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohato.
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4) A kartéritési eljaras meginditasara a Polgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény
(elsésorban a XXXIV. fejezet Munkatigyi perek) rendelkezései az iranyadok.

5) Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Térvénykényvérol szolo 201 2.
evi I. torvény (Mt.) megfeleld rendelkezései.

3.4. Ellenérzési munkalapok haszndlata

A bels6 ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélek
lehetnek:

1) Mér meglévd, rendelkezésre 4ll6 dokumentumok, pl..

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

= azellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezo eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzodések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

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

= az ecllendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irdsbeli iranymutatasok és eljarasok.

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

= azellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap

= az ellendrzott szervezet mikodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;

= abelso ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egy€b vizsgalati eljarasok eredményeit is;

= abelso ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb vizsgalatot taimogatd segédletek.

Az ellendrzési munkalapok els6dleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat.

A munkalapokat ugy 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
feliilvizsgald személy vagy kiils6 ellendr szamara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozo lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcesolatot. (8. sz&mu iratminta)

Az ellendrzési munkalapok altalaban:

= az ellendrzés sordn folytatott kommunikécio alapjai;

= az ellendrzott személyekkel valdo megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgdlnak az ellendrzés folyamatinak ¢és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositdsdhoz, feliilvizsgalatahoz;
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= segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények
dokumentalasaban, a jelentés megirasaban;

= dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

* megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szdmara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

= utmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a  késObbi
ellendrzésekhez.

Munkalapokra vonatkozd kovetelmények:

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
adddoan eltéro lehet, azonban altaldban a kovetkezo tényeket kell dokumentalniuk:

= adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

= a kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

= avégrehajtott ellendrzési eljarasokat, az 6sszegyiijtott informacidkat, a megallapitasokat
és levont kovetkeztetéseket;

= az ellen6rzési munka feliilvizsgalatat;

= az ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikéciojat.

A belso ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglaltak
teljesitéséhez kapcsolodo kulcsfontossdg informéciokat. Az ellendrzési munkalapot a 8.
szamu iratminta tartalmazza.

A munkalapok feliilvizsgélata:

A belsd ellendr feleldssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld feliilvizsgalat
biztositdsa a munkalapok mindsége és megfeleldsége tekintetében. Ha az egyetemen a belso
ellendrzést 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
datumat.

3.5. Alapveto vizsgalati eljardsok, technikak

Az ellen6rzés soran a belsd ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket aldtdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalod
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia. (1. szamt melléklet)

Az ellenérzési megkozelitési modok:

Az ellenérzés céljainak megvalositasahoz sziikséges elegendd ¢és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két Ut valaszthato:

a) a rendszer-alapu vagy
b) a kdzvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Amennyiben az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozoan nincsenek megkdotések, a felmért
és kiértékelt kockdzatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
modok alkalmazasardl, minden esetben szem elott tartva az ellenOrzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkdzelitési mod alkalmazéasara vonatkozo
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, eldkészitése szakaszéban kell meghozni.
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Alapvet6 vizsgalati eljarasok:

Az ellendrzési célnak ¢és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtdsdhoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket, amelyek a kovetkezok lehetnek:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

Elemz6 eljarasok (statisztikai elemzés; dokumentumok vizsgalata, elemzése;
Osszehasonlito elemzések végzése; koltség-haszon elemzés; esettanulmanyok
készitése)

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Mintavételi eljarasok

Kérdésfelvetés (interju, tdjékoztatas, kérddivek, felmérések, fokuszcsoport-interji)
Bels6 kontrollok tesztelése

Tesztelési technikak (szemle, 0sszehasonlitas, rovancsolds, megfigyelés, stb.)

3.6. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

A belsé ellenér koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a
valosagnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd ¢és megfeleld bizonyitékkal
alatamasztani. A belso ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor
hianytalanul visszaszolgaltatni az ellen6rzott szervezeti egység részére. Az ellendrzési
jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato, érdemi €s hasznos ellendrzési bizonyitékokkal
kell alatamasztani.

Az ellenérzés megallapitdsainak bizonvitdsdra felhasznalhatd kiilondsen:

az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;

olyan mésolat, amely az eredeti okirat szoveght, hitelesitett masolata;

a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek szoveghi,
hitelesitett masolata;

a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét
¢és szamszaki adatait tartalmazza;

a kozos jegyzOkonyv, amely olyan tényallds igazolasara szolgél, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szervezeti egység illetékes
vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt alairdsukkal igazoljak;

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

a szakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakérto altal adott értékelés;

a nyilatkozat, amely az ellendrzott szervezeti egység alkalmazottjanak olyan irdsbeli
vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglévd okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast k6zol;

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

az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sziirési feltételek beallitdsdval nyerhetd adat.

A masolatot, a kivonatot és a tanusitvanyt az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje
vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesitd az okiratban foglaltak valodisagat a
hitelesités idOpontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.
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Ko6z0s jegyzdkonyvet lehet késziteni olyan megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de
mindkét fél alairasaval igazolja. (18. szdmu iratminta)

Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kovetkez6 szempontoknak kell
megfelelnie:

= egy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);

= mérvado, és a lehetoségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);

= Jogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevéans és fontos).

Teljességi nyilatkozat

Az ellen6rzés soran a belso ellendr kérésére az ellendrzott szervezeti egység vezetdje koteles
teljességi nyilatkozatot adni, amelyben igazolja, hogy az ellenérzott feladattal dsszefiiggo,
felelosségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informéciot hidnytalanul az ellendr
rendelkezésére bocsatotta. (10. szdmu iratminta)

4. Az ellenorzési jelentés

4.1. Az ellendrzési megallapitdasok irdasba foglaldsa

A belso ellenér a megallapitasait, kdvetkeztetéseit €s javaslatait tartalmazo jelentés-tervezetet
¢s ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolddo témaju ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglald
ellendrzési jelentést készit.

A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell 1ényegre torden és vilagosan
megfogalmazni, hogy

= az ellendrzott szervezeti egység egészének mitkodése, gazdalkodasa vagy az ellendrzott
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

= vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

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

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

A belso ellendr az ellendrzési jelentés elkészitésénél koteles értékelni minden, a vizsgalt
szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és véleményt,
azonban ez utobbi nem befolydsolhatja a belsd ellendr tényeken alapuld megallapitasait,
kovetkeztetéseit. Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglalojaban az ellendrzés eredményét €s
a feltart hidnyossagokat 6sszefoglalo értékelést kell adni.

A bels6 ellenér a jogszabalyoknak ¢és belsd szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsd ellenérzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat fogalmaz meg
az egyetem vezetdje, valamint.az ellenérzott szervezeti egység szamara.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikodés ,,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lennilik az ellendrzés célja, targya, a fObb
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ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal Osszefliggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitdsoknak és javaslatoknak a kovetkezdknek kell
megfelelniiik:

a) kritérium — utalnak a folyamatok ¢s kontrollok elvart miikddésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);

b) valos tények — a vizsgéalat soran a belsO ellendr altal azonositott tényszerii
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

c) ok — az elvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

d) hatds — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa, a szervezet ezzel a kockazattal
szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban a sajat kritériumaban szerepld
elvarassal (az eltérés hatasa).

A belsd ellendr 0sszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrdl. A véleményt
a kovetkez6 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni. (3. szdmu melléklet)

=  Megfeleld

= Korlatozottan megfeleld
= (Qyenge

= Kritikus

= Elégtelen

Minden iigyet, megallapitdst és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott teriilet
vezetdivel, miel6tt az ellendrzési jelentés lezarasra keriil.

4.2. A megdllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitdsok az ellendrzési tényallds ismertetésére szolgdlnak, bemutatjdk a bels6
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockdzatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
= az ellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitasok rangsoroldsanak, a megallapitasra vonatkozo kockazat rangsorolasahoz kell
igazodnia. (4. szamu melléklet)

A megfogalmazott megéllapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatdsat célszerli roviden
ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendrnek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitasara,
vagy €éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikodésre. A javaslatok kapcsan
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jelolni szilikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran
kijavitasra kertiltek.

4.3. Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az ellen6rzési jelentésnek tartalmaznia kell:

= az ellendrzést végzo szervezeti egység megnevezesét;

= az ellendrzott szervezeti egység megnevezesét;

= az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

= aBkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

= azellendrzés targyat;

= az ellendérzés céljat;

= az ellendrzott idoszakot;

= a helyszini ellen6rzés kezdetét és végét;

= az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

= vezetdi 0sszefoglalot;

= az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat, valamint a koztiik
fennall6 Osszefliggéseket;

= az ellendrzott idoszakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk
nevét, beosztasat;

= a jelentés datumat és az ellendrzést végzd belsd ellendr, valamint az ellendrzésben
kozremiikddott szakértok nevét és alairasat.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard forméatumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolodd informacidok szerepelnek. (14. szdmu
iratminta: Ellendrzési jelentés/tervezet minta)

A vezetdi osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie gy, mint a f0bb megallapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
tertiletr6l, folyamatrol kialakitott, Osszesitett vélemény. (3. szama melléklet) A vezetdi
Osszefoglalo része az ellendrzési jelentésnek.

