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PREAMBULUM

A Bels6 Ellendrzési Kézikonyv jogi hattere:

A Magyar Testnevelés és Sporttudomanyi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem vagy TF) a nemzeti
fels6oktatasrdl sz6l6 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.) 4. § (1) bekezdés d) pontja
és a kozfeladatot ellatd kozérdekd vagyonkezel6 alapitvanyokrdl sz6lo 2021. évi IX. térvény (a
tovabbiakban: KEKVA tv.) 22. § (1) bekezdése szerint kozfeladatot ellatd kozérdekii vagyonkezel
alapitvany altal fenntartott, az Nftv. 1. melléklete szerint allamilag elismert, nem allami egyetem.
Az Egyetem ellatja az Nftv.-ben és a vonatkozo6 egyéb jogszabalyokban szamara meghatarozott
feladatokat, gondoskodik a bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarél.

Az allamhaztartasaért felel6s miniszter az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.) 109. § (8) bekezdése alapjan koézleményében kozzétette, hogy az Egyetem
korméanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetnek mindgsiil, ebbdl eredGen a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsd ellen6rzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) 1. § (2) bekezdés d) pontja, valamint 54 /A. § (1) bekezdése alapjan a Bkr. 1-
10. §-anak el6irasait az Egyetemre is alkalmazni kell.

Az Egyetem a Bkr. 10. §-aban el6irtak alapjan az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miikodé
belsé ellen6rzés kialakitdsa soran jelen Belsé Ellen6rzési Kézikonyvben szabalyozott médon jar
el. A belsd ellen6rzés jelen szabalyozassal érintett teriileteinek meghatdrozasa soran az Egyetem
iranyaddnak tekintette a Bkr. 15-51. §-ait (1II. FEJEZET Bels6 Ellendrzés).

Az SZMR 15. § (3) bekezdés g) pontja alapjan a rektor gondoskodik az iranyitasa, feliigyelete ala
tartozd szaktertiletek ellendrzésérol.

Az Egyetem rektora koteles biztositani a bels6 ellenérzés miikodési feltételeit.

A belsé ellendrzési tevékenység ellatasa részben vagy egészben kiils szolgaltaté bevonasaval is
biztosithato.

I. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § ABELSO ELLENORZESI KEZIKONYV CELJA

(1) A Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv célja, hogy meghatdrozza az Egyetem belsé ellendrzési
rendszerének miikodési kereteit, szabalyszer(i végrehajtisanak rendjét a vonatkozé
jogszabalyok, a modszertani Utmutatok, valamint a belsé szabalyzatok, rendelkezések
eléirasainak figyelembevételével. A szabdlyozas célja tovabba a bels6 ellendrzés és az
integritast szolgal6 egyetemi intézkedések 6sszhangjanak megteremtése.

(2) A Bels6 Ellenérzési Kézikonyv tovabbi célkitlizése, hogy a Bkr. eldirasaival 6sszhangban, az
Egyetem sajatossagaihoz, adottsagaihoz, koriilményeihez igazodva meghatarozza azokat a
szabalyokat, el6irasokat, mdédszereket, amellyel a bels6 ellendrzés a szervezet minden
szintjén érvényesiilé hatékony, gazdasagos, eredményes, valamint szabalyozott
tevékenységet biztosit.

(3) A belsé ellen6rzés miikodtetésével biztosithaté a belsé kontrollrendszer teriiletén a
szabdlyozott miikodés megszilarditasa.

2.§ ABELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZEMELYI ES TARGYI HATALYA

(1) A Belsé Ellenérzési Kézikonyv szervezeti hatélya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti
egységére, miikodési keretén beliili valamennyi tevékenységre, a TF Gyakorl6 Sportiskolai
Altalanos Iskola és Gimnaziumra, valamint az Egyetem altal alapitott és részvételével miikodd
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(2)

(3)

gazdasagi tarsasag(ok)ra az alapitdé okiratban, alapitéi hatarozatban vagy kiilén
megallapodasban meghatarozott médon.

A Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv személyi hatdlya kiterjed az Egyetemen bels6 ellendrzési
tevékenységét ellaté személyre, a szakértére, tovabba az ellendrzott szervezeti egységek
ellendrzési folyamathoz kapcsolodo feladatait ellaté személyekre.

A Bels6 Ellentrzési Kézikonyv targyi hatalya kiterjed az Egyetem belsé ellen6rzési
folyamataira.

II. FEJEZET A BELSO ELLENORZES RESZLETES SZABALYAI

3.§ BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG, BELSO ELLENORZESI RENDSZER

(1)

(2)

A bels6 ellendrzési tevékenység szabalyrendszerét a nemzetkozileg elfogadott bels6
ellen6rzési normak tartalmazzak. A Bels6 Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatanak és Nemzetkozi
Normainak (IIA Normak) megfeleléen a bels6 ellen6rzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

a) bizonyossagot adé tevékenység:

A bizonyossagot add szolgaltatasok soran a belsé ellenérok objektiven értékelik a
tényeket, és ennek alapjan fliggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak
le egy szervezetre, miiveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, tovabba az ellen6rzés
egyéb targyara vonatkozéan.

b) tanacsado tevékenység:

A bels6 ellendrzés altal a rektor részére nyujtott, olyan hozzaadott értéket eredményezd
szolgaltatas, amely jellegét tekintve konzultacios tevékenység, és amelynek a hatokorét a
rektor irasban vagy széban hatarozza meg anélkiil, hogy a vezet6i felelGsséget a belsé
ellendr magara vallalna.

A belsé ellendrzési rendszer magaban foglalja mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati
moddszereket, amelyek segitséget nyujtanak a vezetésnek a Kkitlizott célok eléréséhez,
megel6zi, feltarja és korrigalja a célok elérését akadalyozo eseményeket.

4.§ A BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

(1)

(2)

(3)

A Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv célja, hogy az Egyetem bels6 ellenérzését egységes eljarasrend
és iratmintak alapjan végezzék.

A Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvet a belsé ellendr késziti el és azt rendszeresen, de legalabb
kétévente feliilvizsgalja.

A Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv a nemzetkodzi normak ajanlasainak megfeleléen az aldbbiakat
tartalmazza:

a) a bizonyossagot adé és a tandcsadé tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b) a belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozd belsé ellen6rzési
alapszabalyt;

c) atervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési mdédszertan leirasat;
d) az ellendrzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kovetését;
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f) az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési fegyelmi eljards meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazandé eljarast.

5.§ A BELSO ELLENORZES FOGALMA, CELJA

(1)

(2)

(3)

A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a Dbels6é ellendrzés
rendszerszemléleti megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, fejleszti az ellendrzott
szervezet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerét a bels6 ellenérzések soran.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy

a) az Egyetem valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszertiséggel,
szabalyozottsadggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfelel6, pontos és naprakész informdaciok alljanak rendelkezésre az Egyetem
miikodésével kapcsolatosan

A belsé ellen6rzés kiemelten vizsgalja a kozhasznu jogallassal kapcsolatos atlathato
miikodést és gazdalkodast, ennek keretében a rendelkezésre all6 pénzeszkozok szabalyos
felhasznalasat.

6.§ A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEGRE VONATKOZO STANDARDOK, ELO{RASOK

(1)

(2)

(3)

A belsé ellendr tevékenységét a nemzetkozi belso ellendrzési standardok, etikai eldirasok, a
vonatkoz6 szervezeti bels6 szabalyzatok és jelen Bels6 Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

A bels6 ellenérzés ellenérzési hataskore Kkiterjed az Egyetem kozhasznu jogallasaval
kapcsolatos atlathaté miikodésre, azon beliil az Egyetem minden tevékenységére, kiillénosen
a bevételek és kiadisok tervezésére és felhasznalasara, azokkal torténd elszamolasra,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasra. Jogosult valamennyi szervezeti
egység, a TF Gyakorl6 Sportiskolai Altalanos Iskola és Gimnazium, valamint az Egyetem altal
alapitott és részvételével miikodé gazdasagi tarsasag(ok) tevékenységét, miikodését és
gazdalkodasat ellen6rizni.

Az ellen6rzések végrehajtasa sordn a belsé ellendr és a szakértd korlatlan hozzaféréssel
rendelkezik az ellendrzott szervezet valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartasahoz,
vagyontargyahoz. A belsé ellendr és a szakért6 az ellen6rzések végrehajtasahoz jogosult az
ellendrzott szervezet, szervezeti egység barmely dolgozoéjatél informaciét kérni, tovabba
specialis szakértelmet igénylé esetekben az ellenérzési tevékenység lefolytatdsdhoz mas
szervezeti egységtol vagy szervezettdl szakértd segitséget igénybe venni.

7.8 A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG

(1)

A bels6 ellen6rzés bizonyossagot adoé tevékenysége soran az alabbi feladatokat lathatja el a
munkakdri leirasa, kiils6 szolgaltato esetén a megbizasi szerz6désben foglaltak szerint:

a) vizsgalja a kozhasznt jogallassal kapcsolatosan a miikodés-gazdalkodas atlathatésagat.
b) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer miikddésének jogszabalyoknak és
bels6 szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat;
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(2)

c) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre Aall6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelelségét;

d) az ellen6érzott folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmazhat meg a kockazati tényezdk, hidnyossidgok megsziintetése,
kikliszobolése vagy csokkentése, a szervezeti integritast sért6 események megel6zése és
feltarasa érdekében, valamint az Egyetem miikodése eredményességének novelése és a
bels6 kontrollrendszer tovabbfejlesztése céljabdl, egyiittmiikddve az érintettekkel;

e) nyilvantartja és nyomon koveti a bels6 ellen6rzési jelentések alapjan el6irt és megtett
intézkedéseket.

