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I. BEVEZETES

Az dllamhéztartasrdl sz6l6 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatirozza meg a
belsb ellenorzés jogszabilyi alapjait.

A Kkoltségvetési szervek belsd Kkontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl szdld
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a koltségvetési
szervek vezetdi szaméra a bels6é kontrollrendszer kialakitasara és miik&dtetésére vonatkozd
tovabbi részletszabédlyokat, valamint a8 bizonyossdgot ad6 és tandcsadé tevékenység
eljardsrendjét. ]

Bkr. 2. § b) belsd ellendrzés: fliggetlen, tdrgyilagos bizonyossagot ad6é és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenOrzbtt szervezet miik6dését fejlessze és
eredményességét nivelje, az ellendrzitt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemiéletii
megkozelitéssel és moédszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzbtt szervezet irdnyitasi és
belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkdzi bels6 ellenbrzési standardok alapjan a belsd ellendrzés kovetkezd lényeges
ismérveit kell hangsilyozni:
- A belsb ellendrzés egy, az ellenérzés és az arrél valo jelentés irdnyultsdgdban belsd,
bizonyossagot adé és tanacsado6 tevékenység.
~ A belso ellenbrzés a felelos szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként miik&dik.
- A belsO ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsb
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsd Ellentrzés Nemzetkézi Normainak (IIA Normdknak) és a magyarorszagi
dllamhaztartdsi bels6 ellentrzési standardoknak megfeleléen a bels6 ellendrzés kétfajta
szolgaltatast nyjt: :

- bizonyossagot add tevékenység és

- tandcsadé tevékenység.

A bizonyossagot add szolgaltatdsok sordn a belsé ellendr objektiven értékeli a tényeket, és
ennek alapjén fiiggetlen véleményt formal vagy koévetkeztetéseket von le egy szervezetre,
miiveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targydra
vonatkozoéan.

A tandcsadd tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet Altaldban a
megbizé konkrét felkérése alapjan nyljtanak. A tandcsaddi feladat jellege és hatGkore a
megbizoval torténd megallapodds eredménye. Fontos, hogy a tandcsadd tevékenység sordn a
belsd ellendmek meg kell 6riznie targyilagosségat, nem viéllalhat 4t vezet6i feleldsséget.

A belsd ellenbrzési kézikdnyv célja, hogy a fdiskoldn dolgozd belsd ellendr a mindennapi
munkdja sordn egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezze tevékenységét.

A belsé ellenfr munkéjat a nemzetk6zi, valamint az dllamhdaztartisért felelgs miniszter dltal
kbzzétett belsd ellenbrzési standardok, Gtmutatok figyelembevételével, valamint a belsd
ellendrzési vezetd dltal - az dllamhéztartdsért felelds miniszter altal kbzzétett belsd ellenbrzési
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kézikdnyv minta alkalmazasaval — kidolgozott és a fdiskola kancellérja altal jovahagyott belsd
ellen6rzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsé ellen6rzési kézikényv tartaliazza:

- abizonyossdgot ad6 és a tandcsadd tevékenységre vonatkozo eljdrasi szabélyokat;

- a belsd ellenfrzés hataskérét, feladatait és céljait meghatarozd belsé -ellenbrzési
alapszabalyt;

- atervezés megalapozdsdhoz alkalmazott kockdzatelemzési médszertan lefrasat;

- azellenbrzési dokumentumok formai k&vetelményeit és az alkalmazott iratmintikat;

- az ellen6rzési megdllapitasok hasznositdsanak nyomon kovetését;

- az ellendrzés sordn blintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditdsira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltirisa esetén
alkalmazando eljardsokat.

A bels6 ellenbrzési vezetd a belsG ellenbrzési tevékenységet az dllamhaztartasért felelGs
miniszter altal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzi.

A belsd ellendrzési vezetd kételes a belsé ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de legalibb
kétévente feliilvizsgélni, és a — jogszabdlyok, médszertani itmutaték véltozésai, illetve egyéb
okok miatt — sziikséges mbdositasokat dtvezetni.

A foiskola belsd ellendrzési kézikényvét harom eredeti, papir alapon nyomtatott példanyban
kell elkésziteni, amelyb6l egy-egy példényt az irattarban, a kancelldri titkdrsdgon és a belsé
ellen6rzési vezetd iroddjdban kell elhelyezni, valamint a fdiskola honlapjdn is meg kell
jeleniteni.
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I. A BELSO ELLENORZES HATASKORET, FELADATAIT ES CELJAT
MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY

A belsd ellenbrzés fogalma, célja

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tanidcsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzétt szervezet mikodését fejlessze és eredményességét
nbvelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellenbrzés
rendszerszemléletii megk&zelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenbrzott
szervezet irdnyitdsi és bels6 kontrollrendszerének eredményességét, gazdasigossagat és
hatékonységat.

Belsd ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, eldirasok

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
dllamhaztartdsi belsd ellendrzési standardok, az dllamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani utmutatdk, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabdlyzatok alapjan,
a belsd ellendrzést végzbd belsd ellenbrzési vezetd altal kidolgozott és a kancellar éltal
jovahagyott belsé ellenOrzési kéziknyv szerint végzi.

Belsé ellenérre vonatkozé etikai kédex

A belsb ellendr a belsé ellenbrzési tevékenységet az dllamhaztartisért felelds miniszter altal
kiadott Etikai Kddex figyelembevételével végzi. _

Az Etikai Kddex a bels6 ellenbr feladatellitdsdval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek
gyakorlati megvalésitdsdt jelentd, elvdrt magatartési szabélyokat tartalmazza.

A koddex célja, hogy

ismertesse minden érintettel a belsd ellenbrzési tevékenység ellatdsa sordn kiemelten
fontos etikai normakat,

- deklardlja a foiskola belsd elienérének elkbtelezettségét az etikai célok mellett,

- segitséget nyudjtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében,

- elésegitse a belsd ellenbrzési szakman belili egységes etikai kultiira kialakulésat

A belsé ellendr Etikai Kédexe

Integritas

A belsd ellenér feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellenér tevékenysége iranti
bizalmat.

A bels0 ellendr:

1) munkajit becsiilettel, a tdle elvarhaté tisztességgel, szakmai gondossiggal,
hozzéértéssel és felelosséggel végzi,

2) a vonatkoz6 jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen végzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményét;

3) tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, viselkedéstél, amely jogszabdlyellenes vagy
belsé szabalyzatot sért, illetve nem mélté a kdzfeladat elldtdsdt végzbhdz, a belsd
ellendrzési szakmahoz vagy a kéltségvetési szervhez;

4) tiszteletben tartja a fOiskola céljait, hozzdjarul azok megvalésulasdhoz, illetve
munkajat a kdzérdek szem el6it tartdsdval végzi;

5) tevékenysége sordn olyan magatartist tantsit, amely nem vezet jogtalan hétrany
okozésahoz, illetve jogtalan elény szerzéséhez.
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Targyilagossag és pirtatlansig

A belsd ellendr minden esetben objektiven, kellé szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkiil
jar el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgilatandl az informdcid gyfijtése, elemzése,
értékelése és kdzlése, valamint szakmai allaspontjdnak kialakitisa €s k&zlése sordn. A belsd
ellendr minden lényeges és jelent6s koriilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye
kialakitdsakor nem befolyésolja sajat vagy harmadik fél érdeke.

A belso ellen6r:

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

2) nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapesolatot, amely
a korrupcidé veszélyét hordozza magdban, vagy amely csorbithatja értékitéletének
pértatlansigat, objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti.

3) nem fogad el ajandékot, juttatist vagy barmely eldnyt, amely befolyasolhatja objektiv
szakmai véleményének kialakitaséban, illetve a befolydsolhatésag latszatat keltheti;

4) feltar és az ellenérzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentbs tényt,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl sz616 ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassig

A belsd ellendr bizaimasan kezel minden, az ellen6rzés sordn tudomdséra jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informéciét. Megfelel6 felhatalmazis nélkiil ezeket az
informéacidkat nem hozhatja nyilvanossigra, harmadik személy(ek) tudoméséra, kivéve
amennyiben az informéci6 kozlése jogszabalyi vagy szakmai kételessége.

A belso ellendr:

1) a tevékenysége soran tudomdséra jutott informdcidkat koriiltekintden kezeli, azok
megfelelé védelmérdl gondoskodik;

2) a tudomdsara jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabilyi eldirdsokkal ellentétes, illetve kzérdeket sért6 médon nem hasznilhatja
fel;

3) atevékenysége sordn tudomdaséra jutott informécidkat sajat hatiskorben sem kozvetett,
sem kézvetlen forméban, még beazonositisra alkalmatlan formdban sem hozhatja
nyilvanossagra.

Kompetencia

A bels6 ellen6rzési tevékenységet a belso ellenbr a feladat elvégzéséhez szilkséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokaban latja el.

A bels6 ellenér

1) kizérdlag olyan, bizonyossagot adé vagy tandcsadd tevékenységet végez, amelyhez
rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel €s tapasztalattal;

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

3) tevékenységét a nemzetkGzi és hazai standardokon alapuld irdnymutatdsokkal,
ajanldsokkal és az allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kiadott médszertani
utmutatdkkal §sszhangban végzi;
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4) szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagit és minbségét
folyamatosan fejleszti.

Egyiittmikidés

A belsé ellenér koteles olyan magatartdst tandsitani, amely elésegiti az ellendr, illetve az
ellenbrzbttek kozotti egytittmlkadést és jo munkakapcesolatok kialakitasat.
A belsb ellendr:

1) egytttmilik&dés révén elGsegiti sajdt maga szakmai fejlédését;
2) egyiittmiikdik kollégaival.

A belsé ellenérzés feladata

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gy(jt és
értékel, elemzéseket készit, ajinlasokat tesz és tandcsokat ad a kancellfr szdmara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudoméséira jutott jelentds kockazati kitettségrol,

eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a vezetést azonnal tdjékoztatja. Az ellenérzési munka
tervezése kockdzatelemzésen alapul.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed féiskola minden tevékenységére, killénésen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznédldsénak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel &s forrdsokkal vald gazddlkodasnak a vizsgalatéra.

A belsé ellendrzés bizonyosségot ad6 tevékenysége korében ellatando feladata:
a) elemezni, vizsgélni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének

jogszabédlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint mik&désének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre ll6 erbforrasokkal valé gazdalkodést, a vagyon
megbvasét és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfelel6ségét, a beszamolék
valddisagat;

c) a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kdvetkeztetéseket é&s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezbk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikilsz8bolése vagy cskkentése, a szabdlytalansagok megelézése, illetve feltdrdsa
érdekében, valamint a k&ltségvetési szerv miikddése eredményességének névelése és a
belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvéntartani és nyomon kdvetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot adé tevékenységet az aldbbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a) a szabalyszeriiségi ellendrzés arra iranyul, hogy az adott szervezeti egység miikfdése,
illetve tevékenysége megfeleléen szabdlyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatilyos
jogszabdlyok, belsé szabélyzatok €s vezetdi rendelkezések eldirdsai;

b) a pénziigyi ellenbrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszimolasainak, valamint az ezek alapjdul szolgdlé szémviteli nyilvéntartdsok
ellendrzése;

c) a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek Kkialakitdsanak, illetve
miik&désének atfogd vizsgélatat kell elvégezni;
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d) a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitisa, hogy a fOiskola altal végzett
tevékenységek, programok egy jol korillhatirolhatd terliletén a miikddés, illetve a
forrasfelhasznélas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

e) az informatikai ellenfrzés a foiskoldn mikddé informatikai rendszerek
megfelel6ségére, megbizhatdsagédra, biztonsdgdra, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfelel6ségére, szabélyossdgdra és védelmére irdnyul.

A tandcsad¢ tevékenység keretében ellathat6 feladatok lehetnek kiilonGsen:

a) vezetdk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetbségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai €s humaneréforrds-kapacitdsokkal val6 ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodésra irdanyulé tanacsadas;

c) a vezetdség szakértbi tdmogatisa az integralt kockazatkezelési és a szervezeti
integritdst sértd események kezelésének eljdrasrendje és a teljesitménymenedzsment
rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadds a szervezeti struktirak racionalizéldsa, a véltozdsmenedzsment teriiletén;

e) konzulticié és tanacsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

javaslatok megfogalmazasa a foiskola milkédése eredményességének ndvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a fdiskola belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetGen

Bizonyossagot adé tevékenység

A bels6 ellendrzés elemzi, értékeli az iranyftasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitdsat, miik&dését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan
biztositjdk-e a féiskolai célok megvalosulasat. E feladata korében a belsd ellendrzés
elsésorban

1) elemzi és értékeli a belsé kontrolirendszer miikddését (a kontrollkdrnyezetet, integralt
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlést és kommunikaciét,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgélja eredmeényességét, hatékonysdgat és
gazdasdgossagat;

2) az ellendrzések sordn megallapitdsokat, kGvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

3) abelsé ellenrzési jelentések alapjdn megtett intézkedéseket nyomon kveti

A belsb ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:
a) A foiskolai célkitlizések Osszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

b) A fdiskolai célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

c) A fbiskolai folyamatok kialakitdsa biztositia a célkitizések megval6suldsat; a
folyamatok belsd szabélyozésa teljes, naprakész, naprakészségik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmiien meghatdrozottak.

d) A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.
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e) A foiskolai célkitiizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integralt
kockéazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésdganak figyelembevételével - megfeleléen kezelni.

f) A fdiskola munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvardsoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére ¢és
folyamatos korszeriisitésiik biztositott.

g) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabédlyzatokban és a
vonatkoz6 szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

h) Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazddlkodnak, valamint a
vagyon megbvasardl megfeleléen gondoskodnak.

i) Az egyes vezetdk, a szervezeti egységek k6z6tti informécidaramlas, kommunikécié és
egyiittm{ik5dés megfeleld.

j) A pénzigyi, irdnyitasi és operatlv miikédésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszdmoldk pontosak, megbizhatéak és a megfeleld id6ben rendelkezésre éllnak.

k) A fdiskola vezetdi a relevins eseményekrd! és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturlt, dontéstimogatd informéciokhoz jutnak, amely dltal a kiilénbszé szint(
szervezeti célok megvaldsitdsdnak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

Tandcsadd tevékenység

A belsd ellendrzési vezetd tanicsadd tevékenységével timogathatja a féiskola vezetdit, a
kancelidar megbizdsa alapjan. Téjékoztatja a kancellart a bizonyossdgot ad6é és a tandcsadd
tevékenység sorén feltart, a belsé kontrolirendszer hatékonysaganak, minfségének javitasdra
vonatkozo lehetbségekrél. A bels6 ellenérzés — mint vezetét timogaté tevékenység — nem
mentesiti ugyanakkor a vezetbket azon felelésségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a belsé kontrollrendszert miikddtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizirolag a vezetOk feleldsségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A bels ellenfrzés kialakitdsérdl a féiskola kancellara gondoskodik. A belsd ellenbrzést végzd
személy kozvetleniil a kancelldrnak aldrendelten, szervezetileg az ellenbrzdtt teriletekt6l
elkiildnitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a kancellarnak
kiildi meg, ily modon a belsd ellenbrzés hatékorének meghatdrozisa, a vizsgdlat lefolytatisa
és a jelentéstétel kiils6 befolydst6l mentesen térténhet.

