Ellen6rzési szabalyzat — 2019.11.18. 1.6. sz. melléklet

1.6. Ellendrzési szabalyzat!

1. §
A Szabalyzat hatalya

A jelen szabalyzat hatalya az Egyetem valamennyi szervezeti egységére és valamennyi dolgozdjara
kiterjed.

2.§

A belsé ellenérzés rendszere, célja, feladata
(1) A belso ellendrzés a vezetés szerves része.

(2) A belsoé ellenérzés olyan rendszer, amelynek a keretében harom ellenérzési forma:
a) avezetdi ellenérzés,
b) a munkafolyamatba épitett ellenérzés és
C) a fliggetlenitett belsé ellendr altal végzett ellendrzés dsszehangolt mitkodése valdsul meg.
A harom ellendrzési forma egymast kolcsondsen kiegésziti, egymdast nem helyettesiti.
Osszehangolt miikddésiik biztositja a belsé ellenérzés folyamatossagat és atfogo jellegét.

(3) Az ellendrzés célja, hogy az Egyetem szervezetére és mikodésére vonatkozo, tervszeriien Szerzett
¢s feldolgozott informaciokkal segitse az intézmény vezetését a tervezésben, a dontésben ¢és a
végrehajtasban, eldsegitve az anyagi és a human eréforrasok hatékony felhasznalasat.

(4) A belso ellendrzés feladata az egyetemi miikodés valamennyi teriiletének figyelemmel kisérése, a
hibék, hidnyossagok, valamint a megalapozatlan intézkedések kell6 idében torténd feltarasa, érintve a
szakmai tevékenységeket, szervezeti kérdéseket is. Az ellenérzés feladata, hogy ténymegallapitasokat
végezzen az Egyetem szervezetére, mukodésére, valamint az ezeket befolyasold koriilményekre
vonatkozodan, illetve, hogy javaslatot tegyen az ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére
a rektornak, aki dont a javaslat elfogadasarol.

(5). A belsé ellendrzésben egységes rendszert kell alkotnia
- a vezetOi ellendrzésnek,

- a munkafolyamatba épitett ellenérzésnek,

- a fiiggetlenitett belso ellendrzésnek.

3.§

A vezet6i ellendrzés
(1) A belsoé ellendrzés a vezetési tevékenység szerves része.

(2) Az Egyetem minden vezetd beosztasu dolgozdjanak feladata, hogy az iranyitasa ill. a vezetése ala
tartozo szervezeti egységek ill. dolgozok tevékenységét teljes kortien, folyamatosan és tervszertien
ellendrizze. A vezetd beosztasu dolgozok alapvetd ellendrzési feladatait az Egyetem Szervezeti €s
Miikodési szabalyzata, egyéb szabalyzatai és a munkakori leirdsok tartalmazzak.

(3) A vezetdi ellendrzés modszere lehet kiilondsen:

- a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairasi jog gyakorlasa

- a vezetdi és a felsébb dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, gazdasagi, muszaki, etikai és
mas jellegli informaciok megszerzése, elemzése, értékelése

- a rendszeres statisztikai, szamviteli és egyéb adatszolgaltatasok elemzése és értékelése

- a beosztott vezetdk és dolgozok rendszeres ¢€s eseti, szobeli vagy irasbeli beszamoltatasa a feladatok
meghatarozasarol, teljesitésérol és az intézkedések végrehajtasarol

1 Moédositotta a 86/2009.(I11.25.) szdm szenatusi hatarozat, hatalyos 2009. aprilis h6 02. napjatol
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- értekezletek beszamoloinak, hozzaszolasainak elemzése és értékelése

- kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés
- indokolt esetben munkaterven kiviili bels6 ellendrzések, vizsgalatok elrendelése

- a belso ellendrzési rendszer folyamatos vizsgalata ¢s fejlesztése.

