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BEVEZETES

A belst ellendrzési tevékenység

A bel$ ellerrzés egy, az ellémzés és az arrdl szolo jelentés iranyultsdgaban g,
bizonyossagot addé és tanacsadd, nem hatésagitjekegkenység. A belsellerrzés a feldis
szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemekéiikaaik. Az eredményesség és hatékonysag
novelésével segiti az Egyetem lekentrollrendszerének folyamatait.

A belss ellendrzési kézikdnyv készitésére vonatkozo jogszabalyisérasok

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvéaytovabbiakban Aht.) 70. §-a hatarozza meg a
bels ellertrzés jogszabalyi alapjait. A bélsllersrzés kialakitasardl, megfetemikodtetésésl és
flggetlenségének biztositasarél az Egyetem Kamjzelkbteles gondoskodni. A BélsEllendrzési
Osztély tevékenységét a Kancellarnak kozvetlenéiteadelve végzi, jelentéseit kdzvetlenll neki
valamint tjékoztato jelleggel a Rektornak kildigne

A koltségvetési szervek bélkontrollrendszeréd és bel$ ellersrzéséédl szolé 370/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) 17. §-a rekelgk a bel§ ellerdrzési kézikonyv készitésének
kotelezettségét. A belss ellersrok munkdjat a nemzetkdzi standardok, allamhazértafelebs
miniszter altal kozzétett bélellensrzési standardok és utmutatok, valamint adelensrzési vezet
altal — az A&llamhaztartasert félel minisztériumtol szarmazd kézikonyv minta megtelel
alkalmazasaval — kidolgozott és a kancellar alb@Bhagyott bels ellensrzési kézikonyv szerint
VéQzi.

A Belst Ellenérzési Kézikonyv célja, felépitése

A kézikbnyv célja, hogy az Egyetemen dolgozé deddlersrok a mindennapi munkajuk soran
egységes eljarasrend és iratmintak mentén végeézzékenységtiket.

A kézikdnyv a bels ellersrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyeheggnek megfeléen
mutatja be, kilon targyalva a bizonyossagot adihtéaacsadodi tevekenyseéget.

A kézikdnyv tartalmazza a bélsllensrzés hataskorét, feladatait, céljait meghatarozipgdabalyt
(Charta), a tervezés alapjaul hasznalt kockazamdsinmodszertant, az eli@aési dokumentumok
formai kdvetelmeényeit (iratmintak), az eltemési megallapitdsok hasznositdsanak nyomon k@tetés
valamint a bunté, szabalysértési, Kartéritési eljaras  meginditasamkot add
cselekmény/mulasztas/hianyossag feltarasa esdid@imakando eljarast.

Joévahagyaséara és felulvizsgalatara vonatkozod@tasok

A bels ellersrzési kézikdnyvet a belllersrzési osztalyvezétkésziti el illetve vizsgalja felul és az
kancellari utasitds formdjaban kerul jovahagyasveki®n kiadasra. A kézikonyv a Szegedi
Tudomanyegyetem honlapjan a mindenkor hatalyopdittdoan fellelhét

A bels) ellersrzési osztalyvezétkoteles a bets ellersrzési kézikbnyvet rendszeresen, de legalabb
kétévente felllvizsgalni, és a jogszabalyok, mdodame Gtmutatok valtozasai, illetve az egyéb okok
miatt szikséges modositasokat atvezetni.



1. BELSO ELLEN ORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belss ellensrzés hataskorének, feladatainak és céljainak mégizitsa

1.1. A bel$ ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bélsllersrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adérééctado
tevékenység, amelynek célja, hogy az éltedtt szervezet tikddését fejlessze és eredményesséegét
noévelje, tovabba az elléredtt szervezet céljai elérése érdekében rendsraléleti megkozelitéssel
maodszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellitt szervezet iranyitasi és bieleontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

1.2. A bel$ ellendrzési tevékenységre vonatkoz6 standardok,@tasok

A bel® ellersrok a tevékenységiket a vonatkoz6 jogszabalyokemzetkdzi standardok és a
magyarorszagi allamhaztartasi ldeddlensrzési standardok, az allamhéaztartasért dslehiniszter altal
kozzétett mbdszertani Utmutatd és etikai kddexamait a vonatkozé egyetemi b&lszabalyzatok
alapjan, a bels ellerdrzés osztalyvezét altal kidolgozott és a kancellar altal jévahagyb#ls
ellersrzési kézikonyv szerint végzik.

1.3. A bel$ ellensrzés feladata

A belss ellerbrzés céljainak elérése érdekében elemzéseket kédgpitmacidkat giijt és értékel,
ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a vizsgalt felyga vonatkozéan valamint a tudoméaséra jutott
kockazati kitettsédit, eseményil, kontrollhianyossagrol a kancellart tajékoztatja.

Belss ellerdrzés végrehajtasa soran feltart, a dddentrollrendszer hatékonysaganak, ésiégének
javitdsara vonatkozo lelis€gekél a vezetést tajékoztatni kell. A bélellensrzés — mint vezét
tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkoezabtket azon felgisségik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a bé&lkontrollrendszert iikddtessék. A betsellensrzés az egyetemi
szervezet betskontrollrendszerének javitasa érdekében javasiatekz, de e javaslatok végrehajtasa
vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolazpkéelelosségi korébe tartozik.

A belss ellertrzés elletirzési hatokore kiterjed mind a kdzpontilag kiadotszabalyok, iranyelvek
és eljarasok pontos betartdsanak éliedsére (beleértve azokat is, amelyek Magyarorgitafyvallalt
nemzetkozi kotelezettségbés/vagy valamilyen nemzetkdzi szervezeti tagshgbédnek), mind a
koltségvetési bevételek és kiadasok valamint a sé&gitetési szervek tevékenysége
gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredméppegséygizsgalatara az allamhaztartasi
gazdalkodas megbizhatdsaga és atlathatésaga éedekéb

1.3.1. A bel$ ellenirzés bizonyossagot ado tevékenysége

A bels ellerirzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében eltafaladatait részletesen a Bkr. 21.
8§ (2) bekezdése hatarozza meg.

A Belss Ellensrzési Osztaly bizonyossagot ado tevekenysége kiréleenzi, vizsgélja és értékeli a
bels kontrollrendszerek kiépitése és ikildése jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak vald
megfelelését valamint a szervezet folyamatainakl@aségossagat, hatékonysagat és eredményességét.
Elemzi és vizsgélja a rendelkezésre all6f@mrasokkal valéo gazdalkodast, a vagyon megovésat e
gyarapitaséat valamint az elszdmoldsok medfeéglét, a beszdmoldk valodisdgat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapikasokovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz
meg a kockazati tényék, hianyossagok megszintetése, kikiiszébblése vagkkentése, a
szabalytalansagok megeése illetve feltdrdsa érdekében, valamint az Egyetrikodése
eredményességeének névelése és & lelstrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztéseléden.

A belss ellersrzés nyilvantartia és nyomon koéveti a elsllertrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.



A belss ellersrzés feladata vizsgalni és ennek soran elegydmmbnyitékkal alatdmasztott, megfélel
bizonyossagot adni arra vonatkozéan, hogy a vezétesd kialakitott és ifkodtetett bels
kontrollrendszer és a vonatkozoé eljarasok megfelenaz alabbi kovetelményeknek:

— A szervezeti célkiizések 6sszhangban vannak az egyetemi szervezeaiiégihval
(Intézményfejlesztési Tervvel);

— A szervezeti célkitizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelel

— A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja kitézések megvaldsulasat;

— A folyamatok bel§ szabalyozasa teljes, naprakész, és naprakészsigisitott, a felélsségek,
feladatok egyértelffen meghatérozottak;

— A kidolgozott programok, célkizések megvaldsulnak;

— A szervezeti célkiizések elérését veszélye#tetkockazatokat az Egyetem integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, eiéde azokat megfeln kezelni;

— Az Egyetem szervezeti munkafolyamataiban a dekontrollok kialakitasa megfelel az
elvardsoknak, a kontrollok képesek a kockazatokladladd veszteségek meérséklésére és
folyamatos korszdisitésik biztositott;

- Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszalgn és szabalyzatokban foglalt
rendelkezéseknek;

— Az eszkozokkel és forrdsokkal gazdasagosan, hatékores eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megovasarol megfései gondoskodnak;

— Az egyes vezék és vezeti csoportok kozotti informécidaramlas, kommunikacis
egyuttnikodés megfelél

— A pénzigyi-, irdnyitasi- és operativiilkbdésre vonatkoz6 adatok, informaciok és beszamolok
pontosak, megbizhatéak és megfeidbben rendelkezésre alinak;

— A szervezet vezét a relevans esemeényékrés tevékenységelr rendszeresen, strukturalt,
dontéstdmogatd informaciékhoz jutnak, amely Aaltalkidonbo® szinti szervezeti célok

megvalésitasanak folyamata figyelemmel kisérhetwvalamint a feltart hianyossagok
megszintetése biztositott.

1.3.2. A bel$ ellensrzés tanacsaddi tevékenysége

A bels ellendrzés tanacsadoé tevékenységével — felkérés alapfamegatja a szervezet veiiet A
tanadcsadd tevékenység keretében ellatandd feladbtakBkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik,
azonban a jogszabéalyban meghatérozott feladatollometen tovabbi feladatok is ellathatok, ha
azok megfelelnek a bé=llersr fliggetlenségére vonatkoz@ehsoknak.

A tanacsadod tevékenység olyan hozzadott értékelimeEmyeé szolgaltatas, amelynek jellegét és
hatokorét a betsellersrzési osztalyvezétés a tanacsadast k&ozosen hatdroz meg anélkil, hogy a
dontési feledsséget magara vallalna a léeddlensrzési osztalyvezét mivel a kockazatok kezelése és
a bel$ kontrollrendszer ritkodtetése tovabbra is a vedeteladata.

A bels ellersrok olyan folyamatokkal kapcsolatban is végezhettaiacsadoéi tevékenységet, ahol
korabban feldis szerepik volt, mivel a tanacsaddi tevékenységefilen egy esetleg kélsb elrendelt
ellensrzéstl.

Tanacsadoi tevékenység célja a szervezeti rbeéelelérése és a belellendrzés hozzaadott
ertékteremtt képességenek novelése, vagyis az, hogy & bisvrzés koltsége kisebb vagy azonos
legyen a megallapitasok altal teremtett értékerdegebdzé intézkedések értékének 6sszegénél.

A tanacsadoi tevékenység@dsrban az alabbiakra terjed ki:

— a felmerié megoldand6 feladatok megoldasi ldisgigeinek elemzésével, értékeléseével,
vizsgalataval, kockazatértékelésével az Egyeteratdiezzamara;

— pénzigyi, targyi és huméan &orrds-kapacitasokkal valé éssilelb és hatékonyabb
gazdalkodassal kapcsolatban;

— kockézatkezelési és szabalytalansagkezelési remeflszés a teljesitménymenedzsment
kialakitasaval, folyamatos tovabbfejlesztésévekkaatban;



— aszervezeti strukturak racionalizdlasa és a \é@dtoenedzsment teriiletén a szervezeti stratégiai
célok elérése érdekében;

— az Egyetem bets szabalyzatainak és kialakitandé eljardsrendjeiteekalmat, szerkezetét
illetéen.

1.4. Szervezeti és funkciondlis fuggetlenség

Az Ant. 70. § (1) bekezdésének megfétel az Egyetem BeisEllensrzési Osztalya a Kancellarnak
alarendelten, szervezetileg az ellmdtt terlletekil elkulonitetten helyezkedik el és végzi
tevékenységét, jelentéseit kdzvetlenil a Kancelldwalamint tdjékoztato jelleggel a Rektornak kildi
meg. A bel§ ellertrzés flggetlenségének biztositdsa érdekében & elidssrok a belé ellertrzési
osztalyvezet alarendeltségébe tartoznak.

A bels ellersrzési osztalyvezétaz Egyetem Rektordhoz és Kancellarjahoz barmikawdtlendl is
fordulhat, azonban beszamolasi kotelezettséggklagancellar felé tartozik.

A Bkr. 19. 8-4nak megfeléén a kancellar biztositja a b&lsllerbrok funkcionalis fuggetlenségét. A
bels ellersr nem rendelkezhet semmilyen, az ebledtt tevékenység feletti hataskorrel, és nem lehet
az ellerdrzott tevekenységeért fetid.

A bels ellerbr bevonasa az Egyetem szabalyzatainak, rendszereli@asainak kidolgozasaba és
végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezéggtitégénhet. A belsellerdrzés a bizonyossagot
ado elledrzési és a nemzetkozi valamint allamhaztartaséeléte miniszter altal kozzétett béls
ellerdrzési standardokkal 6sszhangban 6létanacsadd tevékenységen kivil mas tevékenység
irAnyitdsdba, végrehajtdsaba — kivéve a sajateéeyskgét — nem vonhato be.

A belss ellerdrzési vezet illetve a bel§ ellensr hataskore nem terjed ki az Egyetem pénzigyi
tranzakcidinak kezdeményezésére vagy jovahagyas@els Ellensrzési Osztalyra vonatkozdakon
kivil.

A bels ellersrzési vezet illetve a bel§ ellersr hataskore nem terjed ki az Egyetem barmely, nem a
belss ellersr alkalmazottja tevékenységének iranyitdsara kivéeeezek a munkatarsak megbizast

kaptak arra, hogy részt vegyenek az dlteésben vagy mas egyéb modon segitsék ab bels
ellersroket.

A bels ellerbrok tevékenységuk soran fliggetlennek, &itefolyastdl mentesnek, partatlannak és
targyilagosnak kell lennitik. A BelsEllensrzési Osztaly tevékenységének tervezése sorarbangér

el, ellerbrzési terveit kockazatelemzésre alapozva, a soiwiilikellensrzések és a tanacsadoi
tevékenység egyidefervezésével és a vedeigéenyek figyelembevételével allitja dssze.