Funkcionidlis fiiggetlenség

A Belst Ellendrzési Egység funkciondlis filggetlenségét a fdiskola SZMSZ organogramja
mutatja. A belsé ellenr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzdtt tevékenység feletti
hataskdrrel és nem lehet az ellenbrzétt tevékenységért felelfs. A belsd ellenér bevonésa a
szervezet szabdlyzatainak, rendszereinek, eljirdsainak kidolgozdséba és végrehajtdsdba csak
tandcsadés, véleményezés jelleggel torténhet.

A kancelldr koteles biztositani a belsé ellenér funkciondlis fliggetlenségét, kiilléndsen az
alébbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozdsa, kockézatelemzési médszerek alapjéan és soron kiviili
ellendérzések figyelembevételével;
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b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtisa;
¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;
d) kovetkeztetések és ajanldsok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése.

A bels6 ellendrzési vezetd hatdskdre az aldbbiakra NEM terjed ki:

- ' a foiskola belsd ellendrzési egységre vonatkozékon kivill esé végrehajidsi vagy
iranyitasi tevékenységében vald részvételre;

- pénzilgyi tranzakci6k kezdeményezésére vagy jovahagydsdra a belsd ellenbrzési
egysegre vonatkozdkon kiviil;

- a fdiskola barmely, nem a belsé ellendrzési egység dltal alkalmazott munkatirsa
tevékenységének irdnyitasdra, kivéve, ha ezek a munkatirsak megbizést kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenbrzésben, vagy mas egyéb médon segitsék a belsd
ellenért.

Osszeférhetetlenség

1). A belsd ellenbrzési egység vezetOjének személyét érintd Osszeférhetetlenség esetén a
kancellér, az Gsszeférhetetlenség okanak tudomaséra jutasat6l szamitott 8 munkanapon beliil
hatdroz. A belsd ellendrzési egység vezetdjét az osszeférhetetlenséggel Ssszefliggésben az
ellendrzési tevékenysége aldl fel kell menteni.

2). Amennyiben a belsd ellenér a vizsgalt szervezet szdmdra ellendrzési vagy tanicsadési
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

3). A bels6 ellenbr: _ :
- ellendrzési vagy tanicsadasi tevékenység keretében nem vehet 4t a vizsgalt szervezet
vezetdjének hatdskorébe tartozd feleldsséget;

- figgetlenségét megdrzi és elkeriili az Gsszeférhetetlenség minden lehetséges forméjat
azaltal is, hogy elutasit minden ajindékot vagy juttatast, amely befolyasolja vagy
befolyasolhatja fiiggetlenségét és feddhetetlenségét;

- elkeriil minden olyan kapcsolatot a vizsgélt szervezet vezetésével és alkalmazottaival,
valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatja vagy veszélyeztetheti fliggetlenségét;

-- nem haszndlhatja fel hivatalos pozicidjat magancélra, és elkerili az olyan
kapcsolatokat, amelyek a korrupcié veszélyét hordozzdk magukban, vagy amelyek
kétséget ébreszthetnek objektivitdsaval és fiiggetlenségével kapcsolatban.

A belsd ellenérzési vezetd feladatai
A belsb ellenGrzési vezetd az Ebtvis Jozsef Foiskola Belsd Ellendrzési Egységének vezetdje,
aki egy személyben latja el a belsd ellendrzést.
A belsé ellendrzést végzd belsd ellendrzési vezetd felelésségi kérébe tartozik:
a) A belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitése és frissitése.

10
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b) Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellenérzés hatSkérébe tartozd ellendrzés, a

c)

d)
€)

f)
g)

h)

jelen kézikdnyvben felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriljon.

A fdiskoldan a belsb ellenérzési feladatok eredményes vezetése és fejlesztése a
szitkséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatds megadasdval, a nemzetkozi
bels6 ellendrzési standardoknak, itmutatoknak és gyakorlatnak megfelelen.

A kockéazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenbrzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés dltal feltart kockdzati tényezOket is figyelembe kell venni.

A jovahagyott éves ellenfrzési terv végrehajtdsa, ideértve a kancelldr felkérésére
végzett soron kiviili feladatokat is.

Részvétel tandcskozasi joga dllandé meghivottként a féiskola szenatusi iilésein,

A bels6 ellenbrzési tevékenység mérhet6 célkitlizéseinek meghatdrozasa, figyelemmel
kisérése, a kancellir tdjékoztatdsa a bels6 ellenbrzési tevékenység mérhetd
célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol.

A mas szervezetek éltal végzett ellenbrzések és a jogalkoték munkdjdnak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellenbrzés a fdiskola miik6dését — ésszerit
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belsé ellendr jogai és kitelezettségei
A belsd ellendr jogosult:

a)

b)

c)
d)

€)

a foiskola szervezeti egységeibe, helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott
szervezeti egység biztonsdgi el6irdsaira, munkarendjére;

az ellenOrzitt szervezeti egységnél az ellenbrzés targydhoz kapcsoldd6, minbsitett
adatot, iizleti és gazdasigi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvéntartdsba és mds dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén
tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatirozott adatvédelmi és
minbsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsok betartasdval, azokrél maésolatot,
kivonatot, illetve tandsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
maésolat hitrahagyasa mellett jegyz0k&nyvben rbgzitetten dtvenni, illetve visszaadni;
az ellendrzfit szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatol irdsban vagy
szdéban informéciét kérni;

az ellenbrzbtt szervezeti egység miikddésével és gazdilkodédsdval Gsszefliggd
kérdésekben informéciot kérni mas szervektdl,

a vizsgdlatba szakértd bevondsit kezdeményezni.

A belsb ellendr kiteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl a szervezeti egység vezetGjét tdjékoztatni és
megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat é&s
koriilményeket megvizsgalni;

d) megéllapitisait, koévetkeztetéseit és javaslatait targyszerfien, a valGsidgnak
megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal
alatdmasztani;

11
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e) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztids vagy hidnyossig gyanija
mertil fel, haladéktalanul jelentést tenni a kancellarnak;

f) ellenbrzési jelentést késziteni, az ellenbrzési jelentés aldirdsat kévetben a lezart
ellendrzési jelentést a kancellarnak atadni;

g) ellen6rzési  megbizatisival  kapcsolatban  vagy  személyére  nézve
osszeférhetetlenségi ok tudomésédra jutisarél haladéktalanul jelentést tenni a
kancelldirnak, amelynek elmulasztasiért vagy késedelmes teljesitéséért
felelosséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenbrzés lezirasakor hidnytalanul
visszaszolgéltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés sordn biintetd-, szabalysértési,
kértéritési, illetve egyéb eljards meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds
vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a kancelldrnak jegyz6kdnyv alapjan dtadni;

i) a fdiskola szervezeti egységeiben a biztonsdgi szabalyokat és a munkarendet
figyelembe venni;

j) atudomésdra jutott mindsitett adatot, (izleti és gazdasagi titkot megGrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a jelen kézikdnyvben meghatirozott mddon
megfeleléen dokumentalni, az ellenbrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat
— az adatvédelmi és a min6sitett adatok védelmére vonatkozd elBirdsok
betartasdval — az ellen6rzés dokumentdcidjdhoz csatolni.

Az ellenérzitt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogai:
A szervezeti egység vezetli €s alkalmazottai jogosultak:
a) az ellendr személyazonossdginak bizonyitisdra alkalmas okiratot, illetve

megbizdlevelének bemutatdsdt kémi, ennék hidnydban az egyiittmiikddést
megtagadni;

b) az ellenfrzés megallapitdsait megismerni, azokra észrevételeket tenni és az
észrevételekre valaszt kapni.

Az ellenérzbtt szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelezettségei:
a) az ellendrzés végrehajtdsat eldsegiteni, egylittm(ikédni;

b) az ellendr részére széban vagy irasban a kért tdjékoztatist, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumenticidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat — maésolat és jegyzokdnyv ellenében — az ellendmek a
megadott hatarid6re atadni;

c) a sajat hataskdrébe tartozéan az ellen6rzés megdllapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldstket és a végrehajtds hataridejét feltlintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrél a kancellart és a
belsé ellendrzési vezetbt tijékoztatni;

d) az ellenér szimara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.

12
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Beszamolds
A belsd ellenbrzést végzd belsd ellenbrzési vezetd koteles a kancellar szaméra:
a) elkésziteni és megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

b) elkésziteni és megkiildeni az éves ellendrzési jelentést;

c) a foiskola belsé kontrollrendszeréhez kapcsolédé minden lényeges megallapitdsrol
beszamolni és tdjékoztatdst adni az esetleges fejlesztési javaslatairdl;

d) rendszeres id6ktzonként tdjékoztatdst adni az éves ellendrzési terv végrehajtisinak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl valé eltérés okairdl,
valamint a belsé ellen6rzési egység feladatainak ellatisdhoz szilkséges feltételek
meglétérol.

13
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IM. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA

(1) A fiiggetlen belsd ellendrzés eredményes irdnyitdsa, a belsd ellenbrzési erbforrdsok
hatékony, eredményes és gazdasdgos felhasznéaldsa az ellenbrzést végzd belsd ellenbrzési
vezetd felel@ssége. A belsé ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon irényitsa
a fuggetlen belsé ellen6rzési tevékenységet, hogy az miikddésével ndvelje a fdiskola
eredményességét. Ennek kapcsén a belso ellenérzés irdnyitdsahoz kapcsolédé feladatok kézil
kiemelt jelentdségii a megfeleld humanerdforras-gazdélkodés, a kiilsé szolgaltaté esetleges
bevondsaval kapcsolatos feladatok, valamint a bels6 ellendrzési tevékenység értékelésével
oOsszefiiggo feladatok.

(2) A belsb ellenbrzési folyamat legfobb elemei, 1épései a kbvetkezbk:

a) Tervezés (elGkészités, kockizatelemzés, stratégiai és éves ellenbrzési tervek
elkészitése)

b) Végrehajtas (ellenbrzésre valo felkésziilés, ellen6rzés lebonyolitisa)
c) Jelentés (jelentéstervezet elkészitése, egyeztetés, jelentés lezdrasa, megkiildése)

d) Nyomon kovetés (intézkedési tervek vélemeényezése, intézkedések végrehajtisdnak
nyomon kévetése, utéellenbrzés)

A belsb ellendrzési vezetd feladata a II./A Norméknak, a magyarorszigi dllamhéztartési belsd
ellenbrzési standardoknak és a belsd ellen6rre vonatkozé etikai kddex elbirdsainak torténd
megfelelés biztositisa.

Az Eotvds Jozsef Fdiskolan egy fO latja el a belsd ellendrzési tevékenységet és végzi a vezetbi
felelGsség kdrébe sorolt tevékenységeket is.

A foiskoldn a belsd ellenérzési vezetbt - az irdnyitd szerv vezetljének egyetértésével - a
kancelldr nevezi ki, menti fel és helyezi at.

A belsé ellenér regisztricids kitelezettsége

A fdiskolan belsd ellenbrzési tevékenységet csak az &llamhdaztartdsért felelds miniszter
engedélyével rendelkez6 személy végezhet.

A belsd ellendrdk regisztracidjara vonatkozd részletszabalyokat a kdltségvetési szervnél és
koztulajdonban &ll6 gazdasagi tdrsasagndl belsd ellendrzési tevékenységet végzbk
nyilvantartisard] €s kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju kételezd tovabbképzésérdl
52016 22/2019. (XIL. 23.) PM rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi elbirdsok:
A Bkr. 15. § (3) bekezdése értelmében belsd ellendrzési vezetdnek az nevezhetd ki,
aki jogszabalyban meghatdrozott, legaldbb Gtéves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Az 6téves szakmai gyakoriatra vonatkozé kovetelményt akkor is alkalmazni kell, ha
egy 0 14tja el a belsb ellendrzési tevékenységet.
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Munkakari leirds

A munkakori leirds a szervezetekben a munkakordk elemzésén alapuld egységes
dokumentum, mely formai (munkakor neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye stb.) és tartalmi elemeket (a munkakdr létezésének célja a szervezet
szempontjabol, fo felelGsségek, teljesitménymutatdk, kovetelmény profil sth.) tartalmaz az
adott munkakorre vonatkozdan,

A munkakori leirds részletesen megfogalmazza a belsé ellenbrzést végz6 belsd ellenér
feladatait.

A belsd ellendr kitelezé szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos tovabbképzésre
vonatkoz6 alapelvek

A belsé ellendr kteles a mér megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozdsokbdl eredd kovetelményekkel Gsszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente koteles
szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilon jogszabalyban elirt esetekben vizsgét tenni, A
kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetbséget biztosit az
ellendr folyamatos fejlédésére. A belsd ellendrnek a szakmai fejlddés érdekében folyamatosan
fejlesztenie kell szaktuddsat, gyakorlatét és egyéb ismereteit.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
a) a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabdlyi kdmyezet véltozésai,
informatikailag timogatott ellendrzési technikak, csalésra utalé jelek beazonositdsa),
b) a kommunikaciés képességek javitasat (pl. interji, jelentésiras),
c) illetve a vezet6i kompetencidk fejlesztését (pl. delegélasi képességek, iddgazddlkodds).