4. §

A munkafolyamatba épitett ellenérzés

(1) A szakmai, gazdasagi, iigyviteli stb. tevékenységek munkafolyamataiba épitett ellendrzésnek ki
kell terjednie az Egyetem miikddésének lényeges elemeire, és alkalmasnak kell lennie arra, hogy
mikddtetése automatikusan jelezze a hibak keletkezését, lehetové téve a tovabbiak megakadalyozasat.

(2) A munkafolyamatokba épitett ellendrzés alapvetd szabalyait az Egyetem Szervezeti és Miikddési
szabalyzata, valamint egyéb szabalyzatai tartalmazzak.

(3) A munkafolyamatba épitett ellendrzés eredményes milkddése érdekében az intézmény
tevékenységének valamennyi szakaszara kiterjedOen, szabalyzatokban, valamint munkakori
leirasokban rogziteni kell:

- azellen6rzés modjanak, gyakorisaganak meghatarozasat,

- azt, hogy a kdvetkez6 munkafazis az ellenérzés teljesitése nélkiil nem kezdhetd meg,

- amunkafolyamatok ellenérzésre kijelolt miiveleteit,

- ahianyossag, szabalytalansag észlelése esetén a teendokrol.

5.§

A fiiggetlenitett belso ellendrzés

(1) A fiiggetlenitett belso ellenérzés feladata, hogy segitse az Egyetem vezetését a tervezésben, a
dontések és intézkedések elokészitésében, valamint ezek végrehajtasanak biztositasaban.

(2) Az ellendrzés soran vizsgalni és értékelni kell:

- az Egyetem szakmai feladatainak teljesitését

- arendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasat

- a l1étszam- és bérgazdalkodast

- a kotelezettségvallalasok megalapozottsagat

- a vagyon védelmét

- a belso ellendrzés rendszerét, szervezettségét és hatékonysagat
- a kozbeszerzési eldirasok betartasanak szabalyszeriiségét

- a szamviteli eldirasok betartasat.

(3) A (2) bekezdésben meghatarozott feladatokat a fiiggetlenitett bels6 ellendr latja el. A fiiggetlenitett
ellendrz6 tevékenység szervezése nem mentesiti az Egyetem vezetd allasu és beosztott dolgozdit
munkateriiletiikon az operativ ellendrzési feladatok ellatdsanak kotelezettsége alol.

(4) A belso ellendr az ellendrzéseken kiviil csak kivételesen és csak olyan munkaval foglalkoztathato,
amely ellendri beosztasaval nem Osszeférhetetlen. A belsd ellendér nem bizhaté meg olyan operativ
(tgyviteli, leltarozasi, helyettesitési, selejtezési bizottsag stb.) feladattal, melynek végrehajtasa és
ellatasa részérdl utdlagos ellendrzést igényelhet.

(5) A belso ellendrnek személyileg és anyagilag fliggetlennek kell lennie az altala ellendrzott egységek
vezetditol.

(6) A belso6 ellendr felelds:
- ténymegallapitasai helyességéért
- az altala feltart vagy észlelt hibak, hianyossagok, visszaélések irasos rogzitéséért és jelentéséért
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- a fel nem tart hibakért, szabalytalansagokért, mulasztasokért és az ebbdl kovetkezé karért,
amennyiben kimutathatd, hogy targya 6sszefiiggésben van a belsé ellenérzési munkatervvel.

(7) A belsd ellenér az altala végzett ellendrzésbe - a rektor® elézetes engedélyével - az Egyetem
barmely dolgozojat és kiilsé szakembert (tovabbiakban: szakértd) is bevonhat, ha azt a koriilmények
indokoljak. A szakérté megbizasa el6tt vizsgalni kell, hogy nem all-e fenn Osszeférhetetlenség. Az
ellendrzésbe bevont kiilsé szakember a belso ellendr iranyitasa alatt all.