A kancellar és a BelsEllensrzési Osztalyvezétegylitt, rendszeresen attekintik és elemzik adbels
ellerdrzési tevékenység fuggetlenségét és objektivigsdt kérdéseket.

1.5. Osszeférhetetlenség

A bels ellerdr, illetve a bel§ ellersrzési osztalyvezéttekintetében fennalld dsszeférhetetlenségi
szabalyokat a Bkr. 20. §-a tartalmazza.

A bels ellerdr ellerrzési vagy tanacsadoi tevékenysége soran biztok#tinhogy e tevékenységek
ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

Ha a bel§ ellersri munkakor betdltése az egyetemen bélifbrtént, vagy mas koltségvetési szétvt
kerllt athelyezésre/atvételre a Idelsllersrzési munkatars, akkor az egyes vizsgalatok &llen
er6forradsanak tervezésénél, valamint az élleések végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell
forditani az dsszeférhetetlenségi szabalyok betmaa

1.6. A bel$ ellenorzési osztalyvezdi feladatai

A bels ellerrzési osztélyvezétfeladatairdl, feleélsségi koreiél a Bkr. 22. § rendelkezik. A béls
ellerdrzési osztalyvezétfelelosségi korébe tartozik:

— Biztositani, hogy minden, a bélgllensrzés hataskorébe tartozé tevékenység a jelen @aarta
felsoroltaknak megfeléen ténylegesen végrehajtasra keruljon.

— A bels ellersrzési kézikonyv (BEK) elkészitése és rendszerédviebgalata.



Az Egyetem Bel§ Ellensrzési Osztalydnak eredményes vezetése és fejlesatésziikséges
szakmai, technikai és operativ irAnymutatas megadfisa nemzetkézi valamint hazai ldels
ellersrzési standardoknak, Utmutatoknak és gyakorlatredfeheben.

Szakmailag képzett ellérok alkalmazasa, akik megfebelszakértelemmel és tapasztalattal
rendelkeznek a jelen Chartdban foglalt kbvetelmi@ngkesitéséhez.

A kockazatelemzésen alapulé stratégiai és évemoetiesi tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazagig#ket is figyelembe kell venni.

Az ellerbrzési tervek és az azok moédositasara irdnyuld Imteks tétele, melyeket az
osztalyvezet koteles a Kancellarnak jovahagyasra benyujtani.

A jovahagyott éves ellénzési terv végrehajtasa, ideértve a vezetés felkéeévégzett soron
kivlli feladatokat is.

Eves ellefirzési jelentés felterjesztése a Kancellar részmelyben 6sszegzi az elt@nések
megéallapitasait.

Az Egyetemen ritk6ds fébb funkciok, valamint az Uj vagy éatalakulé szentezmgységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialaétal, nikodtetésével, illetve kiterjesztésével
kapcsolatos problémak értékelése.

A belss ellerdrzési tevékenység mérlbetcélkitizéseinek meghatarozasa, a Kancellar
tajékoztatasa ezen célkiésekél és az azokhoz mérten elért eredménglekr

A méas szakmai szervezetek altal végzett éisgsek és a jogalkotok munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a &eddlersrzés az Egyetem ikodését — éssder
koltségkihatds mellett — optimalisan lefedje.

A bels) ellemdrzési osztalyvezét jogosult az adott vizsgalatba kéilsszolgaltato/szakéit
bevonasat kezdeményezni a Kancellarnal.

A belss ellerrzési vezet a heti rendszeresdéfancellari értekezletelr 6sszefoglald jelentés
forméjaban értesul.

A bels ellerbrzési osztalyvezétbeszamolasanak modja, rendszeressége a kanczéidars:

a Bkr. 43.8-a alapjan megkuldeni az efler@si jelentéseket,
a Bkr. 48-49.8-ai alapjan elkésziteni és megkilderéves ellefrzési jelentést,

rendszeres itkozonként tajékoztatast adni az éves élleési terv végrehajtasarol, az elvégzett
ellersrzések eredményéir valamint a bel§ ellertrzési osztaly feladatainak ellatasahoz
szlikséges személyi- és targyi feltételek megietér

rendszeres ttk6zonként tajekoztatni a bélellensrzéseket kbvéen elrendelt intézkedési tervek
végrehajtasarol,

kancellari felkérésre az Egyetemen folyé mas (illstkszervek altali) ellefrzési tevékenységek
illetve nyomon kovetés vonatkozdsaban az egysépmemai értelmezést és az e feladatokat
ellatd szervezetekkel, személyekkel valé koordimadiiztositani, valamint eft a vezetést
rendszeresen tajékoztatni.

1.7. A bel$ ellendr jogai és kotelezettséqgei

A bels ellerdr jogairdl és kotelezettségéira Bkr. 25-26. §-ai rendelkeznek.

A belss ellersr jogosult:

— az elledrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni anditott szervezeti egység biztonsagi

eléirasaira, munkarendjére figyelemmel;

— az elledrzott szervezeti egységnél az ellerés targyahoz kapcsolodo, rbsitett adatot, Uzleti és

gazdasagi titkot tartalmaz6 iratokba, a kozszodgad alapnyilvantartdsokba és mas
dokumentumokba, valamint az elektronikus adathdydoiarolt adatokba betekinteni a kulon
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi égsttgit adatok védelmére vonatkozéiedsok
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betartadsaval, azokrél masolatot, kivonatot illetemusitvanyt készittetni, indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat méasolat hatrahagyasa mgptitskonyvben rogzitetten atvenni illetve
visszaadni;

az elledrzott szervezeti egység vedgtsl és barmely alkalmazottjatdl irasban vagy széban
informaciot kérni;

az ellerbrzott szervezeti egység tkddésével és gazdalkodasaval Osszefug@rdésekben
informaciét kérni mas szervékta bel$ ellensrzési osztalyvezétjovahagyasaval;

a vizsgélatba szakérbevonasanak szikségességét jelezni & bévrzési osztalyvezétfelé.

A bels ellerdr koteles:

ellendrzési tevékenysége soran az gll@@ési programban foglaltakat végrehajtani;

tevékenységének megkezdésénz ellerdrzott szervezeti egység vedet tajékoztatni és
megbizoilevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetleokumhentumokat és korllményeket
megvizsgalni;

megéallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatagysazefien, a valésagnak megfeleh irasba
foglalni, és azokat elegeti@s megfeldl bizonyitékkal alatamasztani;

amennyiben az ellénzés soran bunt®t{ szabalysértési, kartéritési illetve fegyelmiasis
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas viagydssag gyandja merul fel, haladéktalanul
jelentést tenni a balsellertrzési osztalyvezének;

az ellerdrzési jelentés tervezetét az eblexdtt szervezeti egység vedgvel egyeztetni;

ellerdrzési jelentést késziteni, az elierési jelentés alairdsat kdgeh a jelentéstervezetet a liels
ellersrzési osztalyvezénhek atadni;

ellerérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyérven dsszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsarél haladéktalanul jelentést taerb@l$ ellerdrzési osztalyvezéhek, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséértifagielelssséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellerés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatiéivée
amennyiben az ellénzés soran bunt®{ szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmjaeds
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagydssag gyanudja merll fel, az eredeti
dokumentumokat a szikséges intézkedések megtétikében a befsellensrzési osztalyvezét
atjan a Kancellarnak jeggkonyv alapjan atadni;

az elledrzott szervezeti egységnél, illetve annak részegpibén a biztonsagi szabalyokat és a
munkarendet figyelembe venni;

a tudomaséra jutott misitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot meami;

az ellerbrzési tevékenységet a BeélsEllensrzési Kézikonyvben meghatarozott mdédon
dokumentalni, az ellénzés soran készitett iratokat és iratmasolatokatz -adatvédelmi és a
mindsitett adatok védelmére vonatkozéigdsok betartdsaval — az ellerés dokumentéciojahoz
csatolni.

1.8. Az ellerérzitt szervezeti eqyséq jogai és kotelezettségei

Az ellerbrzott szervezeti egyseég jogairol és kotelezettsélgeiBkr. 27-28. §-ai rendelkeznek.

Az ellertrzott szervezeti egység vedjet és alkalmazottai jogosultak:

az elleir személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas tatkiiletve megbizélevelének
bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyikthohest megtagadni;

az elledrzés megallapitasait megismerni, azokra a Bkr4828-ai szerint észrevételeket tenni, és
az észreveételekre valaszt kapni.

Az ellertrzott szervezeti egység vedjet és alkalmazottai kotelesek:

az elledrzés végrehajtasatéslegiteni, egyuttikodni;



— az eller részére szOban vagy irasban a kért tajékoztéhstagositast, nyilatkozatot megadni, a
dokumentéaciokba a betekintést biztositani, kéréstasaz eredeti dokumentumokat — masolat és
jegyzokonyv ellenében — az ellémek a megadott hatatice atadni;

— az ellerdr kérésére a rendelkezésre bocsatott dokumentéaiok okiratok, adatok) teljessegér
nyilatkozni;

— a sajat hatiskorébe tartozéan az éleés megallapitasai és javaslatai alapjan a végieha
feleléstket és a végrehajtas hataridejét feltibnietezkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a
megadott hataritlg végrehajtani, tovabba arrél a Kancellart — asBé&lllensrzési Osztaly révéen —
tajékoztatni;

— az ellerbrok szamara megfelemunkakdrilményeket biztositani.

Szeged, 2020. julius 01.

Csikésné Dr. Hanol Moénika sk.
SZTE Bel$ Ellendrzési Osztalyvezét

Dr. Fendler Judit sk.
SZTE Kancellar



2. ABELSO ELLEN ORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA

A bels ellersrzési vezet feladata a BetsEllensrzési Alapszabalynak (Charta), az 1A Norméaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi ldeddlensrzési standardoknak és a leddlersrokre vonatkozo etikai
kodex ebirdsainak tortéthmegfelelés biztositasa.

2.1. Bel$ ellenéri humaner éforras-gazdalkodas

A Bkr. 22.8 (1) bekezdés c)-d) pontja, valamint 2 bekezdés c) pontja rendelkezik a Bels
ellersrzési vezet huméanetsforras-gazdalkodasra vonatkozo feladatairdl.
A humaneéforrads-gazdalkodasfteruletei:

- humaneréforras-tervezés és kapacitas-felmérésA belss ellerdrzés osztélyvezét stratégiai
ellersrzési tervet koteles késziteni, amely meghatarazzel$ ellensrzésre vonatkozo stratégiai
fejlesztéseket a kdvetkgZ évre.

- kivalasztasi folyamat: A bels ellerSrzési osztalyvezétjogosult szakmai szempontok alapjan
megfogalmazni a belsellersr kivalasztasanak kritériumait, az interjukon résenni és a
felvételi eljaras eredménye alapjan a kivalasztagreaslatot tenni. A megtervezett és
kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamattolithatia a megfel@l képzettséget és
szakeértelmet a BalsEllensrzési Osztalyon belll.

- munkakdrok, felelésség- és feladatmegosztas kialakitasA: munkakorok kialakitasa soran a
bel®y ellerdrzési osztalyvezéta bel$ ellersr feladatait, a felésségi korét, a munkavégzés
helyét, a munkavégzés rendjét és a munkakori kégie#io hatarozza meg, melynek
felllvizsgéalatat rendszeresen el kell végezni. Akakdri leirast minden bdlsllensrzést végé
személy szamara el kell késziteni. A Belsllerdrzési osztalyon bellil a feladatmegosztas
kialakitasa (befs ellerdr, vizsgalatvezé) a bel$ ellerdrzési osztélyvezét feladata és
feleléssége.

- készségfejlesztés/tréningek:A belss ellendrzési osztalyvezét koteles biztositani a béls
ellensrok szakmai tovabbképzését, melynek érdekében anaelar altal jovahagyott — éves
fejlesztési és képzési tervet készit és gondoskadikak végrehajtasarol. A bélellensrok
koteleds szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségaratkozd részletszabalyokat a
28/2011 (111.3.) a koltségvetési szervnél beddlersrzési tevékenységet vaienyilvantartasarol
és koteled szakmai tovabbképzégérvalamint a koltségvetési szervek véineek és gazdasagi
vezetinek bel$ kontrollrendszer témaju tovabbképzésérzdlo NGM rendelet tartalmazza.

- teljesitményértékelés:A belss ellensrzési osztalyvezétfelelés azért, hogy a beisellersrok
szaméara folyamatos visszacsatolast és értékelést személyes teljesitményidkr

2.2. Kiils szolgaltatd bevonasara vonatkozo érasok

A Bkr. 16. §-a alapjan a bélellersrzési osztalyvezétjogosult ideiglenes kapacitas-kiegészités vagy
specialis szakértelem sziikségessége eseténddikyaltatdo bevonasat kezdeményezni a kancellarnal

Klls6 szolgaltatd bevonasanak szikségessége eseténrazvaratkozo irasbeli szolgaltatoi
megéallapodasban (céltol fuggn megbizasi vagy vallalkozasi sziEtésben) rendelkezni kell a béls
ellerdrzési feladatok ellatasanak maodjardl. A sédésben rogziteni kell, hogy a kélszolgéltaté a
vonatkozé hazai és nemzetkdzi szabalyok és stapkiasdakmai és etikai normak szerint és a Szegedi
Tudomanyegyetem Beél<Ellensrzési Kézikonyve rendelkezéseinek megfiel latja el az elleirzési
feladatait.

Részletesen meg kell hatarozni: a munka céljataéskbirét, az alvallalkoz6 bevonasara vonatkozé
megallapodast, az iranyadd jogszabalyokat, a magfalilvantartasokhoz és fizikai eszk6z6khdz
valé hozzaférést, az egyutikodés rendjét, a kapcsolattartas moédjat, a megakdsapcsolatos
munkalapok, jelentések, munkaanyagok tulajdonjégaletétbe helyezését, szikség szerint a &zerz
jogokra vonatkozé élrasokat, a feladatok elvégzésének hataridejételieszilt dokumentumok
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egyeztetésének, észrevételezésének rendjét, a2del@mre vonatkozo rendelkezéseket, a titoktartasi
elvarasokat, valamint a dijazds mértékét és Utespezé

2.3. A bel$ ellenérzési tevékenyséqg értékelése

A bels ellersrzési tevékenység egyrészt egyéni teljesitményeé&keését, masrészt a Bels
Ellenérzési Osztaly teljesitményének értékelését jelenti.