2. Kiilsé szolgdltaté bevonssdra vonatkozé eléirdsok

(1) A kiilsd szolgdltaté bevondsénak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kovetden —
alapvetden az aldbbi indokai lehetnek:

a) A belsé ellenbrzési tevékenység elldtisdba kiils6 szolgdltaté bevondsa ideiglenesen,
kiegészitd jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik maximum 6-8 hénapra.

b) A bels6 ellen6r jogosult killsé szakértd bevondaséra javaslatot tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének, amennyiben a meglévd belsd ellendrzési erbforrasok nem megfeleldek az
elvégzend6 feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igényld ellenbrzések: pi.
IT ellendrzés, kbrnyezetvédelmi ellendrzés, adézés, szakforditdsok, kdzbeszerzési
szakértelem szitkségessége, FIDIC ellenér stb.).

(2) Kiilsé szolgaltaté bevondsakor alapvetd elvérds, hogy a munkdja sordn tartsa be a
vonatkozé jogszabdlyi elGirdsokat, a kapcsolodd nemzetk6zi és hazai ellendrzési
standardokat, illetve az Etikai Kédex &s az adott szervezet belsd ellendrzési kézikonyvében
foglalt elvarasokat.

A munka elvart eredményessége szempontjabél nagyon fontos, hogy a fdiskola kelld
alaposséggal jarjon el a kils6 szolgdltatd bevondsakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjib6l megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerz6djon, aki
regisztralt bels6 ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a koliségvetési szerv vezetGje vagy a belsd
ellendrzési vezetd killsé szolgaltatdé munkéjat szdndékozik igénybe venni, a megéllapodés
megkotése el6tt meg kell vizsgdlni és értékelni kell a kiilsé szolgaltaté kompetencidjat,
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figgetlenségét és targyilagossagit a teljesitendo feladatok tekintetében, valamint figyelemmel
kell lenni az alabbiakra:
- a megbizas teljesitéséhez szilkséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre alldsa;
- akiilsb szolgdltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
- a killsd szolgdltaté esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsd vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
- a killsd szolgltaté esetleges mailtbeli kapcsolatai a szervezettel vagy a vizsgélt

tevékenységgel;
- a kilsé szolgiltatd egyéb, a szervezet szdmdra nyujtott, folyamatban [évé
szolgéltatdsai.

Ezenkiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni
kivané személy regisztralt belsé ellenfr legyen, kivéve a Bkr. 16. § (8) bekezdésében
foglaltak fennélidsa esetén, ha a kiilsd szolgaltatd bevondsanak indoka olyan speciilis
szakértelem sziikségessége, amellyel a belsé ellendr képzettsége és szakmai tapasztalata
ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mads szakma, szakteriilet
ismerete is.

(3) Kiils6 szolgéltaté igénybevétele esetén irott formaji szolgaltatéi megéllapodast kell kdtni,
mely megéllapodasok formdja megbizisi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attol fiiggden,
hogy milyen céllal kétik a megéllapodést. Kiilsé szolgéltaté lehet maganszemély vagy jogi
személy, akinek a hozzaértésérol, felkésziiliségérdl a koltségvetési szerv vezetdjének
kételessége meggy6zidni.

(4) A szerzddésben:

a) rogziteni kell, hogy:

— a Bek. dltal a belsé ellenér feladataként meghatarozott tevékenységeket egészében vagy
részben kills6 szolgaltato latja el;

— a killsé szolgdltatd a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsd
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normdk szerint latja el ellendrzési feladatait;

— a kiilsé szolgdltaté az adott megbizd szervezet dltal kialakitott belsé ellenbrzési
kézikényv és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetk&zi, hazai belst ellenfrzési
standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni kételes;

b) részletesen meg kell hatdrozni:

— ateljesitend szolgaltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

— azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tijékoztatdsoknak
tartalmazniuk kell;

— az irdnyad6 jogszabalyokat (Aht., Bek. stb.), amelyek figyelembevételével kell a
tevékenységet végezni;

— a megfeleld nyilvantartdsokhoz és fizikai eszkdzokhéz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

— a megbizdssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok stb.
tulajdonjogat €s letétbe helyezését, illetve szilkség szerint a szerzbi jogokra vonatkozd
eldirasokat;

~ atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

— kapcsolattartds modjat;
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- az egyiittmiktdés rendjét: a megbizd szervezet dltal a kiilsé szolgaltaté rendelkezésére
bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsorolasdt, az informdciék dataddséra és
felhasznélésara vonatkozé el6irasokat;

— a kuls6 szolgaltaté dltal készitett ellendrzési program, jelentés dtaddsat a megbizd részére
(kinek, mikor, hény példanyban);

~ az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

— az adatvédelemrd]l sz6l6 rendelkezéseket és azok betartasdnak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozd elvarasokat,

— adijazds mértékét és litemezését,

3. A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

A teljesitményértékelés a foiskola stratégiai céljainak elérését tdmogatd, 8 humdnerdforras-
menedzsment részét képez6 eszkoz, melynek lényegi eleme, hogy horizontélis és vertikilis
kommunikaci6é segitségével folyamatos visszajelzést és ez dltal fejlddést biztosit mind az
egyén, mind a fOiskola szamdra. A teljesitményértékelés szoros Gsszefliggésben van més
huméneréforrds-rendszerekkel, mint a javadalmazdssal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,
utédléssal.

A kancelldr feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitdsa és miikddtetése a
belsd ellenérre vonatkozdan. A megfelelden kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad
a belsd ellen6ér hatékonysagardl és eredményességértl, alapja a személyes fejlesztési
terveknek, illetve alapja lehet az el6léptetésnek és a javadalmazds valtoztatasdnak.

A belsé ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése _

A belsb ellendr teljesitményét évente, dtfogd értékelés keretében, kell értékelni, az elvégzett
ellenbrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt Ossze kell vetni a munkakéri leirasokban és éves tervekben megfogalmazott
elvéarasokkal.

Az értékelést elOzetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategéridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelelden
dokumentélni kell. A teljesitményértékelési kategoridkat ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellendrzés megfeleld végrehajtasa szempontjabol kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellendrzések végrehajtasa, kommunikacid, kapcsolattartas.

Onértékelés
Az  éllamhéaztartdsért felelés miniszter 4ltal koézzétett moddszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenbrzési jelentés, illetve sszefoglalé éves ellenbrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:

— az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

— abizonyossagot ad6 tevékenységet eldsegitt és akadalyozo tényezdk bemutatasa;

— atandcsad6 tevékenység bemutatésa.

A vonatkozé jogszabélyi el6irds alapjén a belso ellenbrzési vezetd feleldssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az Gnértékelést.
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Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belsd
ellenbrzés éves munkdjérdl, igy annak elkészitéséhez a bels6é ellenfrzési vezetd
felhasznalhatja az ellenOrzott teriilettl, szervezeti egységt6l érkezd visszajelzéseket és

véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Osszegylijtésének elsddleges eszkbze az
ellendrzést kovetd felmérés.
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IV. A BELSO ELLENORZES TERVEZESE

1. A belsé ellenérzés tervezésének alapelvei
Az ellenbrzés tervezési folyamata sordn a kvetkez6 kulcsfontossdgu alapelvet kell kévetni:

(1) A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni.

(2) Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa sordn a belsd ellendr a folyamat alapa
kockazatelemzés eredményeit felhasznélva jar el. A tervezésnek a jovbbe kell tekintenie.

(3) A stratégiai id6tavu tervezés négy-hét évet kell, hogy lefedjen. A legmagasabb kockazat
folyamatok vizsgalatdt minél korabbi idépontra kell tervezni, Az ilyen folyamatokat
meghatdrozott rendszerességgel, 1-2 évente 1ijra bele kell foglalni az éves belsé ellendrzési
tervbe. A rovid tdvi tervezés egy éves idbtavra szol. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie.

(4) A tervezés folyamataban mindvégig célszerii betartani a grdiilé tervezés elvét, a stratégiai
ellenérzési tervet évente aktualizalni lehet, feliil kell vizsgdlni a stratégiai ellen6rzési terv
idészakdra kitliztt célokat. Ezzel pirhuzamosan év végén meg kell hatarozni a kdvetkezd
esztend® konkrét feladatait, el kell késziteni az éves ellenbrzési tervet, A tervezésnek
tugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie.

(5) Az ellen6rzések tervezésének a szervezetre haté véltozdsokhoz igazodnia kell.
Eléfordulhat, hogy azok a terilletek, amelyek egy adott iddpontban jelentds kockézatiinak
mindsiiltek, a tovabbiakban mér nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockdzati
struktirajat évente értékelni, és az ellen6rzési terveket ennek megfelelden médositani kell.

2. A tervezés el6készitése

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zb elbkészitd lépéseket,
'valamint magat a kockézatelemzést is:
A kockdzatelemzést megel6z6 el6készités sordn a bels6 ellendr:

a) elemzi a kiilsd és belsd kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozéasokat;

b) értelmezi a foiskola célkitlizéseit, béleértve a belsd ellenbrzés céljait is;

¢) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasaért, mikddtetésért felelés
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetbkkel egyeztet az egyes folyamatok —
a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

d) megyvitatja a vezetOkkel, mit varnak el a bels6 ellenortdl;

e) a vezetbkkel kizdsen meghatdrozza a belsb ellenbrzési fokuszt.

Altalinos felmérés

(1) Az Aéltalinos feimérés részeként a koltségvetési szervezet killsé és belsd
kontrollkdrnyezetének vizsgdlatira kerill sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés sszegyiijti
és elemzi a szervezet miik3dési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra
vonatkozdan rendelkezésre allé informéacidkat is.
(2) A kdrnyezet valtozisdnak els6dleges forrasai:

a) magyar és eurépai unids jogszabdlyi valtozésok;
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b) gazdasdgi-politikai kdrnyezet valtozasa;

¢) a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, révid és hosszii tivii feladattervének
valtozasa;

d) belsd szervezeti valtozasok;

e) belsd eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikényvek valtozdsa.

(3) Ezek a véltozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellentrzésnek arra kell torekednie, hogy &sszegydjtstn
minden informaciét a kéltségvetési szervezet vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitdl.

A folyamatok és folyamatgazdik azonositisa

A bels6 cllenbrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa sordn a fOiskola miikSdési
folyamataira koncentrdl. A folyamatok a fdiskola célkitiizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitisra és ennek érdekében miikddnek. Kiilonésen fontos ezért a tervezés sordn
figyelembe venni a féiskola miik6dési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis
azokat a személyeket a foiskolan beliil, akik elsOdlegesen feleldsek az adott folyamat
végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A kialakitott ellenbrzési nyomvonalak segitenek a fdiskola folyamatainak azonositisaban,
megértésében.

A szervezet folyamatait fofolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: humanerforras-
gazddlkodds), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthat6k (pl.: munkaer6-felvétel, képzés, oktatas
stb.). Az ellenbrzési nyomvonal és a miikddési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimdi. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mikodési
folyamatok mar pontosan €s teljes mértékben feltarasra keriiltek.

A belsd ellendrzési fékusz kialakitdisa

(1) A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellendrnek és a kbltségvetési szerv vezetdinek azon
kbzos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a bels6 ellendrzésnek elsbsorban mely terilletekre
kell dtirdnyitania er6forrdsait. A belsé ellendrzési fokusznak a szervezet vezetbivel a
kockdzatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozds kialakitdsa a tervezés elbkészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése.

(2) A bels6 ellendrzési fokusz a belsd ellenbrzést segiti a magas kockazatinak tekintett
folyamatok rangsoroldsdban, illetve az ellenbrzétt tevékenységek és egységek kozotti
erbforras-allokaci6 meghatirozasaban, azaz a belsé ellendrzéssel szemben timasztott vezetbi
elvardsok azonositdsiban. A belsd ellendérzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a
szervezet vezetdinek belso ellendrzésre vonatkozd specidlis elvdrdsainak figyelembe vételével
kell kialakitani.
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3. Kockfzatelemzés

(1) A kockdzatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja ¢és
dokumentalja a szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél 1étezd kockazatokat.
A kockdzatelemzés az els6 lépés ahhoz, hogy az éves ellenbrzési tevékenységet a
kiltségvetést szerv vezetbivel egyetértésben meghatirozott belsd ellenérzési fokusszal
Osszehangoljdk. A kockézatelemzés szolgéltatia a legfontosabb informaciét a belsd
ellenBrzési tevékenységek (konkrét ellenbrzések) elokészitéséhez is.

(2) A kockézatelemzés elst lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f3- és
alfolyamatainak meghatirozidsa. A folyamatokban rejlé fobb kockézatok azonositdsanak elsd
lépéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében a
folyamatok feleldseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben szilkséges, a folyamatba
bevont kulcsfontossagi személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

(3) A folyamatgazddkkal folytatott megbeszélés sordn az dltaldnos Gsszefliggésekbol
kiindulva, fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemz0k megértéséig.

(4) Meg kell ismemi a folyamat céljét és targydt, valamint a vezetdség dltal meghatarozott, a
célok elérése szempontjibél fontos tényezbket. A folyamat céljainak kdzvetleniil
kapcsolédniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévd egy€b célokhoz (pl. jogszabélyi
megfelelés).

(5) Azt kdvetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatérozasra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsglni a milkodési folyamatok belsd ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relatfv jelentOségét.

(6) A mikddési folyamatok belsé ellen6rzési fékuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége
magas, kdzepes és alacsony lehet, ami fiigg:

a) a belsd ellenbrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl.: mi a legfontosabb
célkit(izés);

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

(7) Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetbivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplOkkel kdzdsen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossagdnak Gsszesitett értékelése tekintetében.

(8) Kockdzatnak minfsiili minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami befolydsolhatja a szervezet mlkodését, a célok elérését (kozvetlen vagy
kozvetett).

Minden kockazatnak két lényeges jellemzdje van:
a) A bekdvetkezésének val6sziniisége; :
b} A bekdvetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyés).

(9) Az alabbi, a bels6 ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Ssszefiiggd kérdések
megvalaszoldsa segit a jelents kockdzatok azonositdsaban:
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a) Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell mik&dniitk ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelden funkcionéljon?

b) A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadélyozhatja a célok teljesitését?