4.4. A belso ellenorzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a
kapcsolddo javaslatokért, valamint a megéllapitasok valodisagaért és alatamasztasaért a
vizsgalatot végzd belsd ellendr felelds.

Az egyetemen a belsé ellendr feleldssége kiterjed az ellenérzési jelentés megfeleld
elkészitésére, a levont kovetkeztetések helytallosdgara, a megallapitasok valodisdgara és
alatdmasztasara.

4.5. A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

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

Az ellen6rzési jelentéstervezet megkiildéséhez tartozd kisérolevél tartalma a kovetkezo:
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®» hataridé (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmii legyen),
= a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de
= a nemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb
ellendrzott esetén is szamon tarthato, hogy ki nem tett még észrevételt),
= az ellendrzottnek is lehetdsége van az egyeztetdé megbeszélés kezdeményezésére,
valamint
= nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

(11. szdm1 iratminta)

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

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozd kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hatarido elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt
is jelezni kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetdsége
van egyeztetd megbesz¢lés kezdeményezésére.

Amennyiben a lefolytatott vizsgalat soran régzitett megallapitdsok alapjan a belsd ellendr
sziikségesnek itéli meg, az ellendrzési jelentés-tervezet atadasara zaro targyalas keretében kertil
sor. Ebben az esetben a zar6 targyalason kertiil sor az ellendrzési megallapitasok és javaslatok
szobeli ismertetésére is.

A zard targyaldson részt vesz az egyetem belsO ellendre, az ellenérzott szervezeti egység
vezetdje €és az altala kijelolt személyek, valamint a belsé ellendr altal megjeldlt tovabbi
személyek. Zarotargyalas esetén az ellendrzési jelentéstervezet atvételét és az ellendrzési
jelentés tervezet ismertetésének megtorténtét az érintettek JegyzOkonyv aldirdsaval igazoljak.
A jegyzOkonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik €s megkiildhetik az ellenérzést végzd szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridon beliil.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarol a belsd ellendr dont, amelyrdl az észrevételezési
hatarido lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tdjékoztatast ad és indokolja
az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat.
(12. szamu iratminta)

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendr atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni kell az ellendrzés
dokumentaciojahoz

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,, Tervezet” szét. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belso ellendr kiildi meg az érintettek részére egyezetés céljabol.
A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus uton is, ha mindkét fél elfogadja ezt a
lehtéséget €s biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentéldsa is. Ily modon gyorsithatd az
egyeztetés folyamata.
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4.6. Az egyezteto megbeszélés

Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje, illetve az ellendrzés altal érintettek
részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyezteté megbeszélést kell tartani, barmelyik fél
kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a belsd ellendrzést végzo belsod ellendr, valamint a
vizsgalatban érintett szervezeti egységek vezetdi és sziikség szerint mas olyan személy, akinek
meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyezteté megbeszélésrol
a belsd ellendrnek jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét.
A jegyzokonyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez. Az Egyeztetd megbeszélés
jegyzokonyv mintat a 20. szamu iratminta tartalmazza.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzokonyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

4.7. Az ellendrzés lezardsa

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

Az ellenOrzés lezarasat kovetden a belso ellenér az ellenérzott egységgel egyeztetett, az
elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt €s alairt, lezart ellendrzési jelentést
annak mellékleteivel egyiitt megkiildi az Elnoknek, az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjének, tovabba elektronikus Uton annak a szervezeti egységnek, akire vonatkozodan
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz. (13. szdmu iratminta)

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meril fel, az nem
befolyésolja az ellendrzés lezarasat.

4.8. Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositisa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolésért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelOs.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek ¢€s a
vonatkoz6 hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hataridoket tigy kell meghatdrozni, hogy azok szamon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni az Elndk és a belso ellendr részére. Indokolt esetben a belso ellenor
javaslatara az EInok ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat.

Az Elnok az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil — a belsd ellendr véleményének kikérésével — dont.
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Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6zoen — hatarido, illetve
feladat modositast kérhet az Elnoktdl. A kérelem elfogadéasarol vagy elutasitasardl az Elnok —
a belso ellendr véleményének kikérésével — dont, €s errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjét és a belso ellendrt is. A kérelem elbiraldsanak jogat az Elndk atruhazhatja a
belso ellendrre, aki rendszeresen beszamol a hatarid0 modositasi kérelmekrol és azok
elfogadasarol vagy elutasitasarol.

VI. Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében az egyetem belso ellendre
értékeli, hogy az ellendrzott szervezeti egység vezetdi altal az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések ¢és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és iddszertiek.

Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:

= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
= utdellendrzés.

1. Az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo eljarasi szabalyok

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

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutols6 hataridd lejartat kovetd 8 napon
beliil irdsban beszamol az Elndk részére, és ezen beszamolot egyuttal tdjékoztatasul megkiildi
a belsd ellendr részére is. A beszdmol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a
végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a hataridd, illetve feladat modositasi
kérelmet.

Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasardl a meghatarozott hataridon beliil nem szdmol be és hataridd
hosszabbitast sem kért, az EInok, illetve a belsd ellendr utoellendrzést kezdeményezhet a soron
kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

2. Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasarol
tajékoztatnia kell a vizsgalatot lefolytato belso ellendrt. A belsd ellendr az ellendrzott szervezeti
egység vezetdje altal készitett tdjékoztatas alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel
a belso ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési
terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.
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A nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutato
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 végrehajtasinak nyomon kovetésére szolgal a
15. szamu iratminta.

3. Utoellenorzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy az
ellendrzott teriiletet érinté kdvetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utoellenérzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés,
amelynek célja, hogy a belsd ellendrzés bizonyossagot szerezzen

= az elfogadott intézkedések végrehajtasarol, vagy

= arrdl a tényrdl, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellendrzott szervezeti egység
vezetéje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja végre az
intézkedéseket, tovabba

* meggydzddni arrol, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat
ténylegesen megsziint vagy a kockdzati tliréshatar ala csokkent.

Az utovizsgalatnal az ellendrzési célok és az ellendrzés targya sziikebb mint a hagyomanyos
ellendrzéskor, csak az ellenérzési jelentésben leirt hidnyossadgokra, valamint a kapcsolodo
javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell
kdvetni egy utovizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve
az alabbiakat:

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

= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést €s eljarast megfeleléen meg
kell tervezni,

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

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

Ha a bels6 ellendr az utdellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran
feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések,
akkor arrdl az egyetem vezetdjét tajékoztatni kell.

VII. Beszamolas

Az ¢éves Osszefoglald ellendrzési jelentés elkészitésének elsddleges célja segiteni
az Elnokot és a Kozhasznu Feliigyeld Bizottsagot abban, hogy attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse az egyetem targyévi belsO ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési terv
teljesitését, valamint a belsd ellendrzési tevékenység altal tett megéllapitasok hasznositasat. Az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével
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elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellendrzési jelentés az alabbiakat
tartalmazza:

a) abelso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatiasa Onértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:
= az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
» abizonyossagot add tevékenységet eldsegitd és akadalyozd tényezdk bemutatasa;
» atanacsado tevékenység bemutatasa;

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

" belséd kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak ¢és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett
fontosabb javaslatok;

= abels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
c) az intézkedési tervek megvalositasa.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendr a felelds. Az éves ellendrzési jelentést
az Elndk fogadja el, majd a Szenatus tudomasulvétele mellett tajékoztatasul megkiild a
Kozhasznu Feliigyeld Bizottsag részére. Az Elndk az elfogadott és tudomasul vett éves
ellendrzési jelentést a targyévet koveté év aprilis 30-ig megkiildi a Fenntart6 részére.

VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

A bels0 ellendr koteles:

= gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, az Elnok dontésétdl fiiggden a kiilsé
ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok megorzésérol,
illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

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

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

1. Az ellenorzési dokumentumok kezelésére vonatkozo szabalyok

A vizsgalatot végzd belsd ellendér minden ellendrzéshez kapcsoldddan ellendrzési mappat
koteles nyitni, amely lista szerint tételesen felsorolva tartalmazza az adott ellendrzés
lefolytatasdhoz kapcsolédd valamennyi iratot, valamint ehhez kapcsolédd mappaban kell
lefizni a munkalapokat €s az ellendrzési megallapitasokat alatamasztod egy€b bizonyitékokat.