A belss ellersr egyéni teljesitményét évente, atfogd értékelésctkben a bets ellersrzés
osztalyvezet értékeli az elvégzett ellérzések utan tett értékelések és visszajelzésekanlapz
értékelést az éretesen megfogalmazott és kommunikalt értékeldsgkaiak szerint, a teljesitmény
objektiv mérése alapjan kell elvégezni, és azt dwtalni kell. A teljesitményértékelési
kategoridknak az ellénzés megfelé végrehajtasa szempontjabdl kritikus teriletekdt, keogy
lefedjenek.

Az egyes ellebrok teljesitményének mérése mellett a balbensrzési osztalyvezétfeladata a bels
ellersrzési osztaly teljesitményének meérése is, melynekiményét be is kell mutatnia az éves
ellerdrzési jelentésben. Ennek modszertana arra iraryady mennyire fogadhatok el a hils
ellersrzés megallapitasa, mennyire hatékony és eredmémymd$ ellensrzés niikbdése, milyen
szinti bizonyossagot tud szolgaltatni a lbeldlensrzési egység a szervezet vezetése és a fetligyel
illetve kilss ellerdrzé szervek szadmara, valamint segiti a belbersrzési vezeit a bel$ ellersrzés
teljesitményének javitasaban.

A teljesitményértékelés eszkozei:
- az ellerbrzést kovet felmeé lapok,
- a kulcsfontossagu teljesitménymutatok.

Az ellertrzést kovet felméis lap az elletirzott szervezeti egységékeérkes mingségi visszacsatolas
és a bels ellersrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények Ogstégenek elddleges eszkdze.
Ellendrzést kovei felméi lapot az egyes ellérzések utéan illetve az éves elierési jelentés
elokészitése soran, a beélsllersrzési egység adott évben végzett valamennyi @&likéisére
vonatkozdan lehet hasznal(b. sz. iratminta: Elledrzést kdvet felmép lap)

A kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyaeljdsitmény-méiszamok, amelyek leh@até
teszik a bels ellerdrzési vezet szaméara, hogy mennyiségi mérések alapjan értékelfgel$
ellerdrzés teljesitményét. A teljesitménymutatok elemzéseelhasznalt munkanapok, elfogadott
javaslatok szama, elléreési terv végrehajtasa, stb. — segiti adeliersrzési vezeit abban, hogy
O0sszehasonlitdst végezzen a ®elsllersrzés adott ifszakra vonatkoz6 teljesitményével
kapcsolatosan, és azonositsa azokat a teriletdkat fejlbdésre van szilkség. A KTM-eket az éves
ellerdrzési tervben meghatarozott alagvétformaciok és az ellémzési nyilvantartasban szerépl
ellersrzési informéciok felhasznalasaval lehet kiszamolAi vizsgalatvezét feladata, hogy a
végrehajtott ellefrzések tartalmazzak mindazon adatokat, amebilekbbel$ ellerrzési vezet
rendszeresen, de legalabb évente ki tudja szaradkiiM-eket.(18. sz. iratminta: Kulcsfontossagu
teljesitménymutatok — KTM-ek)

A Bkr. 48. § ebirasa alapjan a bélsellersrzési vezet felelosssége, hogy évente legalabb egyszer
elvégezze az Onértékelést (éves élrési jelentéshez kapcsoloddan). Az oOnértékelédapgy
teljesitményértékelés a bélellersrzés munkajarél, melynek elkészitéséhez a teljésipartekelés
eszkozeit is felhasznalhatja (eleprést koved felméis lapok, KTM-ek).
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3. ABELSO ELLEN ORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

3.1. A tervezés alapelvei

Az ellerbrzés tervezése a bélellensrzési osztalyvezétfeladata. Az elletrzési tervezés soran a
kovetked alapelveket kell figyelembe venni:

- atervezést a szervezetikbdési folyamataira és az azokbandéppckazatokra kell alapozni;

- a magasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minéhldbi idbpontra kell tervezni és azokat
meghatarozott rendszerességgel (1-2 évente) Ugkbk venni az éves elléreési tervbe;

- a stratégiai ellefrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjéwd kell szolnia; és célstea
gordub tervezés elvét alkalmazva azt sziikség szerinizggalni;

- a tervezésnek rugalmasnak és aktualizltnak ketlide igazodva a szervezeti- és a kockazati
struktura véltozasahoz.

3.2. A tervezés @készitése

A tervezés dlkészitése a kockazatelemzést mézgelépéseket jelenti. Ezend&leszités soran a béls

ellensrzés:

- elemzi a kil§ és bel§ kontrollkbrnyezetet (a jogszabalyi valtozasokazapsagi és politikai
kornyezet valtozésait, a bélszervezeti valtozasokat)

- értelmezi a szervezet célkziéseit és az ellénzési célokat,

- azonositja a folyamatokat és azok iranyitasaérm@deddtetéséért felés folyamatgazdakat (a
kialakitott ellerzési nyomvonalak segitik az Egyetem, mint szeivex&koddési folyamatainak
azonositasat, megértését),

- megvitatja a belsellersrzéssel szemben tamasztott vézelvarasokat,

- és a vezékkel kozosen meghatarozza a bedtlersrzési fokuszt.

A tervezés dikészitését a belsellersrzési osztalyvezétiranyitja, munkajat a beisellersrok aktiv
kozrenmikddésukkel seqitik.

3.3. Kockazatelemzés

A kockazatelemzés célja a stratégiai terv €s ag éllerdrzési terv megalapozéasa annak érdekében,
hogy a bel§ ellersrzés azon teriletekre fokuszalja kapacitasait, ateynagyobb kockazatokat latja.

A bels ellersrzés figyelembe veszi az Egyetem integrélt kock&zaiési rendszerében azonositott
kockazatokat, melyeket sajat értékelési szempowatiai és szakmai itéletének megféde
atértékelhet, illetve tovabbi kockazatokat azomaditEzekBl kiindulva hatdrozza meg a lehetséges
ellensrizend terlleteket és téeméakat.

A kockazatelemzést a bélsllersrzési osztalyvezétiranyitja, a konkrét feladatokat azonban a dels
ellersrok végzik.

A folyamatok megértése:A folyamatokban refl f6bb kockdzatok azonositasanaksdispéseként a
bels ellersrnek meg kell ismernie az Egyetetibb mikddési folyamatait. Ennek érdekében a tidel
folyamatgazdakkal, illetve amennyiben szikségedplgamatba bevont tovabbi kulcsfontossagu
személyekkel megbeszéléseket kell tartani. Megikeierni a folyamat céljat és targyat, valamint a
vezet altal meghatérozott, a célok elérése szempontjtdmdibs tényedket. A folyamat céljainak
kdzvetlenul kapcsolodniuk kell az Egyetem alapvetlkitizéseihez, illetve az egyéb meghatarozott
célokhoz. A folyamatok megértéséhez meg kell hatdroa folyamat kezdetét és veéget,
kulcsfontossagu inputjait és outputjait, valamintfayamat valtozasait, a részfolyamatait, az
informacioé-technoldgia és a digitalizacio hatasafolyamatra, illetve mas vonatkozé és fontos
informéaciodkat.
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Kockazatok azonositasa: Kockazatnak miésil minden olyan esemény, tevékenység vagy
tevékenység elmulasztasa, ami gatolja, hogy aztBgyemint szervezet elérje céljait. A szervezeti
szinti kockazatok azonositasa és felmérése az egyetdsti kentroll koordinator iranyitasaval
torténik.

Fébb ellendrzési pontok azonositdsa: Az ellerbrzési vagy kontrollpontok a folyamatok
végrehajtasaért feked folyamatgazdak altal kialakitott olyan folyamataekk, csomépontok, ahol a
folyamat eredményes ithodése szempontjabdl fontos elblerési |épéseket valdsitanak meg. A
kockazatelemzés soran fel kell tarni az dfeasi pontok rendszerét is. Ennek soran fontosy faog

belsy ellersr megértse és dokumentalja az informaciokat, hogyebertrzési pontokat és az

azonositott jeles kockazatokat kézvetlenil egymashoz kapcsolja.

Minden kockézatnak két lényeges jelléjez van: a bekovetkezésének valoéizége és a
bekdvetkezés hatasa (pl.: a szervezeti célok €l @yakorolt hatas, befolyas).

Kockazatelemzési Kritérium Méatrix (KKM): A KKM az Egyetem folyamataira vonatkozdan
készitett kockazatelemzés végrehajtasandklielges eszkdze. A kockazatok felmérése soran éntéke
kell az egyes folyamatokhoz tartozé egyedi kocl@datt A kockazatelemzés sordn minden egyes
azonositott kockazatot a KKM hasznalataval kelekgini, mert az azonositott kockazati hatas
megitélésének kovetkezetességét ez biztositja.

Kockazati térkép: A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahozegyedi kockazatok

0sszegzéséhez a belsllersrzésnek 6ssze kell vetnie az egyes folyamatok kaatkéemzését a

miikddési folyamatok jeletiségének elemzésével, azaz a folyamat j&&ge mellett annak

kockazatossagat is vizsgalja. Bbka két tényedbsl vonja le a végkovetkeztetést a folyamat
Osszesitett kockazati értékelésének kialakitasahoz.

3.4. Stratéqiai elleldrzési terv

A bels ellersrzési vezet a Bkr. 30. 8 alapjan stratégiai elferési tervet készit, amely a kovetkez
négy évre meghatarozza a ldelsllertrzés céljait, tevékenységének és stratégiai fegeének
irdnyait, ugyanakkor ez képezi alapjat az éves@lisi tervnek is.

A stratégiai elletirzési terv nem a konkrét ellérzési feladatokat, hanem a hieksllertrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsllersrzési fejlesztések iranyara vonatkoz6
elképzeléseket tartalmazza, melyet adbelkersrzési vezet készit el és a kancellar hagy jéva.

A stratégiai terv lehévé teszi a bets ellerbrzési tevékenységnek és céljainak jobb megértasét a
Egyetem polgarai szdmara.

A rendelkezésre all6 informaciok rendszerezésévstratégiai terv lehévé teszi az éforrasok
optimalis tervezését és elosztasat, ezzel is haz#dp bel§ ellensrzés — ezaltal az Egyetem —
céljainak eléréséhez és eredményességéenek novedéséh

A stratégiai terv tartalmazza:

. a bel$ ellensrzés hosszu tavu céliitéseit és a stratégiai célokat;

. a bel$ kontrollrendszer értékelését;

. a szervezeti szifitkockazati tényaiket és értékelésiket;

. a bel$ ellersrzésre vonatkozé fejlesztési €s képzeési teftet; sz. iratminta: Képzési terv)

. a szlikséges &orrasok felmérését, délsorban az ellgri 1étszam, képzettség és targyi
feltételek tekintetében;

. az ellerdrzési prioritasokat és az ell@mési gyakorisagot.

A stratégiai tervet szikség szerint — pl. a szevexrikodését vagy kockazatait alapien
megvaltoztatd esemény (szervezeti atalakitds, [fddeellatas, (j szervezeti vedetrkezése)
bekovetkezte esetén — felll kell vizsgalni.

A belss ellerdrzési stratégiai ellémzési terve mindenkor az Egyetem hosszu tava célekdjelols

Ve
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3.5. Eves ellefirzési terv

A Bkr. 31. § értelmében a bélellersrzési osztalyvezét— dsszhangban a stratégiai efie@si
tervvel, tovabba figyelemmel a kockazatelemzésjatafelallitott prioritasokra és a rendelkezésité al
bel$ ellersrzési kapacitasokra — Osszeallitia a targyévet oeere vonatkozé éves eliénési
tervet.

A Bkr. 52. § (6) bekezdese alapjan az éves &liEsi tervet az allamhaztartasért fédeminiszter
altal minden év augusztus 15-ig kbzzétett Un. TegvBeszamold Utmutatoban éévratmintanak
megfeleben kell elkésziteni.

Az éves ellefirzési terv tartalmazza:

a) az ellerdrzési tervet megalapozo elemzések és a kockaza&dearedmeényének 6sszefoglald
bemutatasat;

b) atervezett ellafrzések targyat;

c) azellerdrzések céljat;

d) az elledrizend id6szakot;

e) arendelkezésre all6 és a szikséges@ltési kapacitds meghatarozasat;

f) az elledrzések tipusat;

g) azellerdrzések tervezett Utemezését;

h)  az ellerdrzott szerv illetve szervezeti egységek megnevezésé

i) a tanicsado tevékenyseégre tervezett kapacitast;

)] a soron kivuli elleérzésekre tervezett kapacitast;

K)  aképzésekre tervezett kapacitast;

)] az egyéb tevékenységeket.

A bels ellerdrzési osztalyvezétaltal elkészitett éves ellérzési tervet a kancellar hagyja jova, majd
a jévahagyott éves elléreési tervet a kancellar kildi meg a fejezetetyir@nkoltségvetési szerv
bels ellersrzési vezdije részére minden év oktéber 31-ig.

Az éves ellefirzési tervet a betsellerbrzési osztalyvezéta kancellar egyetértésével médosithatja.

Soron kivili az az ellémzés, amelynek targyadeé konkrétan nem hatarozhaté meg, de az éves
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kivikrélizések esetében csak akkor sziikséges az éves
ellenrzési terv modositasa, ha az abban erre terveaptickas nem elegefices valamely mas
ellensrzés helyett vagy annak rovasara lehet csak be#les az éves munkatervbe a feladat
végrehajtasat.

Jellem®en nem sziikséges az éves élteési terv modositasa az aldbbi esetekben:
- az elledrzés tervezett ideje moédosul;

- az ellerdrzési napok szamanak novekedése, ha az a sordh dllgiiérzésekre tervezett kapacitas,
vagy a tartalékid, vagy mas ellefrzésekél torténs atcsoportositassal megoldhato;

- az elledrzott szervek vagy szervezeti egységek koréewekdse szikséges;
- az elledrizend idészak kildvitése szikséges.