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

(10) Minden egyes f6- és alfolyamathoz hozza keil rendelni a folyamatot leginkabb jellemzd,
objektiven értékelhetd kockdzati t€nyezdt. A kockdzati tényezbket két szempont alapjén kell
értékelni:
a) a kockdzati tényezb6 bekovetkezési valosziniisége (pl. 1-5 skélan értékelve, ahol
magas: 4 és 5, kdzepes: 3, alacsony: 2 és 1), valamint
b) a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (pl. magas: 4 és 5, kdzepes: 3, alacsony:
2 és 1) alapjén.

(11) A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belsd ellenérzésnek 8ssze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogd kockézatelemzését a mikodési folyamatok jelentbsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

(12) Ennek sordn két 8sszetevdt kell bemutatni:
a) a vizsgalt folyamat mennyire jelentés, fontos;
b) a vizsgélt folyamat mennyire kockazatos.

(13) Ebbdl a két tényezdbdl kell a végsd kivetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,bsszesitett
kockazatai értékelését” adja.

(14) Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsOdlegesen mire irdnyuljon az
ellendrzési erbforrdsok elosztisa az ellendrzés tervezési szakaszdban.

(15) Fontos, hogy a belsé ellendrzés sajat szakmai itéloképességére (pl. eddigi ellenbrzési
tapasztalataira) tamaszkodjon a kockdzatelemzés végleges Osszedllitsa sordn. A végleges
kockdzatelemzést meg kell vitatni a kéltségvetési szerv vezetbivel és a legfontosabb
folyamatokeért felel6s személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kdzos
értelmezést nyerjen, illetve a kockdzatelemzés eredményére vonatkozéan konszenzus
alakuljon ki.

4. Stratégiai ellendrzési terv

(1) A stratégiai ellendrzési terv a Bkr. 30. § (1) alapjan négy évet olel fel. A stratégiai
ellenfrzési tervet — Gsszhangban a Bek. rendelkezéseivel és a belsé ellendrzési alapszabalyban
foglaltakkal — a bels6 ellenfrzési vezetd késziti el €s a kancellar hagyja jova.
(2) A stratégiai ellen6rzési terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés
dtfogd céljaira, a folyamatok kockézataira és a belsd ellenbrzés fejlesztésének iranyéra
vonatkozé megéllapitasokat tartalmaz.
(3) A stratégiai ellenOrzési terv a kvetkezd 4 évre vonatkozoan az aldbbiakat tartalmazza:

a) ahosszi tava célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsd kontrollrendszer értékelését;

c) akockazafi tényezbket és értékelésiiket;

d) a belsb ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
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€) a sziikséges erdforrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f) aza)-c)pont alapjan meghatdrozott ellenbrzési prioritdsokat és az ellenbrzési
gyakorisdgot.

5. Eves ellendrzési terv

(1) A bels6 ellendrzési vezets - dsszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel - dsszedllitja a
targyévet kvetd évre vonatkozé éves ellenérzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés alapjan feléllitott prioritdsokon és a belsd
ellenérzés rendelkezésére 4llé erbforrason kell alapuinia.

(3) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzéseket, kilténds tekintettel a
kockdzatelemzésre;

b) atervezett ellenGrzések targyat;

c) azellenbrzések céljat;

d) az ellen6rizendd idészakot;

¢) a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozésat;

f) azellenbrzések tipusit és modszereit;

g) az ellenbrzések {itemezését;

h) az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

i) az ellenbrzési kapacitas killonféle ellendrzési tevékenységekre (pl. soron kiviili
ellendrzés) torténé megosztasat,

J) képzésekre tervezett kapacitas becslését.

(4) Az éves ellenbrzési tervet Nigy kell §sszedllitani, hogy szitkség esetén az abban nem
szerepl6 soron kivilli ellendrzési feladatok is végrehajthat6ak legyenek.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellenbrzési vezetd a kancellir egyetértésével
moédosithatja.

(6) Soron kivilli ellenérzést a kancellar javaslatira, illetve a belsd ellenbrzési vezetd
kezdeményezésére lehet végezni.

(7) A belsd ellenbrzési vezetd az éves ellenfrzési tervet jovdhagydsra megkildi a
kancellarnak. A Bkr. 32. § (2) szerint a jévahagyést kévetéen a kancellar a targyévet kdvetd
évre vonatkozd éves ellendrzési tervet megkiildi a fejezetet irdnyité koltségvetési szerv
belsd ellenbrzési egységének vezetdje részére minden év oktéber 31-ig.

(8) Az erbforrdsok elosztdsa az ellendrzési tervek megvalésithatésdganak biztositasa
szempontjabél kulcsfontossdgi 1épés. Egy tervezett ellendrzés erbforras-sziikségleteinek
felmérése soran els6sorban a ktvetkez6ket kell figyelembe venni:

a) az azonositott kockézatok jelentbsége;

b) a tervezett ellen6rzés tipusa;

c) az ellenérizendd tevékenységek Osszetettsége;

d) atevékenység kapcsdn rendelkezésre 4116 ismeretek szintje;

23



M ESTVES JOZSEF FOISKOLA

EOTVOR J02SEF
FOIKOLA RAA

BELSO ELLENGRZES! KEZIKONYV

e) a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenbrzendd teriileteken szerzett
korabbi ellen6rzési tapasztalatok;
f) az ellenér képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

(9) A tervezett ellenbrzések elvégzéséhez szitkséges ellen6ri napok szdma az
erbforrassziikséglet-felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellenbrzésre fordithatd ellendrzési
kapacitds meghatirozasanal figyelembe kell venni az ellendr egyéb elfoglaltsagait is.

(10) Az ellenbrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockdzatelemzés
eredményeivel &sszhangban kell megvélasztani az ellen6rzés végrehajtdsdhoz szlikséges
vizsgdlati eljarasokat és mddszereket.

(11) A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron
kivilli ellendrzések szamét és erdforras-szlikségletét az ellenbrzési tervezés sordn nem lehet
elére pontosan meghatdrozni. Ezért a rendelkezésre 4ll6 éves ellendrzési erbforrds 10-30%-4t
célszer(i elkiilnfteni az ellendrzési tervezés soran a soron kiviili ellendrzések elvégzésére.

6. Az éves ellendrzési terv médositisa

1) Az éves ellenbrzési tervet a belsé ellenGrzési vezeté a kancellir egyetértésével
modosithatja. Az éves ellen6rzési terv modositasanak tipikus esetei: az ellen6rzés ethagyadsa,
illetve 1ij ellenBrzés felvétele, valamint az ellendrzések sorrendjének médositisa. Soron kiviili
az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhatd meg elbre, de a tervben
kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az ellen6rzés, amit a
tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil valdsitanak meg, pl. egy tervezett ellentrzés
helyett.

(2) Az aldbbi esetekben jellemzben nem szilkséges az éves ellenérzési terv modositasa:
a) az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;
b) az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére kerlil sor;
¢) az ellenbrzendd iddszak kibdvitése valt sziikségessé.

(3) A startégiai ellen6rzési terv és az éves ellendrzési terv médositasét az éves ellenbrzési
jelentésben be kell mutatni, indoklassal egyiitt.
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V. A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

1. Az ellendrzésre valé felkésziilés

(1) Az ellen6rzések végrehajtasa az éves ellenfrzési tervben foglalt ellen6rzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellenbrzés végrehajtasdnak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzttt
folyamaton és teriileten a fobb kockdzatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelelGségét
értékelje, valamint megdllapitsa, hogy a folyamatok az elvirdsoknak megfeleléen miikddnek- e,
illetve megéllapitsa, hogy a szilkséges ellenérzési pontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

(2) Az ellenfrzéseket a bels6 ellendr végzi, aki véllalja a felelb6sséget az elvégzett ellendrzési
munka mindségéért és teljességéért,

2. Az ellendrzési program elkészitésének menete
A rendelkezésre allé hittérinformdcidk bsszegyijtése

(1) Az ellen6r megvizsgilja az ellenbrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolddéan rendelkezésre all6 informdcidkat, amelynek forrdsai elsdsorban a
kévetkezbk lehetnek:
a) A kockazatelemzés €s az ellendrzés tervezés sordn az egyes folyamatok vonatkozdsdban
azonositott kockézatok;
b) Vonatkoz6 tdrvények, rendeletek, kiilsé szabalyzatok és utmutatok;
c) Ellenérzési nyomvonalak;
d) Miikddési kézikdnyvek és mas {rott eljarasrendek, belsé szabalyzatok;
€) Szervezeti stratégia, rovid- és hosszi tavu feladattesvek;
f) Munkakéri leirasok;
g) Azellenrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
h) Masok munkéjinak felhasznalasa:
— Korabbi évek belso ellenbrzési dokumentumai;
— Kilsé ellenbrzést végzdk (Allami Szémvevﬁszék,) vagy més szervezet éltal kordbban
végzett ellendrzések jelentései (pl. Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal).

Az ellendrzés targydnak véglegesitése

(1) Az ellen6rzés targydnak véglegesitése sorédn a belsd ellenér meghatérozza, hogy az ellendrzés
mit foglaljon magéba, mely f8- és alfolyamatokra, tevékenység(elem)ekre irdnyuljon az ellendrzés.
Ez a kockédzatelemzés soran nyert folyamatismeret, a héttérinformacidk és az ellendrzési cél
segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkoz6
és fontos rendszert, folyamatot, nyilvéantartdst, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat stb., melyek
a tevékenységhez kapcsol6dnak.

Az ellenfrizendd iddészak meghatdrozisa
(1) Az ellendrzés végrehajtisanak tervezése soran ki kell jel6lni, hogy az adott ellenérzés mekkora

id@szakot dlel fel. A belsd ellenbrzés jellemzben utblagos bizonyossdgot ado tevékenység. Az
ellenfrizend iddszak meghatirozdsa sordn figyelemmel kell lenni az adott ellenfrizendd
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folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke hatirozzak meg,
hogy mekkora iddszakot sziikséges stfognia az ellendrzésnek.
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Emellett fontos szem el6tt tartani az ellen6rzési idészak megallapitasa kapcsén, hogy a kiilonbdz6
években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzbtt intézménynél az
ellendrzéssel feldlelt idoszakok lehetbleg ,,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék

egymast.

Az ellenbrzés médszereinek meghatdirozisa

(1) Az ellenbrzési célnak ¢s feladatoknak megfelelden, valamint kockézatelemzés alapjén kell
megvalasztani a vizsgélati eljirdsokat és mddszereket, amelyek kiiléndsen a kévetkezOk lehetnek:
a) eljdrdsok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése,
b) pénziigyi, szdmviteli és statisztikai adatok, kOltségvetés, beszdmolok, szerzddések,
programok elemzése és értékelése,
c) folyamatok és rendszerek miktdésének tesztelése,
d) dokumentumok és nyilvantartisok vizsgalata,
e) kozvetlen megfigyelésen alapulé ellendrzés (imterji, rovancsolds, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);
f) informatikai rendszertesztelési eljarasok.

(2) Az ellendrzési program Gsszedllitasanal figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa
soran milyen vizsgalati eljdrasokat szitkséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez szilkséges tesztelés célterilleteit és mértékét, beleértve az
alkalmazand6 mintavételi eljardsokat is,
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatdkorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy folyamatok
(kontrollok) tesztelésének maddjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a tovibbi vizsgalati
eljarasokat.

Az ellen6rzési program irdsba foglalisa

(1) A belsb ellendr minden egyes ellen6rzés lefolytatdsahoz elkésziti az megbizdlevelet és az
ellendrzési programot, figyelembe véve:

b) az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység mitk5désérsl, gazdalkodasardl rendelkezésre
all6 informéacidkat;

c) azellenbrzés targyét, részletes feladatait;

d) azellendrzés céljit;

e) az ellenbrzbtt szervnél, illetve szervezeti egységnél lefolytatott kordbbi ellenfrzések
tapasztalatait;

f) azadott ellenérzés lefolytatisihoz sziikséges szakértelmet;

g) az adott ellendrzés lefolytatasahoz szitkséges idot és iitemezést;

h) az esetlegesen felmerillo &sszeférhetetlenséget az ellenér és az ellendrzbtt szervezet, illetve
szervezeti egység, annak vezet6i és alkalmazottai kzott.

(2) Az ellentrzési program a kévetkezOket tartalmazza:

a) az ellendrzést végzb neve,

b) az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezése,
¢) azellendrzés tipusa,

d) az ellendrzés részletes feladatai,

26



\

§

LOTYOS JoZSTF
FOBKOLA BAJA

ESTVES JOZSEF FOISKOLA
J BELSO ELLENORZESI KEZIKONYY

e) azellenfrzés targya és célja,

f) az ellenbrizendd idészak,

g) az ellendrzésre vonatkozé jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazasra tdrténd hivatkozas,

h) az ellenérzés modszerei,

i) akapcsoloédé megbizdlevél (iktatd)szama ,

j) azellenbrzés tervezett idétartama, a jelentések elkészitésének hatarideje,

k) akidllitas kelte,

) az ellen6rzés lefolytatdsdra megbizast adé vezetd - a fbiskola esetében a kancellar —
alairasa, bélyegzbje.

A megbizélevél elkészitése

(1) A belsd ellenbrt - ideértve a killsé szakértdket is - megbizolevéllel kell elldtni, amelyet a
kancellér ir ala,

(2) Az iktatdszammal ellatott megbizdlevél az aldbbiakat tartalmazza:

a) a,Megbizdlevél” megnevezés,

b) az ellendr neve, belsd ellen6ri regisztriciés szdma, ill. annak hidnydban egyéb,
személyazonositasra alkalmas igazolvanydnak széma,

¢) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezése,

d) az ellendrzés tipusa (szabélyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-, informatikai
ellenbrzés), a tandcsaddi tevékenység kivételével,

e) az ellenorzeés targya és célja,

f) azellenfrzésre vonatkozd jogszabélyi vagy egyéb felhatalmazésra torténd hivatkozis,

g) amegbizélevél érvényességi ideje,

h) akiallitas kelte,

i) akiallitdsra jogosult aldirdsa, bélyegzdje.

(3) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellenér koteles bemutatni a megbizdlevelét az
eliendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének vagy az 8t helyettesité személynek.