A bels6 ellenérzés feladata tovabba - kiils6 szolgaltaté bevondsa esetén a mindenkori
megbizasi szerzddésben foglaltakkal 6sszhangban - annak vizsgalata, hogy az irdnyitas és a
vezetés altal kialakitott, miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi
kovetelményeknek:

a) A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.
b) A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelel6-e.

c) Aszervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a folyamatok
bels6 szabalyozdsa teljes, naprakész, a felel6sségek, feladatok egyértelmiien
meghatarozottak.

d) A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

e) Aszervezeti célkitlizések elérését veszélyeztet6 kockazatokat a szervezet kockazatviselési
hajland6saganak figyelembevételével - megfelel6en kezeli.

f) Az Egyetem munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitdsa megfelel az elvarasoknak,
az alkalmazott kontrollok képesek a kockazatokbol fakadé veszteségek mérséklésére.

g) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

h) Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon mego6vasarol megfelel6en gondoskodnak.

i) Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacié és
egylttmiikodés megfeleld.

j) A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikodésre vonatkoz6 adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatéak és a megfelel id6ben rendelkezésre allnak.

k) A szervezet vezet6i a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogaté informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szintl
szervezeti célok megvalodsitdsanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

8.§ A TANACSADO TEVEKENYSEG

(1)

Az Egyetem a rektor dontése alapjan veszi igénybe a tanacsaddi tevékenységet. A
megbizaskor tekintettel kell lenni a belsé ellen6r fiiggetlenségére vonatkozo el6irasokra,
valamint a kiils6 szolgaltatoval kotott megbizasi szerzédésben foglaltakra.
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(2)

A bels§ ellenér a vizsgalati eszkdzoket és modszereket a tanacsadas esetén is szabadon
valaszthatja meg. A tanacsadasi megbizas lehet informalis vagy formalis.

A bels6 ellenér tdjékoztatja a rektort a tandcsadé tevékenység soran feltart, a belsd
kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitdsara vonatkozo6 lehetdségekrdl. A
bels6é ellendrzés - mint vezetést tdmogatd tevékenység - nem mentesiti ugyanakkor a
vezetGket azon felelGsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék és a belsé kontrollrendszert
miikodtessék. A belsd ellen6r tanacsadd tevékenysége keretében a szervezet atlathato
miikodésének és belsd kontrollrendszerének javitisa érdekében javaslatokat tesz, de e
javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk
felelGsségi korébe tartozik.

9.§ A BELSO ELLENORZES SZERVEZETI ES FUNKCIONALIS FUGGETLENSEGE

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Az Egyetem gazdalkodasaval és miikodésével kapcsolatos belsé ellendrzési feladatok
ellatasat a rektor kozvetlentl feltigyeli.

A belsé ellenérzés funkcionalis fiiggetlenségét kiilondsen az aldbbiak tekintetében sziikséges
biztositani:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa kockazatelemzés alapjan és a soron kiviili
ellen6rzések figyelembevételével;

b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa;
c) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa;
d) kovetkeztetések és javaslatok kidolgozasa, ellen6rzési jelentés elkészitése;

e) a belsé ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a tandcsadasi tevékenységen kiviil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

f) a belsd ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellen6rzott tevékenység feletti
hatdskorrel és nem lehet az ellen6rzott tevékenységért felelds.

A bels6 ellenér nem vehet részt az Egyetem operativ miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, kiilonosen az alabbiakban:

a) az Egyetem miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem értve az azzal
Osszefliggd tanacsadoi tevékenységet;
b) az Egyetem barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel.

c) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vallalasa,

d) a barmely szervezeti egység munkatarsa tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha
szakértéként segitik a belsé ellendroket;

e) belsd szabalyzatok elkészitése, a bels6 ellen6rzésre vonatkozokon kiviil, ide nem értve a
bels6 szabalyzatok, intézkedési tervek véleményezését;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsé ellen6rzésre vonatkozdkon kiviil.

A belsé ellen6rnek és a szakértének tevékenysége soran fiiggetlennek, kiils6 befolyastdl
mentesnek, partatlannak, és targyilagosnak kell lennie.

Abels6 ellen6rnek és a szakértének minden ellendrzéshez 6sszeférhetetlenségi nyilatkozatot
kell készitenie, amelynek mintajat a 4. szamu iratminta tartalmazza.
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10. § A BELSO ELLENOR FELADATAI

(1)

(2)

A belso ellenér feladatai az alabbiak:

a) a Belsd Ellen6rzési Kézikonyv elkészitése, aktualizalasa;

b) akockazatelemzéssel alatdmasztott éves ellendrzési tervek 6sszeallitasa, kiilsé szolgaltatd
esetén a megbizasi szerz6dés szerinti éves ellendrzési tervek 6sszedllitasa, a rektor altali
elfogadtatasa, tervek végrehajtasa, valamint azok megvalésitdsanak nyomon kovetése;

c) a bels6é ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsanak
iranyitasa;

d) az ellen6rzések 6sszehangolasa;

e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandja meril fel, iranyitasi jogkorébe tartozo
esetben a rektor - tovabba érintettségiik esetén a fenntarté - haladéktalan tajékoztatasa és
javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara;

f) alezart ellendrzési jelentés megkiildése a rektor szamara.

Fenti feladatokon tilmenden a bels6 ellenér koteles:

a) gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek a belsé ellenérzésre vonatkoz6 nemzetkozi
el6irasok és jelen Bels6 Ellenérzési Kézikonyv rendelkezései;

b) gondoskodni a bels6 ellen6rzések nyilvantartasarol;
c) arektort tajékoztatni az éves ellendrzési terv megvalositasardl;

d) az adatok kezelésekor betartani az adatvédelmi el6irasokat.

11. § FELELOSSEGI KOROK MEGHATAROZASA

A belso ellendr felelosségi kore

(1)

(2)
(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Annak biztositasa, hogy a belsd ellenérzés hataskorébe tartozé (kiilsé szolgaltatd esetén a
megbizasi szerz6désben meghatarozott) tevékenység, a jelen Belsé Ellen6rzési
Kézikdnyvben felsoroltak szerint megfelel6en, ténylegesen végrehajtasra kertiljon;

A belsé ellen6rzési éves ellendrzési tervek kidolgozasa, végrehajtasa;

Az ellen6rzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltak végrehajtasa, az
ellendrzésre vonatkozo6 jogszabalyokban, a belsé ellendrzési standardokban maradéktalan
betartasa;

Mindazon dokumentumok és koriilmények vizsgalata, melyek az objektiv és megalapozott
ellen6ri megallapitasok kialakitasahoz sziikségesek;

Az ellen6rzési megallapitasok targyszer(, a valésagnak megfelel6 irasba foglalasa, és azok
elegend6 és megfelel6 bizonyitékkal val6é aldtdmasztasa, a megallapitasok ellendrzott
tertlettel vald egyeztetése;

Biintet6, szabdlysértési, kartéritési, tovabba fegyelmi eljards meginditdsdra okot adé
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanujanak felmeriilése esetén haladéktalan
jelentéstétel a rektor, illetve a 10. § (1) e) bekezdés esetén a fenntarto felé;

Az ellenlrzés soran készitett iratok atadasa a Rektori Hivatal részére.
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A belso ellendr jogai és kotelezettségei

(8)

(9)

A belsé ellendr és a szakért6 jogosult:

a) az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv vagy szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjére;

b) az ellen6rzott szervnél vagy szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsol6do,
adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a humaneréforras nyilvantartasba
és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozéon tarolt adatokba
betekinteni az adatvédelmi elGirasok betartasaval, azokrol masolatot, kivonatot, valamint
tanasitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatra
hagyasa mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni vagy visszaadni;

c) azellen6rzott szerv, szervezeti egység vezet$jétol és alkalmazottjatdl irasban vagy szoéban
informaciét kérni;

d) az ellenérzott szerv vagy szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval dsszefiiggd
kérdésekben informaciét kérni mas szervektol;

e) az ellendrzésbe szakértd bevonasat kezdeményezni, illetve kiils6 szolgaltat6 esetén a
megbizasi szerz6désben foglaltak szerint tovabbi belsé ellenért, vagy szakért6t igénybe
venni.

A belsd ellendr koteles:
a) ellendrzési tevékenysége soran az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitasadhoz a dokumentumokat és kériilményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valésagnak megfelel6en
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfelel6 bizonyitékkal alatdmasztani;

e) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarél haladéktalanul tajékoztatdst nyujtani a rektornak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért felel6sséggel tartozik;

f) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
vagy ha az ellendérzés soran bilintets-, szabalysértési, kartéritési vagy fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az intézkedésre
jogosult vezet6 részére jegyz6konyv alapjan atadni;

g) az ellen6rzott szervnél vagy szervezeti egységnél, valamint annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

h) a tudomasara jutott lizleti és gazdasagi titkot meg6rizni;

i) az ellenbrzési tevékenységet jelen kézikdonyvében meghatarozott médon megfelelen
dokumentdlni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi

s sz
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j) az ellenOrzési jelentés tervezetét az ellen6rzott szerv vagy szervezeti egység vezet6jével
egyeztetni, ellenérzési jelentést késziteni, az ellen6rzési jelentés alairasat kovetben a
lezart ellendrzési jelentést rektornak atadni.

12.§ AZ ELLENORZOTT SZERVEZETEK ES SZERVEZETI EGYSEGEK JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI

(1)

(2)

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a) a bels6 ellenér és a szakértd személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot,
valamint megbizélevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egylittm{ikodést
megtagadni;

b) az ellen6rzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az
észrevételekre valaszt kapni.