(8) A belsd ellendr, valamint a megbizott szakértd az ellendrzés soran feladatai ellatdsa céljabol
jogosult:

- az Egyetem ellenOrzott szervezeti egysége helyiségébe belépni, figyelemmel az ellendrzétt szerv
biztonsagi eldirasaira

- az ellendrzott szervezeti egység minden adathordozojanak tartalmat megismerni

- elismervény ellenében iratot magahoz venni, masolatot vagy kivonatot késziteni

- iratot, egyéb targyat indokolt esetben lefoglalni

- az ellendrzott szervezeti egység dolgozdjatol, vezetdjétdl vagy felettes iranyitdjatol irdsban vagy
szoban felvilagositast, adatszolgaltatast, szobeli vagy irasbeli magyarazatot kérni

- az okmanyok kiallitdsaban illetdleg az adatok keletkezésében kdzremiikodo mas szervezeti egységtol
felvilagositast kérni, amennyiben kétség meriil fel az egyes okmanyok vagy adatok hitelességét
illetéen

- indokolt esetben szakért6t igénybe venni.

(9)% A belsd ellendr, valamint a megbizott szakértd az ellenérzés soran feladatai ellatdsa soran
koteles:

- az ellendrzott egységnél a biztonsagi szabalyokat betartani

- az ellendrzés megkezdésérdl az egység vezetdjét tajékoztatni

- megallapitasait targyszerlien, a valosagnak megfelelden irasba foglalni

- szabdalysértési, kartéritési eljaras meginditdsara okot adod cselekmény esetén ellendrzési
jegyz6konyvet felvenni és ahhoz csatolni a megallapitasokat alatamasztd okmanyokat

- a megbizolevelet és a vizsgalati programot az ellenérzott szervezet vezetdjének bemutatni
haladéktalanul jelentést tenni a rektornak, ha az ellenérzés soran biincselekményre utald koriilmény
meriil fel

- az ellendrzés alatt megismert allami, szolgalati és magan titkot megdrizni

- személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok fennallasa esetén haladéktalanul jelentést tenni a rektornak
- az atvett dokumentumokat visszaszolgaltatni.

(10) Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje

jogosult:

- az ellendrzés irdsba foglalt megallapitasaira észrevételt tenni

- az észrevételre szoban, vagy iradsban valaszt kapni

koteles:

- a hataskorébe tartozo teriileten az ellenérzés akadalytalan végrehajtasat elosegiteni

- az ellendrzés megallapitasai alapjan sziikséges, a hataskorébe tartozo intézkedéseket megtenni

- felhivasra hataridére irasban magyarazatot adni, illetdleg az ellendrzés alapjan tett intézkedésekrol
beszamolni.

6.§

A fiiggetlenitett® belsé ellenérzés tervezése

2 Médositotta a 86/2009.(I11.25.) szamu szenatusi hatdrozat, hatalyos 2009. 4prilis ho 02. napjatol
3 Médositotta a 204/2019. (XI.13.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2019. november ho 18. napjatol.
4 Modositotta a 86/2009.(I11.25.) szami szenatusi hatdrozat, hatdlyos 2009. 4prilis ho 02. napjatél
5 Médositotta a 204/2019. (XI.13.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2019. november ho 18. napjatol.
& Modositotta a 86/2009.(I11.25.) szamu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2009. aprilis ho 02. napjatol
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(1)” A bels6 ellendr minden targyévet megel6zd december ho 15. napjaig éves munkatervet készit.
Az éves munkaterv tartalmazza:

- azellen6rzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonos tekintettel a kockazatelemzésre,

- azellen6rzendo szervezeti egységeket,

- azellendrzések témajat, céljat, tipusat, jellegét,

- az ellen6rzések idébeli litemezését.

(2) Az éves ellendrzési munkatervet ugy kell elkésziteni, hogy a rendelkezésre 4ll6 munkaiddalap egy
része tartalékot képezzen az esetleges rendkiviili, be nem tervezett vizsgalatok elvégzésére.

(3) Az éves munkaterv tervezetét a belsd ellendr llitja ssze és a rektor hagyja jova.