A belsé ellendr az ellendrzési dokumentumokat az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott

eléirasok szerint koteles megdrizni. A belsd ellendr felelds az ellendrzési dokumentumok
megorzéséért €s biztonsagos tarolasaért.
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2. Az ellenorzések nvilvantartasara vonatkozo eloirasok

A belso ellendr az elvégzett belso ellendrzésekrdl nyilvantartast kteles vezetni, amely az aldbbi
adatokat tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat;

b) az ellendrzott szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellen6rzés targyat;

d) azellendérzés kezdetének és lezarasanak idopontjat;

e) az ellendrzés lefolytatdsaban részt vett belso ellendr nevét;
f) avizsgalt idoszakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belso ellendrek az elvégzett ellendérzési munkardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentélni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények alatdmasztasahoz. valamint igazoljadk, hogy az ellendrzést az eldirt
kovetelményeknek megfelelden végezte el. (16. szamu iratminta)

Az ellendrzési munka dokumentalasa a belsé ellendr altal az ellenérzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
dokumentumokban torténik, amelyeket 0Osszefoglald néven munkadokumentumoknak
neveziink.

Az ellenérzésekhez tartozd dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtija van: az egyik az Gn. Konkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsd ellendrzési mappa. Az el6bbi az aktualis ellendrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi bels6 ellendrzésekre €s a kontrollrendszerre
vonatkozo6 relevans informdciokat tartalmazza.

Az Altalinos belsé ellenérzési mappa hattér informécioval szolgal az ellenérnek az
ellendrzott szervezeti egységekrdl, folyamatokrol, a belsd kontrollrendszerrdl, a vonatkozo
stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrol és belsd szabalyzatokrol, modszertanokrdl, az
esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappat folyamatosan
aktualizalni sziikséges.

Altalanos belsé ellenérzési elektronikus mappa tartalmi elemei:

= Stratégiai €s operativ tervek;

= Szerzddések, egylittmiikddési dokumentumok;

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

= Jogszabalyi hattér, belsd szabalyzatok, mddszertanok;

= A belsd kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatadbrdk, kockazatkezelési szabdlyzat, szabalytalansagkezelési
szabalyzat, vezetdi elszamoltathatosdg dokumentumai, szamviteli eljarasok szabdlyai,
stb.;

= Szervezeti dbra a felel0s személyek beosztasanak és neveinek megjelolésével, valamint a
feleldsségi korok bemutatasaval;

= Korabbi ellendrzési jelentések;

= Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellendrzési mappat a belsd ellenér kezeli, a munkalapok mappaban torténd
elhelyezésével. Az ellenOrzés soran elkészitett munkalapokat 0igy kell rendezni €s iktatni, hogy
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az a belsd ellendri feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informaciok visszakeresését
megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre
vonatkoz6 mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

3. Az ellenorzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a bels6 ellendr birtokédban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd iddszakban.
Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen
személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz
vald hozzaférésre iranyul, a belsd ellendrhéz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért.

Az Elnok, a Rektor, illetve a Kézhasznu Feliigyel Bizottsag elndke kérhetik az ellendrzési
iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitdsok ¢és javaslatok
igazolasdhoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra torténd
felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belso ellendrnek, illetve az Elndknek kell
jovahagynia.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsd ellenrnek kell megériznie a vonatkozo
jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos ¢és védett helyen
kell tarolni.

IX. A tanacsado tevékenység

1. A tanacsado tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot ado tevékenységtol

A tandcsado tevékenység: az Egyetem elndke és rektora részére nyujtott olyan hozzéadott
értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendr €s az elndk,
illetve a rektor a megbizaskor kozdsen irasban vagy szoban hataroz meg anélkiil, hogy a
feleldsséget magara vallalna a belsd ellendr.

A belsé ellendr olyan folyamatok tekintetében is végezhet tanidcsadd tevékenységet, ahol
koréabban felelds szerepe volt. A tanacsado tevékenyseég fliggetlen egy esetleg késobb elrendelt
ellendrzéstol.

A tanacsado tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilonosen:

a) vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatdnak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitdsokkal valod ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodésra iranyul6 tandcsadas;

c) a vezetOség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
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f) javaslatok megfogalmazéasa az Egyetem milkddése eredményességének novelése €s a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az Egyetem belso
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Az ellenér nem fogadhat el olyan tanacsadoi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténé lehetové tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

= Hivatalos tanacsadodi megbizasok: elore tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges.

= Informalis tanacsad6i megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(i informacidcsere.

= Specialis tanacsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Siirgosségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds hatast
eseményt kovetd, a mikodések helyredllitdsdval vagy fenntartasaval foglalkozo
munkacsoportban, melyet dtmeneti iddszakra sz6lo segitség nyujtasaval, specidlis és
szokatlan hataridejli feladattal biztak meg.

2. A tanacsado tevékenvségre vonatkozo iranyelvek

A belsd ellendrnek a tanacsado tevékenység elvallaldsa és végzése soran az aldbbiakra kell
tekintettel lennitik:

= A tandcsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

= A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

= A belsd ellendr fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tandcsado tevékenység
végzése soran.

= Amennyiben a tanacsadd tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulésa feltételezhetd, errdl az elnokat, illetve a rektort tajékoztatni kell.

= A belsd ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsad6 tevékenység végzése soran a belsd ellendr nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizaldsban valo felelOs részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi feleldsség csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsd ellendrnek mérlegelnie kell, és csak abban az esetben
lehet elvallalnia a tandcsadoi megbizést, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsd ellendr a tandcsadd tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak

Nemzetkozi Normaival 6sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint
a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellendrzési standardoknak megfeleldéen végzi.
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3. A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

3.1. A belso6 ellendr — 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel — Osszeallitja a targyévet
kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet, mely tobbek kozott tartalmazza a tanacsadoi
tevékenységre tervezett kapacitast is.

3.2. Tanacsado6 tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést az elnok, a rektor, illetve a belsd
ellendr kezdeményezésére lehet végezni. A tanacsado tevékenységre szolo 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 soran — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal €s részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyu;jtd ellendrzési
feladatokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

» atanacsado tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacités és szakértelem (kompetencia
¢és képességek),

»  kiils6 er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

» tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

= tanacsadoi feladatok iitemezése,

= tanacsadoi feladatok célja és hatokore.

3.4. Az eldre nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve - ha elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre - kiilsé
szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves
ellendrzési tervet. Az éves ellendrzési tervet a belso ellendr az Elndk egyetértésével, a Szenatus
tudomasulvétele mellett modosithatja.

3.5.A hivatalos tanacsaddi feladatok munkaprogramjainak célszer(i tartalmazniuk:

= a feladat célkitiizéseit,

= a tanacsadoi feladat hatokorét,

= a célkitlizés megvalositasahoz sziikséges €s alkalmazandé modszert,
= a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

= a feladat tervezett litemezését,

= a feladat idGigényét,

* ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

4. A tanacsadoi feladat eredményeinek irasba foglalasa

4.1. A belsd ellendrnek a tanacsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez €s munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informéciokat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi,
az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és kontroll-
hianyossagokat aldtdmaszto informaciot koteles dokumentalni és nyilvantartani.

4.2. A belso ellenér koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal

elvégzett munkarol és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolddod
dokumentumok megdrzésérdl. A tanacsadd tevékenység dokumentélasa a belsd ellendr altal
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készitett, illetve a tandcsaddi munka soran szerzett és meg0Orzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban ¢és mas adatformatumban torténik, amelyeket
osszefoglaldan tandcsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A bels0 ellenOrzés altal végzett tanacsadod tevékenység dokumentaldsanak célja:

= az elvégzett munka atlathatosdganak novelése,

= atanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzéjarulas,

= az elvégzett munka eredményeinek €s az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentélasa, a rendszerezés €s a visszakereshetdség érdekében,

= atanacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

Az elvégzett tandcsadoi feladatokrol sz0lo nyilvantartds:

= atandcsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés dsszedllitasanak alapjat képezi,

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

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

= igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlésai, tovabbi a fels6
vezetdi megbizds (szerz6dés, munkaprogram) altal eldirt kovetelményekkel
Osszhangban végezték el;

= sziikség esetén eldsegiti a kiils6 felek altal torténd attekintést,

= segiti a belso ellendrzésben dolgoz6 munkatarsak szakmai fejlodését.