Az ellen6rzott szervezeti egység vezetbje és alkalmazottai kotelesek:

a) az ellen6rzés végrehajtasat el6segiteni, egytlittmiikodni;

b) az ellenér részére széban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentdcibkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyzékonyv ellenében - az ellen6rnek a megadott
hataridére atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozdan az ellenérzés megallapitasai és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel6soket és a végrehajtds hataridejét feltiintet6 intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrél rektort, valamint a
belsé ellendrt tajékoztatni;

d) az ellen6rok szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.

e) tart6zkodni minden olyan magatartastdl, amely az ellendrzési tevékenységet akadalyozza,
késlelteti vagy meghilsitja. Az ellen6rzés akadalyozdsdnak mindsiil kiilondosen a
szlikséges dokumentumok, informaciok vagy hozzaférések indokolatlan megtagadasa,
késedelmes biztositasa, illetve val6tlan adatok szolgaltatasa;

f) tudomasul venni, hogy az ellendrzés akadalyozasa esetén a bels6 ellendr koteles errél
haladéktalanul jelentést tenni a rektornak. A rektor jogosult az ellendrzés
felfliggesztésérél donteni, valamint az érintett személlyel szemben munkaltat6i
intézkedést tenni vagy kezdeményezni.

13. § BESZAMOLAS AZ ELLENORZESI TEVEKENYSEGROL

(1)

A bels6 ellen6ér koteles a rektor szamara:

a) megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

b) rendszeres id6kozonként szdban vagy irasban tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv
végrehajtdsanak helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtél vald
eltérés okairol, valamint a bels6 ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek meglétérol.

14. § A BELSO ELLENORZES TARGYI ES INFORMACIOS SZUKSEGLETE

(1)

A belsé ellenérzés miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasardl a rektor gondoskodik.
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(2) A bels ellendrzést végzo kiilsé szolgaltato részére - a feladataihoz igazod6an - biztositani
kell az informatikai rendszerekben tarolt adatok eléréséhez a hozzaférési jogosultsagot.

15.§ AKULSO SZOLGALTATO IGENYBEVETELE

(1) A kiils6 szolgaltaténak munkaja sordn be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi el6irdsokat, a
kapcsol6dd nemzetkozi és hazai ellen6rzési standardokat, valamint ,A belsé ellenérokre
vonatkoz6 etikai kdédex” el6irdsait és meg Kkell felelnie az Egyetem Bels6é Ellendrzési
Kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

(2) Kiils6 szolgaltaté igénybevétele esetén a megbizasi szerz6dés megkotése el6tt meg kell
vizsgalni, és értékelni kell a kiils6 szolgaltatdé kompetenciajat, fiiggetlenségét és
targyilagossagat a teljesitend6 feladatok tekintetében figyelembe véve a vonatkozé egyetemi
szabalyzatokban foglaltakat,

(3) Sziikséges, hogy a kiilsé szolgaltatas keretében belsd ellendrzési tevékenységet végezni
kivané személy az allamhaztartasért felel6s miniszter altal vezetett nyilvantartasban
szerepld, regisztralt belsé ellendr legyen.

(4) Kiils6 szolgaltaté megbizasi szerz6dés alapjan lathatja el a tevékenységet.

(5) Abelsé ellendrnek, illetve kiils6 szolgaltat6 igénybevételére vonatkoz6 megbizasi szerz6dés
alapjan a belsé ellendrzést végz6 személynek meg Kkell felelnie a belsé ellen6rzési
tevékenységet végzdk nyilvantartasardl és kotelezé szakmai tovabbképzésérél a Bkr.-ben
meghatarozott feltételeknek.

(6) Ha a belsd ellendrzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiils6 szolgaltatot
vonnak be, a kilsé szolgaltat6 az ellendérzés targydhoz kapcsol6d6é adatot a vonatkozé
adatvédelmi szabalyok betartasaval jogosult.

16.§ A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

(1) Az ellen6rzési munka megtervezése az Egyetem integralt kockazatkezelési rendszere alapjan
felallitott prioritasokon, a korabbi bels6 és Kkiilsé ellen6rzések tapasztalatain, valamint a
szervezeti egységek altal végrehajtott intézkedéseken, tovdbba a rendelkezésére allo
er6forrasokon alapul.

(2) Abelsé ellendr éves ellendrzési tervet készit, amelyet a rektor fogad el.
(3) Az ellen6rzés tervezési folyamata soran a kovetkez6 alapelveket kell kovetni:

a) folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni;

b) a multbeli tapasztalatok felhasznalasaval a jovébe kell tekintenie;

c) atervnek kell6en rugalmasnak és folyamatosan aktualizaltnak kell lennie.
Altalanos felmérés

(4) Az altalanos felmérés soran az Egyetem kiils6 és bels6 kontrollkérnyezetének a vizsgalatara
keriil sor. Ennek keretében sziikséges 0Osszegytijteni és elemezni az Egyetem miikodési
kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozé informdaciékat, melyek
els6sorban az alabbiak:

a) hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok,

b) gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa,
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valtozasa,
d) belsé szervezeti valtozasok,
e) belsé szabalyzatok, eljarasrendek, ellen6rzési nyomvonalak valtozasa.
A belsé ellendrzési fokusz kialakitasa

(5) A belsé ellendrzési fokusz az elfogadott egyetemi célkitlizések és az egyeztetett vezetdi
elvarasok, valamint az Egyetem integralt kockdzatkezelése alapjan arra ad iranymutatast,
hogy a bels6 ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell irdnyitania er6forrasait a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasa alapjan.

(6) Ismerni kell az Egyetem f&bb célkitlizéseit annak érdekében, hogy az ellen6rzési er6forrasok
e célok elérését tdmogassak.

Kockazatelemzés
(9) Akockazat mindazon események 6sszessége, amelyek bekovetkezési lehet6sége hatassal van
egy szervezet céljai elérésére.

(10) A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél 1étez6 kockazatokat.

(11)Kockazatnak mingsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa,
ami befolyasolhatja a szervezet miikodését, a célok elérését. Minden kockazatnak két
lényeges jellemz6je van:

a) A bekovetkezésének valosziniisége;
b) A bekovetkezésének hatasa.

(12) A szervezeti egységek kockazatelemzése soran figyelembe kell venni:

a) a korabbi ellen6rzések id6pontjat, megallapitasait,

b) a személyi feltételek valtozasat,

c) apénziigyi-gazdalkodasi adatok (koltségvetés nagysaga, egyéb kontrolling adatok),
d) kiils6 ellenérzések tapasztalatai.

(13) A kockazati tényez6k bovithet6k, valamint az elemzés targyanak sajatossagaihoz igazithatok
a belsé ellen6r javaslatara.

(14) A belsé ellendr az integralt kockazatkezelés altal feltart, mindsitett és rangsorolt kockazatok
alapjan tesz javaslatot az éves ellen6rzési terv témaira. Ennek hidnyaban az éves ellen6rzési
terv témakoreit a rektor javaslatai alapjan kell meghatarozni.

Eves ellenérzési terv
(15)A bels6 ellendér az integralt kockazatkezelés rangsorolt kockazatok, valamint a rektor

javaslataival 0sszhangban allitja 6ssze a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési
tervet.

(16) Az éves ellendrzési tervet a rektor fogadja el.

(17)Az éves ellendrzési tervnek a kockazatelemzés alapjan felallitott prioritasokon, valamint a
belsé ellendrzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell alapulnia.
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(18)Az integralt kockazatkezelés sordn magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani.

(19)Az éves ellendrzési terv (1. szamu iratminta) tartalmazza:

a) atervezett ellendrzések targyat;

b) az ellenérzések céljat;

c) az ellen6rizend6 iddszakot;

d) az ellen6rzések tipusat;

e) az ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység megnevezését
f) az ellen6rzések tervezett litemezését

g) az ellen6rzésre forditandé kapacitas (ellendri nap)

(20)A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szamat az er6forras-
sziikséglet felmérése alapjan kell megbecsiilni.

(21)Az ellen6rzési célnak megfelelden, valamint a kockazatelemzés eredményeivel 6sszhangban
kell megvalasztani az ellen6rzés végrehajtdsdhoz sziikséges vizsgalati eljardsokat és
modszereket.

(22) Az éves ellendrzési tervet ugy kell dsszedllitani, hogy sziikség esetén az abban nem szerepl6
soron kiviili ellendrzési feladatok is végrehajthatok legyenek.

(23)A bels6 ellendr a targyévi éves ellendrzési tervet targyév januar 31-ig, kiilsé szolgaltatd
esetén a megbizasi szerzédésben foglaltak szerint késziti el és jovahagyas céljabol megkiildi
a rektornak.

(24) A jovahagyott éves ellenOrzési tervet a fenntartonak tajékoztatasul meg kell kiildeni.

(25) Tanacsadé tevékenységet, valamint soron kiviili ellen6rzést a rektor kezdeményezésére lehet
végezni.

(26)Abelsé ellenér a rektor elrendelésére soron kiviili ellendrzést folytat le az Egyetem szervezeti
egységeinél.

17.§ A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG TERVEZESE

A rendelkezésre all6 hattér-informaciok osszegytijtése, atvizsgalasa

(1) Az ellendrzésre vald felkésziilés soran Ossze kell gylijteni mindazokat a lényeges
informacidkat, melyek az ellen6rzésre kijelolt folyamathoz, teriilethez, szervezeti egységhez
kapcsolodnak.