(4) Az ellendrzés tipusa (jellege) lehet:
a) atfogo, tematikus, cél- és utdellendrzés,
b) szabalyszerliségi vagy hatékonysagi vizsgalat,
c) elzetes vagy utdlagos ellendrzés.

a) Atfogo-ellendrzés: egy meghatarozott idészak alatt végzett szakmai feladatok és a
koltségvetési gazdalkodast jellemz6 folyamatok egymassal 6sszefliggd ellendrzése.
Téma-ellendrzés: tobb szervezeti egységnél azonos jellegli feladat végrehajtasanak, a
gazdalkodéssal kapcsolatos, illetve mas jogszabaly alkalmazédsdnak ellendrzése annak
érdekében, hogy a vizsgalat eredményeként kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek
megfeleld intézkedéseket lehessen tenni.

Cél-ellenérzés: egyedi téma, vagy valamely jogszabaly alkalmazasanak egy szervezeti
egységnél torténd végrehajtasanak a vizsgalata.

Uto-ellendrzés: valamely el6zbleg végrehajtott ellendrzés megallapitasai és javaslatai alapjan
tett intézkedések végrehajtasanak és eredményének vizsgalata.

b) Szabalyszertiségi ellendrzés: a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, vezetéi rendelkezések
megtartasanak vizsgalata.
Hatékonysagi vizsgélat: annak megitélése, hogy a vizsgalt rendszer miikodése alkalmas-e a
lehetd legkisebb raforditassal a lehetd legnagyobb eredményt elérni. Ramutat azokra a
tervezési, szabalyozasi, szervezési, fejlesztési, 0Osztonzési intézkedésekre, amelyekkel e
kovetelmény elérhetd.

c) Eldzetes ellendrzés: amelyet a munkafolyamatba épitett ellenérzéskor a munkafolyamat egyes
szakaszaiban végeznek az eseményt megel6zOen, a dontéshozatal eldsegitése érdekében.
Utolagos ellenérzés: az esemény végrehajtasat kovetden elrendelt ellendrzés.

6/A. §°
Felkésziilés az ellenOrzésre

(1) Az ellendrzési program az ellendrzést végzo részére sz016, kotelezd, irasbeli utasitas.

(2)1° Az ellendrzési program tervezetét az ellenérzés megkezdése eldtt a belsd ellendr késziti el, és a
rektor hagyja jova.

(3) Az ellendrzési programtol eltérni csak az ellendrzési programot jovahagyo irasbeli engedélyével
lehet.

" Moédositotta a 86/2009.(I11.25.) szami szenatusi hatarozat, hatalyos 2009. 4prilis h6 02. napjatol

8 Méodositotta a 204/2019. (XI.13.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2019. november ho 18. napjatol.
° Beiktatta a 86/2009.(I11.25.) szdml szendtusi hatdrozat, hatalyos 2009. aprilis ho 02. napjatol

10 Modositotta a 204/2019. (X1.13.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2019. november ho 18. napjatol.



Ellen6rzési szabalyzat — 2019.11.18. 1.6. sz. melléklet

(4)" Az ellendrzési programban rogzitett vizsgalati hataridét a belsd ellendr kérelmére a rektor
indokolt esetben meghosszabbithatja.

(5) Az ellendrzési programmal szemben tdmasztott legfontosabb kovetelmények:
- az ellen6rzés targyanak, céljanak, iddszakanak, feladatanak és a végrehajtds modjanak,
mélységeének részletes meghatarozasa,
- az ellenorzési feladatok konkrét, rendszerbe foglalt, az ok-okozati kapcsolatokra épitett és az
Osszefiiggéseket figyelembe vevO meghatarozasa.

(6) Ellendrzés csak érvényes megbizolevél és jovahagyott ellendrzési program birtokaban kezdheto
meg, ezért a vizsgalat megkezdése elott az ellendrzést végzd személyeket (belsd ellendr, kiilsd
szakértd) megbizolevéllel kell ellatni.