A stratégia ellebrzési terv, illetve az éves ell@zési terv modositdsat az éves dlledsi
beszamoldban be kell mutatni indoklassal egyfift. sz. iratminta: Eves ellérzési terv)
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4. ABIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

4.1. Adminisztrativ felkészllés

Az ellerdrzések végrehajtasa az éves dlieési tervben foglalt ellémzések modszeres elvégzését
jelenti. Az ellerzés végrehajtasanak légb célja, hogy minden egyes elemitt folyamaton és
tertleten a dbb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok feletfségét értékelje, valamint
megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknakfetledden nikddnek-e, illetve hogy a szilkséges
kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

Az ellersrzésre vald felkészilés soran a Bedlertrzési osztélyvezétkijeloli az adott elletirzés
programjanak kidolgozasaért félelszemélyt, az un. vizsgélatveseiaki a Bkr. 35. 8 (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az etierés utemezett végrehajtasarol.

A bels) ellersrzési osztalyvezéhek az elletirzésre vald felkészilés soran meg kebbagygnie arrdl,
hogy az ellefirzés céljat és targyat meghataroztdk-e, a medfetdlersrzési ebéforrdsok
rendelkezésre allnak-e, illetve az elieresi programot elkészitették-e.

» A megbizolevél elkészités@. sz. iratminta: Megbizolevel)

A Bkr. 34. 8alapjan a betsellersroket valamint a vizsgalatban esetlegesen résatkélsd szakerdt
is megbizdlevéllel kell ellatni, amelyeket az Egyatkancellarja ir ald. Kidsszakérd megbizasara a
bels ellerbrzési osztalyvezéttehet javaslatot a Kancellarnak.

A sorszammal és iktatdszammal ellatott megbizdlazéllabbiakat tartalmazza:

- az ellerdr nevét, regisztracios szamat, személyi igazohsndynat;

- az ellerdrzott szervezeti egység megnevezeseét,

- az elledrzés Bkr. 21. §-ban meghatarozottak szerinti tip(k&éve tanacsadoi tevékenység
esetén)

- azellerdrzés targyat és céljat,

- az elledrzésre vonatkozé jogszabalyi vagy egyéb felhatedsiaztortéd hivatkozast,

- amegbizolevél érvényességi idejét,

- akiallitas keltét,

- akiallitasra jogosult alairasat, bélyélgnyomatat.

A helyszini ellerzés megkezdésekor az eblerkbteles bemutatni a megbizoélevelét az éltrott
szervezeti egység ved@nek vagy adt helyettesid személynek.

4.2. Az ellerérzési program elkészitésének menete

» Arendelkezésre all6 hattér-informaciok dsszedijtése

Az ellersrzés végrehajtasat mefeben az ellerzést végé személy attekinti az ellérzétt tertletre
vonatkozé dlirdsokat, rendelkezéseket, lelszabalyzatokat és a terilet elierési nyomvonalat,
valamint a korabban készilt eltemési jelentéseket, az ellgmdtt terlletnek az ellénizend
idészakrol esetlegesen készilt beszamoldit. Sziksédnszbzetes adatszolgaltatast kér, illetve
megbeszélést kezdeményezhet.

A vizsgélatvezét és a bels ellerrok informacioszerzeési forrasai éorban a kovetkék lehetnek:

- vonatkozé jogszabalyok, kidlszabalyozdok és utmutaték;

- belss szabalyzatok, eljarasrendek, korlevelek, kézleraknigel$ irasos utasitasok;

- a kockazatelemzés és az elflergs tervezése soran az egyes folyamatok vonatdoaas
azonositott kockazatok;

- ellersrzési nyomvonalak;

- szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu fetewlak;

- munkakori leirasok;
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- az ellerdrizends folyamatokat, tevékenységeket éietemzések, értékelések;

- korabbi évek betsellerdrzési dokumentumai;

- kilsé ellerbrzést végék vagy mas szervezet altal korabban végzett @lidisek elle6rzési
jelentései.

> Az ellendrzés célkitizéseinek véglegesitése

A vizsgélatvezdt feladata, hogy az elléreés tervezése soran megfogalmazott éitsisi célkitizést
véglegesitse. Az ellérzési célkitizés annak révid 6sszefoglalasa, hogy az mire itanyu

> Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellerbrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvbatirozza meg, hogy az elfepés mit
foglaljon magéba, melybf és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon.

» Az ellenérizendé idészak meghatarozasa

Az ellersrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelidbgy az adott ellgitzés mely idszakot
Oleli fel. A bel$ ellersrzés jellemden utblagos bizonyossagot ad6 tevékenység, de taliak
gyakorlatot is vizsgalja. Az ellénzendd idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
adott elledrizends folyamat, tevékenység azonositott kockazataiszem ezek jellendt és mértéke
hatarozzak meg, hogy mekkoradésdakot sziikséges atfognia az allésnek. A nagyobb
ellerdrizends idészak kijelélése magasabb bizonyossagot nyujthateggyfolyamat, tevékenység
megfelebségéél, ugyanakkor jelerdtsen tobb elletrzési eéforrast is igényelhet. Figyelemmel kell
lenni arra, hogy az ellérzéssel feldlelt iszakok leheétleg ,hézagmentesek” legyenek és
feleslegesen ne fedjék egymast a parhuzamossdgmiiiélse végett.

» Az eréforrdsok meghatarozasa

Az ellersrzési program elkészitése soran a vizsgélatvemmételten elvégzi az éves elberesi
tervben az adott ellénzéshez hozzarendeltééorrasbecslést — az ell@zésben résztvévellensrok
szamanak és az vizsgalat lefolytatdsdhoz szuke#lgesri napok végé meghatarozasa —, figyelembe
véve a konkrét ellgizési célokat, az ellénzés targyat és az ellénzends idészakot, igy
megbizonyosodva arrél, hogy a sziikségéfoetasok elegentkk-e a meghatarozott célok eléréséhez.

» Az ellenérzés moédszereinek meghatarozasa

Az ellersrzési moédszerek az ellérzés soran alkalmazott vizsgalati technikak ésad@gk, melyek az
ellendrzés célkitizéseinek, targyanak, tipusanak tovabba a rendasliezallé ebforrasoknak
megfeleben kerllnek kivalasztasra. Az elgnési moddszerek kivalasztdsat a tervezés soran
lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez keltitgai, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes
ellensrzési médszerek magasabb eflegsi bizonyitékot eredményeznek (pl. mintavételesgélat),

mig mas elleérzési mddszerek inkadbb a kontrollokikbdésének atfogd elemzésére alkalmasak (pl.
folyamatok és rendszerek tkbdésének tesztelése). Az eberési célnak és feladatoknak
megfeleben, valamint kockazatelemzés alapjan kell megvtdasza vizsgalati eljarasokat és
mdbdszereket, amelyek kilonésen a kovatkdehetnek:

- eljarasok és rendszerek szabdalyzatainak elemzéseikslése;

- pénzugyi, szamviteli és statisztikai adatok, k@tstes, beszamolok, szédések, programok
elemzése és értékelése;

- folyamatok és rendszerekikbdésének tesztelése;

- dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

- kozvetlen medfigyelésen alapuld helyszini ell@és (interju, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

- informatikai rendszertesztelési eljarasok;

- adatbekérés, adategyeztetés.

» Az ellendrzési program irasba foglalasgl. sz. iratminta: Elledirzési program)

Amennyiben a vizsgalatveZetés a bels ellersrok a fentiecknek megfelékn megtervezte az
ellerdrzés lefolytatasat, azaz osszégytte a rendelkezésre allé hattér informéciokatghatarozta az
ellendrzés célkitizéseit és targyat, az eltzend idészakot valamint az ellérzés modszereit, akkor
mindezeket irdsban is régziteni kell az ellési programban.
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Az ellensrzési programot a bélellenrzési osztalyvezéthagyja jova, annak alairasaval jeloli ki az
egyes ellebrzések lefolytatdsahoz a vizsgalatvérés a bels ellersroket.

A vizsgélatvezdt altal készitett és a bélsllensrzési osztalyvezét altal jévahagyott ellefrzési
program tartalmazza:

- az ellerdrzést végé szervezeti egység, azaz a Beldlensrzési Osztaly megjeldlését;
- az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését

- a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatérozottd@lhén tipusat;

- az ellerdrzeés targyat és céljat;

- az ellerdrizend idészakot;

- az ellerbrzés tervezett iftartamat, a jelentés elkészités hataridejét;

- a vizsgalatvezétés az ellefrok megnevezéseét;

- a felkért szakédk megnevezését, amennyiben az méar a programkésait#s lathato;
- az ellerdrzés részletes feladatait és az alkalmazott moéelszer

- a kiallitas keltét;

- a bel$ ellerdrzési osztalyvezétalairasat.

A bel® ellerbrzési osztalyvezét felligyeli az elleirzési program végrehajtdsat. Az elereési
programtol eltérni a vizsgalatvedet kezdeményezésére a ldelsellerdrzési osztalyvezét
jévahagyaséaval lehet.

> Az ellenérzott szervezeti egység vezéjenek értesitése3. sz. iratminta: Ertesités ellérzés
megkezdésél)

s

Az ellerbrzés megkezdés#rirasban vagy széban — az Egyetemen az irdshediigs email-ben vagy
levélben torténik — értesiteni kell az eberdtt szerv vagy szervezeti egység végtt Ennek
keretében a balsellersrzési vezet tajékoztatast ad az ellénzés céljarol és formajardl, a jogszabalyi
felhatalmazasrdl, valamint az elterés varhat6 istartamarol.

Helyszini ellerzést annak megkezdésételegaldbb 3 nappal széban vagy irasban kell &ejehi
az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti egység végatek.

Az ellertrzésbl valo értesités és a helyszini elexés bejelentése 6ssze is vonhatd.

A helyszini elledrzés ebzetes bejelentése elhagyhatd, ha az a rendelkeadéradatok alapjan
valészirisitheben meghilsitana az ellézés eredményes lefolytatasat. Azizeltes bejelentés
elhagyasérol a beélllensrzési osztalyvezétdont.

A helyszini elleirzés megkezdésekor az eblekotteles bemutatni a megbizélevelét.

4.3. Az ellerdrzés lefolytatasa

> Nyité megbeszélés, kommunikacié az elléredttekkel

A nyité megbeszélésre altaldban a helyszini mungé mapjan kerill sor az elléreétt teriletért
felelés vezed (folyamatgazda), az elléreésben résztvévellersr(ok) és leheiség szerint a beis
ellersrzési osztalyvezétrészvételével.

A nyité megbeszélés eseményei a koveikez

- a megbizoélevelek bemutatasa az élfedtt szervezeti egység vedignek;

- tajékoztatas az ellérzés célkitizéseibl, targyardl, az ellefrizends idészakrol és az ellénzés
maodszereil;

- az ellerzés megkezdéséhez szikséges adatok bekérése;

- az ellerbrzott szervezeti egységnél elvégzémtlensrzési munka idkereteinek meghatéarozasa,
a szlkséges interjuk, tesztelések, stb. Utemezése.

A nyité megbeszélést helyettesitheti a tadjékozéanail, illetve a nyitd megbeszélés 6sszekbtlzet
elss helyszini ellefirzéssel.
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> Ellenérzési munkalapok hasznalata

Az ellerrzési munkalapok efslleges célja az ellérzési jelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések alatamasztdsa. A munkalapok —retéktisan és/vagy papir alapon tarolva — az
ellersrzés kezdetét annak végéig az ellén altal elvégzett munka dokumentécidjaként szokgdin
Egyértelntien tanusitjak a lefolytatott vizsgalati eljarasokeat elvégzett teszteket illetve azok forrasat,
a vizsgéalat megallapitasait és a levont kovetkégedet, tovabba a bizonyitékok listajat.

A belss ellensrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentuniiekijgden kétfélék lehetnek:
1. Mar megléw, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl:

- az ellerdrzott szervezeti egység vizsgélat ala vont folyamalk elleidrzési nyomvonala;

- az ellerdrzott szervezeti egység altal a vizsgalat targy@peld eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott/alkalmazott eredeti okméarggy masolat (pl. szamviteli-pénzigyi
bizonylatok, szefdések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések daniomai, stb.);

- korabbi elleidrzések relevans dokumentumai;

- a vizsgalat targyat képézeriletet vagy eljarast szabalyoz6 jogszabélyeksbszabéalyzatok,
vezebi utasitasok, eljarasrendek;

2. A bels ellerdr altal készitett munkalapok, pl:

- az elledrzott személyekkel folytatott targyalasroél, integl készilt jegyékonyv (6. sz.
iratminta: Helyszini elledrzés k6zos jegykonyv)

- az ellerdrzott szervezeti egysegikbdésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

- a bel$ ellersrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgélgias leirdasa, ideértve azok
eredményeit is;

- a bel$ ellersrzés altal készitett késdek vagy egyéb a vizsgélatot tamogatd segédletek.

Az ellerbrzési munkalapok etslleges célja, hogy az ellénzési jelentésben foglalt megallapitasokat

és kovetkeztetéseket alatamasszak, egyben adrelsnsoran folytatott kommunikacié eszkozei és

dokumentalt bizonyitékai. Alapul szolgalnak az milzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
minéségbiztositasahoz és felllvizsgélatatipzsz. iratminta: Elledrzést kdvet felméw lap)

Tanusitjak a lefolytatott vizsgdlati eljarasokat, elvégzett teszteket és azok forrdsait valamint a
bizonyitékok listajat. Megkodnnyitik egy kivilallarmadik fél szaméara az elvégzett munka és az
ellensrzés eredmeényeinek értelmezését.