(2) Alényeges informacidk kore a kovetkez6:

a) Vonatkozd jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és itmutatok;
b) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, ligyrendek;
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c) Mikodési kézikonyvek és mas irasban rogzitett eljardsrendek, bels6 szabdlyzatok,
munkautasitasok;

d) Munkakori leirasok;

e) A kockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran azonositott kockazatok;

f) Ellen6rzési nyomvonalak;

g) Szervezeti stratégia, rovid és hosszu tavu feladattervek;

h) Korabbi évek kiils6 és belsé ellenérzési dokumentumai;

i) Az ellenérizend6 folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

j) Az ellen6rzott teriilet gazdalkodasara vonatkoz6 pénziigyi, szamviteli elszdmolasok -
amennyiben az relevans.

Az ellendrzés célkitiizése, targya, ellendrizendo6 id6szak

(3) A bels6 ellenér feladata, hogy az ellen6rzés tervezése soran megfogalmazott ellen6rzési
célkitiizést véglegesitse.

(4) Az ellen6rzés targyanak rogzitése soran meg kell hatarozni, hogy milyen teriiletre iranyuljon,
mit foglaljon magaban a vizsgalat.

(5) Az ellenérizend6 id6szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott folyamat,
tevékenység kockazataira, és arra, hogy mikor Kkertilt sor annak a korabbi ellen6rzésére.

Az er6forrasok meghatarozasa

(6) Az ellen6rzés végrehajtasahoz sziikséges eréforrasok meghatarozasat a konkrét ellendrzési
célokra és az ellen6rzés targyara alapozva ismételten el kell végezni, és meg kell
bizonyosodni arrél, hogy a sziikséges er6forrasok el6zetesen meghatarozott mértéke
megfeleld-e a kitiizott célok eléréséhez.

Az ellendrzés tipusanak meghatarozasa

(7) A bizonyossagot ad6 belsé ellen6rzési tevékenység soran az alabbi ellen6rzés-tipusok koziil
kell kivalasztani azt, amelyik a megbizasban szerepld ellen6rzési cél elérésére a
legalkalmasabb:

a) szabalyszertiiségi ellendrzés: annak ellendrzése, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység miikodése, illetve tevékenysége megfelel6en szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezetSi rendelkezések el6irasai,

b) pénziigyi ellen6rzés: célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgdlé szamviteli nyilvantartasok
ellendrzése,

c) rendszerellendrzés: az egyes rendszerek kialakitidsanak és mikodésének atfogo
vizsgalata,

d) teljesitmény-ellen6rzés: az adott szervezet dltal végzett tevékenységek, programok egy jol
koriilhatarolhaté  teriiletén kifejezetten a miikddés, illetve a felhasznalas
gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének vizsgalata,
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e) informatikai ellen6rzés: a koltségvetési szervnél miikodd informatikai rendszerek
megfelel6ségének, megbizhatésaganak, biztonsaganak, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességének, megfelel§ségének, szabalyossaganak és védelmének vizsgalata.

Az ellen6rzés modszereinek meghatarozasa

(8)

(9)

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott és alkalmazott vizsgalati technikak,
eljarasok, amelyek az ellen6rzés célkitilizéseinek, targyanak, tipusdnak, tovabba a
rendelkezésre all6 er6forrasoknak megfelel6en keriilnek kivalasztasra, melyek kiiléndsen a
kovetkezdk lehetnek:

a) eljarasrendek és belsd szabalyzatok elemzése és értékelése,

b) pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamoldk, szerzddések,
programok elemzése és értékelése,

c) eljarasok, folyamatok vagy rendszerfunkciék miikdodésének feltarasa, leirdsa, a
végrehajtas tesztelése,

d) dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata,

e) nyilvantartasok vizsgalata (adatfolyamok, zartsag, konzisztencia, /0 miiveletek),
f) kozvetlen megfigyelésen alapul6 ellenérzés (interji, rovancsolas, szemle, kisérlet)
g) mintavételes vizsgalat,

h) kérdéslistak dsszeallitasa,

i) informatikai tesztelési eljarasok.

Az ellen6rzési mddszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés
eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési
modszerek magasabb ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellen6rzési
modszerek inkdbb a kontrollok miikodésének atfogd elemzésére alkalmasak.

Az ellendrzési program irasba foglalasa

(10) Az ellen6rzést minden esetben ellen6rzési program alapjan kell végrehajtani.

(11)Az ellen6rzési programot a belsd ellendr késziti és a rektor hagyja jova. Az ellendrzési

programtol eltérni csak a rektor jovahagyasaval lehet.

(12)Az ellen6rzési program (2. szdmu iratminta) tartalmazza:

a) az ellen6rzés targyat és céljat,

b) az ellen6rzott szervezet/szervezeti egység megnevezését,
c) azellen6rzés tipusat,

d) az ellen6rizend6 idészakot,

e) az ellen6rzés részletes feladatait,

f) azellen6rzés modszereit,

g) az ellen6rok megnevezését, megbizéleveliik szamat,
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h) az ellen6rzés tervezett id6tartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét,
i) akiallitas keltét,
j) ajévahagydasrajogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.
(13)Az ellendrzési programban meghatarozott ellenérzés megfelel el6készitéséért a belsd

ellendr felelds.

Az ellenérzott szervezet vezetdjének értesitése

(14)A belst ellenér az ellen6rzés megkezdésérdl irdsban értesiti az ellen6rzott szervezet,
szervezeti egység vezet6jét. Ennek keretében tajékoztatast ad az ellen6rzés céljarol és
formajardl, a felhatalmazasrél, az ellen6rzés varhat6 idétartamardl, valamint a helyszini
ellenérzés kezdetének varhat6 idépontjardl. (5. szadmd iratminta)

(15) Az értesitd levél elektronikus formaban is megkiildhetd.

(16)A belsé ellendr a helyszini ellendrzés megkezdése el6tt legalabb 3 munkanappal megel6zen
értesiti az ellendrzésre Kkijelolt szervezeti egység vezet6jét, vagy az ellendrzés
koordinalasaval megbizott személyt a helyszini ellenérzés megkezdésének idépontjarol,
melynek keretében tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtandé feladatokrdl, valamint
az ellen6rzés varhatd idétartamardol.

Megbizélevél

(17)Az ellen6rzést végzd személyt megbizolevéllel kell ellatni, amelyet az Egyetem rektora ir ala.
(18) Az iktatoszammal ellatott megbizolevélnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:

a) a,Megbizélevél” megnevezést,

b) az ellen6r nevét, regisztracidés szamat, személyazonositisra alkalmas igazolvanyanak
szamat,

c) az ellen6rzott szervezeti egység megnevezését,

d) az ellen6rzés tipusat,

e) az ellenGrzés targyat, céljat,

f) az ellen6rzésre vonatkozd jogszabalyi, vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,
g) amegbizolevél érvényességi idejét,

h) akiallitas keltét,

i) akiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

(19)Az éves ellendrzési terv alapjan végzett ellendrzésekhez a 3. szdmu iratminta szerinti
megbizdlevelet kell kiadni. Soron kiviili, vagy terven feliili ellen6rzés esetén a 3. szamu
iratmintdhoz képest az elrendelésre vonatkozé adatokat, a belsd ellenér részére kiadott
megbizolevélen a megbizdlevél kiallitasara jogosult adatait mdédositani sziikséges.

18.§ A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

Az ellenérzés lefolytatasa

(1) Amennyiben a belsd ellenér sziikségesnek itéli meg, az ellendrzés megkezdése el6tt nyito
megbeszélésre Kkertil sor.
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(2) Anyité megbeszélés f6 céljai:

a) Tajékoztatas az ellendrzés céljairdl, targyarol, folyamatarol, az ellendrizendd id6szakrol,
az ellendrzés modszereirdl;

b) Az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;
c) Az ellenérzott szervezetnél elvégzendd ellenérzési munka id6kereteinek meghatarozasa;
d) A megbizdlevél bemutatadsa az ellendérzott szervezeti egység vezetdjének.

(3) Amennyiben nyit6 megbeszélés nem torténik, a helyszini ellenérzés megkezdésekor a bels6
ellendr és a szakértd koteles bemutatni a megbizolevelét az ellendrizendd szervezet vagy
szervezeti egység vezetbjének, vagy az 6t helyettesit6 személynek.

(4) Az ellenérzott szervezet vagy szervezeti egység vezetdje és dolgozoi kotelesek az ellendroket
kotelezettségiik teljesitésében, feladataik elldtdsdban tamogatni. A vizsgalat targyaval
kapcsolatos valamennyi bizonylatot, dokumentumot, informaciét irasbeli kérésre a kért
hataridére rendelkezésre bocsatani, a rendelkezésre all6 informacidk teljességérol irdsban
nyilatkozni. Amennyiben fentiek teljesitése a vizsgalat id6pontjdban barmilyen akadalyba
uitkozik, arrél a belsé ellendrt irasban tajékoztatni sziikséges.

(5) Amennyiben az ellenérzéshez sziikséges dokumentumok bemutatasa és a rendelkezésre allé
informacidk megadasa elmarad, annak koriilményeit értékelni kell. Ha az informéaci6adas
elmaradasanak indoka nem fogadhato el, és az az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének
vagy dolgozo6janak réhaté fel, az a belsd ellenérzés akadalyozasat jelenti.

(6) A belsé ellendr a rendelkezésre bocsatott eredeti dokumentacié atvételérol sziikség esetén
jegyzO6konyvet vesz fel.

(7) Az ellen6rzés végrehajtisdhoz sziikséges zavartalan koriilmények biztositasaért az
ellen6rzott szervezeti egység vezetdje felel6s.