(7) A megbizdlevélnek tartalmaznia kell:
- azellendrzés sorszamat, az ellendrzést végzd nevét és beosztasat,
- azellendrizendd szervezeti egység megnevezését,
- azellenorzési feladat rovid megjeldlését és az ellendrzés jellegét,
- az ellendrzést végzd személy altal vizsgalandod részfeladat meghatarozasat, ha tobb személy
vesz részt az ellenérzésben,
- aziddszakot, amelyre az ellendrzés kiterjed,
- azellendrzés kezdésének és befejezésének idopontjat,
- amegbizolevél kiallitasanak datumat.

(8)*2 A megbizolevelet a rektor allitja ki és irja ala.

7.8

Az ellenérzés végrehajtasa

(1) A belso ellenérzést a helyszinen, vagy adatbekérés utjan, a teljesitéshez sziikséges dokumentaciok
értékelésével és megfeleld ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(2)13

(3) Az ellentrzés megkezdésének idépontjardl €s targykorérdl a szervezeti egység vezetdjét eldzetesen
az ellen6rzés megkezdése elott legalabb 3 munkanappal tajékoztatni kell.

Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha — a rendelkezésre all6 informaciok alapjan — az
meghiusitana az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

(4)* Az ellendrzés megkezdésekor az ellendrzési programot és a megbizdlevelet az ellendrzott a
szervezeti egység vezet6jének be kell mutatni. Ezek hianyaban az ellendrzés nem kezdheté meg.

(5) Az ellendrzési célnak és feladatnak megfelelden a vizsgalati modszerek a kovetkezok
lehetnek:
- szamviteli, statisztikai adatok, koltségvetés, beszdmolok, szerzddések, programok elemzése,
értékelése,
- rendszerek és folyamatok szabalyzatainak elemzése, értékelése,
- rendszerek, nyilvantartasok vizsgalata,

1 Médositotta a 204/2019. (XI.13.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2019. november hé 18. napjatol.
12 Médositotta a 204/2019. (XI1.13.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2019. november ho 18. napjatol.
13 Hatalyon kiviil helyezte a 86/2009.(111.25.) szdmu szenatusi hatarozat 2009. aprilis ho 02. napjatol
14 Modositotta a 86/2009.(I11.25.) szdmu szendtusi hatdrozat, hatélyos 2009. aprilis ho 02. napjatol
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- kozvetlen megfigyelésen alapuld ellenérzés (rovancsolas, szemle, kisérlet, mintavételes
vizsgalat),
- szamitastechnikai és informacids teszt.

(6) Ha a vizsgalat soran a felel6sség névszerinti felvetésére kertiil sor, az ellendrzott szervezeti egység
vezet6jétél minden esetben teljességi nyilatkozatot kell kérni, amelyben igazolja, hogy az ellendrzott
feladattal 6sszefliggd valamennyi okmanyt a belsé ellendr rendelkezésére bocsatotta.

(7) Ha az ellendrzés olyan hianyossagot vagy mulasztast allapit meg, amelynek alapjan varhatdan
biintetd, szabalysértési, kartéritési eljarast kell lefolytatni, a felelés személy nevét és beosztasat
(munkakorét) is meg kell jelolni.

A tényallast, a felel6sség megallapitasat, valamint az eljaras lefolytatasara vonatkozo javaslatot
jegyzokonyvbe kell foglalni.

(8) Olyan megallapitdsok esetén, amelyek kapcsan a belsé ellendr felelos személyt jelolt meg, vagy
amelyek jogkovetkezménnyel jarhatnak, a vizsgalati anyaghoz csatolni kell a bizonyitasra szolgalo
okmanyokat.