5. A tanacsadoi feladat eredményeirol sz6lo tajékoztatas

A belsd ellendrzést végzd belsd ellendrnek tdjékoztatnia kell az elndkat, illetve a rektort a
tandcsadoi megbizas eredményeirél. A tdjékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a
tanacsado tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsadoi feladat elérehaladasarol és eredményeirdl torténd tajékoztatas formdja €s tartalma
a tanacsadoi feladat jellegének és a megbiz6 igényeinek megfelelden valtozhat.

A tandcsado tevékenység elvégzéseérdl szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

= atanacsaddi megbizasra vald hivatkozas,

= atandcsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzd személyek
neve,

= atandcsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

= az eredmények bemutatasa,

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

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl szolo jelentést a 17. szamu iratminta tartalmazza.

6. A tanacsado tevékenység eredménveinek hasznositasa, nyomon kovetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsdnak nyomon kovetése, masfeldl a belsd ellendr altal feltart esetleges kockéazatok,
kontroll-hianyossadgok kijavitasdnak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tandcsadoi
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feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informéciokkal szolgalhat a belsd
ellendr szamara a stratégiai €s az éves tervezés folyamataban, a kockdzatosnak itélt teriiletek
azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatdsanak figyelemmel kisérésére alkalmas mddszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

= irasbeli beszdmolo/szobeli tdjékoztatas kérése a tandcsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;

= a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetOség
szerint);

= amennyiben a belsO ellendr egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak folyamataban,
vagy a projekt inditasa eldtt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az eredmények
nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellendr megfigyeloként részt vesz a
projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt
végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk, jegyzokonyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozésaval).

7. A tanacsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrol, a Bkr. és a dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett Terv és
Beszamol6 Utmutato alapjan.

X. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsoknak a kovetkezOkre kell
kiterjednitik:

= a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartadsi belsé ellendrzési
standardoknak és a bels6 ellenérokre vonatkozo etikai kddexnek vald megfelelés;

= a belsé ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;

* hozzajarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

= az alkalmazand6 jogszabalyok €s egyéb eldirasok betartasa;

= alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazasa;

= (sszességében annak értékelése, hogy a belso ellendrzési tevékenység ad-e hozzdadott
értéket €s fejleszti-e a szervezet miikodését.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds az ellendrzések végrehajtdsdnak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A belsd ellendr feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld szakmai-
vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:
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= atervezésre,

= az ellen6rzésre torténd felkésziilésre,

= az ellendrzés lefolytatasara,

= a munkalapok hasznélatara,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belso ellendr teljes kortien felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositds egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiilo, rutin jellegl
tevékenység. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a bizonyos id6kozonként végzett
onértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a bels ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkoz6 standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan kertiljon sor.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Belso ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhazi Fdiskola Szenatusa 2013. aprilis 18-1
hatallyal, az RH/41-27/2013. (aprilis 16.) szam® hatarozataval fogadta el. A hatalybalépéssel
egyidejlileg a Szenatus RH/40-60/2010. (majus 4.) szamu hatdrozataval elfogadott Belso
Ellendrzési Kézikonyv hatalyat veszti.

Jelen Belso ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhazi Foiskola Szendtusa 2014. éprilis 10-i
hatéllyal, az RH/61-35/2014. (aprilis 8.) szaml hatarozataval modositotta.

Jelen Belso ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhazi Foéiskola Szenatusa 2015. oktdber 1-jei
hatallyal, az IHK/111-140/2015. (szeptember 29.) szamu hatarozataval modositotta.

Jelen Bels6 ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhdzi Egyetem Szenatusa 2016. aprilis 21-1
hatallyal, az THK/37-73/2016. (aprilis 19.) szdmu hatarozataval modositotta.

Jelen BelsO ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa 2017. aprilis 27-1
hatéllyal, az IHK/34-67/2017. (4prilis 25.) szdmu hatarozataval modositotta.

Jelen BelsO ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhdzi Egyetem Szenatusa 2018. junius 21-i
hatéllyal, az IHK/93-54/2018. (junius 19.) szam hatarozataval modositotta.

Jelen Bels6 ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhdzi Egyetem Szendtusa 2020. julius 30-i
hatéllyal, az THK/23-91/2020. (julius 28.) szaml hatdrozataval moédositotta. Jelen Belsd
ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhdzi Egyetem Szendtusa 2022. szeptember 1-jei hatallyal, az
[HK/24-124/2022. (augusztus 30.) szdmu hatarozataval mddositotta.

Jelen Belsd ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhdzi Egyetem Szendtusa 2023. majus 1-jei
hatallyal, az IHK/44-58/2023. (aprilis 18.) szdmu hatarozataval mddositotta.

52



Jelen Bels6 ellendrzési kézikonyvet a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa 2024. december 18-i
hatéllyal, az IHK/53-164/2024. (december 16.) szamu hatarozataval mddositotta.

Nyiregyhaza, 2024. december 16.

A Szenatus nevében:

Dr. Szab6 Gyorgy
rektor
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XII. MELLEKLETEK

. szamu melléklet

Mintavételezési eljarasok

. szamu melléklet

A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

. szdm\ melléklet

Osszesitett vélemény az ellendrzétt teriiletrdl

. szamu melléklet

Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa
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1. szama melléklet — Mintavételezési eljarasok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljardsok soran az ellendér megtervezi és
kivalasztja az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében,
hogy elegendd, megbizhatd, relevans ¢€s hasznos ellenérzési bizonyitékot nyerjen. Az
ellendrzési megallapitasok kialakitasa sordn az ellendrok gyakran nem vizsgaljak meg az 6sszes
rendelkezésre 4116 informaciot, mivel az célszertitlen lehet és elfogadhat6 ellendrzési vélemény
mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithato.

A mintavételezés lehetdvé teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populacio kevesebb, mint
100%-anal kelljen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzdit, mint ellenérzési
bizonyitékokat ki lehessen értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populéciora
vonatkozoan. A statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatat jelenti, amelyekbdl
matematikailag megalkotott kdvetkeztetéseket lehet levonni a populacidra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredményei nem vetithetok ki a populéciora, mivel a
minta nem valdszinii, hogy reprezentélja a populéciot.

A mintavételezés alapveto 1épései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa
2. A populdcié meghatdrozdsa

Ez a 1épés magdban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat €s a populécio teljességének
figyelembe vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgaland6 id6szak meghatarozésat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is Iényeges
(minta) elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockazat elfogadhato szintjének meghatarozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta ésszetételének és méretének meghatdarozdsa tablazatok és képletek alkalmazdsdaval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabdl adodo hatasok csokkentése érdekében el kell
végezni a populacid rétegzését, a populacid alpopulécidkra torténd bontdsaval. A szoras
mértékének az alpopulaciokban torténd csokkentése lehetdve teszi az ellendr szamara, hogy az
allando pontossagi és megbizhatosagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellen6rzési minta méretének ¢és Osszetételének meghatarozasa soran az ellendrnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzési célokat, a populdcid természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellendrnek fontoléra kell vennie a mintak
meghatarozasa ¢és elemzése soran a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét.
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Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A kontrollok
megfeleloségének tesztelése soran tipikusan a jellemzOk alapjan torténd mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcid (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok) gyakran a
valtozo6 szerinti vagy becslés alapt mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellenorzesi célok — Az ellendrnek figyelembe kell vennie az elérendd specifikus ellendrzési
c¢lokat, valamint az ezen célok elérését legvaldszinlibben szolgalo ellendrzési eljarasokat. A
megfeleld mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetden meg kell fontolni az elvart ellendrzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populacio — A populacio azon adatok 6sszessége, melybdl az ellendr mintat kivan venni annak
érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacio egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgald populacionak megfeleldnek ¢€s teljességét tekintve
ellendrzottnek kell lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta 1étrehozéasa érdekében sziikség lehet megfeleld
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaciét hasonlé jellemzdkkel bird
alpopulaciokra bontjak tgy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

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

A mintavételi kockdazat — A mintavételi kockazat annak a lehetdsége, hogy az ellendr eltérd
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populacidt ugyanazon ellendrzési eljarasnak vetné ala.

Kétféle mintavételi kockadzat létezik:

= A helytelen elfogadds kockazata — annak kockdzata, hogy a lényeges hibas allitast
valosziniitlennek értékeli, mikor a valdsagban a populdcidoban 1ényeges hibas allitasok
vannak.

= A helytelen elutasitas kockdazata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valoszinlinek értékelik, mikor a valdsagban a populacidban nincs 1ényeges hibas allitas.

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

Elfogadhato hiba — Az elfogadhatd hiba az a maximalis hiba a populacioban, melyet az
ellendrok még hajlandoak elfogadni tigy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik. Szubsztantiv
tesztelések soran az elfogadhatd hiba az ellendrdk (szubjektiv) itélete a lényegességrol. A
megfeleldség tesztelése soran az a maximum eltérés az eldirt kontrollfolyamatokrol, melyet az
ellendr még hajlandoé elfogadni.

Becsiilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szamit, hogy a populacion beliil hiba van, nagyobb
mintat kell megvizsgélni, mint abban az esetben, ha nem szdmit hibara annak érdekében, hogy
arra a kovetkeztetésre jusson, hogy a populdcidban valoban fellelheté hiba nem nagyobb minta
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a tervezett elfogadhatdé hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populaciorél
feltételezziik, hogy hibamentes. A populédcio elvart hibaértékének meghatarozasa soran az
ellendrnek figyelembe kell vennie az el6z6 ellenérzések soran megallapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasokat, a belsé kontroll rendszeres
értekelésébdl szarmazo bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szdrmazd
eredményeket.

5. A mintavételi eljaras kivalasztasa
Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljarasok

= Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populdcidoban 1évé mintavételi egységek
valamennyi kombinacidjadnak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

=  Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kozott torténik, az elsd intervallumot véletlenszerlien inditjak. Pl. pénzegység alapt
mintavétel vagy sulyozott értékii kivalasztas, ahol a populaci6 minden egyes
pénzegysége / értéke (pl. 1 $) azonos valosziniliséggel keriil kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokasos mddon oOnallban nem vizsgalhatd, a pénzegységet
tartalmazo tétel keriil kivalasztisra a vizsgalathoz. Ez a mddszer szisztematikusan a
nagyobb Osszeg javara stlyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztési
valészinliséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy madsik példa minden
valahdnyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljardsok

= Véletlen mintavétel — az ellenOr strukturalt technikdk alkalmazasa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatosagot.

= Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan vélasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtdl eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden 0j felhasznalo stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapa és az eredmények nem vetithetok ki a populaciodra,
mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populéaciora nézve.

Az ellendrnek oly modon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemz6 szempontjabol
(bgy, mint a statisztikai mintavételi modok) a populaciot reprezentdlja. Az ellendrzés
fliggetlenségének fenntartasa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a populacio teljes
legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populacidra nézve, a populacié minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valdszintiséggel keriiljon kivalasztasra (4gy mint a
statisztikai mintavételi modok). Altalaban két kivalasztasi modszert alkalmaznak: adatokon/
elemeken alapul6 kivalasztas, €és mennyiségi alapu kivalasztas.
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Adatokon alapulo kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:

= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)

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

Mennyiségi alapu kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:

= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)

= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)

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

6. Az értékelendd mintaelemek kivalasztasa

7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljardsok lefolytatdsa sordn, minden
mintaelem vonatkozasaban, az ellenérnek elemeznie kell a mintdban fellelt minden lehetséges
hibat, hogy meghatarozhassa valoban hibdk-e és ha sziikséges a hiba természetét és okat. A
hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési modszer
statisztikai alapu. Minden feltart lehetséges hibat Gjra at kell tekinteni, hogy meghatarozhato
legyen, valéban hibak-e. Az ellendrnek figyelembe kell vennie a hibak mindségi szempontjait
is. Ezek magukban foglaljdk a hiba természetét és okat, valamint a hiba lehetséges
kovetkezményeit az ellendrzés egyéb fazisaira.

Azon hibak, melyek egy automatizalt folyamat Osszeomlasanak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb korti kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.
Amennyiben egy specifikus mintaclem vonatkozasaban nem érhetd el az elvart ellendrzési
bizonyossag, az ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag elérésére
alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciora
olyan kivetitési modszer alkalmazaséaval, amely 6sszhangban van a mintavételezéshez hasznalt
eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populacidoban valészintileg fellelhetd hibak
becslését, valamint azon lehetséges hibadk becslését, melyek a pontatlan mintavételezési
technikak alkalmazasa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibdk mindségi
szempontjait.

Az ellendrnek meg kell fontolnia, hogy a populacidoban fellelt hibadk meghaladjék-e az
elfogadhatd hibat azzal, hogy 6sszehasonlitja a populaciora kivetitett hibat az elfogadhato
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit i1s. Amennyiben a populaciora kivetitett hiba meghaladja az elfogadhato6 hibat, az
ellendrnek ujra 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 eljards dokumentdldsa

Az ellendrzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmiien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populacié forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszerti kezdészam vagy a modszer, mellyel a véletlenszerii kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és a
levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belso ellenorzési tevékenységben

A jellemzok alapjan torténo mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemz0 szerint osztalyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutatd elemek teljes
szamara vonatkoz6 kovetkeztetések levondsara. A jellemzok alapjan  végrehajtott
mintavételezést altalaban az iranyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, irdnyelveknek, illetve eljarasoknak valo megfeleldséget kell vizsgalni.
Altalaban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az 6sszetevok ,,megfelels”
vagy ,,nem megfelel¢” alapon torténd jellemzése. A jellemzdk szerinti mintavételre példa a
bizonylatolds ellenérzési pontjainak megfeleléségi vizsgalata, 1) targyi eszkdzok
nyilvantartdsba vételére vonatkozd ellendrzési pontok megfelelése, €s azon felmérések,
amelyek demografiai informacidkat szolgaltatnak, vagy ,,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozok szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran haszndlnak a
nyilvantartott Osszegek indokoltsdgdnak meghatdrozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktudlis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbség kiszamitasat, illetve e
kiilonbség sokasagra valo kivetitését foglalja magaban. A valtozok szerinti mintavételre példa
a leltdri mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgé adatokat gytlijtenek dssze.

A jellemzdk alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikék, azonban 1éteznek tovabbi mintavételezési technikék is (pl.: pénzegység
alapti mintavételezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellendrnek a tesztelés pontos
céljanak fiiggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzok alapjan torténo mintavétel

A jellemzdk alapjan torténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellendrzési pontok vagy
folyamatok hibai eléforduldsanak szdzalékos aranyat egy sokasagon beliil. A jellemzdk alapjan
torténd mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy folyamat
teljesitményére vonatkozd bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhaszndldsaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattol valo eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a mintaban
kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a bels6 ellenér — a hasznalt megbizhatdsagi
szintnek megfeleléen — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfeleléden miikodik.
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A jellemzok alapjan torténo mintavételezés 1épései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a belsé ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eur¢ feletti megrendeléshez két bels6 alairas sziikséges.

b) A sokasag és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Pé¢ldaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eur6t meghalado értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eur6t meghalado értékli megrendelés egy mintavételi egység.

¢) A minta méretének meghatdrozdsa

Az alkalmazott képlet a kovetkezo:
ni=(C*x p x (1-p)) + P?
ahol

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

C = megbizhatosagi egyiitthato; az ellendrzési mintavételezés sordn gyakran hasznalt érték
1.64 90%-0s megbizhatosagi szintnél (lasd — 1. tdbla) p = vart hibaszdzalék aranya; a
mintavételezés ala vont sokasag azon hanyadara vonatkozik, mely véarhatéan néhany
jellemzdvel rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhato). A szam 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 jellemzok alapjan torténd mintavételezésnél a kivant pontossag az
ellendr altal elfogadhato hibaarany varhat6 szazalékatol valo eltéréshez kapcsolodik. Példaul a
tesztelt tranzakciok vart hibaaranya hdrom szazalék, de az ellendr hét szazalékig
elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szdzalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhat6 ardny — varhato hibaszazalék (p))

Példaul, a varhato hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysaga
minta eredményeként.

m=(1.64%x 0.075 x 0.925) + 0.05>

n1=74.64 azaz 75

d) A minta nagysdaganak kivdlasztisa, a terv végrehajtasa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutdn a megfigyelt eltérések szdmat elosztjuk a minta nagysagéaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszdzalékara és a minta nagysagara alapozva az
elért felsd hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasdg maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszézaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért felsd
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hibahatar tallépi a megengedett aranyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tdmasztja ala a tervezett ellenérzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemii mintdban, a minta hibaszazaléka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). Igy a belsé ellendr 90
szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért fels6 hibahatir alacsonyabb lesz, mint az
elfogadhatd arany, igy tehat az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelelden
mukdodik.

Valtozok szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljadk. Ez a mintavételezési
eljaras arrol ad informacidt, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke,
lényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszamitasara minta haszndlataval. Ha a nyilvantartott érték a becstilt érték a pontossagi
intervallum sévjaba esik, akkor a belsd ellendr elfogadhatja — a meghatarozott megbizhatdsagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

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

Példaul a belsé ellendr a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartadsokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasag és a mintavételi egység meghatarozdsa

Példaul a sokasag allhat 4.000 szallito1 szamlabol, amelynek nyilvantartott konyv szerinti értéke
3.500.000 eur6. Minden egyes szallitoi szdmla egy mintaegység.