(8) Az ellen6rzést sziikség szerint a helyszinen, adatbekérés tutjan, dokumentaciok alapjan a
bels6 kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellen6rzési programban meghatarozott
ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(9) Az adatbekérés utjan kapott informacidk valédisagat az ellen6ér - az érdemi értékeléshez
sziikséges mddon - koteles vizsgalni.

(10)Az ellen6rzési célkitlizések elérése és az ellen6rzési program megfelel6 végrehajtasa
érdekében az ellenérnek megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és
értékelésére kell alapoznia.

Ellendrzési eljarasi szabalyok

(11)Abelsé ellendr az ellenérzési anyagot olyan korben és mélységben koteles megvizsgalni, hogy
az ellendrzési programban meghatarozottak tekintetében érdemben, egyértelmiien és
megalapozottan tudjon allast foglalni.

(12)A belsé ellendr az ellenérzési célkitlizéshez kapcsolodd megfeleld, elegend6 és megbizhato
bizonyitékot koteles beszerezni az ellen6rzési megallapitdsok megalapozottsaga érdekében.

(13)Az ellen6rzés soran megfelel6 és folyamatos kommunikaciot kell kialakitani az
ellendrzottekkel, amelynek soran az ellendrnek egytlittmiikodé magatartast kell tanudsitani.

(14) Az ellendrzés soran az ellendérzott szervezeti egység vezet6jétdl teljességi nyilatkozatot kell
kérni, amelyben a teljességi nyilatkozat tételére felkért személy igazolja, hogy az ellenérzott
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feladattal 6sszefliggd, felel6sségi korébe tartozé valamennyi dokumentumot (bizonyitékot)
és informaciot hianytalanul a bels6 ellen6r rendelkezésére bocsatotta. (7. szamu iratminta)

(15)A bels6 ellen6r az ellenérzés soran koteles egyeztetni a megallapitasait, kovetkeztetéseit,
javaslatait az ellendrzott teriilet vezet6jével.

Az ellen6rzés megszakitasa, felfiiggesztése

(16) Az ellen6rzést a bels ellenér megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgalatot, vagy az ellen6rzési tervben nem {itemezett tandcsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) abelsé ellenér az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

(17) Az ellendrzést a belsd ellendr felfiiggesztheti, ha az ellen8rzottnél

a) az ellen6rzést érintd személyi, vagy szervezeti valtozas, vagy elharithatatlan ok,
b) a szamviteli rend allapota,
c) adokumentacié és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d) az ellendérzott szervezeti egység jogsértd magatartdsa az ellen6rzés folytatasat
akadalyozza.

(18)A bels6 ellendr az ellenérzés megszakitasa, vagy felfiiggesztésérdl irasban tajékoztatja az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjét, és hataridé megallapitasaval egyidejlileg felhivja az
ellen6rzott szervezeti egység vezet6jét az akadaly megsziintetésére.

(19) A megszakitott vagy felfliggesztett ellen6rzést az akadaly elharuldsa utan folytatni kell, ennek
id6pontjaroél a belsé ellenér dont és az ellen6rzés folytatasarol irasban értesiti a szervezeti
egység vezetojét.

Az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljaras

(20)A biintet6-, szabalysértési, kartéritési eljards meginditdsara okot ad6 cselekményt,
mulasztast vagy hianyossagot vagy annak gyanujat a bels6 ellenérnek fel kell ismerni és
haladéktalanul jelezni kell a rektornak, aki intézkedik annak kezelésére. Ezek kezelésének
altalanos célja, hogy kiillonboz6 jogszabalyokban és bels6é szabalyzatokban meghatarozott
el6irasok sériilésének, megszegésének megel6zéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon,
valamint azok sériilése, megsértése esetén a megfelel6 allapot helyreallitasa, hibak,
hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, a felel6sség megallapitdsa, hathatdés intézkedések
foganatositdsa megtorténjen.

(21)Amennyiben a belsé ellendr a vizsgalat soran olyan sulyos hianyossag gyanujat észleli, amely
alapjan jelent6s negativ hatassal fenyegeté kockazat bekovetkezése valdszin(sithetd,
haladéktalanul értesiti rektort, illetve a rektor érintettsége esetén a fenntartot.

(22) A belsé ellenér koteles a gyantt alatamasztd bizonyitékokat a belsé ellenérzés eszkdzeivel
feltarni, és megfeleléen dokumentalni. A rektornak megkiildendd irasbeli értesitéshez
csatolni sziikséges a sulyos hidnyossag gyanujat rogzité kozos jegyzékonyvet (6 szamu
iratminta). A rektor gondoskodik az alkalmazhaté jogkdvetkezmények tekintetében végzett
jogi vizsgalat elvégeztetésérol.

(23) A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi felel6sség megallapitasa alapjaul szolgal
mulasztasok, szervezeti integritdst sérté események, karokozdsok és egyéb jogsértd
cselekmények gyanuja esetén a belsé ellenér donthet a stlyos hianyossag gyanujat rogzitd
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jegyz6konyv felvételérdl. A sdlyos hidnyossag gyanujat rogzité jegyz6konyvben hivatkozni
kell a megallapitasokat alatimaszté bizonyitékokra, tovabba rogziteni kell, hogy a kifogasolt
cselekmények soran mely jogszabalyok, bels szabalyzatok el6irasai sériiltek.

(24)A

sulyos hianyossdg gyanujat rogzité jegyzékonyvben szereplé megdllapitasokat az

ellendrzési jelentésbe is be kell épiteni, valamint javaslatokat kell tenni a megallapitott
szervezeti integritast sértd események kikiiszobolése érdekében.

(25)Amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az nem
befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

(26) Az ellenbrzést végzo személy felel6ssége, hogy az irasba foglalt ellen6rzési megallapitasait,
kovetkeztetéseit elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasza, az ellen6rzés soran
készitett iratokat és iratmasolatokat az ellenérzés dokumenticidjaban visszakereshetd
modon megdrizze.

(27) Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitasara, alatamasztasara felhasznalhaté eszkozok:

a)
b)

d)

g)

h)

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

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

a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghfj, hitelesitett
masolata. Hitelesitésnél a kivonat” sz6 feltlintetése mellett meg kell jel6lni, hogy a kivonat
mely eredeti okirat, melyik oldaldnak, mely szovegrészét tartalmazza;

a tanudsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét
és szamszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,tandsitvany” szo feltlintetése mellett
meg kell jelolni, hogy mely okiratok alapjan késziilt;

a kozos jegyzékonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okmany, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szervezeti egység illetékes
vezetbje k6zosen megallapitja, és e tényt alairasaval igazolja;

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

a szakért6i vélemény, amely specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

a nyilatkozat, amely az ellen6rzott szervezeti egység alkalmazottjanak olyan irasbeli, vagy
szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévé okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast k6zol;

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

az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, és
szlirési feltételek beallitdsaval nyerhet6 adat.

(28) A masolatot, kivonatot és a tanusitvanyt az ellen6rzott szervezeti egység vezetdje hitelesiti, a
hitelesités id6pontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.
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(29) Az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul vissza kell szolgaltatni az

ellen6rzott teriilet részére.

19. § AZ ELLENORZESI JELENTES

Az ellendrzési megallapitasok irasba foglalasara vonatkozo6 kovetelmények

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

A belsé ellenér az ellen6rzés targyat, megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
ellendrzési jelentés formajaban rogziti.

A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat lényegre toréen és vilagosan kell
megfogalmazni, hogy az alapjan

a) az ellendrzott szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa, vagy az ellendérzott
tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

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

c) ajavaslatok végrehajthatok, teljesitésiik ellendrizhet6 és szamonkérhetd legyen.

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

A belsé ellen6érok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, az
ellendrzott szervezet, és egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciét és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsd ellen6rok tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

Az ellendrzési jelentés vezet6i Osszefoglaléjdban az ellen6rzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat Osszefoglalé értékelést kell adni, valamint ajanlasokat, javaslatokat kell
megfogalmazni a hidnyossagok felszamolasa, valamint a folyamatok hatékonyabb,
eredményesebb, gazdasagosabb miikodése, a kockazatok csokkentése érdekében.

A megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok részletes ismertetése

(6)

(7)

(8)

(9)

A megallapitasok az ellen6rzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjadk a bels6
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. A megallapitasok:

a) pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
b) az ellen6rzési programra hivatkoznak;
c) programpontok szerint jelentéségiik alapjan sorba rendezettek.

Hibak, mulasztasok esetén hivatkozni kell a megfelel6 jogszabalyra, bels6 szabalyzatra, bels6
intézkedésre, a folyamatok és kontrollok elvart miikodésének szempontjaira.

A kedvezétlen iranyzatok, a hibak, hidnyossagok tényszerdi rogzitése mellett lehet6ség
szerint ra kell mutatni azok okaira és kovetkezményeire, az elvart és a tényleges gyakorlat
eltérésének hatasaira is.