Az ellendrzitt szervezet vezetfjének értesitése

(1) A helyszini vizsgdlatot annak megkezdése el6tt legaldbb 3 munkanappal megel6zbéen, sz6ban
vagy irdsban be kell jelenteni az ellenbrzbtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében, a belsdé ellendrzési vezetd, tdjékoztatist ad az ellenbrzés céljardl és formdjérdl,
jogszabalyi felhatalmazdsrol, valamint az elien6rzés varhat6 iddtartamarél. Az elbzetes bejelentést
ném kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan - meghitsithatja az ellendrzés
eredményes lefolytatdsit. Az elGzetes bejelentés elhagydsardl a belsd ellendrzési vezetd dont.

3. Az ellendrzés lefolytatisa

(1) A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasdt jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzdjuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

(2) A helyszini munka fobb feladatai a kévetkezdk:

a) A folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjiik, valamint az egyéb vizsgalati technikdk, mddszerek alapjén;

27



\

§

EOTVOY J0ZILF
FOLIKOLA BASA

==
J EOTVES JOZSEF FOISKOLA

BELSS ELLENORZESI KEZIKONYY

b) A kockazatok és azokhoz kapcsolédo kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgalati eljarasok sordn azonositott tovabbi kockézatok felmérése;

c) A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

d) Az ellenbrzési célkitlizéshez kapcsolodé ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

e) Az ecllenbrzdtt vezetbkkel a folyamatos kommunikicié fenntartisa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasair6l, javaslatairol.

Nyité megbeszélés

(1) A nyitdé megbeszélésre dltaldban a helyszini munka els6 napjan keriil sor az ellenbrzstt
tertiletért felelos vezet6 (folyamatgazda) és a belso ellenér részvételével.

(2) A nyité megbeszélés fobb céljai a kdvetkezok:

a) tdjékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd id6szakrdl és az
ellen6rzés moédszereirdl;

b) az ellendrzés megkezdéséhez szilkséges adatok bekérése;

c) az ellendrzdtt szervezetnél elvégzendé ellenérzési munka idékereteinek meghatdrozasa, a
szilkséges interjik, tesztelések stb. ilitemezése;

d) amegbizélevelek bemutatdsa az ellen6rzendd szerv/szervezeti egység vezetdjének.

Az ellenérzés megszakitaisa, felfliggesztése

1. Az ellenbrzést a belsb ellendrzési vezetd megszakithatja, ha
a) soron kiviili vizsgdlatot vagy az ellenfrzési tervben nem {itemezett tandcsadé
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
b) abelsd ellenér az ellendrzés lefolytatisaban akadalyoztatva van.

2. Az ellenbrzést a belso ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellenérzéttnél
a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti véltozas yagy elhdrithatatlan ok,
b) a szamviteli rend allapota,
c) a dokumentdcié és a nyilvantartasok hidnyosséga vagy
d) azellenorzott szervezeti egység jogsértd magatartisa az ellen6rzés folytatdsat akadalyozza.

3. A bels6 ellenfrzési vezets az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrdl irdsban
tajékoztatja a kancelldrt, illetve szervezeti egység vezetbjét, melyben az ellenbrzés felfiiggesztése
esetén hataridd megéllapitdsdval egyittal felhivja az ellenbrzitt egység vezetGjét az akadély
megsziintetésére.

A megszakitott, illetve feifliggesztett ellenbfrzést az elrendelése okéul szolgdlé akadaly
elharulasatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idSpontjardl a belsd ellendrzési vezetd
ddnt és az eliendrzés folytatdsdrdl frasban értesiti a kancellart és az ellen6rzott szervezeti egység
vezetdjét.

Az ellenérzés sorin biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi -eljiris
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hifinyossig esetén alkalmazandé eljiras

A belsb ellen6rzési vezet feladata:
— amennyiben az ellenérzés soran biintet§-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb eljaras
meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, a
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kanceilarnak, illetve a kancelldr érintettsége esetén az irdnyité szerv vezetbjének a
haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditdsdra.

A belsd ellendr koteles:

a) amennyiben az ellenfrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve egyéb eljaras
meginditisiara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanija meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a kancellarnak;

b) az eredeti dokumentumokat az ellentrzés lezdrisakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenfrzés sorin biintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve egyéb
eljdrds meginditasira okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanija meriil fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd
ellendrzési vezetd a kancellarnak jegyzékonyv alapjén atadni.

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve egyéb eljards
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija meriil fel, az nem
befolyésolja az ellendrzés lezarasat.

A szabélytalansagok kezelésének Altaldnos célja, hogy a kiilonbozd jogszabdlyokban és
szabalyzatokban meghatarozott el6irdasok sérilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakaddlyozisdhoz hozzijruljon, illetve azok sériillése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyredllitdsa, hibdk, hidnyossédgok, tévedések korrigdldsa, felel6sség megallapitasa, hathatds
intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A belsdé ellenfrzés felelés azért, hogy a bels6 kontrolirendszer megfeleldségének és
hatékonysdgdinak vizsgilatdval és értékelésével a szabdlytalansagok bekovetkezését csdkkentsék.
Ez elsbsorban a fdiskola azon tevékenységeire, miikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a
szabdlytalansdgok eléforduldsénak kockézata. Ezek megakadélyozdsa olyan feladatok
végrehaijtdsdbol 4ll, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehetdségét, illetve korldtozzék az okozott
kéar mértékét.

A belsd ellenfrzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansdgra utalé jelek
azonositisra keriiljenek. A fbiskola belsé ellenérének kiemelt figyelmet kell forditania a
szabdlytalansdgokon beliil a csaldsok és korrupcié elkdvetésére utald jelekre. Ezért a bels6 ellendr
megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzen a szabélytalanségok jeleinek felismeréséhez.

A csaldsok és szabalytalansdgok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és
eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és miikddtetése, melynek elsGdleges felelossége a
féiskola vezetdit terheli.

Amennyiben a bels6 ellendr vizsgélata soran olyan sulyos hidnyossdg gyanijét észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockédzat bekOvetkezése valdsziniisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdandl a sziikséges intézkedések megtételét,
valamint értesitenie kell a kancellart. Stlyos hidnyossdg gyantjanak észlelése esetén a bels
ellendrnek azonnal jegyz6konyvet kell felvennie.

Ilyen stlyos hidnyosségok tobbek kozott:
a) a gazdalkodasi rendet sértd mulasztasok, :
b) aszemélyi és/vagy anyagi felel6sség megéllapitdsa alapjaul szolgdlé mulasztasok,
c) szabalytalansagok,
d) kérokozésok,
e) egyéb jogsértd cselekmények gyanija.
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Kapcsolédé egyéb jogszabalyi rendelkezések:
1. Biintetd térvénykonyv:

A szdmvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelrdl szolo t6rvényben vagy a felhatalmazasan alapuld jogszabadlyokban
eldirt bizonylati rendet megsérti vagy kinyvvezetési, beszdmolo készitési kotelezettségét megszegi,
és ezzel

b) az adott iizleti ével érintGen vagyoni helyzete dttekintésés, illetve ellenarzesef meghiusitja,
biintett miatt hdarom évig terjedd szabadsdgvesztéssel bﬂntetendo

403. § (4) * E § alkalmazdsdban a megbizhat6 és valos képet lényegesen befolydsolo a hiba, ha
egy adott ilzleti évet érintéen feltdrt hibdk és hibahatdsok - eredményt, sajdt tokét ndvels-
csdkkents - értékének egyiittes, eldjeltdl fiiggetlen dsszege meghaladja a hiba elkivetésének iizleti
évére vonatkozo szdmviteli beszdmoloban kimutatott netto drbeyétel husz szdzalékdt és
mérlegfGdsszeg hisz szdzalékdt is. Minden esetben megbizhato és valds képet lényegesen
befolydsold a hiba, ha egy adott iizleti évet érintden feltdrt hibdk és hibahatdsok - eredményt, sajat
t6két noveld-csokkentd - értékének egyiittes, eldjeltdl filggetlen dsszege meghaladja az dtszdzmillio
Jorintot.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd személynek vagy
rd tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elonyt, hogy a kitelességét megszegje, biintett
miatt harom évig terjedl szabadsdgvesztéssel biintetendg.

Koltségvetési csalds

396. § (1) * Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kitelezetiség vagy kiliségvetésbil szdrmazd pénzeszkdzik
vonatkozdsdaban mdst tévedésbe ejt, tévedésben tart, valotlan tartalmii pyilatkozatot tesz, vagy a
valos tényt elhallgatja,

b) koltségvetésbe torténd befizetési kitelezettséggel kapcsolatos kedvezmémyt jogtalanul vesz
igénybe, vagy

c) koltségvetésbdl szarmazo pénzeszkidzdket a jovdhagyott céltol eltérden haszndl fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hdtrdnyt okoz, biintett miatt hdrom évig terjedd
szabadsdgvesztéssel bilntetendd.

A koltségvetési csalishoz kapcsolédé felilgyeleti vagy ellendrzési kitelezettség elmulasztisa
397. § A gazddlkodo szervezet vezetgje, ellendrzésre vagy feligyeletre feljogositott tagja vagy
dolgozdja, ha a felilgyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitését elmulasztja, és ezaltal
lehetové teszi, hogy a kiltségvetési csaldst a gazddlkodo szerveze! tagja vagy dolgozdja a
gazddlkodd szervezet tevékenysége korében elkovesse, biintett miatt hdrom évig terjedd
szabadsdgvesztéssel biintetendod.

Sitkkasztds
372. § (1) Ald a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatiakent rendelkezik,
sikkasztadst kévet el.
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Hiitlen kezelds
376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyo kotelességének megszegésével
vagyoni hdtrdanyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

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

1. A szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvéantartdsi rendszerrd!
sz0l6é 2012. evi II. tdrvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a tGrvény é&ltal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a térsadalomra.

2. A Polgari Térvénykdnyvr6l sz616 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség aldl a karokoz6, ha
bizonyitja, hogy magatartisa nem volt felr6hatd.

3. A kartéritési eljaras meginditdsdra a polgari perrendtartdsrol sz616 2016. évi CXXX. torvény
rendélkezései az irinyadék.

Kirtéritési feleldsség tekintetében irdnyaddk tovabba a Munka T&rvénykdnyvérdl szolo 2012, évi
I. torvény (Mt), és a kdzalkalmazottak jogdllisardl sz6lé 1992. évi XXXIIL térvény (Kit.)
megfeleld rendelkezései.

Ellendrzési munkalapok hasznilata

1. Az ellenbrzési munkalapok elsédieges célja az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések aldtAmasztisa. A munkalapok az ellen8rzés kezdetétdl annak végéig az ellendr
dltal elvégzett munka dokumentici6jaként szolgdlnak. Egyértelmiien tanusitjsk a lefolytatott
vizsgdlati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapltésalt és a
levont kdvetkeztetéseket, tovabba a b:zonyitékok listajat. A munkalapokat tigy kell elkésziteni,
hogy az elvégzett munkdt, az iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki a
folyamatrél keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgalé személy vagy kiilsé ellendr
szaméra is lehet6vé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések végigkSvetését,
valamint meg kell, hogy teremise az ellenfrzési program vonatkozd 1épése, feladata, illetve a
meggllapitasok és kovetkeztetések kozitti kdzvetlen kapesolatot.

2) Az ellendrzési munkalapok dltaldban:

a) Az ellendrzés sordn folytatott kommunikacié alapjai;

b) Az ellen6rzbtt személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

c) Alapul szolgdlnak az ellenbrzés folyamatinak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasihoz, feliilvizsgalatahoz;

d) Segitséget nyujtanak az ellenSrzések megtervezésében, végrehajtisaban, az eredmények
dokumentélaséban, a jelentésirdsban;

€) Dokumentéljdk, hogy az ellendrzési célokat elérték-¢;

f) Megkdnnyitik egy kiviilalls, harmadik fél sziméra az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

g) Segitik a belsé ellen6rzési munkatarsak szakmai fejlddését;

h) Segitséget nydjtanak az Gjonnan felvett belsd ellendr képzésében;

i) Utmutatéul, hattérinforméacidként és referenciaként szol galnak a késbbbi ellenérzésekhez.
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Munkalapokra vonatkoz6 kivetelmények

(1) Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formdtuma és tartalma az ellenbrzés jellegébdl
adodoan eltérd lehet, azonban altaldban a kovetkezb tényeket kell dokumentalniuk:

a) Adott vizsgdlatnak az ellenbrzési program szerinti végrehajtasat;

b) A kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysdganak vizsgélatat és értékelését;

c) A végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az §sszegyiijtott informacidkat, a megéllapitasokat és
levont kdvetkeztetéseket;

d) Az ellenérzési munka feliilvizsgdlatat;

e) Az ellenbr és az ellenSrzbit teriilet kommunikéciojat.

(2) Ellen6rzési munkalapként gyakran haszndlt dokumentumok tébbek kozitt a kdvetkezbk
lehetnek:

a) az ellenérzdtt szervezet vizsgélat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonala;

b) az ellenbrzbtt szervezet dltal a vizsgdlat tirgydt képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmény (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénzligyi bizonylatok, szerzbdések, nyilvantartdasok, hivatalos levelezések
dokumentumai stb.; :

¢) korabbi ellendrzések relevdans dokumentumai;

d) az ellendrzitt személyekkel folytatott targyalasrdl, interjurdl készillt jegyzdkonyv;

e) az ellenbrzétt szervezet miik6désének folyamatleirisa vagy folyamatibrija;

f) a belsd ellenbrzés altal végzett tesztelés vagy egyédb vizsgdlati eljards leirasa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgdlati eljarasok eredményeit is;

g) abelsd ellendrzés 4ltal készitett kérdbivek vagy egyéb a vizsgélatot thmogatd segédletek;

h) a t&rvények, rendeletek stb. mésolatai, amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet vagy
eljardst szabdlyozzak;

i} az ellendrzbtt szervezet dital alkalmazott belsé szabalyzatok, kézikdnyvek, {irasbeli
irinymutatasok és eljarasok.