¢) A minta méretének meghatdarozdsa

Az alkalmazott képlet a kovetkezo:
n1=(C? x ¢?) +~ P?
ahol

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

C = megbizhatdsagi egyiitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
90%-0s megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése (proba mintavételre vagy az el6z6 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
elfogadhatd pontatlansdg és a kivant pontossag aranyanak az eredménye. Az elfogadhato
pontatlansdgot az ellendrnek kell meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi
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arany értéke 500 (10%-o0s hibas visszautasitasi kockazat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat
mellett).

Példaul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 eur6 és az elfogadhatd pontatlansag 100 euro. A teljes
pontossagi intervallum 50.000 eurd (100 eurd x 500) egy tételenkénti pontossagi intervallum
eredményeként (P), ami 12,50 eurd (50.000 eurd + 4.000). gy a minta nagysaga 269.

ni = (1.64> x 125%) + 12.50° n,

=268.96 azaz 269

d) A minta nagysdaganak kivdalasztasa, a terv végrehajtasa, az eredmények értékelése és
dokumentaldasa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelelden). Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag becsiilt
értékét kiszamolhatjuk a kovetkezo képlet hasznalata segitségével:

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

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

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitoi tartozasok értéke 880 eurd egy 269
elemet tartalmaz6 mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). igy a belsé
ellendr arra kovetkeztet, hogy 90%-0s 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 kdnyvelés altal nyilvantartott érték 3.500.000 eurd
volt, a belsé ellendr megfeleldnek nyilvanithatja a nyilvantartést.

Ha a szdmitott minta nagysdga (nl) til nagy, akkor a kovetkezd képlet hasznédlhatoé egy
konnyebben kezelhetd mintanagysag eléréséhez:

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

ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama

A megbizhatosagi egyiitthaté a megbizhatosagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szazalékos minta reprezentalja megfelelden a sokasagot. A 95 szazalékos megbizhatosagi
szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbol, akkor abbdl 95 lesz
reprezentativ. A megbizhatdsagi egyiitthatd egy altaldnositott érték, amely kritikus fontossagu
a minta nagysaganak meghatarozasaban. A legelterjedtebb megbizhatosagi egyiitthato értékek
a kovetkezok (kettds végii tesztekhez):

Megbizhatésagi szint Megbizhatosagi egyiitthato
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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2. szamu melléklet — A belso kontrollrendszer kulcsfontossagi elemeinek tesztelése

Az ellendrzott szervezetek miikodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével, ellendrzésével
kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjelleglieck. Ebbdl kovetkezéen az egyes szervezetek
vezetdinek kotelezettsége és egyben feleldssége, hogy — a jogszabalyi keretek kozott — belsd
szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kelld részletezettséggel szabalyozzak a
szabalyszer(i és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolddo jog- €s feleldsségi koroket, eljarasi
szabalyokat.

A bels6 szabalyozasi elemeket az ellendrnek altalaban abbdl a szempontbdl kell értékelnie, hogy
azok:

= teljes koriien tartalmazzak-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi feladatokat;

= (sszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabdlyozo funkcid
betoltésére;

= a feladatok végrehajtasdval kapcsolatos hatas- ¢és feleldosségi koroket megfeleléen
meghataroztak-e;

= a végrehajtds nyomon kdvetése, a feliigyeleti funkciok és az ellenérzési pontok kellden
kiépitettek-e és miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belso szabalyozas kulcselemei, azok fontossagi sorrendje szervezetenkent eltérd lehet, fiiggden
azok tevékenységeétol, a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkezok:

= az alapit6 okirat (alapszabaly),

= aszervezeti és milkodési szabalyzat,

= a gazdalkodasi szabalyzat,

= a gazdasagi szervezet ligyrendje,

= aszamvitel szabalyozésa,

= apénziigyi jogkorok szabalyozésa,

= akockazatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon beliil a belsd ellendrzés szabalyozésa,
= az informatikai rendszerek szabalyozasa,

= cllendrzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzden az ezek targyat képezd tligyletekbdl,
tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A mintavétel
moddszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetdvé kell tenniiik, hogy az ellenérzés
bizonyitékokkal tamaszthassa ala a bels6 kontrollrendszer folyamatos, kovetkezetes és eredményes
miikodését.

= A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni), hogy a

kulcsfontossagli kontrollok a vizsgélt id6szak teljes idOtartaman keresztiil folyamatosan
mitkodtek.
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= A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu kontrollok
miikddése minden, az adott munkafolyamatban végzett muveletre egyforman kiterjed
(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 irdnyuldan indokolt elvégezni. A kontrollok
barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendd és megfeleld
bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté miikddésérdl az adott teriileten lehetséges hibak
tekintetében, fiiggetleniil attdl, hogy az alsébb szintli kontrollok — az adott hibak tekintetében —
megfeleléden miikodnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzdi:

= clvileg a legerdsebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil, amelyek a
potencialis hiba elharitdsara szolgalnak (kiilonbozd szinteken);

= viszonylag konnyen tesztelhetd a folyamatos, kovetkezetes és eredményes muikodésiik,
mert példaul szilard bizonyiték talalhaté a kontrolleljaras
megtorténtére (irdsos bizonyiték, alairas stb.);

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

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozasa utan, de az
elvégzendd tesztek megtervezése eldtt kell meghatarozni. Megbizhatatlannd valik a kivalasztott
kulcsfontossagt kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy mikddésében a teljes vizsgalt
idészakban kivételek — hidnyossdgok — torténtek. Ebben az esetben az ellendrnek célszerii lehet
tovabbi mintat tesztelni a kontroll miitkddésével kapcsolatban.

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

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a p6tldlagos mintavétel ugyanannak a hibanak,
hidnyossadgnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az elsé tesztek tartak fel (példaul arra az
id6szakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelés személy tavol volt), az elsé mintavételnél
alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd mintat venni (vagyis maskor is
eléfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba annak a lehetdségét is, hogy a tesztelt
kulcsfontossagli kontroll hidnyos miitkodését nem kompenzalja-e més (alternativ) kontroll, amely
a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzécios vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek a
kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra kertiltek az adott kontrollcél
teljesitését szolgalo egyik eszkozként, de mint kulcsfontossdgu kontroll nem lettek kivalasztva a
tesztelésre.
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Az alternativ kontroll mitkddésének megbizhatdsagardl is elegendd és megfeleld bizonyitékot kell
szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és id6hatarainak
korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditasigényét célszerli Osszevetni a
kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségli alapvetd vizsgalati
eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek eredményei a késobbi
ellendrzések soran is felhasznalhatoak 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 kulcsfontossagl kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként rogziteni kell
minden feltart hidnyossagot, kiilondsen azt, ha:

= a rendszer kialakitasanak (elozetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis miikodésbeli hibdkra vonatkozdan;

= a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagii kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen mitkkddnek;

* nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulcsfontossagu kontrollok
miikddését az ellendrzott idészak teljes idotartamara és/vagy minden helyen tesztelni.

A belso kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzden a kovetkezé harom altalanos
kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

» Kivalo: a belsé kontrollrendszer felépitése és miikddése (a kontrollkornyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintii elvarasoknak és a szabalyozasoknak
a mikodésbeli hibak megeldzése €s feltardsa, kijavitasa tekintetében.

= Jo: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékil) hidnyossagokkal elégitik ki az
eredményességi elvardsokat a miikodésbeli hibak megeldzése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

=  Gyenge: a belso kontrollrendszer mitkodésében tl sok hianyossag fordul eld ahhoz, hogy
megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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3. szamu melléklet - Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrdl

A belsé ellendr Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrdl. A véleményt a
kovetkezd 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellenorzés ,megfelelonek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belso
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetéen nem
jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerében. Az
ellendrzési jelentésben kozolt megallapitasok nem utalnak alapvetd gyenge pontokra a szervezeti
egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben ¢€s eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott,
hozz&érté munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések
megvalositasara, a kockazatok megfeleld kezelésére.

Korlatozottan megfelel6

Az ellendérzés ,korlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, ¢és elfogadhatdé teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasdban a megéllapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve kdvetik nyomon megfeleléen. Ha
az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld korrekcios intézkedéseket,
akkor a bels6 iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok altalaban hatékonyak, és az
ellendrzési megallapitasok altaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokésos
munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen hianyzik.
A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a teriileteken. A
teljesitményt a szervezeti egység vezetoi nem kovetik nyomon és nem feliigyelik megfelelden, de
az alkalmazott irdnyelvek és eljardsok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az
ellendrzési pont vagy folyamat miikodjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a
terlilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladési (statusz) jelentéseknek kell
kovetniiik.