A hibak, hidnyossagok rogzitése mellett ki kell térni az ujszerti, példamutato, illetéleg
elterjesztésre alkalmas eljarasokra is.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

(10) Az ellendrzési jelentésnek (11. szamu iratminta) tartalmaznia kell:
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a) az ellen6rzés céljat;

b) az ellen6rzott szervezet(ek), szervezeti egység(ek) megnevezését;
c) az ellen6rzés tipusat;

d) az ellen6rzés targyat;

e) az ellen6rzés jogszabdlyi hatterét;

f) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat

g) az ellendrzott id6szakot;

h) a helyszini ellen6rzés kezdetét és végét;

i) azellen6rzés iddigényét;

j) abels6 ellendr nevét, megbizdlevelének szamat;

k) az ellen6rzésben kozremiikodott szakértd nevét, megbizolevelének szamat;

1) az ellenérzott idészakban hivatalban 1évé vezet6k nevét, a szervezet vagy szervezeti
egység megnevezését, iddintervallumat;

m)a vezetdi 6sszefoglalot;

n) a f6bb megallapitasokat és javaslatokat;

0) az ellen6rzés részletes megallapitasait;

p) ajelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott ellendr, szakért6 nevét és alairasat.
Az ellenérzési jelentés elkészitésének felel6sségi rendje

(11)Tobb ellenér részvételét igénylé vizsgalat esetén az ellendrzési megallapitasok irdsba
foglalasaért, a levont kovetkeztetésekért, a megallapitasok valédisagaért és alatamasztasaért
a vizsgalatot végzo ellendrok az ellenérzési programban meghatarozott feladatmegosztas
szerint felelések. Amennyiben a vizsgalatot egy ellendr végzi, felel6ssége kiterjed az
ellendrzési jelentés megfelel6 elkészitésére, a levont kovetkeztetések helytallésagara, a
megallapitasok valodisagara és alatamasztasara.

(12)A bels6 ellenér feladata és felel6ssége az ellendrzési folyamat figyelemmel kisérése, a
szliikséges iranymutatasok megadasa, az ellen6rzési jelentés tervezet és az annak alapjaul
szolgalé munkalapok feliilvizsgalata.

Az ellenérzési jelentés tervezet megkiildése egyeztetésre

(13)A belsé ellendr az ellen6rzési jelentés tervezetét, vagy annak kivonatat egyeztetés céljabdl
elektronikus dton megkiildi az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak,
akire vonatkozoan a jelentés tervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a
tovabbiakban egyiittesen érintettek).

(14)Az érintettek észrevételeiket a jelentés tervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
jogosultak megkiildeni a bels6 ellen6r részére. A tervezet elfogadasanak mindsiil,
amennyiben a jelentés tervezet kézhezvételét6l szamitott 8 napon beliill nem érkezik
észrevétel.
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(15)Kézhezvétel id6pontjanak mindsiil az ellendrzési jelentés tervezet elektronikus formaban az
Egyetem hivatalos levelez6rendszerén keresztiil a cimzett részére torténd megkiildésének a
napja.

(16)Indokolt esetben a bels6 ellenér a fenti 8 napos hataridénél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridét is megallapithat.

(17)A jelentés tervezet megkiildésére vonatkozd kisér6levélben (8. szamu iratminta) datum
szerint meg kell jel6lni az észrevételezésre rendelkezésre all6 hataridé lejartat, fel kell hivni
az ellendrzott figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy
id6ben lehet6sége van egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

(18)Amennyiben a lefolytatott vizsgalat soran rogzitett megallapitasok alapjan a belsé ellendr
szlikségesnek {téli meg, az ellen6rzési jelentés-tervezet atadasara zaro6 targyalas keretében
keriil sor. Ebben az esetben a zar¢ targyaldson a jelentés atadasat megel6z6en sor keriil az
ellendrzési megallapitasok és javaslatok szobeli ismertetésére is.

(19) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentés tervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentés tervezet megallapitasokat, vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik a bels6 ellenér részére a megadott véleményezési
hataridén beliil.

(20)Az észrevétel elfogadasardl, vagy elutasitdsar6l a belsé ellen6r dont, melyrél az
észrevételezésre megadott hatarid6t6l szamitott 8 napon belill az érintettek részére irasbeli
tajékoztatast ad, és indokolja az el nem fogadott észrevételeket. (9. szamu iratminta) Ha az
érintettek a megallapitasokat vitatjak, akkor egyezteté megbeszélést kell tartani.

(21) Az elfogadott észrevételeket at kell vezetni az ellen6rzési jelentés tervezeten. Az érintettek
észrevételeit, és a belso ellendr valaszat csatolni kell az ellendrzés dokumentacidjahoz.

(22)Indokolt esetben a bels6 ellendr az észrevételek atvezetése utdn a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten visszakiildheti visszamutatas céljabol, 5 napos hataridével.

20.§ EGYEZTETO MEGBESZELES

(1) Az ellendrzott teriilet vezetGjének, és az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy
id6ben lehetdségiik van egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

(2) Az egyeztet6 megbeszélésen részt vesz a belso ellendr, az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett szervezeti egységek vezetdi és szlikség szerint mas
olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya, vagy megallapitadsai miatt indokolt. Az
egyeztetd megbeszélésrol jegyzokonyv késziil, (6. szamu iratminta) amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzdkonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentés

Ve

21.§ AZ ELLENORZES LEZARASA

(1) Azellendrzésijelentés egyeztetés céljabol megkiildésre kertil az Egyetem rektora részére, aki
személyes megbeszélést kezdeményezhet az érintettekkel, ezutdn az ellenérzési jelentés
lezarasra Kkeriil.

(2) A bels6 ellenér a lezart, végleges ellen6rzési jelentést minden esetben megkildi a rektor
részére. (10. szamu iratminta)

(3) Avégleges ellentrzési jelentést a Rektori Hivatal megkiildi:

a) az ellen6rzott szervezeti egység vezetdjének, valamint
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b) azoknak a tovabbi érintett személyeknek, akikre vonatkozodan a jelentés megallapitast,
javaslatot tartalmaz,

c) gazdalkodast érint6 ellendrzés esetén a gazdasagi féigazgatonak,

d) azoknak a tovabbi vezet6knek, akiknek felligyelete ala tartozé teriiletet érint az ellendrzés.

22.§ AZ INTEZKEDESI TERV

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Amennyiben az ellenérzési megallapitasok intézkedési kotelezettséget vonnak maguk utan,
a végleges ellendrzési jelentés alapjan a belsd ellenér felhivast intéz az ellen6rzott szervezet
vagy szervezeti egység, és a javaslatokban intézkedésre megjelolt egyéb teriilet vezetdjéhez
az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, ajanlasok, javaslatok alapjan torténdé
intézkedési terv készitésére. (10. szamu iratminta)

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszadmolasért az ellendérzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetGje
felel6s.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkoz6 hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsol6dé hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhet6ek
legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tdl mutat, akkor részfeladatokat, és részhataridéket
kell meghatarozni, ahol az értelmezheté.

Az intézkedési tervet a végleges jelentés kézhezvételétél szamitott 8 napon belil kell
elkésziteni és megkiildeni a belsd ellendrnek. Indokolt esetben a belsé ellendr javaslatara az
irdnyitasi jogkore alapjan a rektor, ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is
megallapithat.

Az intézkedési tervet a belsé ellendr az iranyitasi jogkor szerint jovahagyasra tovabbitja a
rektor részére, az intézkedési tervre vonatkozé véleményével egyiitt. (12. szamu iratminta)

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje, és a javaslatokban intézkedésre megjelolt teriilet
vezetlje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy
alkalommal - a hataridd lejartat megel6z6en - hataridé és/vagy feladat médositast kérheti a
belsé ellendr bevonasaval az intézkedési terv jovahagydjatdl. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasarol a jovahagyoé tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a bels6
ellenért.

23.§ AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

(1)

Az ellenbrzott szervezet vagy szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasar6l az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsé hatarid6 lejartat kovetd 8 napon beliil koteles irdsban beszamolni az intézkedési
tervet jovahagyoé vezet6nek.

(2) Afentiek szerinti beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, az esetlegesen

(3)

(4)

(5)

végre nem hajtott intézkedések okat, a végrehajtas id6pontjat.

Ha az ellendrzott szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasarél a részére meghatarozott hataridén beliill nem szamolt be, és
hataridé hosszabbitast sem kért, az intézkedési tervet jovahagy6 vezeté utdellenérzést
kezdeményezhet a rektornal.

Az utébellendrzés lefolytatdsdnak célja, hogy a belsé ellen6rzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfelel6 végrehajtasarol.

Az utéellendrzés a kapcsol6doé javaslatok végrehajtasanak ellendrzésére terjed ki.
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(6) Amennyiben az utdellenérzés megallapitasai szerint az intézkedési tervben meghatarozott

feladatok elmaradasat nem tdmasztjak ald elfogadhat6 indokok, az a mulasztoval szemben
munkajogi kovetkezmény érvényesitését vonhatja maga utan.

(7) A bels6 ellen6r éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a bels§ ellendrzési

jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti. (13. szdmu iratminta)

24.8§ AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOK

(1) Az ellenérzési munkafolyamathoz kothet6 ellen6rzési dokumentumok az alabbiak:

(2)

(3)

(4)

a) Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv,
b) Eves ellendrzési terv,

c) Az ellenérzések lefolytatasdhoz kapcsolédé dokumentumok (megbizoélevél, ellendrzési
program, értesitd levél, ellendrzési jelentés tervezet, az ellendrzési jelentés tervezet
egyeztetéséhez kapcsolddd levelezés, végleges ellendrzési jelentés, az ellen6rzés
megkiildéséhez kapcsoldédd levelek, intézkedési terv, beszdmolé az intézkedési terv
végrehajtasarol),

d) Az ellendrzési megallapitasokat aldtdmaszté dokumentumok,
e) Az ellendrzések és az intézkedések nyomon kovetésére alkalmazott nyilvantartasok.

Minden ellen6rzéshez kapcsoldédoan a belsé ellendr ellen6rzési mappat kdteles nyitni, amely
lista szerint tételesen felsorolva tartalmazza az adott ellendrzéshez lefolytatasdhoz
kapcsol6do valamennyi iratot, valamint az ellen6rzési megallapitasokat alataimasztd egyéb
bizonyitékokat.

A Rektori Hivatal az ellenérzési dokumentumokat az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott el6irdsok szerint 6rzi.