(9) A belsé ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato:

a) az eredeti okmany (bizonylat)

b) amasolat, amely az eredeti okmany meghatarozott részének hitelesitett masolata

c) akivonat, amely az eredeti okmany meghatarozott részének szoveghi, hitelesitett masolata,

d) a tantsitvany, amely tobb eredeti okmanynak vagy masolatnak a bels6 ellenér altal
meghatarozott szovegrészt és szamszaki adatait tartalmazza,

e) a kozos jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgalt, amelyrél nincs egyéb
okmany,

f) a fénykép, videofelvétel, vagy mas kép- és hangrogzitd eszkdz, amely alkalmazhato hiteles
igazolasra,

g) a szakért6i vélemény, amely a specialis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért szakértd
altal adott értékelés,

h) a nyilatkozat, amely az ellen6rzott szervezet dolgozojanak olyan irasbeli vagy szobeli
kijelentése, amely okmany hidnyadban vagy a megléve okmannyal ellentétesen kozol
valamilyen tényallast,

i) a tobbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol.

(10) Az eredeti okmanyt a vizsgalati anyaghoz akkor kell csatolni, ha a bels6 ellendr megitélése
szerint a felelésnek megnevezett személlyel szemben biintetd vagy szabalysértési eljarast kell
kezdeményezni, tovabba ha az okmanyrol feltételezhetd, hogy az hamis vagy fiktiv, vagy
megsemmisitésének a veszélye all fenn.

(11) A masolatot, a kivonatot és a tantisitvanyt az ellen6rzott szervezet vezetdje hitelesiti.

8.§

A belsé ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése

(1)®% A belsd ellenérzés indokolt esetben legfeljebb 30 napra megszakithato. Az ellendrzés
megszakitasarol a rektor dont. Erre mas ellendrzési feladat, betegség vagy egyéb ok miatt keriilhet
sor. Az ellenérzés megszakitasarol az ellenérzott szervezet vezetdjét irasban értesiteni kell.

(2)t18 Az ellendrzést a belsd ellendr felfliggesztheti, amennyiben a szamviteli rend allapota, egyéb
hianyossagok, illetve az ellendrzott szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellendrzés lefolytatasat

15 Médositotta a 86/2009.(111.25.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2009. aprilis hé 02. napjatél
16 Modositotta a 204/2019. (X1.13.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2019. november ho 18. napjatol.
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nem teszi lehetové. A belsé ellenérnek kotelessége az ellendrzést gatlo tényeket jegyzokonyvben
rogziteni, az eldallt helyzetért felelés személyek feleldsségét felvetni. Az akadalyozo tényezdokrdl
késziilt jegyzOkonyvet a rektor részére meg kell kiildeni, valamint meg kell jellni az ellenérzés
lefolytatasahoz sziikséges teenddket.

(3)1%2° Az ellendrzés felfiiggesztése esetén a rektor irdsban tajékoztatja az ellendrzott szervezet
vezetdjét, és legfeljebb 30 napos hatdriddt adva felszolitja a jegyzOkdnyvben rogzitett hianyossagok
potlasara. A rektor a jegyzokonyvben felel6sként megjelolt személyekkel szemben — a cselekmény
sulyanak megfelelden — biintet6jogi, szabalysértési eljarast kezdeményezhet, javaslatot tehet kartéritési
igény érvényesitésére.

9.§

Az ellendrzés megallapitasanak irasba foglalasa

A megallapitasokat a belsd ellendrnek irasba kell foglalnia, ennek formai:
a) ellenbrzési jegyzOokonyv,
b) ellendrzési jelentés.

10.§
Ellendrzési jegyzékonyv

(1) Biintetd, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekmény, illetve mulasztas
feltarasa esetén a belso ellendr ellendrzési jegyzokdnyvet vesz fel.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kovetkezoket:

- azellendrzést végzo és az ellendrzott szervezet megnevezeését,

- ajegyzOkonyv készitésének helyét és idejét,

- azellendrzés targyat,

- az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazast,

- az ellen6r(6k) megnevezését,

- a gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi feleldsség megallapitasa alapjaul szolgalod
mulasztasokat, szabalytalansdgokat, karokozasokat, egyéb jogsértd cselekményeket,
megjelolve, hogy konkrétan mely jogszabalyi eldirasokat sértették meg,

- a felelosként megjeldlt személyek nevét, beosztasat, és nyilatkozatat, melyben igazolja, hogy a
jegyzokonyv red vonatkozo kivonatat megkapta, a benne foglaltakat megismerte, és tudomasul
veszi, hogy irasbeli magyardzatot koteles adni a belso ellendr részére,

- az ellendrzott szervezet vezetdjének alairasat az ellendrzési jegyzokonyv atvételének
elismerésérol.