Kritikus
Az ellendrzés , kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miitkodési feltételek tobb fontos
szempontbol is hianyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd ellendrzési

pontok vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira gyengék,
hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is kovetkezett).
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A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen esetben megakadalyozzak
az ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvaldsulasat. A korrekcios intézkedést a
vezetés részérdl szigoru (pl. heti) beszamoltatasnak kell kovetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
hozzéa nem ért0, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozé torvények €s jogszabalyok kirivo és/vagy
1ismétlédo figyelmen kiviil hagydsara, vagy a meghatarozott iranyelvektdl €s eljarasoktol vald
szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami
— ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket — végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes
elvesztésével és a szervezet integritdsanak és €letképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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4. szamu melléklet — Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszerli a szerint rangsorolni, hogy milyen hatdssal vannak
az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsd kontrollrendszer gazdasagossagara, hatékonysagara
¢s eredményességére vonatkozd befolyasukat. A megallapitdsok €és az adott megallapitashoz
tartoz6 kockézatok rangsorolasanak 6sszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentoségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely megakadalyozza,
hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetden eleget tegyen legfontosabb
céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben a szervezet kockazati kitettsége
jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvaldo megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati
rendelkezések be nem tartasa, az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil
hagyasa, amellyel a szervezet jelents koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban
miikddhetne. A kiemelt jelentoségii megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés
részérol.

Atlagos jelentdségiinek minésiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat rd, amely valamely fontos
cél vagy célkitlizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekely jelentoségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely beszdmoltatast, illetve
korrekcios intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentésen a cél vagy célkitlizések
megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek hatékonysagat és
mindségét.
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XIIL IRATMINTAK

Kotelezo (K)/
Sorszam Megnevezés Ajanlott (A)
1. szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
o . Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz
2. szamu iratminta | ¢ iiKséges kapacitds meghatarozéasa K
3. szAmu iratminta | Eves ellenorzési terv K
4. szamu iratminta | Ellendrzési program K
5. szamu iratminta | Megbizolevél K
6. szamii iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
7. szamu iratminta | Ertesit6 levél K
8. szamu iratminta | Munkalap (belsé ellenor altal készitett) A
9. szamu iratminta | Nyomtatvany interjikészitéshez A
10. szamu iratminta | Teljességi nyilatkozat K
o ) Kisérolevél ellenorzési jelentéstervezet
11. szamu iratminta megkiildéséhez K
12. szamu iratminta | Valaszlevél az észrevételekre K
. . Kisérolevél lezart ellenérzési jelentés
13. szamu iratminta megkiildéséhez K
14. szamu iratminta | Ellenérzési jelentés/-tervezet K
15. szamu iratminta | Intézkedések nyilvantartasa K
16. szamu iratminta | Ellendrzések nyilvantartasa A
17. szamu iratminta | Tanacsadoi feladat elvégzésérol szolo jelentés K
18. szamu iratminta | Kozos jegyz6konyv A
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19. szamu iratminta

Stlyos hianyossag gyanujat rogzito jegyzokonyv

20. szamu iratminta

Egyezteto megbeszélés jegyzokonyv

21. szamu iratminta

Nemleges nyilatkozat jelentés tervezethez

22. szamu iratminta

Intézkedési terv
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1. szam iratminta — Egyéni képzési terv

<Nyiregyhazi Egyetem>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Tevékenység #1

Tevékenység #2

Név: Elfogadta (elnok):
Datum: Datum:

Alairas: Alairas:




2. szamu iratminta — Az éves ellenorzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas

megallapitasa

1. |Brutté munkaido
2. |Kies6 munkaido B)+@)+(5)
3. |Fizetett iinnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaido (rendelkezésre allo 1)-(2)
kapacitas):
7. | Tervezett ellenérzések végrehajtasa
(pl. 60%)
Soron Kkiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)
10.| Képzés (pl. 10%)
11.| Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl.
5%)
12.| Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
1 Az éves ellendrzési terv
3. | végrehajtasahoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre dllo
kapacitas tobb,
14.| Tartalékidé mint amennyi a tery
végrehajtasahoz
sgiikséges
Ha a terv
Kiilso6 szakértok (specialis szakértelem) vegrf':{u.y tasahf)z
15.{. . specidlis szakértelem
igénybevétele -
sziitkséges
Ha a rendelkezésre dllo
kapacitds nem elegendo
a tery
16 Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilso végrehajtasahoz, akkor

szolgaltaté altal)

kiilso

szolgdltato
igénybevételét kell
tervezni




Az éves ellenorzési terv a jogszabalyi eloirasoknak megfeleloen az alabbiakat tartalmazza:

3. szamu iratminta — Eves ellenorzési terv

a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolasa.
b) Az ellendrzési tervet megalapozé elemzések €s a kockéazatelemzés eredményének dsszefoglaldo bemutatésa.
¢) A bizonyossagot ado tevékenységhez rendelkezésre 4116 €s a szilikséges ellendri kapacitas tervezése.

d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetdleg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval

Bizonyossagot ado tevékenység:

Osszesen:

e) A tanéacsadoitevékenységhez, a soron kiviili ellendrzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez sziikséges kapacitas.

Az éves ellendrzési terv kotelezéen kitoltendé mellékletei (értelemszeriien csak a terv oszlopok kitoltése sziikséges):

1. szamu melléklet: Létszam és erGforras
2. szamu melléklet: Ellendrzések
3. szamu melléklet: Tevékenységek

Datum:

Datum:

<belso ellenor>

< elnok >




4. szamu iratminta — Ellen6rzési program

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenorzés cime> cimii ellenorzéshez

1. Az ellenorzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellenérzést végzo szervezeti
egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellenorzott szervezeti egység(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Ellenorizendo idoszak:

Ellenorzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Idoigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto: Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Az ellenorzésben kozremiikodo belso

ellendr (és/vagy szakértok): Neév/ megbizélevél szima

Név / megbizolevél szama




5. szamu iratminta — Megbizo6levél

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztias> bels ellendrt / belsd ellendrt / vizsgalatvezetdt / szakértot
(regisztracids szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonositd igazolvanydnak vagy mas személyazonositasra alkalmas
igazolvanyanak szdmat), hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellen6rzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belso ellendrzést végezzen, a
20xx. ... ho ... nap -tél - 20xx. ... ho ... nap —ig terjedd iddszakban.

Az ellendrzés célja...
A belsd ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet elsdé szamu
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként!.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informaciot kérhet, az ellenérzott szervezeti
egység helységeibe beléphet, minden vonatkozd iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti,
arr6l masolatot készithet. A belso ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor kdteles bemutatni
a megbizo levelét az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsd ellenér a vonatkozo eldirasok —, és a Nyiregyhazi Egyetem Bels6
Ellendrzési Kézikonyvének vonatkoz6 iranymutatédsai szerint jar el.

Jelen megbizodlevél 20xx. ... hd ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: < elnok >

Alairas:

Datum:

'Ertelemszeriien, attol fliggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrol van-e szo.
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6. szami iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a Nyiregyhazi Egyetem belsé ellendre
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatoszdmu <Ellendrzés cime> ellendrzésben vald részvétel
kapcsan Osszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

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

Belso ellendr

Elottiink, mint tantuk elott:

alairas
<olvashato név>

allando lakcim:

személyi igazolvany szama:

alairas
<olvashatd név>

allando lakeim:

személyi igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a Nyiregyhazi Egyetem belsé ellenére kijelentem, hogy
a<x/20xx.> iktatoszamu <Ellenérzés cime> ecllendrzésben valod részvételkapcsan
Osszeférhetetlenségi okok az alabbiak tekintetében all fenn.

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

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

» az cllendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodd program
vagy feladat végrehajtasaban miikodtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarésat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ado
tevékenységet nem végezhetek.

Belso ellenor

El6ttiink, mint tanuk elott:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashat6 név>
allando lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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7. szami iratminta — Ertesité levél

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

FELJEGYZES

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

Targy: Ertesités ellenorzés / helyszini ellenorzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellen6rzési egysége neve> <20xx. ... ho ... nap
-tol - 20xx. ... ho ... nap -ig> az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A belsé ellenérzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / az Egyetem
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként!. A
vizsgalat soran az ellenér a Nyiregyhazi EgyetemBelsé Ellendrzési Kézikonyvének
eldirasai szerint jar el. A belso ellendr megbizolevéllel igazolja magat.

Kérem, hogy a <Ellenérzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhetdségérdl <x> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> orakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetové tenni az illetékes munkatarsakkal valo
konzultacidt, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad
bejutast.

Keltezés.............