Munkalapokra vonatkozé kévetelmények:

Az ellersrzési munkalapok rendszerezése, formatuma ésnartak elleérzés jellegébl adédodan
elté lehet, azonban ugy kelbket elkésziteni, hogy vilagosak, tomdrek és teketegyenek.
Logikusak legyenek és a relevans és lényeges idimakra korlatozédjanak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a tefjségi nyilatkozat

Az ellersrnek az elleirzés célkitizéseinek eléréséhez és az dlieési program végrehajtadsahoz
szukséges informacidkat azonositania és értékkéligilletve azokat nyilvan kell tartania. Belss
ellensr szdmara az ellénzési feladat célkiizéseinek elérése érdekében elegenuegbizhato,
Iényeges és megfeteinformaciot kell beazonositaniuk. (Bkr. 26.8 €s8448i alapjan)

Az ellerbrzés megallapitasainak alatamasztaséara a kovéateehet felhasznalni:

- azeredeti dokumentum amely a gazdasagi eseménydlsges okirata (bizonylata);

- masolat amely az eredeti okirat szovéglnitelesitett masolata;

- kivonat, amely az eredeti okirat meghatéarozott részénékzeinek szovedh hitelesitett
masolata;

- tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ebenaltal meghatarozott szévegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza;

- kozo6s jegydkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgél, amiehincs egyéb okirat, de
amelynek valodisagat az eltan és az elletrzott szervezeti egység illetékes véjpet
(alkalmazottja) kozosen megallapitja, és e térgitataval igazolja;
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- fénykeép, videofelvétel vagy mas kép- és hangrogiieszkdz amely alkalmazhato az ellén
altal szemrevételezett helyzet, allapot hitelegotséara;

- szakéri vélemény amely a specialis ismereteket igénglizakkérdésekben felkért szakért
altal adott értékelés;

- nyilatkozat, amely az ellefrzétt szervezeti egység alkalmazottjdnak olyanb#tsvagy
szoObeli kijelentése, amely okirat hianydban vagyléé okirattal ellentétesen valamilyen
tényallast k6zol;

- tobbes nyilatkozat amely tobb személynek kulén-kuldén vagy egylttetsth nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol;

- informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezhgtaraméterek illetve
szirési feltételek beallitasavayerheté adat.

A masolat, a kivonat és a tanusitvany hitelesiegéséak abban az esetben van sziikség, ha & bels
ellersr nem tud arr6l megdyzoédni, hogy a dokumentum hiteles-e. A masolatot, \@ratot és a
tanusitvanyt az ellémzott szervezeti egység vedjet vagy az altala megbizott személy hitelesitieti.
hitelesity az okiratban foglaltak valddisagat a hitelesitégpaontjanak feltiintetése mellett alairasaval
igazolja.

Az ellerbrzés soran az elléreitt szervezeti egyseg vedi@tol szikség esetén teljességi nyilatkozatot
kell kérni, amelyben az elléredtt szervezeti egység vediet igazolja, hogy az ellénzott feladattal
osszefligg, felelosségi korébe tartozo valamennyi okmanyt, illetferimaciot hianytalanul az ellén
rendelkezésére bocsatotta. Arrél, hogy a deddlersrok kérnek-e teljességi nyilatkozatot, a
vizsgalatvezéi dont.(7. szamu iratminta: Teljességi nyilatkozat)

Az ellersr az eredeti dokumentumokat az ellerés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatja,
illetve amennyiben az ellérzés soran blnt&t szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelnjaeds
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vag@yydssadg gyanuja meril fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétidében a koltségvetési szerv végatek
atvételi elismervény ellenébétadia.

> Az ellenérzés megszakitasa, felfiggesztésgd. sz. iratminta: Elledrzés megszakitasa /
felfUggesztése)

A Bkr. 38. § értelmében az ellénzést a bels ellensrzési osztalyvezétmegszakithatjaha

a) soron kivili elledrzést vagy az ellémzési tervben nem Utemezett tandcsadod tevékenykéljet
lefolytatni vagy
b) a vizsgalatvezétvagy a bels ellersr az ellerzés lefolytatasdban akadalyoztatva van.

Az ellerbrzést a bels ellerbrzési osztalyvezétfelfliggeszthetiha az elleérzéttnél

a) az ellerzést érint szemeélyi vagy szervezeti valtozas vagy elhéritlzatak,

b) a szamviteli rend allapota,

c) adokumentacié és a nyilvantartas hidnyossaga, vagy

d) az elledrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsartagatartasa az ellénzés lefolytatasat
akadalyozza.

A bels) ellertrzési osztalyvezétaz ellerbrzés megszakitasa vagy felfliggesztése eseténir@sban
tajékoztatja az ellgmzott szerv, illetve szervezeti egység vépgdt Az ellerdrzés felfliggesztése
esetén a bels ellenrzési osztélyvezét koteles hatarit megallapitani az ellénzott tertlet
vezetjének az akadaly megsziintetésére. A hataridgallapitdsa soran figyelembe kell venni, hogy
ésszefen mennyi id alatt harithatok el az elléreést akadalyozo tény@e (pl. a szamviteli rend),
ugyanakkor az akadaly elharitdséraiitt hatari@ nem lehet olyan hosszu, melynek leteltét
kovetben értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatdsa. AHertrzés megszakitasarél vagy
felfUggesztését a bel$ ellerdrzési osztalyvezét egyidejileg irasban tajékoztatia az Egyetem
kancellarjat.

A megszakitott illetve felfliggesztett eltgmést az elrendelése okaul szolgalé akadaly elasdtol
szamitott 30 napon belll folytatni kell, ennekpdntjarél a bels ellersrzési osztalyvezétdont, és
errdl irasban értesiti az elléreétt szervezeti egység vediét.
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Az ellerrzés megszakitasa és felfliggesztése kozotti hasmpldogy mindkét esetben a Bels
ellerrzési osztalyvezét kezdeményezi. A két eljaras kozotti kulonbség, yhax elleirzés
megszakitasa esetén az ellaést végék részéél meril fel az elletirzés lefolytatdsanak akadalya,
mig az ellefirzés felfliggesztése esetén az éltedttnél meril fel olyan elhdrithatatlan ok, amely
akadélyozza az ellérzés lefolytatasat.

> Az ellendrzés soran bunteé-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi gras
meginditasadra okot add cselekmény, mulasztds vagyiahyossag feltrasa estén
alkalmazandé eljaras

A jelen Kkérdéskorbe tartozd cselekményeket Osslafognéven szervezeti integritast éért
eseményeknek nevezzik. Ezek kezelésének Altalamdis, chogy a jogszabalyokban és
szabalyzatokban = meghatérozott 6iglsok  sérulésének, megszegésének rieéwsthez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok #Amgse esetén a megféleldllapotokat
helyreallitja, a hibakat korrigalja, a felekéget megallapitdsaval hathatds intézkedéselsseiilek.

A belss ellerrzés felebs azért, hogy a beiskontrollrendszer vizsgalataval és értékelésével a
szervezeti integritast séresemeények bekdvetkezését csokkentsék. Ha & &ldsor vizsgalata soran
olyan sulyos hianyossag gyanujat észleli, amelyakdpjan jeleris negativ hatdssal fenyeget
kockdzat bekovetkezése valdéd@ithet, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a
folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtétiettve késlekedés nélkul informélnia kell a
bels ellervrzési osztalyvezét és rajta keresztul az Egyetem Kancellarjat. Bbhindl nem varhat a
bel$ ellerdrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziilt®igyos hidnyossag gyanujanak
észlelése esetén a eldlernsroknek célszér azonnal jegydkonyvet felvennie.

,,,,,

meginditasara okot ad6é cselekményt, mulasztast Ved@yyyossagot észlel, haladéktalanul koteles
jelentést tenni a bdisellersrzési osztalyvezéhek, aki koteles eft az Egyetem Kancellarjat, a
Kancellar érintettsége estén az iranyito felligyedeerv vezeijét haladéktalanul tdjékoztatni és
javaslatot tenni a megfeteeljarasok meginditasara.

A belss ellertrzési osztalyvezétaz eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedésgketele
érdekében jegykonyv alapjan adja at a Kancellarnak és azzal egiley az integritast séit
események kezgknek. A Kancellar koteles gondoskodni a bejelerszabalytalansag tekintetében a
megfeleb intézkedések meghozatalardl, illetve a sziksédesasok (fegyelmi, szabalysértési,
buntet-, kartéritési) meginditasarél, amely azonban dhalersrzés lezarasat nem befolyasolja.
Fegyelmi eljards mellett a szabalytalansag éseftésieég sulyatol fudgen blntei- és egyéb eljaras is
indithato.

Kapcsolddo egyéb jogszabalyi rendelkezések:

- Blntet Torvénykonyv (403. § A szamvitel rendjének megsErtdncselekménye, 290. §
Vesztegetés ibcselekménye, 396. § Koltségvetési csalas, 397. Kltdégvetési csalashoz
kapcsolédd fellugyeleti vagy elldmési kotelezettség elmulasztasa, 372. § Sikkas2tds 8
Hitlen kezelés, 373. § Csalas)

- A szabélysértéselly a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértdsivantartasi rendszedt
52016 2012. évi Il. torvény (1. 8 Szabalysértéalfog)

- A Polgari Torvénykonyt sz6l6 2013. évi V. torvény (6:519. § Karokozabéakyai)

- A Polgari perrendtartasrol szoldé 2016. évi CXXXvtEny (Kartéritési eljaras meginditasanak
szabalyai)

- A Munka Torvénykonyvér szolé 2012. évi. . torvény (Kartéritési féletégre vonatkozoé
szabdlyai)

- A kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi HXXtorvény (Kartéritési és fegyelmi
feleldsségre vonatkozo6 szabalyai)
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4.4. Az ellerdrzési jelentés

4.4.1. A bel$ ellenérzési jelentés elkészitése

A belss ellersr a Bkr. 39-41.8-ok alapjan d@ttak szerint, az ellémzési megéllapitasait,
kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé éheesi jelentést vagy tobb kapcsolédd témaju étetsi
jelentés alapjan dsszefoglalo eberési jelentést készit.

A megéallapitdsokat agy kell megfogalmazni, hogy edlensrzétt szerv, illetve szervezeti egység
egészének tikddése, gazdalkodasa vagy az diteiitt tevékenység objektiven értékethltgyen és
vegye figyelembe a tikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsadditoyds €s hatranyos
Osszefliggéseket.

A bels ellersr koteles a jelentésben szerepeltetni minden olgmyeges tényt, megallapitast,
hianyossagot és ellentmondast, amely biztositj@sgalt tevékenységdr szolo ellefbrzési jelentés
teljességeét.

A jelentésben lényegre tiir az eredményeket és a hianyossdgokat Osszefogiald, tomor
értékelést is kell adni, és ajanlasokat, javasktékll megfogalmazni a hianyossagok felszamolasa,
illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesetikoaese érdekében.

Amennyiben a jelentésben a megdllapitasok, koveaiesek alatamasztasat, jellemzését szolgald
konkrét példak nagy szama miatt azok teljesikidmertetése tulsagosan terjedelmessé tenné a
jelentést, akkor ezeket mellékletben kell k6zdini.

Az ellerdrzési megallapitasokat mindig az ebexési kritériumokkal, ellefrzési feladatokkal
Osszefuggésben kell leirni. Az eltenés nyoman tett kdvetkeztetéseket, majd javasiataknak
figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a gis folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan
kellene ntikddnitk.

Minden megéllapitast és kovetkeztetést meg keltddasaz ellefirzott terulet vezéivel mielétt az
ellerdrzési jelentés lezarasra kerdl.

A megéallapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok stes ismertetése

A megéllapitdsok az elléreési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutaga bel$
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a fédbakazatokat.

Az ellersrzési jelentésben ismertetni kell a megfogalmaxattjallapitasoknak és kdvetkeztetéseknek
a folyamatokra és a szervezdikiidésének célkizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és tkéztetések alapjan a bélellensroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuklefehidnyossagok, gyengeségek kijavitasara vagy
éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosidilniésre. A javaslatok kapcsan jeldini
szukséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, esgyleg mar az elléreés soran kijavitasra
kerultek.

A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javasatalgy kell lényegre téen és vildgosan
megfogalmazni, hogy

- az ellerdrzott szervezeti egység egészéenekkddése, gazdalkodasa vagy az dteitt
tevékenység objektiven értékelhétgyen;

— vegye figyelembe a tikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsddatiazatokat;

— azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig élizhet és szamon kérhitegyen.

A belsb ellensrzési jelentés elkészitéséért felid szemeély

A jelentés elkészitéséért, a levont kdvetkeztetdsalz osztalyvezét a megallapitasok valodisagéért,
helytéllosagéaért és alatamasztasaért a vizsg&iegah bels ellersrok felelbsek.

Az ellertrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell aznétiabtt tertilet vezéinek minden olyan
valaszat, valaszéara tett modositast, amelyberlexedés soran mar megegyeztek.
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A belss ellendrzeési jelentés tartalmi kovetelményei:
A Bkr. 39. § (3) bekezdése értelmében a jelentétarédmaznia kell:

a) az elledrzést végé szerv illetve szervezeti egység megnevezesét,

b) az ellerzott szerv illetve szervezeti egység megnevezését,

c) az ellerzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas megséi

d) azelledrzés tipusat,

e) az ellerdrzés targyat,

f) az elledrzés céljat,

g) az ellerzott idsszakot,

h) az alkalmazott ellefrzési modszereket és eljarasokat,

i) avezedi 6sszefoglalot,

j) az elledrzési megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és miedksit, valamint a koztuk fenndllo
Osszefliggéseket,

k) az ellerdrzétt idsszakban az elléinzott tertletért feléls vezedk nevét, beosztasat,

l) jelentés datumat, a kozrékods ellersrok nevét, a szakérnevét és alairdsukat.