(2) Az ellendrzési jegyz6konyvhoz csatolni kell a megallapitasokat alatamaszté okmanyokat.

(3) A felelosként megjeldlt személy 7 napon beliil irasban koételes nyilatkozni arrol, hogy a
megallapitasokat, illetve a terhére felrott feleldsséget elismeri-e vagy sem. Amennyiben nem ismeri el,
ellenvetését megfeleld bizonyitékokkal koteles alatamasztani.

(4)222 A belsé ellendr koteles sajat észrevételeit irasban megadni a rektornak, aki az irasbeli
magyarazat elfogadasar6l vagy elutasitasar6l 7 napon beliil irasban tdjékoztatja a felelGssé tett
személyt.

1" Médositotta a 86/2009.(111.25.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2009. 4prilis ho 02. napjatol
18 Médositotta a 204/2019. (XI.13.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2019. november hé 18. napjatol.
19 Médositotta a 86/2009.(111.25.) szAmu szenatusi hatarozat, hatalyos 2009. aprilis hé 02. napjatél
20 Médositotta a 204/2019. (X1.13.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2019. november ho 18. napjatol.
2Modositotta a 86/2009.(111.25.) szam szenatusi hatarozat, hatalyos 2009. prilis ho 02. napjatol
22 Modositotta a 204/2019. (X1.13.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2019. november ho 18. napjatol.
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(5) Az ellendrzési jegyzOkonyv az ellendrzési jelentés mellékletét képezi.

11.§
Ellenérzési jelentés

(1)%% A bels6 ellendr ellendrzési jelentést készit. A jelentés elkészitéséért, a levont kdvetkeztetésekért
a belso ellendr a felelds. A jelentést a belsd ellenér a rektor, és az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje részére kiildi meg.

(2) A jelentés a hidnyossdgok mellett tartalmazza a j6 eredményeket is. A hibak, mulasztasok jellegét,
okait értékelni kell az el6idéz6 koriilmények mérlegelésével. Az ellendrzési jelentés tartalmazza még a
hibak megsziintetésére tett realizalasi javaslatokat is.

(3)® A jelentésnek tartalmaznia kell a zaradékot, amelyben az ellendrzott szervezeti egység vezetbje
nyilatkozik arrdl, hogy a jelentésben foglaltakat megismerte és azokkal kapcsolatban észrevételt nem
kivan tenni, vagy a megismeréstdl szamitott 15 munkanapon beliil észrevételt kivan tenni.

(4) Amennyiben a jelentés indokoltan, tulsdgosan terjedelmes lenne, akkor a megallapitasok,
kovetkeztetések alatamasztasat szolgald konkrét példakat ,hibajegyzék” vagy ,,példatar” elnevezésii
mellékletben kell kdzolni.

12.§
A belsé ellenérzési megallapitasok hasznositasa

(1)® A belsé ellendri megallapitasok és javaslatok alapjan az ellendrzott szervezeti egységnél —
sziikség esetén — intézkedéseket kell kezdeményezni, illetve tenni. Ennek formai:

a) realizalo levél,

b) realizal6 megbeszélés,

C) utodellendrzés.

?'Realizald levél megirasara akkor keriilhet sor, ha az ellendrzés lényegi, személyes feleldsség
felvetését igényld hianyossagokat nem allapitott meg, illetve az ellenérzott szervezet részérdl a
megallapitasokat nem vitatjak. A realizalo levélben a rektor felhivast intéz a vizsgalt szervezet
vezetdjéhez, hogy a jelentésben foglalt megallapitasok ¢€s javaslatok alapjan tegye meg a
sziikséges intézkedéseket, és azokrol irasbeli tajékoztatast adjon. Az irasbeli tajékoztatdt a
realizalo levél atvételétdl szamitott 30 napon beliil kell megadni a rektornak.