<belso ellendr neve és alairasa>

! Ertelemszertien, attol fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrdl van-e szo.
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8.

szamu iratminta — Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

Ellenérzés Ellenbirzés cf Munkalap
iktatoszama: €norzes cime: referenciaszama:
Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:

20xx. ho. nap.

Cél:

Készitette:

1. (az

adott
ellendrzési
programban
meghatdrozott
feladat, részfeladat
vagy lépés
megnevezése) —
tetszolegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a feladat
végrehajtisa
indokolttd tesz.

Megallapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

Forras és modszer
leirasa:

Bizonyitékok listaja: Referenciaszam:
1.
2.
3.
Készitette: Aldiras: Datum:
20xx. hd.nap.
Feliilvizsgalta: Alairas: Datum:

20xx. hé.nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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9. szamu iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellenorzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

Ellenorzési program vonatkozo pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellenorzott szervezeti egység:

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

Interju készités helyszine:

Interju készité neve:

Az interjin elhangzottak 6sszegzése:

Az interju soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju alany megjegyzései:

Interju alany alairasa:

Interju készité alairasa:
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10. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Aot ..o (név, beosztas), biintetdjogi
felel0sségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevo belsd ellenér neve>
szdmara atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabb4a, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informacidk megbizhato,
teljes korli informacidt tartalmaznak.

Az ellenérzott szervezeti egység vezetdje
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11. szamu iratminta — Kisérolevél ellenorzési jelentéstervezet megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatdoszam:>

FELJEGYZES

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

Targy: Ellenorzési jelentés-tervezet egyeztetése

T4jékoztatom, hogy a <20xx.> évre vonatkozd éves ellendrzési terv iitemezésének ?
megfelelden elvégeztem az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrdl a jelentés-
tervezetet eziiton megkiildom egyeztetésre.

Az ellendrzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentés-tervezet végén
talalhat6 vezetdi Osszefoglal6 tartalmazza.

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

Felhivom szives figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni
¢s a nemleges valaszt is jelezni kell a megadott hataridon beliil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy idoben lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés.........

<belso ellenor>

Mellékletek:
1. Ellen6rzési jelentés-tervezet
2. Nemleges nyilatkozat

3 Indokolt esetben a belsé ellendr a fentiekben meghatirozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is
megallapithat, illetve soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendr a fentiekben meghatarozottnal révidebb
hataridét is megallapithat.
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12. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

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

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzés vonatkozdsdban megkiildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyezteté megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.*

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés.........

<belso ellenor neve>

4 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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13. szamu iratminta — Kisérolevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES
<az egyetem vezetdje >

<beosztas> asszony/dr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

T4ajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen elvégeztem az <Ellenérzés cime> cimi ellendrzést, amelyrdl az egyeztetett,
lezart ellendrzési jelentést ezaton megkiildom.

Kérem szives intézkedését annak érdekében, hogy a jelentés megkiildésre keriiljon az

érintettek <érintettek felsorolasa> részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az
intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzést egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés......................

<belso ellenor neve és alairasa>

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

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezeti egység megnevezése>
<cime>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

T4ajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének €s az ellendrzési programnak

megfelelden a belsd ellendr elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrol az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Hivatkozassal az ITT/.............. /20XX. SZAMU, @ ...oveiiiiiiiiiiiiiiiianann targyban
készilt ellenérzési 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 kézhezvételétdl szamitott
<8>* napon belill készitse el, és sziveskedjék megkiildeni az Elndk és a belsd ellendrzés
részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért
valamint a megtett intézkedésekrdl torténd beszdmolasért az ellendrzott, valamint a
javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje a felelds. Kérem, hogy az intézkedési tervben
meghatarozott legutolsd hataridé lejartat kovetd 8 napon beliil sziveskedjék irasban
beszamolni az Elnok részére és ezen beszdmolot egyuttal tajékoztatasul megkiildeni a belsd

ellenOrzés részére is.
Keltezés............

Tisztelettel:

< Elnok >
Mellékletek: 1. Lezart ellendrzési jelentés
2. Intézkedési terv minta

*Indokolt esetben a belsé ellendr javaslatara az Elndk ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is
megallapithat.
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14. szamu iratminta — Ellenorzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatdoszam:>
<ellenOrzés azonosito szama:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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L./

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenérzést végzo szervezet:

A vizsgalat célja:

Ellendrzott szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Vonatkozo jogi hattér:

Alkalmazott ellenorzési eszkozok és
modszertanok:

Ellenorzott idoszak:

Ellenorzés idotartama:

Idé6igény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto:

Az ellenorzésben kozremiikodott
belso ellenor:

Az ellenorzott idoszakban hivatalban
1évo vezetok:

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idéintervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idéintervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idointervallum
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IL./

VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés 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.

FObb megallapitasaink a kovetkezok:

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

Az ellend6rzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettilk, melyrdl késziilt
jegyzokonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kdovetden esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).’

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol
Osszességében:

5 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

6 Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellenbrzés eredményét és a feltart hidnyossagokat
Osszefoglalo értékelést kell adni.
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I11.

<

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

Intézkedést igényel?
(igen / nem)

Megallapitas Rangsor Kockazat / Hatas Javaslat




15. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

sQ

Az
Ellenorzés N o ., .| ellenérzott Az . . A javaslat | A vonatkozé| A vonatkozé
. L. Ellendrzési | Ellenorzési . ., | Intézkedést R o < s R . s
rszamktatoszama/| ., . . . szerv, illetve | ellenérzés| . , " |Ellenorzési| alapjan | intézkedési | intézkedési terv
P jelentés jelentés . g igénylo . . -
ellenorzés |. . szervezeti targya p ... | Jjavaslat eldirt terv jovahagyasanak
.. .. |1Kktatdszama kelte . , megallapitas . iz L | . . 1n .
azonositoja egység (cime) intézkedés| iktatészama idopontja
megnevezése
l.
2.
3.
4.
Az intézkedé o ; (e A
Z ez ede’s . Az intézkedés et Az intézkedés Megtett A hataridoben ,nem
felelose (beosztas és i sz Modositas . s . s . . . teljesiilés . .
szervezeti egység) végrehajtasanak (leir4s/NEM) teljesitése intézkedés | végre nem hajtott kapesén tett Megjegyzés
hatarideje (datum/NEM) | rovid leirasa| intézkedések oka 1épések




16. szamu iratminta — Ellenorzések nyilvantartasa

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

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



17. szamu iratminta — Tanacsadoéi feladat elvégzésérol szolo jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas:

Tanacsaddi feladat célkitiizései:

Tanacsaddi feladat hatokore:

Tanacsaddi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadast végzé belsé ellenor:

Vezetoi osszefoglalo:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsaddoi munka soran feltart 1ényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:
Ajanlasok a felsé vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

Készitette: Elfogadta:

Név: [belso ellendr] Név: [elnok]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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18. szamu iratminta — K6zos jegyzokonyv

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellenorzést végzo szervezeti egység:

Ellendrzott szervezeti egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

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

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben
relevans):

Jegyzokonyv készité alairasa:

<Belso ellendr>

Ellenorzott szervezeti egység vezetije /
alkalmazottja alairasa:
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19. szamu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat rogzito jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:

Ellenorzott szervezeti egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

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

A jegyzokonyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése
(amennyiben megallapithat6 a
rendelkezésre allo informaciok alapjan):

Javaslat a megfelelo eljarasok
elinditasara:

Jegyz6konyv készito alairasa: <Belso6 ellenér>

Ellenorzott szervezeti egység vezetdje /
alkalmazottja alairasa:
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20. szamu iratminta — Egyezteto megbeszélés jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:

Ellenorzott szervezeti egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor
jelenlévok neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

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

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

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

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa
(amennyiben relevans):

Jelenlévok alairasa:

7 A megfelel8 aldhtzandé.



21. szamu iratminta — Nemleges nyilatkozat

Nemleges nyilatkozat

Az egyetem belsO ellendrzése altal........................... targyban végrehajtott vizsgalatrol

késziilt ITT/............ /20xx. szdmu ellendrzési jelentés-tervezetben foglaltakra vonatkozoan
nem kivanok észrevételt tenni.

Keltezés................

ellendrzott szervezeti egység vezetdje/
egyéb érintett személy aldirdsa



22. szamu iratminta - INTEZKEDESI TERV

Ellendrzési jelentés iktatoszama:

Ellenorzés azonosité szama és cime:

Ellenérzési jelentés kelte:

Intézkedési terv iktatoszama:

|

Készitette: Jovahagyta: Véleményezte:
Datum: Déatum: Détum:

<ellenOrzott szervezeti egysé . i "
. gyseg < elnok > <belso ellenor>
vezetdje>

8 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddo hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven
tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.