Az ellen6rzési jelentések és vizsgalatok lefolytatdsahoz kapcsolodé dokumentumok
elektronikusan is tarolasra kertilnek.

25.§ AZ ELLENORZESEK NYILVANTARTASA

(1) A belsé ellendr az elvégzett belsé ellen6rzésekrol nyilvantartast vezet (14. szamu iratminta),

amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a) az ellen6rzés azonositodja,

b) az ellen6rzott szervezet(ek), szervezeti egység(ek) megnevezése,
c) az ellen6rzések targya,

d) az ellen6rzott idészak

e) az elvégzett ellen6rzés tipusa,

f) azellen6rzés modszere

g) ateljesitett ellendri napok szama,

h) résztvevok, az ellen6rzést végzo személyek neve,
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i) azellendrzés kezdetének és lezarasanak id6pontja,

j) ahelyszini ellen6rzés kezdetének és lezarasanak idépontja
k) az ellen6rzési jelentéstervezet elkészitése;

1) az ellen6rzési jelentés lezarasa;

m)intézkedési terv szlikségessége

n) f6bb megallapitasok szama;

0) javaslatok szama

p) az elfogadott javaslatok szadma

q) az elfogadott javaslatokhoz kapcsolddo intézkedések szama;
r) szervezeti integritast sért6 esemény gyanuja;

s) az intézkedési tervre vonatkozd feljegyzések: Intézkedési tervet a rektor jovahagyta az
intézkedési terv statusza, az intézkedési terv teljesitésének datuma.

26.§ AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKHOZ VALO HOZZAFERES

(1)

(2)

(3)

Az ellen6rzési dokumentumok kezelése, taroldsa soran a Rektori Hivatal koteles biztositani,
hogy a tarolt belsé ellen6rzési dokumentumokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A szervezeti egységek vezetdinek feladata az Egyetemen foly6 kiilsé ellenérzésekhez (ASZ,
fenntartd stb.), a mindségiranyitasi rendszer auditalasdhoz, az egyetemi konyvvizsgalati
folyamathoz sziikséges adatkérés alapjan az ellendrzési dokumentumokat rendelkezésre
bocsatasa. Az adatszolgaltatasrol az ellen6rzési dokumentumok atadasaval egyidejiileg
koteles tajékoztatni az Egyetem Rektori Hivatalat.

Minden egyéb esetben az Egyetem Rektori Hivatala egyedi elbirdlas alapjan dont az
ellendrzési dokumentumokhoz val6 hozzaférés engedélyezésérol.

27.§ A TANACSADO TEVEKENYSEG TARTALMA

(1) A tanacsado tevékenység keretében ellatando feladatok lehetnek:

a) a vezet6k tdmogatdsa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humanerdforras kapacitasokkal valo észszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 szakért6i tamogatas;

c) a vezetOség szakért6i tAmogatasa a kockazatkezelési, szabalytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,
valamint a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozadsmenedzsment teriiletén;

d) konzultacid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

e) javaslatok megfogalmazasa a szervezet miikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a szervezet bels6
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.
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(2) Tanacsadd tevékenységnek tekintjik az Egyetem vezetdi részére nyujtott szolgaltatast,
amelynek jellegét és hatdkorét a belsd ellendr és a rektor a megbizaskor kézosen irasban,
vagy szOban hatdrozza meg anélkiil, hogy a vezetdi felel6sséget magara vallalnd a bels6
ellendr.

(3) Atanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezdk:
a) Hivatalos tanacsaddi megbizasok: el6re tervezettek, irasbeli elrendelés sziikséges.
b) Specidlis tanacsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté specidlis projekt

megvaldsitisanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

(4) A tanacsadd tevékenység jellegében, modszereiben, dokumentalasi rendjében elhatarolddik
a bizonyossagot add tevékenységtdl.

(5) A tanacsado6 tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezet6i felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, belsd szabalyzatok aktualizalasban val6 felel6s részvétel
is). A tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezet6i felel6sség csokkentése.

(6) A tanacsadoi feladat végzése soran figyelembe kell venni a fliggetlenség, az objektivitas és a
kell6 szakmai gondossag kdvetelményét.

A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa
(7) Tanacsad6 tevékenységet a szervezeti egységek vezet6i, a rektor vagy a belsd ellen6r
kezdeményezésére a rektor elrendelése alapjan lehet végezni.

(8) A tanacsadd tevékenység megkezdését irasban kell jelezni az érintett szervezeti egység
vezetdjének.

(9) Atanacsadd tevékenységhez nem késziil ellenérzési program.

A tanacsado tevékenység keretében végzett feladat irasba foglalasa, tajékoztatas a
tanacsadoi feladat eredményérol

(10) A tanacsadd tevékenység eredményeit feljegyzés formajaban irasba kell foglalni.

(11)Abels6 ellen6r a tanacsadoi feladatrol késziilt feljegyzésmegkiildésével tajékoztatja a rektort,
a feladat végrehajtasanak eredményeirdl.

A tanacsadoi tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kovetés

(12) A tanacsado6 tevékenység eredményeképpen megfogalmazott ajanlasok alapjan a rektor erre
vonatkoz6 dontése esetén intézkedésre kéri fel az érintett szervezeti egység(ek) vezetdjét. A
levélben a megtett intézkedésekre vonatkozd tajékoztatasi kotelezettség is rogzitésre keriil.

(13)A fentiek szerinti levélbdl, valamint a feladat végrehajtisara vonatkozé beszadmol6bdl
tajékoztatasul a belsd ellen6r masolatot kap, amely alapjan nyomon koveti a tanacsadéi
tevékenység eredményeinek hasznosulasat.

28.§ A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGBIZTOSITASA

(1) A belsé ellen6rzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezdkre kell
kiterjedniiik:

a) A nemzetkozi, illetve az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé

ellendrzési standardoknak, valamint a bels6 ellenérokre vonatkozé etikai kodexnek vald

megfelelés.
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b) AbelsGellendrzési tevékenység alapszabdlyanak, céljainak, célkitlizéseinek, bels6
szabdlyzatainak és eljarasainak megfelel6sége.

¢) Hozzajarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez.
d) Az alkalmazandd jogszabalyok és egyéb el6irasok betartasa.
e) Alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa.

f) Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellenérzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

(2) Abelsé ellendr felel6ssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld, folyamatos
szakmai-vezet6i mindségbiztositasat.
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III. FEJEZET IRATMINTAK

Sorszam

Megnevezés

1. szamu iratminta

Ellen6rzési terv

2.szamu iratminta

Ellen6rzési program

3. szamu iratminta

Megbizolevél

4. szamu iratminta

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

5. szamu iratminta

Ertesit6 levél

6. szamu iratminta

Koz0os jegyz6konyv

7.szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

8. szamu iratminta

Kisérélevél az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez

9. szamu iratminta

Valaszlevél az észrevételekre

10. szAmu iratminta

Kisérdlevél a végleges ellendrzési jelentés megkiildéséhez

11. szAmu iratminta

Ellendrzési jelentés(tervezet)

12. szAmu iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

13. szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

14. szamu iratminta

Ellen6rzések nyilvantartasa
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1.SZ. IRATMINTA: ELLENORZESI TERV

A TF ... EVI BELSO ELLENORZESI TERVE

S Az
Az ellenérzés céli A LT i Az ellenorzés ellendrzésre
v o s z ellendrzés célja, v
Sorsz. Az ellendrzés targya llenéri dé idé ) Kk Az ellendrzés szervezet / e e
ellenorizendo 1dosza tipusa szervezeti . . .,
eovSé utemezese kapacitas
gyses (ellenéri nap)
Készitette: Jovahagyta:
Datum: Datum:
<belsd ellendr> <rektor>




2.SZ. IRATMINTA: ELLENORZESI PROGRAM

ELLENORZESI PROGRAM

<Ellenorzés cime> cimii ellendrzéshez

I. Az ellenOrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Ellenérizendo idoszak:

Ellendrzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Iddigény (ellen6ri munkanapok
szama):

v . Y . | Név/megbizolevél szama
Az ellenorzésben kozremiikodo belso /meg

ellenér (és/vagy szakértok): Név,/megbizolevél szima
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II. Az ellen6rzés szempontjai

Az ellenérzott
folyamat/tevékenység

Kockazatok
(A/K/M)

Az ellenérzés
lépései/Tesztelési
stratégia/Alkalmazott
modszer

Felelds

Megjegyzés

A. <Ellendrzési feladat>

A.1. <Ellen6rzési
részfeladat>

A.2. <Ellen0rzési
részfeladat>

B. <Ellendrzési feladat>

B.1. <Ellendrzési
részfeladat>

B.2. <Ellendrzési
részfeladat>

Készitette:

Datum:

<belsé ellen6r>
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3.SZ. IRATMINTA: MEGBIiZOLEVEL

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név> belsé ellendrt/szakértét (regisztraciés szama és/vagy személyazonositd
igazolvinyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szdma), hogy a
<Ellendrzott szervezet és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellen6rzés cime> targyban

<ellendrzés tipusa> belso ellendrzést végezzen, a

20xX. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... h6 ... nap -ig terjedd id6szakban.

Az ellen6rzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi (fél)éves ellendrzési terv alapjan kertil sor.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informacidt kérhet, az ellendrzott szervezet /
szervezeti egység helységeibe beléphet, minden vonatkozé {lgyiratba betekinthet, azt a
helyszinr6l elviheti, arrdl masolatot készithet. A bels6 ellenér a helyszini ellendrzés
megkezdésekor koteles bemutatni a megbizd levelét az ellenérzott szervezet / szervezeti egység
vezetbjének.