Indokolt esetben 30 napnal hosszabb hatarido is megallapithatd

Realizald megbeszélést kell tartani a sziikséges intézkedések elrendelésérdl, ha a belsé ellendri
vizsgalat sulyosabb, személyes felelosség felvetését is igényld hianyossagokat allapitott meg,
illetve az ellendrzott szervezet részérdl a megallapitasokat nem vitatjak.

BA realizalo megbeszélést a rektor vezeti. A megbeszélésen részt vesz a belsd ellendr, és az
ellendrzott szervezeti egység vezetdje.
A megbeszélésbe mas személy is bevonhato.

A megbeszélésrol emlékeztetdt kell késziteni, amely tartalmazza:

BModositotta a 86/2009.(111.25.) szamh szenatusi hatarozat, hatalyos 2009. aprilis ho 02. napjatol
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- az ellen6rzott szervezeti egység altal sziikséges intézkedéseket, kiilonds tekintettel a személyi
feleldsség érvényesitésére,

- azintézkedések feleldseit és hataridejét, tovabba

- amegtett intézkedésekrol szolo tajékoztatas hataridejét.

Utoellendrzést kell inditani — célellendrzés keretében — és fel kell vetni az ellenérzott szervezeti

egység vezetdjének személyes felelosségét is, ha

a) az ellenérzott szervezeti egység vezetje az intézkedésekrél szolo tajékoztatot kiilon
felszolitas ellenére sem kiildi meg a bels6 ellendrnek,

b) a beérkezd valaszlevél tartalma - és egyéb informaciok — szerint megallapithatd, hogy a
vizsgalat alapjan sziikséges intézkedések elmaradtak, illetve nem kielégitdk,

C) arealizalo megbeszélésen rogzitetteket nem hajtottak végre.

(2)®% A kéarmegeldzés érdekében mar az ellendrzés sordn a realizalé intézkedéseket megel6zéen
koteles a belso ellendr a rektornal soron kiviili intézkedést kezdeményezni, ha az ellendrzott szervezeti
egység

- az eréforrasokat rendeltetésellenesen vagy pazarloan hasznalja fel,

- apénzeszkozok kezelésére vonatkozd szabalyok stilyos megsértésével kart okoz.

13.§
Az ellenérzési megallapitasokat kovet6 intézkedések

Az ellendrzési megallapitasokat kdvetden tett intézkedéseket a belsd ellenérnek vizsgalnia kell, amely
torténhet:
- azellendrzott szervezet altal tett intézkedésekrol szolo tdjékoztatd elemzésével, értékelésével,
- utdvizsgilat megtartasaval,
- akovetkezo vizsgalat keretében.

14.§
A belsé ellenérzések nyilvantartasa, beszamolas

31A belsd ellendr az elvégzett ellendrzésekrdl koteles a targyévet kovetd februar 28-ig éves beszamolot
késziteni a rektor részére. A beszamol¢ elfogadasarol illetve elutasitasardl a rektor dont. A jovahagyott
éves beszamolorol a belso ellendr tajékoztatja a Szenatust.®

A beszamolonak tartalmaznia kell a belsd ellendrzés tervszeriiségének értékelését, személyi-targyi
feltételeit, az ellenérzést segitd és akadalyozd tényezoket, az ellendrzések és realizalasuk fontosabb
tapasztalatait, az ellenOrzési tevékenység javitasara vonatkozo javaslatokat.

15.8
Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2019. november 18-an 1ép hatalyba. A szabalyzatot a Szenatus 2019. november 13-i
iilésén elfogadta.

Budapest, 2019. november 13.
Prof. Dr. Zsengellér Jozsef
rektor
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