(3) Az ellenfr éltal elkészitett munkalapok (pl.: a vizsgélati eljdrds elvégzését dokumentdld
munkalap, megbeszélések jegyztk6nyvei, folyamatleirdsok stb.) Osszegezik az ellenbrzési
programban foglalt minden egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolédé kulcsfontossdgh informdcitkat.
Ennek érdekében az elkészitett munkalapnak 4ltaléban az aldbbiakat kell tartalmaznia:

- fejléc,

- azellenbrzési 1épés,

- amunkalap célja,

- amegszerzett informdcid forrasa,

- az elvégzett vizsgalati eljarésok leirasa,
- az ellen6rzési megéllapitdsok,

- Osszegzések és kovetkeztetések,

- javaslatok,

- bizonyitékok listdja,

- egyéb megjegyzések,

- felillvizsgélat soran tett megjegyzések,
- détum és aldirdsok.
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(4) A munkalapokat kdvetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetéen kell
elkésziteni gy, hogy megkénnyitsék a fellilvizsgalatot, ezért:

a) legyenek vilagosak, tomorek és teljesek;

b) keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsoroldst;
c) legyenek logikusak és egységes stilusuak;

d) arelevéns és lényeges informéacidkra korlatozédjanak;
€) egyszeri stilusban irédjanak.

(5) Minden munkalap szdmozott, igy lehetbvé valik a munkalapok rendszerezése:

a) A munkalapokon szerepld szdmnak utalnia kell a kapcsoléd6 ellen6rzési program lépéseire.

b) Az ellendrzési program lépéseit megfelelé sorrendben kell szdmozni, pl. az eliendrzési
program {. Iépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia.

¢) Ha egy programlépéshez t6bb munkalap készill, a munkalapokat a kdvetkezdképpen
célszerii szamozni: 1-1, 1-2, 1-3 stb.

(6) Sziikség szerint kereszthivatkozist kell alkalmazni a belsé ellendri feliilvizsgalat
megkonnyitése, a munkalapon szereplé informdciok azonositdsdnak elsegitése, illetve az
ellendrzési jelentds elkészitésére valo felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott, egyedi
szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz két, ezdital biztosithato, hogy:

a)  az egyik munkalapon lévé informacié megegyezik a masik munkalapon szereplével;

b) minden egyes ellendrzési programlépést elvégeznek és dokumentélnak;
¢) minden megéllapitdst megfelelé bizonyitékokkal tamasztanak ala.

(7) A kereszthivatkozast gy célszeri jeldlni, hogy a vonatkozd munkalapok szimét
(referenciaszdmét) a kereszthivatkozott informacié mellé beirjak. Kereszthivatkozasra munkalapok
kozott csak a kulcsfontossdgi informacidk esetén kertil sor.

Alapvetd vizsgdlati eljardsok, technikdik

Az ellenbrzés sordn a belsé ellenSrmek a megéllapitdsai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket aldtamaszté bizonyitékok megszetzéséhez kilonb6zd kozvetlen és
kozvetett médszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informécidk feldolgozasat szolgild
logikai eljardsokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzési megkbzelitési méd

(1) Az ellenbrzés céljainak megvaldsitasahoz szilkséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetben két 1t vdilaszthaté: a rendszeralapi vagy a kdzvetlen
vizsgdlati megkdzelitési méd. Amennyiben az ellenérzési megkdzelitési médra vonatkozéan
nincsenek megkotések, a felmért és kiértékelt kockézatok fliggvényében, szakmai megitélés
alapjan kell dénteni a megkdzelitési modok alkalmazasardl, minden esetben szem elétt tartva az
ellendrzési munka hatékonysdgdnak kdvetelményét.

A) A rendszeralapi megkdzelités

A rendszeralapit ellen6rzési megkézelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazésa azt
jelenti, hogy a sziikséges ellenbrzési bizonyossidg megszerzéséhez az ellenér az ellendrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere, kontrolleljirisai megbizhatésdganak
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vizsgdlatara és értékelésére tdmaszkodik, és csak a minimadlisan sziikséges kozvetlen, részletes
vizsgalatokat végzi el.

A rendszeralapi megkdzelitési mod alkalmazasa a kdvetkezd Iépéseken keresztlil torténik:

a) a vonatkozd kulcsfontossagli belsé kontrollfunkcidk azonositisa (meghatdrozédsa) és
mélyrehatd vizsgdlata, értékelése, annak elddntéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a
létrehozott bels® irdnyitdsi, szabdlyozdsi és ellenérzési rendszerben (belsd
kontrollrendszerben) és annak miikddésében;

b) a kulcsfontossdgi kontrolieszk6zOk vizsgdlata annak megéllapitdsdhoz, hogy azok a
vizsgdlt id6szak egészében eredményesen miikdtek-e;

c) a kulcsfontossdgli kontrolleszkdz6k vizsgdlata eredményének kiértékelése annak
megallapitasidhoz, hogy a tapasztalt megbizhat6ségi szint elfogadhaté-e;

d) meghatdrozott szamt, mintavétellel kivalasztott tranzakcié részletes vizsgalata, pl. annak
meghatdrozdsa érdekében (az ellenbrzés céljahoz kapcsolédban), hogy az ellentrzitt éves
koltségvetési beszamoldja pontos €s teljes, a benne foglalt tranzakcidk torvényesek és
szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasagosségi, hatékonysdgi, eredményességi kritériumok
teljesiiltek-e.

A rendszeralapi megkozelités alkalmazhatésdgénak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkoz6 kontrolleljarasok az ellendr 4ltal felhaszndihaté meghatarozott bizonyosségi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat elézetesen kbzepes vagy alacsony szintlinek
értékelték, elviekben lehetséges a rendszeralapi megkozelités alkalmazasa.

B) A kdzvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgdlati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellen6rzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgdlatira valé
tamaszkoddssal. Ilyen esetben a rendszerek vizsgdlata nem célszerdi, kivéve, ha az ellenfrzéssel
szemben specifikus elvards a szervezet bels6 pénzligyi irdnyitdsi, szabalyozasi és
kontrollrendszerei miikodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén nem
szerezhetd bizonyossag a belsd kontrollok megfelelé miikddésérél (miutin ebben a megkdozelitési
madban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és nincs bizonyiték hatékonysagukra).

Az ellenbrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint kockdzatelemzés alapjan kell
megvalasztani a vizsgalati eljardsokat és mdédszereket, amelyek killsndsen a kdvetkezbk lehetnek:

a) eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

b) pénziigyi, szdmviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzOdések,
programok elemzése és értékelése;

c) folyamatok és rendszerek miikbdésének tesztelése;

d) dokumentumok és nyilvantartdsok vizsgélata;

e) kdzvetlen megfigyelésen alapulé ellendrzés (interjli, rovancsolds, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

f) informatikai rendszertesztelési eljarasok.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvéntartisa és a teljességi nyilatkozat

1. A belsd ellendr koteles megdllapitasait térgyszerlien, a valdsdgnak megfelelden frdsba
foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani.

2. Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitisdra felhasznélhat6 kiilonosen:
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az eredeti okirat, amely a gazdasdgi esemény els6dleges okirata (bizonylata);

a masolat, amely az eredeti okirat szBveghii, hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a
ymasolat” szd feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a mésolat az eredeti okirattal
mindenben megegyezik;

a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek sz6veghd, hitelesitett
masolata, Hitelesitésnél a ,kivonat” szd feltiintetése mellett meg kell jeldlni, hogy a
kivonat mely eredeti okirat, melyik oldaldnak, mely szGvegrészét tartalmazza;

a tanudsitvany, amely t6bb eredeti okiratnak az ellenér dltal meghatarozott szévegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,tanusitvany™ szé feltiintetése mellett meg
kell jel6lni, hogy mely okiratok alapjén késziilt;

a kdzbs jegyzbkdnyv, amely olyan tényallas igazoldsdra szolgal, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagét az ellenér és az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje (alkalmazottja) kozdsen megéllapitja, és e tényt aldirdsdval igazolja;

fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrdgzitd eszkdz, amely alkalmazhaté az
ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara. A fényképet és az egyéb
modon rogzitett informacidkat az ellen6rzdtt szerv, illetve szervezeti egységnek a
rogzitésnél jelen lévé alkalmazottja jegyzOkdnyvben hitelesiti a rdgzités idépontjanak,
helyének és targyanak megjeloiésével;

a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

a nyilatkozat, amely az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen ténydlldst kéz6l;

a tobbes nyilatkozat, amely t5bb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol;

az iktatérendszerbd] lettltdtt elektronikus dokumentumok; a k&zos meghajtén tarolt,
megosztott elektronikus mappédk; az informatikai rendszerekben rogzitett, feldolgozott,
onnan lekérdezéssel, egyes paraméterek, illetve szlirési feltételek beallitdséval nyerhetd
adatok, valamint a levelezrendszerbdl menthetd levelek.

3. A misolatot, a kivonatot és a tantisitvinyt az ellendrzftt szerv, illetve szervezeti egység vezetbje
vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesité az okiratban foglaltak val6disagét a
hitelesités id6pontjdnak felttintetése mellett aldirasaval igazolja.

4. Az ellenér altal nyilvéntartott informécionak és bizonyitéknak a kévetkezé szempontoknak kell
megfelelnie:

Egy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon k&vetkeztetést vonja le beldle, mint amit az
ellendr tett (elégséges);

Meérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazisan alapul
(megbizhato);

Logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdsara irinyul (relevans és fontos).

5. Az ellenfrzés sordn a belsd ellendr kérésére az ellenbrzéit szerv, illetve szervezeti egység

vezetdj

e koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
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egység vezetbje igazolja, hogy az ellenbrzott feladattal dsszefiiggd, felelosségi krébe tartozd
valamennyi okiratot, illetve informaciét hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

4, Az ellenbrzési jelentés

(1) A belsd ellendr az ellendrzés targyat, megéllapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tartalmaz6
ellenfrzési jelentést készit,

(2) A megailapitdsokat Ggy kell megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzbtt szervezeti egység egészének miikddése, gazddlkoddsa vagy az ellenbrzstt
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miik&déssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos eldnyds €s
hétranyos Gsszefliggéseket.

(3) A belsd ellendr koteles a jelentésben szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, megéllapitast,
hidnyosségot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl sz6l6 eliendrzési jelentés
teljességét.

(4) A belsd ellendr az ellen6rzési jelentés elkészitésénél koteles értékelni minden, a vizsgélt
szervezet, illetve egyéb felek dltal rendelkezésre bocsétott informdciot és véleményt, azonban ez
ut6bbi nem befolyasolhatja a bels ellen6r tényeken alapulé megéllapitasait, kbvetkeztetéseit.

(5) A jelentésben Iényegre t6r6, az eredményeket és a hidnyossagdkat sszefoglalé, rovid, tdmdr
értékelést is kell adni, és ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazni a hidnyossagok
felszdmolasa, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb miikddése érdekében.

(6) Amennyiben a jelentésben a megéllapitisok, kovetkeztetések aldtdmasztisét, jellemzését
szolgéld konkrét példdk nagy szdma miatt azok teljes korli ismertetése tilsdgosan terjedelmessé
tenné a jelentést, akkor ezeket mellékletben kell k6z6lni.

(7) Az ellenbrzési megallapitisok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgéit folyamatok, tevékenységének miikddésére, a miik6dés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megéllapitdsoknak mindig relevénsnak kell lenniiik az ellendrzés célja, targya, a fobb ellendrzési
feladatok szempontjabdl. Nem elegendd pusztin a folyamatok, tevékenységek megfhigyelt
miik3dését leimi, a megéllapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellendrzési feladatokkal
Osszefliggésben kell leirni. Az ellen6rzés nyomén tett kvetkeztetéseket, majd javaslatokat annak
figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgilt folyamatoknak, tevékenységeknek
hogyan kellene miik&dnitik.

(8) Az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitdsoknak és javaslatoknak a k&vetkezoknek kell
megfelelniiik: :

a) Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvirt miik&désének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);

b) Valbs tények — a vizsgdlat soran a bels6 ellen6r altal azonositott tényszerii bizonyitékokon
alapulnak (mi van);

¢) Ok -—az elvart és valds feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

d) Hatds — a kockazat, illetve kockézati kitettség bemutatdsa. A szervezet azért szembesiil
ezzel a kockazattal, mert az adott feltétel nem all Gsszhangban, a sajit kritériuméban
szerepl® elvérassal (az eltérés hatasa).
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(9) Minden iigyet, megdllapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellenorzétt terfilet
vezetdivel, miel6tt az ellendrzési jelentés lezdrasra kerill. Ezt édltaldban az ellenérzés folyaman
célszerli megtenni, hiszen igy az ellendrzttt terliletnek lehetsége lesz a megallapitasok és
kovetkeztetések tisztdzdsdra és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket ne
lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

(10) A jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért, a megallapitasok valodisagaért és
aldtamasztasédért a bels6 ellendr a felelds.

(11) Mivel a belsd ellendr feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd a (lezért) ellenbrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés sordn tett
megallapitdsokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellen6rzési jelentés tervezetét.

(12) Az ellenfrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellen6rzétt teriilet vezetbinek minden
olyan vélaszit, amelyben az ellen6rzés sordn mar megegyeztek.

A belsb ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

(1) A jelentésnek tartalmaznia kell:
a) az etlendrzést végz0 szervezeti egység megnevezését,
b) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
¢} azellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazis megjelslését,
d) azellenBrzés tipusat,
e) azellenérzés targyat,
f) az ellendrzétt idészakot,
g) ahelyszini ellendrzés kezdetét és végét,
h} az ellendrzés céljat, feladatait,
i) az alkalmazott ellen6rzési modszereket és eljarasokat,
j) az ellendrzési megdllapitdsokat az ellendrzési programnak megfeleléen,
k) akovetkeztetéseket és javaslatokat,
D vezetdi dsszefoglalot,
m) az ellendrz6tt idoszakban, hivatalban lev) vezetdk (rektor, kancellar) neyét, beosztasat,
n) ajelentés datumat és az ellendr alairasat.

A megallapitasok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

(1) A megéliapitisok az ellenbrzési tényallds ismertetésére szolgdinak, bemutatjék a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockdzatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

a) pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtdmasztottak;
b) azellen6rzési programra hivatkoznak;
c) jelentdségilk alapjan sorba rendezettek.

(2) A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a
belsd kontrollrendszer hatékonysagira és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitisok rangsoroldsinak a megallapitasra vonatkozé kockazat rangsoroldsahoz kell
igazodnia.