(13. sz. iratminta: Elledrzési jelentés)

Vezewi 6sszefoglald

A vezeti 0sszefoglalonak az elléreéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kiglinelnie
agy, mint a 8bb megallapitdsok, kovetkeztetések és javaslatdamiat a vizsgélt teruledi,
folyamatrol kialakitott, Osszesitett vélemény. Aze®i Osszefoglald része a beélsllersrzési
jelentésnek(19. sz. iratminta: Osszesitett vélemény az &t terletsl)

4.4.2. A jelentéstervezet megkuldése egyeztetéssezéradék

A bels ellersrzési osztalyvezéta jelentés tervezetét (illetve annak kivonatayeatetés céljabol
zaradékkal és kis@levéllel egyutt megkuldi az elléredtt szervezeti egység vedignek tovabba
annak, akire vonatkozoan a jelentéstervezet megjtilt vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egyuttesen: érintettek). A kiséevél tdjékoztatja a cimzetteket az ellerés végrehajtasi szakaszanak
lezérasarol, az ellémzési jelentéstervezet elkészitédees megkildésél. (14. sz. iratminta:
Ellendrzési jelentéstervezet kigkavél, 15. sz. iratminta: Ellefmzési jelentés kisélevél, 16. sz.
iratminta: Zaradék)

Amennyiben az érintettek a megallapitasokat vitatgzlikség szerint egyezieinegbeszélést kell
tartani. A megbeszélés célja a megallapitasok getkéztetések elemzése, valamint az dsszeallitott
ajanlasok egyeztetése.

A jelentéstervezetet a bélellersrzés zaradékkal latja el, amely szerint az érisikekttelesek és
jogosultak észrevételeiket a jelentéstervezet kdmtelétl szamitott 8 napon belul megkuildeni a
bels ellerdrzési osztélyvezétrészeére, aki a zaradéko(ka)t a teljesdelersrzési dokumentacioval
egylttesen tovabbitja a Kancellarnak.

Indokolt esetben a bélsellensrzési osztalyvezétennél hosszabb, legfeljebb 30 napos haitiiil
megallapithat.

Soron Kkivili elledrzés esetén a bélsellerrzési osztalyvezét 8 napnal révidebb hatéatitl is
megéallapithat.

Az egyeztai megbeszélésen részt vesz a deldlersrzési osztalyvezét mint mindenkori
vizsgalatvezét és az ellebrzott szervezeti egyseg vediet valamint a vizsgalatban érintett egységek
vezeti és szikség szerint mas olyan személy, akinek iwmégh a vizsgalat targya vagy
megéallapitdsai miatt indokolt.

Az észrevétel elfogadaséarol vagy elutasitasaroelss kellersrzési osztalyvezét mint mindenkori
vizsgalatvezét dont, amelyél az egyeztét megbeszélést szamitott 8 napon belll az érintetteknek
irasbeli tajékoztatast ad és az el nem fogadotegsteleket indokolja. Az elfogadott észrevételeket
ellensrzésben résztvéwbels ellerdr a vizsgalatvezétutasitasara a jelentésen atvezeti.

Az érintettek vezéjének észrevételeit, illetve a vizsgalatvézeélaszat az ellémzési jelentéshez
csatolni kell és a tovabbiakban egy dokumentumkéttkezelni.
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A jelentéstervezet észrevételezési hatarideje esemélkul letelik, gy azt egyetértésnek kell
tekinteni, illetve a nemleges valaszt is jelezni Rataridsn bell.

Amennyiben az egyezteimegbeszélés nem vezet az dikeitt terllet és a bdlsellensrzés kdzotti
egyetértésre, azaz az egyezteegbeszélést kouvign nézeteltérés marad valamely Iényeges téméaban,
akkor a vezéi dsszefoglaléban be kell mutatni az etierdtt terulet és a belllersrzés allaspontjat

is a fontosnak itélt vitas kérdésben.

4.4.3. Az elledrzés lezarasa

Az ellerdrzési jelentés lezardsaval a lbelsllersr elkésziti az ellefrzott szervezeti egységgel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetégéylegesitett és alairt eltenési jelentést.

Amennyiben az ellgirzés soran biunt&t szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmijaeis
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagydssag gyanuja meril fel, a Kancellar a
feladata a sziikséges intézkedések megtétele, rhara belsellerbrzés lezarasat nem befolyasolja.

Az ellersrzési jelentést annak valamennyi mellékletével ladbellertrzési osztalyvezétbenylijtja a
Kancellarnak valamint tajékoztato jelleggel a Rehadk, €s egyuttal a jelentést vagy annak kivonatat
megklldi az elleérzott szervezeti egység vedignek illetve annak, akire vonatkozéan megallapitas
vagy javaslatot tartalmaz.

Az Egyetem Kancellarja a bélsllertrzési osztalyvezétvéleményének kikérésével donthet ugy,
hogy a lezért ellafrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossaggy harmadik fél tudoméaséara
hozza az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyoklégyeevételével.
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5. AZELLEN ORZESEK NYOMON KOVETESE

Az ellersrzések nyomon kévetése az a folyamat, melynek éeeet az Egyetem bélllensrzése
értékeli, hogy az ellgmzott tertlet vezéi altal az ellefirzési jelentésben foglalt megallapitasok,
kdvetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtidtzrkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak
megfelebek, hatékonyak és ddzetiek. Az elledrzési megallapitasok nyomon kovetésének
elgidleges eszkozei:

- az intézkedési terv és végrehajtdsanak figyelerkinétése;
- utéellerbrzes.

5.1. Az intézkedési terv elkészitése és végrehagaak nyomon kovetése

Az intézkedési terv elkészitése

Az intézkedési terv elkészitéséért és végrehajasaéamint az azokrdl torténbeszamolaseért az
ellersrzott szervezeti egység vediet a felebs.

Az intézkedési terv mindenkor tartalmazza a szikséyézkedések végrehajtasaért alalizemélyek
€s a vonatkozo hatatid megjelolését.

Az intézkedési tervet a lezart eltemési jelentés kézhezvétdibtszamitott 8 napon belll kell
elkésziteni és megklldeni a belellertrzési osztalyvezét és az Egyetem Kancellarja részére.
Indokolt esetben a Kancellar ennél hosszabb, egtel30 napos hatafit is megallapithat a béls
ellendrzési osztalyvezétvagy az altala erre a feladatra kijelolt vézetvaslatara.

Az intézkedési tervkészitési kotelezettségre afélhez csatolt zaradékban kell az érintett szetivez
egység vezéiének figyelmét felhivni.

A Kancellar az intézkedési terv kézhezvét@lé&zamitott 8 napon belul — a b&lellersrzési
osztalyvezdt irasbeli véleményének ismeretében — dont az iatls terv jovahagyasarol. Az
ellerdrzott szervezeti egység vedet az intézkedési tervben foglalt feladatok végjtalsara
meghatarozott hataddmodositasat egyszer, annak leteli@tel Kancellarhoz intézett kérelemben
inditvanyozhatja. A kérelem elfogadaséarol a Kadeedont a bels ellersrzési osztalyvezételszetes
irasbeli véleménye alapjan.

Az intézkedési terv végrehajtdsanak nyomon kovetése

A bels ellerbrzési osztalyvezétfeladata kialakitani ésikodtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert,
amellyel a bel§ ellerdrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslal@pjan készilt intézkedési
tervben foglalt feladatok végrehajtasat éves bbatdsyomon kovetheti.

Ez a nyilvantartas tartalmazza az allamhaztartdsdetos miniszter altal kdzzétett Utmutatéban
szerepd adatokat.

A bels ellerdrzési osztalyvezét havonta beszamolot készit az Egyetem Kancelldjaaa
intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehapak aktualis allasarol annak érdekében, hogy a
vezeti ellensrzés részekeént a szilkséges beavatkoséeimdmegtorténhessen.

5.2. Utoellerbrzés

Az elrendelt intézkedések megvaldsulasat utdviasdd@retében kell ellénizni. A bels ellerrzési
osztalyvezdt az intézkedési tervben foglalt utolsé hatéri#dvetien utdelleirzést kezdeményez
annak kezd dokumentuma megkuldésével a Kancellarnal.

Az utdvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsllersrzés és az Egyetem vezetése
megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedéseketagiégrehajtasarol.

Az utdvizsgalat egy hagyomanyos eblezés, azonban az ellézési célok és az elléreés targya
sZikebb, csak az intézkedési terv végrehajtdsaradtddie Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és
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jelentési eljarast kell kbvetni egy utovizsgalateglzése soran, mint barmely méas eiteds soran. Az
intézkedés értékeléséhez hasznalt éiistsi tesztelést és eljarast megiedel meg kell tervezni.

Ha a bel§ ellerdsr az utdvizsgalat sordn megallapitja, hogy a karadlensrzés soran feltart
hianyossagok megszintetése érdekében nem tortémegk a megfelél Iépések, akkor arrdl a
szervezeti egység vedgt, az Egyetem Kancellarjat és mindazon szemétyiské&jékoztatni kell,
akikre vonatkozo6an az intézkedési terv végrehagidalhdatot tartalmazott.
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6. BESZAMOLAS

A belss ellensrzést értékeb éves jelenté$l7. sz. iratminta: Eves ellérzési jelentés)

A Bkr. 48-49.8-aiban allapit meg kotelezettségeketéves ellafrzési jelentésre vonatkozéan. Az
éves ellefirzési jelentés elkészitésénekseleges célja segiteni az allamhéaztartasértdelelinisztert
abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, eleessg) értékelhesse a feligyelete ala tartozé
koltségvetési szervek — igy a Szegedi Tudomanyegyet targyévi betsellersrzési tevékenységét,
az ellerdrzési tervek teljesitését, valamint a Beldlersrzési tevékenység altal tett megallapitasok
hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitésesiti a vezdii felelésség/elszamoltathatésag rendszerét, mivel a
koltségvetési szervek vedetudatos felelsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért, figyedevéve
azt, hogy a beszamolés vég=lja a Kormany tajékoztatasa az allamhaztaresh txontrollrendszer
helyzetéél és nikodésésl.

Ezeket az éves jelentéseket az allamhaztartasdisfeniniszter altal kozzétett modszertani Utmutato
figyelembe vételével késziti el a be&lellersrzési osztalyvezét és terjeszti €l az Egyetem
Kancellarjanak.

A Kancellar az éves elléreési jelentést megkildi az allamhéaztartasért dslehinisztérium belts
ellendrzési vezdije részére a targyévet kogedv februar 15-ig.

A kOzzétett modszertani Utmutatd alapjan az édesdelési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) a bel$ ellertrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onéeteklpjan:

— aa)az eves ellafrzési tervben foglalt feladatok teljesitésénekiétise
- ab)a bizonyossagot ado tevekenységésedit és akadalyozo tényélz bemutatésa
- ac)atanacsadd tevékenység bemutatasa

b) a bel$ kontrollrendszer rikbdésének értékelése elferési tapasztalatok alapjan:

- ba) a bel§ kontrollrendszer szabalys#segének, gazdasdgossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitdsa érdekebamtettabb megallapitasok,
— bb)a bel$ kontrollrendszer 5 elemének értékelése

¢) az intézkedési tervek megvalosulasa.
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7. AZ ELLEN ORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS EL  OIRASOK
Az ellendrzési dokumentumok kezelési és mégzési rendje

A belss ellersrok kotelesek nyilvantartast vezetni az elvégzetsbellersrzésekél és gondoskodni
az ellerzések nyilvantartasarol, az eltenési dokumentumok legalabb 10 évig toétamedirzésésl
és az adatok biztonsagos elektronikus vagy pagipoal vald tarolasarol(20. sz. iratminta:
Ellensrzési mappa fedlap)

A nyilvantartas tartalmazzazd . szamu iratmintaban (Ellérzések nyilvantartasazerepd adatokat.

A belss ellersrnek az elvégzett ellénzési munkarol minden fontos informaciét és adébtkell
jegyezni, dokumentalni kell, amelyek bizonyitékmblgalnak a megéllapitdsok és kdvetkeztetések, a
vélemények alatdmasztasahoz, valamint igazoljakgy haz elledrzést a Bkr. A&ltal éirt
kovetelményekkel 6sszhangban végezte el. Az @liési munka dokumentalasa a Beddlersr altal

az ellerdrzési munka végrehajtasardél készitett, illetvelenérzési munka soran szerzett és tregtt
irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, doktumeokban és mas adatformatumokban torténik.

Az ellerrzések nyilvantartasa Grellenérzési mappakban torténik, amely mappék elektronikus
adathordozdOkon és papir alapon tarolt formabarétezhek. Egy konkrét elléreés mappéja az
aktudlis ellerzés munkalapjait tartalmazza.

Az ellerrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokatkéfiyrendezni és iktatni, hogy az a liels

ellerrzési osztalyvezét felllvizsgalatot és a szikséges eflesi informaciok visszakereséseét
megkonnyitse. Ezért minden elterési dokumentumot az adott ellerésre vonatkozd mappaba kell
lefazni.

A konkrét ellerzési mappéat az adott feladatért fétebel$ ellerr kezeli a munkalapok mappaban
tortérd elhelyezésével. A munkalapok az eldlgik birtokdban vannak, és fontossaguk miatt
biztonsagogirzésiuksl, valamint tartalmuk bizalmas kezelédlénekik kell gondoskodniuk. A mappa
tartalmanak tanulmanyozasa alapjan barki méggphet arrdl, hogy az ellénzést megfelélen
hajtottédk-e végre.

A mappénak altalaban a kovetkket kell tartalmaznia:

- Az ellervrzés tervezésének alapjaul szolgalo kockazatelemzégbizolevelek, értesitevelek,
ellensrzési program, betslevelezések, hataiére vonatkozo feljegyzések,

- Megbeszélések jeg§konyvei, kivonatai,

- Avizsgélat lefolytatasahoz felhasznélt munkaaniago

- Az elvégzett tesztek és igazolasok munkalapjai,

- Az ellertrzési jelentés,

- A jelentés egyeztetésének (eberbttek észrevételei, bélsellersrok vélaszai, egyeziét
megbeszélés eredménye, stb.) munkadokumentumai,

- Az ellertrzétt szervezeti egység altal megkuldott intézketks, a belé ellerbrok észrevételei
az intézkedési tervhez (amennyiben relevans).