Az ellen6rzés soran a bels6 ellenér a vonatkozé jogszabalyok és a TF Bels6 Ellendrzési
Kézikdnyvének vonatkozo iranymutatasai szerint jar el.

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

Jovahagyta:

Datum:

<rektor>
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4.SZ.IRATMINTA: OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellenére/belsd
ellendrzésben résztvevl szakértdje Kkijelentem, hogy a .. évi ellendérzési terv sorszamu
<Ellen6rzés cime> cimii ellenérzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérol sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak
(1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Budapest, 20... ....c.ccevenen. ho ...... nap

belsé ellendr/szakért6
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5.SZ. IRATMINTA: ERTESITO LEVEL

ERTESITO LEVEL
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenérzés/helyszini ellen6rzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a TF belsé ellenérzése 20xX. ... h6 ... nap -t6l - 20xx. ... h6 ... nap -ig az
<Ellenérzés cime> targyban ellen6rzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...

Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A bels6 ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi (fél)éves ellendrzési terv alapjan keriil sor. Az
ellen6rzés soran a belso ellendr és a belsé ellendrzésben résztvevo szakért6 a TF Bels6 Ellen6rzési
Kézikdnyvének vonatkozé eldirasai szerint jar el. A bels6 ellendr/belsé ellenérzésben résztvevd
szakérté megbizolevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy az ellen6rzésben részt vevok elérhetdségi a kovetkezok:
<belsd ellendr/szakért6 neve és elérhetGségei>.

Kérem, hogy az <Ellendrzott szervezet/szervezeti egység> részérol az ellenérzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhet6ségérdl <x> napon belill tajékoztatni sziveskedjen. Az ellendrzés
indité megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> drakor keriil sor. Tovabba kérem, hogy
sziveskedjék az ellen6rzés munkatdrsai részére az ellen6rzéshez sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal valo
konzultaciot, valamint az ellenérzés lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe val6 szabad bejutast.

Budapest, 20... ...ccecerenens ho ...... nap

belsd ellen6r
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6. SZ. IRATMINTA: KOZOS JEGYZOKONYV

KOZOS JEGYZOKONYV

Belso ellen6r:

Ellendrzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellendrzés sorszama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni Kell, hogy melyek a megsértett vagy

egyéb mddon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt

dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Jegyzokonyv készit6 alairasa:

<belsd ellen6r>

Ellendrzott szervezet/szervezeti egység
vezetlje alairasa:
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7.SZ. IRATMINTA: TELJESSEGI NYILATKOZAT

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATULTOtE, e (név, beosztas), biintet6jogi felel6sségem tudatdban
kijelentem, hogy a TF belsé ellendrzése szamara dtadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint,
mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informaciék, melyek sziikségesek az adott
allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és informacidk
megbizhatd, teljes kor informaciét tartalmaznak.

Budapest, 20... ....c.ccevenen. ho ...... nap

ellenérzott szervezet /
szervezeti egység vezetdje
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8.SZ. IRATMINTA: KISEROLEVEL AZ ELLENORZESI JELENTESTERVEZET
MEGKULDESEHEZ

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: EllenOrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés a TF 20xx. évi (fél)éves ellendrzési terve litemezésének és
az ellen6rzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellen6rzés cime> cimii ellendrzést. Az
ellen6rzésrol késziilt jelentéstervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétdl
szamitott <8> napon beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

Amennyiben nem tesz érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valasszal egytitt
- ha a jelentéstervezet javaslatokat tartalmaz az On szervezeti egysége vonatkozasaban - mar az
intézkedési tervet is elkészitheti és megkiildheti részemre a megadott véleményezési hataridén
beliil.

Budapest, 20... ..ccecvvreenens ho ...... nap

bels ellendr
Melléklet:

1. <jelentéstervezet cime>
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9.SZ.IRATMINTA: VALASZLEVEL AZ ESZREVETELEKRE

VALASZLEVEL ESZREVETELEKRE

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél a ... cimii jelentéstervezetre tett észrevételekre

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellen6rzés vonatkozasaban megkiildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra kertiltek.

vagy

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellen6rzés vonatkozasaban megkiildott
jelentéstervezettre adott észrevételei nem Keriiltek elfogadasra a kovetkez6k miatt:

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.

Kérem, hogy az ellen6rzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Budapest, 20... ...ccecvrreenns ho ...... nap

belsé ellendr
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10. SZ. IRATMINTA: KISEROLEVEL A VEGLEGES ELLENORZESI JELENTES
MEGKULDESEHEZ

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Végleges ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy a TF 20xx. évi (fél)éves ellen6rzési terve litemezésének és az ellen6rzési
programnak megfelel6en a bels6 ellenérzés elvégezte az <Ellen6rzés cime> cimi ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, végleges ellen6rzési jelentést eztiton megkiilldom.

Kérem szives intézkedését, hogy a végleges ellendrzési jelentésben az On szervezeti egysége
vonatkozasaban tett javaslatok vonatkozasaban gondoskodjon intézkedési terv elkészitésérol a
TF Bels6 Ellendrzési Kézikonyvében foglaltak szerint.

Budapest, 20... ...cceceenenens ho ...... nap

belsé ellendr

Mellékletek:

1. <végleges ellendrzési jelentés> cime
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11. SZ. IRATMINTA: ELLENORZESI JELENTES/-TERVEZET

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Datum:

<rektor>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellen6rzés cime> cimii ellendrzéshez

<Keltezés>

41




I. AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenorzés célja:

Annak megallapitdsa volt, hogy...

Ellendrzott szervezet(ek) /szervezeti

egység(ek):

Az ellenorzés tipusa:

Az ellenérzés targya:

Jogszabalyi hattér:

Alkalmazott ellenorzési modszerek

és eljarasok:

Ellenorzott idoszak:

Ellendrzés kezdete és vége:

A helyszini ellen6rzés kezdete és
vége:

Iddigény (ellen6ri munkanapok
szama):

Belso ellenor

Név/megbizolevél szama

Az ellenorzésben kozremiikodott
szakérto:

Név/megbizolevél szama

Az ellendrzott idoszakban
hivatalban 1évo vezetok:

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
id6éintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
id6éintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
id6éintervallum
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II. VEZETOI OSSZEFOGLALO

I11. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

Intézkedést
Sorsz. Megallapitas Kockazat/Hatas Javaslat igényel?
(igen/nem)
IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK
Készitette:
Datum: Datum:

<belsd ellen6r>

<szakért6>
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12.SZ. IRATMINTA: INTEZKEDESI TERV ELFOGADASA

ERTESITES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/el nem fogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellen6rzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indokai:

Kérem, hogy a modositott intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil>
sziveskedjék megkiildeni.

Budapest, 20... ....c.ccevenen. ho ...... nap

rektor
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13.SZ. IRATMINTA: INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Statusz valtozas idépontja:

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.
Ellené6rzés Ellen6rzési | Ellenorzési | Az ellendrzott Az Intézkedést | Ellendrzési | Ajavaslat | A vonatkozo A vonatkozo
Sorsz iktatészama/ jelentés jelentés szervezet / ellendrzés igényl6 javaslat alapjan intézkedési | intézkedési terv
ellendrzés szama kelte szervezeti targya megallapitas eléirt terv jovahagyasanak
azonositdja egység (cime) intézkedés | iktatészama id6pontja
megnevezése
1.
2.
3.
11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18.
Az intézkedés felel6se Az intézkedés Modositas Az intézkedés Megtett A hataridében A nem Megjegyzés
Sorsz. (beosztas és végrehajtasanak | (leiras/NEM) teljesitése intézkedés végre nem hajtott teljesiilés
szervezeti egység) hatarideje (datum/NEM) rovid leirdsa | intézkedések oka kapcsan tett
lépések
1.
2.
3.

45




14. SZ. IRATMINTA: ELLENORZESEK NYILVANTARTASA

Statusz valtozas idépontja:

ELLENORZESEK NYILVANTARTASA

1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8.
Ellen6rzés Az ellendrzott Elleno6rzés | Ellen6rzott | Ellenorzés | Ellendrzés | Ellendri | Résztvevok
Sorsz iktatészama szervezet(ek) / targya idészak tipusa modszere nap
/azonositéja szervezeti (cime)
egység(ek)
megnevezése
1.
2.
3.
9. 10. 11. 12. 13.
Ellenorzés kezdete Helyszini ellen6rzés Helyszini ellen6rzés vége Ellen6rzési jelentés tervezet Ellenérzési jelentés
Sorsz. kezdete elkészitése lezarasa
terv tény terv tény terv tény terv tény terv tény
1.
2.
3.
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14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22.
Intézkedési Fébb Javaslatok | Elfogadott | Az elfogadott Szervezeti | Intézkedési | Intézkedési | Az intézkedési
Sorsz terv készités megallapitasok szama javaslatok | javaslatokhoz integritast terveta terv terv
sziikségessége szama szama kapcsol6do sérto rektor statusza teljesitésének
intézkedések esemény jovahagyta datuma
szama gyanuja
1.
2.
3.
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V. FEJEZET ROVIDITESJEGYZEK

Rovidités Rovidités jelentése

Aht. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasraél
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6

Bkr. L s ,, g s
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérol

Egyetem vagy TF Magyar Testnevelés és Sporttudomanyi Egyetem

1A Institute of Internal Auditors

KEKVA tv. 202%. e,Vl IX. to,rveny a kozfeladatot ellatdé kozérdeki vagyonkezel6
alapitvanyokrél

Nftv. 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrol
Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem

SZMR Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata

1. Rész - Szervezeti és Miikodési Rend
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