(3) Az ellenfrzési jelentésben megfogalmazott megallapitisoknak és k&vetkeztetéseknek a

folyamatokra és a szervezet miikddésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatdsat
ugyancsak célszer(i réviden ismertetni a jelentésben.
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(4) A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kdvetkeztetések alapjan a belsé ellendrnek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazni a feltirt hidnyossdgok, gyengeségek kijavitasara,
vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miik8désre, A javaslatok kapcsan
jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenbrzés sordn
kijavitasra keriiltek.

Osszefoglalé

A vezetbi Gsszefoglalénak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie,
Ugymint a fobb megéallapitisok, kdvetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgdlt teriiletrl,
folyamatrdl kialakitott, Gsszesitett vélemény.

Az adttekinthetéség érdekében minden ellenrzési jelentésnek egy standard formatumot kel
kdvetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapcsolédo informacidk szerepelnek.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

. A belsd ellenbrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatdt egyeztetés céljabél
megkildi az ellenbrzoft szervezeti egység vezet6jének, toviabbA annak, akire vonatkozdan a
jelentéstervezet megélilapitist vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétSl szamitott 8 napon beliil kitelesek
megkiildeni a belsé ellen6rzési vezetd részére. Indokolt esetben a belsd ellentrzési vezetb
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdrid6t is megéllapithat. Soron kiviili ellen6rzés esetén a belsd
ellen6rzési vezetd a 8 napnél rovidebb hatdrid6t is megallapithat.

2. A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kisér6 levélben fel kell hivni az ellenbrzott
figyelmét arra, hogy a hatdridé elmulasztasit egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vilaszt is
jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevétel megkiildésével egyidoben lehetdsége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.
Kisérblevél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkiiidéséhez:
— hatdrid6 (foszabdlyként 8, de maximum 30 nap) az észrevételek megtételére (lehetbleg
détummal, hogy egyéitelmii legyen),
— ahatdrid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de
- a nemleges vélaszt is jelezni kell hatdridén beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb
ellendrzdtt esetén is szdmontarthat6, hogy ki nem tett még észrevételt),
— az ellendrzdtinek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére, valamint
— nemleges vilasz esetén akar mér intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhet6.

3. Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
véilaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megéllapitédsokat vagy javaslatokat tartalmaz az
érintett szervezeti egység vonatkozasdban - mér az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkildhetik az ellenérzést végzd szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatéridén
beliil.

4. Az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitisdr6l a belsé ellenbrzési vezetd dont, amelyrdl az

észrevételezési hataridd lejartatdl szdmitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli tajékoztatdst ad
¢s indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a megbeszélés Hsszehivasat.
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5. Az elfogadott észrevételeket a belsé ellendrzési vezetd atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten.
Az érintettek észrevételeit, csatolni kell az ellen6rzés dokumentécidjahoz

Az ellen6rzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,tervezet” szét. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellenOrzési vezetd killdi meg az érintettek részére egyezetés
céljabol.

6. Amennyiben az érintettek részérol a megallapitdsokat vitatjék, akkor egyeztetd megbeszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a belsd ellendrzési, valamint a vizsgalatban érintett
egységek vezetdi ¢s sziikség szerint mas olyan személy, akinek meghivésa a vizsgélat tirgya vagy
megillapitdsai miatt indokolt. Az egyeztetd megbeszéléstél a belsd ellendrzési vezetének
jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyzdkonyvet
csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

Indokolt esetben a belsd ellenbrzési vezetd az észrevételek dtvezetése utdn a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds céljabol S napos hataridével.

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

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentbsen mddosul az egyezetd megbeszélését kivetden, a
belsd ellenbrzési vezeté ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatis céljabdl.

7. Lezért ellendrzési jelentés: a belsd ellenbr altal eikészitett, az ellenbrzott egységgel egyeztetett
az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és aldirt ellenbrzési jelentés, amely
elkiildésre keriil a kancellarnak, toyabba annak, akire vonatkozéan megdllapitdst vagy javaslatot
tartalmaz.

Amennyiben az ellenfrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve egyéb eljaras
meginditdsara okot' ad6é cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanija meril fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezardsat.

5. Intézkedési terv elkészitése, j6vahagyasa és modositasa

1. Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtisdért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetbje felelds.

2. Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozd
hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz
kapcsoloéd6  hatériddket ugy kell meghatirozni, hogy azok szémon kérhetdek legyenek.
Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatéridoket kell
meghatarozni.

3. Az intézkedési tervet a lezart ellenbrzési jelentés kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a kancellarnak és a belsd ellen6rzési vezetd részére. Indokolt esetben a
belsé ellendrzési vezetd javaslatira a kancelldr ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdriddt is
megéllapithat.

4. A kancellér az intézkedési terv jovahagyasar6l az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott
8 napon beliil — a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével — dont.
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5. Az ellendrzitt egység vezetOje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtisdra, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6zéen — hatdridd, illetve
feladat modositdst kérhet a koltségvetési szerv vezetdjét6l. A kérelem elfogaddsardl vagy
elutasitdsard]l a kancellar — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl
tdjékoztatja az ellenérzott szervezeti egység vezetjét €s a belsd ellenbrzési vezetot is.

41



L

hiTvas JOTSEF
FOISKOLA RAJA

ESTVOS JOISEF FOISKOLA
J BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

VL. AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

1. A Bkr. 46. § (1) alapjén az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé
hataridd lejartat kévetd 8 napon belill frasban beszamol a kéltségvetési szerv vezetbje részére, és
ezen beszamolot egyuttal tijékoztatdsul megkildi a belsd ellendrzési vezetbje részére is. A
beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések révid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okét
és esetlegesen hatarido-, illetve feladat-modositasi kérelmet.

Ha az ellenfrzbtt szerv, szervezeti egység vezettje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtasardl hataridén belill nem szdmol be és hatarid6-hosszabbitdst sem kért, a
koltségvetési szerv vezetbje, illetve a belsé ellendrzési vezeté utédellendrzést kezdeményezhet a
soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsénak a terhére.

2. A belsd ellenbrzési vezetd a Bkr. 50. § (1) bekezdésében meghatirozott tijékoztatds alapjdn
éves bontasban nyilvantartist vezet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben tett
megéllapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket €s azok végrehajtisat nyomon
koveti.

A nyilvantartdsnak - az éllamhdiztartdsért felel6s miniszter altal kzzétett moédszertani Gtmutaté
figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentéshen szereplé javaslatot, az
elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid lefrasat és
a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az ellen6rzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasirdl tdjékoztatnia
kell a belsé ellendrzési vezet6t.

Utdellendrzés
(1) A végrehajtott intézkedések hatékonysdgdat sziikség esetén utdvizsgdlat keretében vagy a
teriiletet érinté kovetkez6 ellendrzés soran feliil kell vizsgalni. Az utdvizsgilatra indokolt esetben
altalaban azt kévetden keriil sor, amikor az intézkedési tervben foglalt utoisé hatdridé lejar.
(2) Az utdvizsgilat lefolytatisdnak célja, hogy a belsé ellenbrzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfelelé végrehajtasarol vagy arr6l a tényr6l, hogy ha az ellenbrzétt
teriilet vezetdje nem vagy nem.megfelelden hajtja végre az intézkedéseket.
(3) Az utdvizsgalat hasonlit a hagyoméanyos ellen6rzésre, azonban az ellenbrzési célok és az
ellenérzés tirgya szitkebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossdgokra, valamint a
kapcsolédd javaslatok végrehajtasara terjed ki, Ugyanazt a tervezési, végrehajtési és jelentési
eljarast kell kovetni egy utévizsgdlat elvégzése sordn, mint barmely mds ellenbrzés sordn,
figyelembe véve az aldbbiakat:
a) Az alapellenérzés jelentésének megéllapitasait, kdvetkeztetéseit és javasiatait 4t kell
tekinteni annak meghatdrozasa érdekében, hogy az utévizsgdlat mire terjedjen ki;
b) Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenbrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg kell
tervezni;
c) Szikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellenbrzési munkat
dokumentalni kell;
d) A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szitkséges, feliil kell vizsgélni;

{(4) Ha a bels6 ellendr az utévizsgélat sordn megéllapitja, hogy a korébbi ellen6rzés sorén feltart

hidnyossagok megsziintetése érdekében nem tbriéntek meg a megfeleld 1€pések, akkor amrdl a
kancellart tajékoztatni kell.
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VIIL. EVES JELENTES

Az dllamhéztartisért felelds miniszter dltal kozzétett modszertani utmutaté figyelembevételével
elkészitett éves ellenGrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza;

1) A belsd ellenbrzés ltal végzett tevékenység bernutatisa dnértékelés alapjin az alabbiak szerint:
a) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
b) a bizonyossagot adé tevékenységet €losegitd és akaddlyozé tényezbk bemutatasa;
¢) atanicsadé tevékenység bemutatésa.

2) A bels6 kontrollrendszer milkGdésének értékelése ellenbrzési tapasztalatok alapjan az alabbiak
szerint:

a) bels6 kontrollrendszer szabdlyszerliségének, gazdasdgossdagdnak, hatékonysdgénak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;
b) abelsd kontrollrendszer Gt elemének értékelése.

3) Az intézkedési tervek megvaldsitasa.
Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasiért és a megtett intézkedésekr6l térténd

beszamoldsért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetbje
felels.

A belsi ellen6rzést értékeld éves jelentés

Az éves ellenbrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellenbrzési vezetd felelds, amelyet jovihagyasra
megkiild a kancelldr részére. Az éves ellenfrzési jelentést a kancellir megkiildi a fejezet
irdnyitdsat ellité szerv vezetéjének a tirgyévet kivetd év februdr 15-ig.

Az éves ellenbrzési jelentés a Pénziigyminisztérium honlapjan kozzétett méodszertani Gtmutatd
figyelembevételével késziil.
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VIIL AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS ELOfRASOK
Az ellendrzési dokumentumok formai kivetelményei, a dokumentumok megérzési rendje

(1) A belsd ellen6r kiteles nyilvantartdst vezetni az elvégzett ellendrzésekrél és gondoskodni az
ellenérzési dokumentumok 10 évig torténd megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat (iktatoszam)

b) az ellenbrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,
c) az elvégzett ellendrzések téméjanak megnevezését,

d) az ellendrzések kezdetének és lezdrasanak iddpontjat,

€) az ellendr nevét,

f) a jelentdsebb megallapitasokat, javaslatokat,

g) vizsgalt id6szakot,

h) az intézkedési terv készitésének szilkségességét.

(3) A belso ellenémek az elvégzett ellen6rzési munkardl minden fontos informacidt és adatot fel
kell jegyezni, dokumentdlni kell, amelyek bizonyitékul szolgélnak a megédllapitdsok és
kovetkeztetések, a vélemények aldtdmasztisdhoz, valamint igazoljék, hogy az ellendrzést az el6irt
kévetelményekkel Gsszhangban végezte el. Az ellendrzési munka dokumentéldsa a belsé ellendr
altal az ellendrzési munka végrehajtasardl készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és
megbrzdtt  irdsos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mas
adatformatumokban térténik, amelyeket 6sszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.

(4) Az ellendrzések nyilvéntartdsat un. ellenbrzési mappakban téroljak, amely mappdk ugy
elektronikus adathordozdékon, mind papir alapon térolt formdban létezhetnek.

(5) Az ellenérzés sordn elkészitett vagy kapott munkalapokat tgy kell rendezni, hogy a szitkséges
ellen6rzési informacidk visszakeresése biztositva legyen, és a visszakeresést megkdnnyitse. Ezért
minden ellendrzési dokumentumot az adott ellendrzésre vonatkozé mappdba elektronikusan le kell
menteni és/vagy papir alapon le kell fiizni.

(6) Az ellendrzési mappakat a belsd ellenér kezeli. A munkalapok az ellendr birtokdban vannak, és
fontossdguk miatt biztonsagos Orzésiikrél, valamint tartalmuk bizaimas kezelésérl neki kell
gondoskodni. A mappénak altalaban a kivetkezbket kell tartalmaznia:

a) Az ellen6rzés tervezése, megbizélevelek, értesitd levelek, ellendrzési program, belsd
levelezések, hatdrid6kre vonatkoz6 feljegyzések,

b) Az adott ellen6rzéshez kapcsolddé jogszabdlyok és belsd szabalyzatok,

c) Megbeszélések jegyzOkdnyvei, kivonatai,

d) A vizsgélat lefolytatdsdhoz felhaszndlt munkaanyagok,

€) Az elvégzett tesztek és igazolasok munkalapjai,

f) A belso ellendrzési jelentéstervezet,

g) A belsé ellendrzési jelentés,

h) A jelentés egyeztetésének (ellenOrzbttek észrevételei, belsd ellenér vilaszai, egyeztetd
megbesz€lés eredménye stb.) munkadokumentumai,

i) Az ellendrzitt szervezet, illetve szervezeti egység dltal megkitldtt intézkedési terv, a belsd
ellendr észrevételei az intézkedési tervhez (amennyiben relevans).
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(7) Az éltaldnos belsé ellendrzési mappa hattérinformécioval szolgal az ellen6mek az ellendrzbtt
szervezetekrdl, szervezeti egységekrél, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrdl, a vonatkozd
stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrél és belsd szabalyzatokroi, médszertanokrél, az
esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Javasolt tartalmi elemi a
kévetkezok:

a) Stratégiai és operativ tervek,

b) Szerzddések, egyilttmiik&dési dokumentumok,

¢) A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

d) Jogszabdlyi hattér, belsd szabilyzatok, médszertanok,

e) A bels6 kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrdk, integralt kockédzatkezelés rendje, szervezeti integritdst sértd
események kezelésének eljardsrendje, vezetdi elszamoltathatésag dokumentumai, szdmviteli
eljardsok szabélyai stb.

f) Szervezeti dbra a felelds személyek beosztasdnak és neveinek megjelGlésével, valamint a
felel6sségi korsk bemutatisaval,

g) Korabbi ellenérzési jelentések,

h) Egyéb hasznos adminisztrativ informéciok.

(8) A kdziratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995, évi LXVI.
térvény rendelkezései (9. § és 10. §) alapjén a kozfeladatot elldté szerveknek iratkezelési
szabdlyzattal és irattdri tervvel (a ké6ziratok rendszerezésének és a selejtezhetbség szempontjabél
torténd valogatasanak alapjaul szolgéld jegyzék) kell rendelkezniiik, amely tartalmazza a kdziratok
kezeléséhez és védelméhez kapcsolodé kdvetelmények teljesitésének részietes szabélyait. A
koziratok megfeleld kezeléséért és védelméért, az iratok szakszerii és biztonsdgos meglrzésére
alkalmas irattdr kialakitdséért és miikOdtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért a kbzfeladatot ellétd szerv vezetbje felelds.