Az ellerdrzési dokumentumokat nem sziikséges papir alapészitkni, amennyiben a dokumentum
beszerzési formaja vagy terjedelme indokolja. Egykihtés alapjan lehetséges annak biztonsagos
tarolasanak biztositasa mellett az elektronikusud@ntumban valo kezelése a BeEllensrzesi

,,,,,

ellerdrok szamara biztositott.

27



8. AZELLEN ORZESI IRATOKHOZ VALO HOZZAFERES, ADAT- ES TITOKVEDE _LEM

8.1. Az ellerérzési iratokhoz valé hozzaférés

Az ellerrzési mappa, beleértve az eblerési munkalapokat, a bélgllensrzés birtokaban maradnak
mind az ellefirzés végrehajtasa soran, mind pedig az élEst koved idészakban. A bels
ellerdrzési osztaly biztositja, hogy a b&ksllensrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetédn
személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden &Best, amely ellénzési anyagokhoz valo
hozzaférésre iranyul, a bélellersrzési osztalyvezéhtz kell cimezni, aki felék az ellefirzési
dokumentumokhoz val6é hozzaférés felligyeletéért.

Az Egyetem vezetése és mas tagjai vagy kit kérhetik az ellefrzési jelentéshez vagy annak
kivonatdhoz val6 hozzéférést. Ezeket a hozzafétéslmeket a bels ellerbrzési osztalyvezét
véleményének kikérését koveh a Kancellarnak kell jovahagynia.

8.2. Adat- és titokvédelem

A belss ellerdrzést végé személy az ellgmzott szervezeti egységnél az ellerés targyahoz
kapcsolodd, mibsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartabmamtokba, a kozszolgélati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valasmimiektronikus adathordozon tarolt adatokba
betekinteni a kilén jogszabalyokban valamint azeEgm Adatvédelmi szabalyzataban meghatarozott
adatvédelmi és misitett adatok védelmére vonatkoz&iglsok betartasaval jogosult. Jogosult
tovabba azokrol masolatot, kivonatot illetve tah@siyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett, {dgymvben rogzitetten atvenni illetve visszaadni.

A belss ellensrzés elédleges feladata a folyamatok és rendszerek szaedilyshatékony és
gazdaséagos ikodésének komplex ellérzése. Az ellefrzés soran azonban csak a szikséges, az
ellerdrzés targyahoz kapcsol6doé dokumentumokba tekifhet bels ellersr.

A bels ellersrzési jelentések nem nyilvdnosak, mivel a Kormaagw mas kézigazgatasi szerv
hataskorébe tartozé dontés megalapozasat szolgaljidkgyetem Kancellarjanak azonban jogaban all
az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseinek medddel és a bets elledrzési osztalyvezét
véleményének kikérése utan Ggy donteni, hogy ant@beket nyilvanossagra vagy harmadik fél
tudomésara hozza.
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9. A TANACSADO TEVEKENYSEG

A tanacsadasi tevékenység definicioja, jellege

Az IIA normék szerint a ,Tanacsadas olyan szolgataamelynek jellegét és hatokorét az tgyféllel
kotott megallapodas hatérozza meg, és amelyek hda#taértéket eredményeznek és javitjgdk a
szervezet irdnyitasi, kockdzatkezelési és kontdghimatait anélkilhogy a bel§ ellerbr operativ
felelésséget vallalna at. llyen tevékenységek példaubrazidtaciod, javaslatok megtétele, szakmai
segitség és az oktatas."

A tanacsadoi tevékenység célja a szervezeti riegelelérése és a beksllensrzés hozzaadott érték
teremt képességének novelése, vagyis az, hogy az aliédpliet” mindenkor teljesuljon:

a belg ellensrzés koltsége a megallapitasok altal teremtett érték + meégélintézkedések értéke

A Bkr. 2., 20. és 21.8-ai rendelkeznek a belersrzés tanacsadoi tevékenységer

A tanacsadd tevékenység a koltségvetési szerv diezzgimara nydljtott, hozzaadott eértéket
eredményez szolgéaltatas azzal, hogy a féletéget a befsellensrzésre héritana.

Az ellerrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetneildtaado tevékenységet, ahol korabban
felelés szerepik volt. A tanacsado tevékenység flggetigresetleg kébb elrendelt ellesrzéstl is.

A tanacsaddi tevékenységre valo felkérés haronmfiéldon torténhet:

- szObeli megkereséssel,

- kotetlen formaju megkereséssel email-ben adBelensrzési Osztaly honlapjan keresztil,

- és a letolthét ,Igénybejelent lap” kitdltésével irasban is igényelie(8. sz. iratminta: Felkérés
tanacsaddi tevékenység elvégzésére igénybejeldatlap)

A bels) ellebrzés a megkeresését kdsen az elvégzerdd tandcsaddi munkak jellegér és
hatokoréél el6zetesen egyeztet az igétwel, amelynek sordn meghatarozasra keril a tevékeny
targya, célja, hatdkore és hatarideje.

A tanacsadéas jelled#t flggoen torténhet szdéban vagy irdsbdf. sz. iratminta: Tanacsadoi
szakvéleményA tanacsadd tevékenység dokumentalasa ad bellersr altal készitett illetve a
tandcsad6i munka soran szerzett és ammgt irdsos vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban és mas adatformatumban torténileMegzett tanacsadoi tevekenységninden
esetben tanacsadoi szakvéleményt kell késziteniazs be kell vezetni a bélsellerrzési
nyilvantartasba.

A tanacsado tevékenység soran adeltertr nem hozhat vezét dontéseket, nem vallalhat at az
adott folyamat kialakitasaval, irdnyitasaval, &aésaval, stb. kapcsolatos vefidelelosséget vagy
feladatokat. A tanacsadé tevékenység célja nent bglimely szint vezeti felelésség csokkentése.

A tanacsadas hataskorét a tanacsadoi feladat ndeghésakor €s a munkavégzés folyaman is
novelheti vagy csokkentheti a bélsllerbrzési vezet a vezetés igényeinek megféieh.

A tanacsaddi szolgaltatasok kategoriai:

— egyes felmeril feladatok megoldasi leRetégeinek elemzése, értékelése, vizsgalata,
kockazatértékelése az Egyetem véizerdmara,

— pénzugyi, targyi és human oforrds-kapacitdsokkal valé éssiep és hatékonyabb
gazdalkodassal kapcsolatos tanacsadas;

— kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési ramltszés a teljesitménymenedzsment
kialakitdséara, folyamatos tovabbfejlesztésére \kmzat tanacsadas;

— aszervezeti struktlrdk racionalizélasa és a \édtoenedzsment terlletén a szervezeti stratégiai
célok elérése érdekében végzett tanacsadas;

— az Egyetem iiikbdése eredményességenek novelése és & befgrollrendszerek javitasa
érdekében a bdisszabalyzatok és kialakitando eljarasrendek taéa#tk, szerkezetének
véleményezése.
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A tanacsaddi szolgaltatasok tervezése és beszadmpolas

Az éves tervezés soran a léisgigekhez képest a tanacsadoi feladatokat is terikeiin Az éves
tervezés soran a tanacsaddéi feladatokra terved@Xeriet terhére kell a tanacsaddi tevékenységet
elvégezni, ami jellenten az éves munkailleret 20-30%-a.

Az elére nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a sokdhi ldllendrzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve ha elegefidkapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezémkkor kil$
szolgaltaté bevonaséra kell javaslatot tenni.

Az éves ellefirzés jelentésben a bélellensrzési vezainek be kell szamolnia a targyévben végzett
tanacsado tevékenysépa Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutaté alapjan.
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10. ABELSO ELLEN ORZESI TEVEKENYSEG MIN OSEGET BIZTOSITO SZABALYOK

A bels ellerdrzési tevékenység nieégét biztositd eljarasok kiterjednek a nemzeté&éziazai bels
ellendrzési standardokra és a lielellerdrokre vonatkozd etikai kddexre, a belllerdrzesi
tevékenység alapszabdlyaira és céfléseire, 6sszességében a halertrzés szervezet szamara
nyujtott hozzaadott értékteredrieladatellatéasara.

A szamonkérhétég biztositasa érdekében a beadersrzési vezet a mirbséget biztositod eljarasok
eredményeit ismerteti a bélsllersrokkel.

A Dbelss ellersrzés folyamatos miségbiztositasa az eliémzések végrehajtdsanak, az egyes
ellersrzési folyamatoknak illetve a bélellertrzés teljesitményének a folyamatos nyomon kévetése,
felllvizsgélata.

A Dbelsgs ellersrzési vezel felelossége az ellémzési tevékenység megfalelszakmai-vezéi
mindségbiztositdsa. Ez a ndgegbiztositas kiterjed a tervezésre, az étlggsre vald felkészilésre, az
ellerrzések lefolytatasara, a munkalapok hasznalataraellertrzési jelentés elkészitésére, az
eredmények kdzlésére valamint a javaslatok végid@jak nyomon kdvetésére is.

A belss ellertrzési vezet kijelélhet a bel§ ellensrzés terlletén megfetietapasztalattal rendelkéz
munkatérsat mas, kevésbé tapasztaltbalersrok munkajanak feltlvizsgalatara.

A folyamatos miségbiztositas egy, a mindennapi Beddlerbrzési folyamatokba beégijl rutin
jellegi tevékenység, és nem azonos a bizonyé&ombnként végzett onértékelésekkel illetve az
esetleges kidsminéségértékeléssel.

A folyamatos miBségbiztositas célja, hogy a kieksllensrzési tevékenység veégzésére mindenkor a
vonatkozé standardok, jogszabalyok, bedgabalyzatok és a legjobb gyakorlatok alapjanikerisor.

A folyamatos miségbiztositas leh&té teszi, hogy a beisellensrzési vezet idében be tudjon
avatkozni egy-egy ellémzési folyamatba, ha az nem megfédsl kerllt végrehajtasra. Ennek
eszkbzei a betls ellersrok beszamoltatasa az elvégzett munkardl, illetdevitlen részvétel az
ellensrzés egyes folyamataiban.

Az elszamoltathatosdg érdekében a detdlersrzési vezet a folyamatos midségertékelés
eredményeiil az éves ellefrzési jelentésben tajékoztatja a Kancellart.
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1.sz. FUGGELEK: ALAPVET O VIZSGALATI ELJARASOK, TECHNIKAK

Az ellersrzés soran a bélllersrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, vélemértakitasahoz, az

.....

tovabba az ezek révén megszerzett informaciok ligbddsat szolgalod logikai eljarasokat, technikakat
lehet és kell alkalmaznia.

A/l Az ellenérzési megkozelitési méd

Az ellersrzés céljainak megvalésitdsahoz szikséges elégéndnegfeld ellerdrzési bizonyiték
megszerzéséhez alapéen két Ut valaszthatdé: a rendszer-alapu illetve 6avétlen vizsgalati
megkdzelitési mod. A felmért és kiértékelt kockakdtiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell
donteni a megkdzelitési médok alkalmazasardl, miresetben szemddt tartva az ellebrzési munka
hatékonysaganak kévetelményét. Az ell@@si megkdzelitési mad alkalmazésara vonatkozdédtn
az ellerbrzési feladat megtervezésegplaszitése szakaszaban kell meghozni. A dbntés aanak
meérlegelésél fugg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabbaéskbnyabb az ellénzési feladat
egészének elvégzése, és az egyes céljainak esaempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni
azt az alapvétkovetelményt is, hogy a rendszer- alapl megkd@zehlitkalmazasa esetén a kontrollok
részletes tesztelése mellett a magas isatiensrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell
végezni bizonyos mennyiségozvetlen vizsgélatot is.

a. Rendszer-alapu megkoézelités

A rendszer-alapu ellénzési megkozelitési moéd alkalmazésa azt jelentiyteszikséges ellérzési
bizonyossag megszerzéséhez az éileaz elledrzott (szervezet, tevékenység, projekt) bels
kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatosagavizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, és
csak a minimalisan szikséges kdzvetlen, részl@étegalatokat végzi el.

A rendszer-alapt megkozelitési mod alkalmazasaetkés Iépéseken keresztil torténik:

— a vonatkoz6 kulcsfontossagu kielsontrollfunkciok azonositdsa és vizsgalata, étésee annak
eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizrétehozott bels irAnyitasi, szabalyozasi és
ellersrzési rendszerben (bélkontrollrendszerben) és annakkidésében;

- a kulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgalata anmagéllapitasahoz, hogy azok a vizsgalt
idészak egészében eredményesékddtek-e;

- a kulcsfontossagu  kontrolleszkdzdk  vizsgalata essg@nek  kiértékelése  annak
megéallapitdsdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatézégielfogadhato-e;

— meghatarozott szamua, mintavétellel kivalasztothzekcid részletes vizsgalata az ebiends
céljahoz kapcsoléddan, pl. hogy térvényesek ésédyadnk voltak-e és/vagy a gazdasagossagi,
hatékonysagi, eredményességi kritériumok teljekidte

A rendszer-alapu megkozelités alkalmazhatésagémetiktefie, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozé kontrolleljardsok az ellén altal felhasznalhatdé meghatarozott bizonyossaintest
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokaizetesen kdzepes vagy alacsony $riek
értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer al@gkozelités alkalmazésa.

b. Kdzvetlen vizsgélati megkdzelités

A kozvetlen vizsgalati megkozelitést kell alkalmiazamikor nem lehetséges az eierés céljainak
elérése kontrollrendszerek vizsgélatara val6 tdkuakssal. Kozvetlen vizsgalati megkdzelités révén
nem szerezhétbizonyossag a bekontrollok altalanos iikodésésl (miutdn ebben a megkozelitési
mddban e rendszerek vizsgalata nem tértént meonés izonyiték hatékonysagukra).

B/ Alkalmazhat6 vizsgalati technikak

Aldbbiakban néhany, a bélsllersrok &ltal mind a rendszer-alapt, mind a kozvetlérsgélati
megkozelités soran alkalmazhat6 vizsgalati techkékél bemutatésra.
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B/1. Elema# eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre kondan megfeléen csoportositott elemeket
egymassal 6sszehasonlitia, bemutatja a vizsg&arfwtok alakuldsaban tapasztalhaté altalanos
tendenciakat, felin6 eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, adabldsszefliggéseket tar fel.
Az elem® eljarasok olyan technikak, amelyek adatok kozogszefliggések tanulmanyozéséara
szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az 6sszefliggédékak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Altalanosan az elenizeljarasok tgy jellemezhik, mint az adatok vizsgalata abbol a szempontbdl,
hogy azok visszaigazoljak-e az elervtt szervezett, tevékenységedt szerzett ismereteket.

Az elem3 eljardsoknak kétftipusa van:

— az o0sszehasonlitd elemzés (amely kdzvetlenll Gasaalitia a koltségvetés, a beszamold, az
elszamolas stb. elléreés ala keridl szamadatat egy masik informécidval), valamint

- a modelled elemzés (aminek keretében az elfmek kiegészit valtozokat kell felhasznalnia
ahhoz, hogy elfogadhat6 vart értéket allitson fel).

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagokaz ellerbrzéshez felhasznalt informéacidok fontos forrdsaerjgk, és a legtobb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata

A dokumentum-alapu bizonyitékdk forrasat az ellefrzott szervezeti egység nyilvantartadsanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-elletirzés esetében az esettanulmany hatékony moédjdamaéaciok beszerzésének,
elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulma@sgokények, tranzakciok vagy fizikai értelemben
léte®s dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletesgalzgat jelentik a tevékenység egészének
megismerése érdekében.

Osszehasonlitd elemzés

Az Osszehasonlitd elemzés célja annak megallapitisgy lehetséges-e az eliendtt szervezeti
egység egyes folyamataiikbdésének vagy teljesitményének javitdsa mas eglysegy szervezetek
bevalt gyakorlataival tortén 6sszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitas végeahszervezeten
bellli mas egységekkel kapcsolatban vagy mas netekél$ szervezetekkel az orszagon belil vagy
kalfoldon.

A cél annak megallapitasa, hogy a mashol bevakayiattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott
folyamat, tevékenység fejlesztése, javitasa. Eddsmer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesseég javitasat és a megtakaritdsokafkzldbetségek azonositasat.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés célja, hogy pénzugyi seethpl szadmszésitse egy-egy javaslat,
kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és anhisk (eredmények) nagy részét. A becsult
koltségszint tullépésének vagy a kivant hasznalesi érésének okai vizsgalhatok.

Statisztikai elemzés

A statisztika kdzponti kérdése az addijtds, szervezes, bemutatas és elemzés. A személygkak
vagy tevékenységek egy konkrét csoportjdnak jeldéimzzsgalva egy mintat valasztunk ki, és a
minta jellemdi alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint philaaarany) értékére vonatkozo becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, yhogz elledrzési megallapitasokat és
kovetkeztetéseket alatamaszté adatok elemzésecénaaése helytallo.

B/2. Teszteléses eljarasok

Tételes tesztelés (vagy kdzvetlen, részletes lansigéa

A tételes tesztelés az eltgndtt szervezeti egység kimutatasaiban Osszeséigyedi adatok,
tranzakciok sulypontozott elléreési kritériumok szerinti vizsgalatat jelenti. Ateles tesztekkel az
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ellersr arrol bizonyosodik meg, hogy a gazdaséagi, pénzagiveleteket szabdlyosan hajtottak-e
végre és helyesen vették-e nyilvantartdsba. A egteesztek kore kiterjedhet az adotbsiphk
valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-ara. Zdtyitékok megszerzéseéhez azonban erre altalaban
nincs szukseég.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza arkomivékenységek vonatkozé jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak val6 megfalsbgét. Ezen ellénzés célja, hogy a vizsgalt egyedi folyamat,
tranzakcioval, eljarasi folyamattal kapcsolatbareléve tegye kovetkeztetések levonasat, illetve hogy
a mikodtetett kontrolltevékenységek niségét felmérje.

B/3. Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgdlati eljarasok elvégnek egy specialis eszkdze, amikor a vizsgalandd
adatallomanybdl kivalasztott tételek teszteléséwedrt megallapitasokat vetiti ki a b&lsllersr a
telies adatallomanyra. Mintavétel alkalmazasaradain elledrzésnél szikség van, ahol atfogé
értékelést kell adni az ellérzés targyardl megbizhatdésagi és/vagy medfség)i szempontbdl, és az
elvart bizonyosséag eléréséhez nincs szukségvaeletek, adatok teljes kibtesztelésére. A mintat ugy
kell kivalasztani, hogy az reprezentalja a mintalvetlapsokasagot. Az elléreés soran elegefices
megfeleb ellertrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételégy kell kivalasztani, hogy azok a
vizsgalat célja, irdnyultsaga, kritériumai szempahdl megfeleden jellemezzék, reprezentéljak a
mintavételi sokasagot. A mintavétellel kapcsolat@dnytalansag mértékét a helsllersr a minta
meéretének ndvelésével csokkentheti.

B/4. Kérdésfelvetéginterju, tajékoztatas, kébdsek, felmérések, fokuszcsoport-interja)

A kérdésfeltevéginterju, tajékoztatdskérés) az ebexrvtt szervezeti egységen belul vagy kivul,
meghatarozott személyékttortérns informaciogyijtés. Az informacidgiijtés kore az irasban bekért

hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott zedgetések alapjan szerzett informalis kdzlésekig
terjedhet. A tajékoztataskeérés torténhet a szetezeliil vagy kivil, sz6ban vagy irdsban.

Az interju és tajékoztatdskérés a szervezeti egység illetékaskatarsainak megkérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfdiekllersrzé kérdések feltevését és adott esetben az inforkacid
megebsitését is jelenti.

A tajékoztataskérésoran az ellefrok a folyamatgazdékkal és a folyamatban rés#évenas
munkatarsakkal interjukat készitenek a folyamatskkéckédzatok elemzése céljdbdl. Az interju
alapjan az ellefr a folyamatot leirhatja szbveges magyarazatok Viag{nbod folyamatibrak
hasznalataval. A pontos visszaemlékezés érdekéberesjuk sordn elhangzottakat jegyzetelni kell
illetve az interjut kovdéten azt a lehétleghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli inforid
kilénosen fontos a vizsgalat szempontjabdl, azjimtd készilt irasos feljegyzést az interjlalarinya
meg kell edsittetni.

A Kkérdsivek egy konkrét témara vonatkozé informacidk megsz#tizészolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk ledithga a megkérdezettek nagy szadma miatt nem
lehetséges, az informacidgiésre kérdiveket alkalmazunk.

B/5. Folyamatabrak

Folyamatabrakrévén a szervezeti egységen belll konkrét folyaknatovagy tevékenységer
gyijthets informacié. A folyamatabra vizudlis segédeszkdramzakciok folyamataban az egymast
kovet lépések leképezéséhez. Egy folyamat kuloéh@szfolyamatainak, illetve egy tevékenység
résztevékenységeinek folyamatabran tdrtdegjelenitése leh&té teszi, hogy a kizardlag a folyamat,
tevékenységdbb jellemdire, épéseire dsszpontosithassunk oly modon, leagket kulon-kilon és
egymassal valé Osszeflggésikben is vizsgalhatjukolpamatabrak segitik az ellérzés soran
alkalmazanddé modszertan megtervezését, igy pélaidnhk eldontését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockazatos), kontrollokat igéryelemei.
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B/6. A beld) kontrollok tesztelése

A belss kontrollok, illetve a kockazatok megismerésérgpataa az ellefrok értékelik, hogy az egyes
kontrollok milyen hatékonyan csdkkentik, vagy erémiyesen kezelik az adott kockdzatokat. Ebben a
tekintetben az ellgmok feladata kulonosen:

- A beazonositott kockdzatokat kdzvetlenil a kontkdibz kapcsolni;

- A Kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok gelézése, feltarasa és csokkentése
tekintetében;

- Felmérni, hogy az ellémnzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonydikl@Enti-e, ha ez az
egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;

— Azonositani és feljegyezni azon terileteket, antelgefolyamatot és a vonatkozé kontrollok
hatékonysagat befolyasoljak (pl.: isndélth vagy hianyzé kontrolleljarasok).

Az ellersrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyanmokeresnie kell a valaszt az alabbi
kérdésekre:

-  “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
“Milyen intézkedések biztositjdk, hogy a folyamammhibasodik meg?”
- “Ezek az intézkedések megfdlek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintikkentsék?”

Az ellersroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra arktményre, hogy az esetek tdbbségében
tobb kontrolltevékenység is létezik az adott koekazsokkentésére. Ebben az esetben azdellen
feladata az, hogy a kontrollok kombinaciéjat értigkannak meghatérozasa érdekében, hogy azok
hatékonyak-e.

Az ellerdrzési eljarasok kombinalt alkalmazasaval allap@hmaeg az egyes hibak, szabalytalansagok,
valamint a gyenge teljesitmény és a éédsntrollrendszer hianyossagai kdzotti kozvetldrpkozati
Osszefliggés.

Ha a bel§ kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt tfakahogy a kontrollok nem teljesitik
céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, Ugyekézve fennall a Iényeges hiba, szabalytalansag vag
gyenge teljesitmény kockézata.

A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a tgelekockazatok kezelésére szolgald
kontrolltevékenységek tikodése megfelel-e az elvardsoknak. Az éileak meg kell hataroznia a
tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat,hergy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a telext
soran.

Barmely tesztelés elvégzése soran az élhek elegend és megbizhato bizonyitékot kell szereznie
annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandéKoltmegfeleben mikodnek-e.

Tesztelési technikak

A foébb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatok mindendszer alapu-, mind a kdzvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — etlkésk:

- Bizonylatolds(dokumentumok atvizsgélasa): a tételek végigkdeetdz alapdokumentumig a
kontrolleljarasok rikddésének bizonyitasahoz.

- Ujraértékelés a meglés kontrolleljarasok UGjboli értékelése, az eberés eredményeinek,
illetve az alkalmazottak &ltal elért eredmények &svezebk altal megtett intézkedések
0sszehasonlitisa.

- Szamitas (atszamitds, Ujraszamitaay alapbizonylatok és a konyvelési nyilvantartasok
szamszaki felulvizsgalatabdl all vagy pedig on&ltdmitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes
ellendrzési eljarasok egyik legbb mddszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyitekaban
megbizhato.

- Megfigyelés valamely, masok altal végrehajtott tevékenysdiras figyelemmel kisérését
jelenti. Ezzel a médszerrel az elberegyrészt a fizikai forméaban létedologrol, masrészt a
mikods eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informécvalamint segitséget nydijt az arra
vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a ddgomegfelél eljarasokat kovetik-e. Az
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ellensrok pontos medfigyelés révén &lkézldl probalnak meg véleményt alkotni a vizsgélt
tevékenysédi vagy viselkedésil. A folyamatok ntikodés kozbeni megfigyelése elegérés
hiteles ismeretet biztosit az eligiik szdmara a problémaknak az edeitt tertlettel tortéh
megvitatdsahoz. Figyelembe kell azonban venni, hegyetlen megfigyelés alapjadn nem
vonhat6 le kovetkeztetés hosszabbsimhk soran bekovetkezett eseményekre vonatkozéan. A
kozvetlentl érintett dolgozdknak az elberkoriltekintben kell elmagyarazza, hogy mit prébal
elérni a tevékenység megfigyelésével. Az dltapk torekednie kell arra, hogy a napi
munkaveégzést, illetve a dolgozok tevekenységétamaria meg, ne akadalyozza. Az etierek
minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell. Allensr a szemrevételezés és a
megfigyelés eredményeit (tapasztalatait) a munkaghektumokban torténfeljegyzés mellett
az ellerdrzoétt szervezet dolgozojaval egyutt alairt dokuraenitan k6z6s jegyskonyvben) is
rogziti.

- Analitikus eljarasok a felhaszndalt adatokra valé rakérdezés technikajigyon hatékonyan
hasznalhaté nagy mennyisedgranzakcio és adat esetében; hasznalhatd trestitisztikai
iranyvonalak meghatdrozésara, hatdselemzésre ésta kivalasztashoz, illetve a végrehajtott
kontroll valamint a tesztelési folyamat hatékonys#@k igazolasara.

- Szemle (szemrevételezéshnyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantaréavagy egyéb
targyiasult eszkdzokre. A bizonyiték megszerzéséagpyik legaltalanosabban alkalmazhat6
eszkoze. A targyi eszkdzok szemrevételezése nyagtidaul a leginkdbb megbizhat6 etierési
bizonyitékot azok létezésir

- Visszaigazolasaz ellerzott szervezet nyilvantartasaiban talalhato infecrdk megefsitésére
szolgal. Visszaigazolassal ellemési bizonyiték szerezltetA visszaigazolas széles korben,
ugyanakkor nagy korultekintés mellett alkalmazhedakoz. Alkalmazasa esetén az dlteek
kalonos figyelmet kell forditania arra, ha a szeeten kivili kil§ felekkel kommunikal,
hiszen a bels ellerbrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet Udetédd, partnereinek
ellensrzésére. llyen esetben a kommunikacié csak infoildkacés, tajékozodas lehet.

- Osszehasonlitaskét vagy tobb dokumentum, fizikdlisan |&erétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizualis vagy elektrorakakozokkel tortéhmeghatarozasa. Tipikus
formaja a pénzigyi adatok egymas kozotti vagy aipgyi €s a nem pénzugyi adatok, tételek
kozotti 6sszefliggések elemzése.

- RovancsolasAz ellerbrzést végé személy jelenlétében a falelszemély valamit megszamlal.
- Kisérlet Valamilyen mesterséges folyamat tudatésdéizése ellefrzési célbdl.

B/7. Szamitdégéppel tamogatott ellafrzési technikak

A helyszini elledrzés keretében a bélkontrollrendszer tesztelésére és kuléndsen azveitap
vizsgalati eljarasok végrehajtasara, amennyibeeidség van ra, célszea szamitogéppel tamogatott
ellerdrzesi technikakat alkalmazni.
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