Az ellendrzési iratokhoz valé hozzdférés

(1) Az ellenbrzési mappa a belsd ellenérzés birtokdban marad mind az ellenérzés végrehajtisa
sorén, mind pedig az ellendrzést kovetd idoszakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési
vizsgélatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen személyek szémaéra ne legyen lehetséges. Minden
olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozziférésre irdnyul, a belsd ellenbrhbz kell
cimezni, aki felelGs az ellen6rzési dokumentumokhoz val6 hozziférés feliigyeletéért.

(2) A koliségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kilisd ellen6rok)
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (munkalapok, jelentések, tervek, egyéb iratok stb.) vald
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok igazolasdhoz
vagy megmagyardzdsdhoz, illetve az ellenbrzési dokumentumok maés célra tdrténd
felhasznaldséhoz. Ezeket a hozzéférési kérelmeket a kancelldmak kell jévahagynia. Ha a
hozziférési kérelem killsd félt6] érkezik, a kancellarnak szintén jévé kell hagynia.

(3) Az ellendrzési iratokat biztonsdgos és védett helyen kell tarolni.
Adat- és titokvédelem

(1) A belsb ellendr koteles az adatvédelemre vonatkozd rendelkezéseket, eldirdsokat megismerni,
azokat alkalmazni.
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IX. A TANACSADO TEVEKENYSEG

A tandcsado tevékenység definicibja, jellege

(1) Tanacsadod tevékenység: a kiltségvetési szerv vezetdje részére nyiijtott olyan hozzaadott értéket
eredményezé szolgaltatds, amelynek jellegét és hatdkdrét a belsé ellendrzési vezetd és a
koltségvetési szerv vezetGje a megbizaskor kbzbsen irdsban vagy széban hatiroz meg anélkiil,
hogy a feleldsséget magdra vallalnd a belsd ellendr. Ilyen tevékenységek példaul a konzulticio,
javaslatok megtétele, szakmai segitség és az oktatés.

(2) A tandcsadéi feladat a hivatalos megbizdstdl, irdsban rogzitett szerz6désektdl olyan tanacsadéi
feladatok elidtdsdig terjedhet, aminek jellege kiilonféle bizottsdgokban vagy projekt
munkacsoportokban valé részvétel.

(3) Az ellendr nem fogadhat el olyan tanacsad6i megbizast, amelynek célja olyan kdvetelmények
megkertlilése, vagy ennek masok szdmdra tbrténd lehetbvé tétele, mely kdvetelmények
fennédllnanak egy ellen6rzési feladat sordn. Ez nem zérja ki az un. kiigazité modszertan
alkaimazdsat ott, ahol kordbban ellentrzést végeztek, de a tandcsaddi szolgaltatds nyijtdsa
alkalmasabb lenne a cél elérése érdekében.

A tanicsadé tevékenységre vonatkozé irdnyelvek

(1) A belsb ellenbrnek a tandcsadd tevékenység elvéllaldsa és végzése sordn az aldbbiakra kell
tekintettel lenni:
» A tandcsado tevékenység céljainak Osszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
= A tandcsadd tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
= A belsé ellenbr fiiggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tandcsadd tevékenység
végzése soran.
» Ha a tanicsadé tevékenység sorin a fliggetlenség vagy a targyilagossdg csorbuldsa
feltételezheto, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tijékoztatni kell.
» A bels6 ellenér nem hozhat vezet6i déntéseket.

(2) A tandcsadd tevékenység végzése sordn a belsé ellendr nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasdval, 4talakitasdval stb. kapcsolatos vezetdi felelbsséget, feladatokat (ide
tartozik a szabélyalkotisban, szabélyzatok aktualizildsban valé felelds részvétel is). A tandcsadd
tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetbi felelosség csdkkentése.

(3) A fent felsorolt kévetelményeket a belsé ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsad6i megbizdst, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A tandcsadéi szolgiltatisok kategériai

(1) A belsé ellenér rutin- vagy rendes tevékenysége részeként végezhet tanicsad6i feladatot, de
teheti ezt a vezetés felkérése alapjén is. Minden szervezet maga ddnt a nyujthaté tandcsadéi
tevékenység tipusir6l és meg is hatdrozza, hogy sziikséges-e kiilon szabalyzatokat, illetve
eljardsokat kidolgozni az egyes tevékenységi tipusoknak megfeleléen.
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(2) A tandcsadéi tevékenységek lehetséges kategoridi a kovetkezbk:

a) Hivatalos tandcsaddi megbizisok: elére tervezettek, irdsos szerz6dés sziikséges, akdr a belsd
ellen6rzés, akar kiilsé szolgéltaté végzi a tandcsado tevékenységet.

b) Informélis tandcsadéi megbizdsok: rutintevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsdgokban, hataridés projektekben, megbeszéléseken, valamint rutinszerii informéciécsere.

c) Specidlis tandcsadéi megbizdsok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvalositdsdnak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek dsszeolvadasa, szétvdldsa, mas szervezet
altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

d) Siirgbsségi tandcsad6i megbizdsok: részvétel egy katasziréfit vagy mds jelentds ksltségvetési
hatdsii eseményt kovetd, a miikddések helyredllitisdval vagy fenntartdsédval foglalkozo
munkacsoportban, melyet dtmeneti idészakra sz616 segitség nyujtasaval, specidlis és szokatlan
hatdridej(t feladattal biztak meg.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tandcsadéi tevékenység vonatkozisaban

(1) Akar bizonyossagot add, akar tandcsadé tevékenységet végez a belsd ellendrzés, fiiggetiennek
akkor tekinthetk a belsé ellenér, ha munkéjit szabadon és objektiven tudja végezni, A
filggetlenség lehetvé teszi a belsd ellenér szdmara, hogy a pdrtatlan és elfogulatlan értékelés
munkéja megfeleld elvégzésének sarokktve legyen. Ez a szervezet felépitésében elfoglalt hely és
az objektivitas révén valdsul meg.

(2) A fuggetienség és objektivitds veszélybe keriilhet, ha az ellenbrzési feladatok elvégzésére a
hivatalos tanicsadéi feladatokat kivetd egy éven belill kertil sor. Ez a veszély csbkkenthets pl.
ugy, hogy kiilsés ellenfrbket biznak meg ezekkel a feladatokkal, fiiggetlen irdnyitast és
feliigyeletet hoznak létre, kiilon-kiilén elszdmolasi kotelezettséget hatdroznak meg a projekt
eredményeire, €és nyilvdnossigra hozzdk a feltételezett, a fliggetlenséget és objektivitast
veszélyeztetd tényezbket. A vezetés feladata az ajénldsok elfogaddsa és végrehajtdsa,

A tan#csadéi szolgdltatisok tervezésének és megszervezésének gyakorlata

(1) A tandcsad6i feladatokra javaslatot tehet - kockdzatelemzés vagy kordbbi
ellendrzési/tanacsadéi feladatok eredményei alapjdn — a bels6é ellendr, illetve tandcsadoi
feladatokra torténd felkérés érkezhet a szervezet felsé vezetése részér6l.

(2) Az éves tervezés sordn — amennyiben ez lehetséges — a tandcsaddi feladatokat ugyanolyan
alapossdggal és részletességgel kell megtervezni, mint a bizonyossdgot nyujté ellenérzési
feladatokat kiilonds tekintettel az aldbbiakra:

a) a tanicsaddi feladat ellatdsdhoz szikséges kapacitds és szakértelem (kompetencia és
képességek),

b) kiilsd erbforrds bevondsédnak igénye - sziikkség szerint,

c) tanacsadoi feladat munkaigénye,

d) tandcsaddi feladat Gitemezése,

e) tandcsadéi feladat célja és hatOkére.

(3) Eléfordulhat, hogy az éves tervezés sordn még nem lithaté eldre egy-egy tandcsaddi
tevékenység ellatasdnak sziikségessége. Ilyen esetekben a feladat elvégzését a betervezett soron
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kiviili ellenérzési kapacitas terhére kell elvégezni, illetve - amennyiben badrmilyen okbol
kifolyolag elegend6é kapacitis vagy szakértelem nem 4ll rendelkezésre — kilsé szolgéltatd
bevonaséra kell javaslatot tenni.

A munka hatékore a tandcsadéi feladatok esetében

(1) A hivatalos tanacsadodi feladat elldtasanak tervezésekor a belsd ellendrnek olyan célkitlizéseket
kell meghatarozniuk, melyekkel a szolgaltatast igénybevevé vezeték elvarasait teljesiteni tudja.

(2) A hivatalos tandcsaddi feladatok munkaprogramjainak dokumentélniuk kell:

a) a feladat célkitiizéseit,

b) a tanacsadodi feladat hatokorét,

c) a célkit(izés megvaldsitisdhoz szlikséges és alkalmazandé mdédszert,
d) a feladat tervezett iitemezését,

e) a feladat idGigényét,

f) e jelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tandcsadéi feladat eredményeinek irdsba foglaldsa

A tandcsadéi feladat eldrehaladdsardl és eredményeirdl t6rténd tajékoztatas formdja és tartalma a
tandcsaddi feladat jellegének és a megbizé igényeinek megfeleléen valtozhat A jelentési
kdvetelményeket 4ltaldban a tandcsaddi feladatra megbizist adék szabjék meg és azoknak a
vezetéssel egyeztetett célkitiizéseket kell megvaldsitaniuk. Ugyanakkor a tandcsaddi feladat
eredményeirdl torténd tdjékoztatis formdja pontosan le kell, hogy irja a feladat jellegét és minden
olyan korlatozdst, megkotést vagy egyéb tényez6t, melyrdl az informécio felhasznaléinak tudniuk
kell.

A dokumentélissal kapcsolatos kivetelmények tanacsadéi feladatok elldtasa esetén

(1) A belso ellenémek a hivatalos tandcsaddi feladat ellatasa, célkitlizéseinek elérése érdekében
végzett munkat dokumentdlni kell és az eredményeket ald 1s Kkell tdmasztani. Ugyanakkor a

bizonyossagot adé feladatok dokumentdldsi kévetelményei nem mindig esnek egybe a tandcsad6i
feladatokéval.

(2) A belsd ellendr koteles nyilvéntartdst vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés iltal eivégzett
munkardl és gondoskodni az ellenbrzési és tandcsaddi feladatokhoz kapesol6dé dokumentumok
megorzésérdl.
(3) A bels6 ellendrzés altal végzett tandcsadéi tevékenység dokumentalasanak célja:

a) az elvégzett munka atldthatdsdgdnak ndvelése,

b) a tandcsad6 tevékenység eredményességéhez valé hozzéjérulds,

¢) az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjén megsziiletett javasiatoknak a

dokumentdlasa, a rendszerezés és a visszakereshetGség érdekében,
d) a tanacsad6i feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositésa.

(4) Az elvégzett tandcsad6i feladatokrdl sz616 nyilvantartas:

a) a tanicsaddi feladat elvégzésérdl sz6lo jelentés Ysszedllitdsanak alapjat képezi,
b) bizonyitékul szolgil az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltdrt kockédzatok és kontroll-
hianyossdgok alatdmasztasahoz;

¢) dokumentélja, hogy a tandcsadéi feladat célkitlizéseit hogyan valésitottdk meg;
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d) igazolja, hogy a tandcsad6i feladatokat a vonatkozé standardok ajanldsai, tovabbi a felsd
vezetdi megbfzds (szerzddés, munkaprogram) altal eldirt kdvetelményekkel &sszhangban
végezték el;

e) sziikség esetén eldsegiti a killsd felek altal torténd attekintést.
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X. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET BIZTOSITO SZABALYOK

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljardsoknak a kdvetkezbkre kell kiterjedniiik:

- a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi dallamhaztartdsi belsé ellendrzési
standardoknak és a belsd ellendrre vonatkozd etikai kédexnek vald megfelelés;

- a Dbelsé ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljardsainak megfelelsége;

- hozzijéarulds a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

- az alkalmazandé6 jogszabélyok és egyéb eldirdsok betartasa;

- alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazésa;

- Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet milkddését.

Folyamatos minéségbiztositds
A folyamatos minbségbiztositds az ellendrzések végrehajtisanak, az egyes ellenbrzési
folyamatoknak, illetve a belsd ellen6rzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.
A belsé ellenbrzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellenbrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetdi mindségbiztositdsat, amely kiterjed:

- atervezésre,

- az ellenfrzésre torténd felkésziilésre,

- az ellendrzés lefolytatasara,

- amunkalapok hasznalatéra,

- az ellendrzési jelentés elkészitésére,

- az eredmények kozlésére, valamint

- az ellendrzésre torténd felkésziilésre,

- ajavaslatok végrehajtisdnak nyomon kévetésére egyarant.

A belsd ellendrzési vezetd teljes korlien felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositds egy, a mindennapi belsé ellenérzési folyamatokba beépiild, rutinjellegii
tevékenység. A folyamatos minfségbiztositdis nem azonos a bizonyos idokdzonként végzett
Onértékelésekkel, illetve a kiilsé minbségértékelésekkel.

A folyamatos min6ségbiztositas célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor
a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsd szabélyzatok és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon
SOr.
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XI. VEGYES ES ZARO RESZ

Jelen mddositott és egységes szerkezetbe foglalt Belsé Ellendrzési Kézikdnyv, - amely a
Pénziigyminisztérium honlapjén 2017-ben kozzétett, Belsé Ellendrzési Kézikonyv minta és a
hatilyos jogszabélyok alapjén késziilt -, jovdhagydsa napjén lép hatilyba, rendelkezéseit az ezt
kévetden megkezdett ellendrzéseknél kell alkalmazni.

A Bels6 Ellenérzési Kéziktnyvet a Szendtus 2023, februar 21. napi iilésén a 8/2023,(02.21.) szdma
hatdrozatéval elfogadta.

Baja, 2023. februar 21.

O‘LSEF O
CZJ(’ il 1ol e D %
Dr. Szildgyiné dr. SzmgerIb @ éD Paska Mihaly
rektor [ o i< kancellar
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