IKT/5-3004/2022.

6/2022. (XI. 28.) sz. kancellari utasitas a Szegedi Tudomanyegyetem
Belso Ellenorzési Kézikonyvének hatalyba léptetésérol

A nemzeti felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.) 13. § (1)
bekezdése, a 13/A. § (2) bekezdés a) pontja, illetve a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XIIL. 31) Kormanyrendelet 1. § (2) bekezdés d) pontja, 54/B. §-
ban eldirtak alapjan, a Szegedi Tudomanyegyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzata Szervezeti és
Miikodési Rend Elso rész 1. fejezet 13. pontjara figyelemmel a kovetkezo utasitast adom ki:

1.§

A jelen utasitas mellékletét képez6 ,,Belsé Ellenérzési Kézikonyv” cimii dokumentumot egységes
szerkezetbe foglaltan kiadom. A Szegedi Tudomanyegyetem Belsé Ellen6rzési Osztaly feladatainak
ellatasa soran a Belsé Ellendérzési Kézikonyvben foglaltaknak megfeleléen kdoteles eljarni. A Belsd
Ellendrzési Kézikonyvet mind a Szegedi Tudomanyegyetemre, illetve az altala feliigyelt szervekre,
gazdasagi tarsasagokra kiterjedd ellendrzések soran, mind az ellenérzés korébe tartozo egyéb szervekre,
szervezetekre, személyekre kiterjed6 ellenérzés soran alkalmazni kell.

2.8

Jelen utasitas 2022. december 1. napjan 1ép hatalyba, azzal, hogy egyidejiileg a 2020. julius 1. napjan
kiadott Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet hatalyon kiviil helyezem.

Kelt: Szegeden, 2022. év november 28. napjan

Dr. Fendler Judit s. k.
kancellar



Készitette:  Popovics Krisztian Szever SZTE Bels6 Ellen6rzési Osztalyvezetd-helyettes
Jovahagyta: Dr. Fendler Judit, SZTE kancellar
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BEVEZETES

A Szegedi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) a kordbbi koltségvetési szervi jogallasu
szervezeti formabol 2021. augusztus 1-i hatallyal kozfeladatot ellatd, kozérdekli vagyonkezeld
alapitvany altal fenntartott, magéan felsdoktatdsi intézménnyé alakult at. Az Egyetem ennek
kovetkeztében nem része az allamhaztartasi rendszernek, azaz nem mindsiil koltségvetési szervnek.
Az Egyetem fenntartoja a Szegedi Tudomanyegyetemért Alapitvany.

A nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény (tovabbiakban: Nftv.) vonatkozo eldirasai és
az Egyetem Alapitdé Okiratdban foglaltak szerint az Egyetem vezetd testiilete a szenatus, a szenatus
elnoke a rektor. Az intézmény elsé szamu felelés vezetbje és képviseldje a rektor, ugyanakkor a
jogszabalyi eléirasok szerint az intézmény miikddtetése a kancellar feladata.

A kancellar felel - t6bbek kozott - a felsboktatasi intézmény gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, belsé
ellendrzési, szamviteli, munkatigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységéért, valamint az
intézmény vagyongazdalkoddsaért, ideértve a miiszaki, létesitményhasznositasi, {izemeltetési,

logisztikai, szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket is, iranyitja e teriileten a mitkodést.

Magyarorszag Pénziigyminiszterének hivatalos kozleményében foglaltak szerint az Egyetem és az
Egyetem fenntartdja Gn. Kormanyzati szektorba - ezen beliil kézponti alszektorba - sorolt egyéb
szervezetnek mindsiilnek.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) hatalya kiterjed - tébbek kozétt - a kormanyzati szektorba
sorolt egyéb szervezetekre is, azaz az Egyetem a Bkr. hatalya ala tartozd szervezetnek mindsiil.

A belso ellendérzési tevékenység

A Dbelsé ellenérzés egy, az ellendrzés és az arrdl szold jelentés iranyultsagaban egy belso,
bizonyossagot adod és tanacsadd, nem hatdsagi jellegli tevékenység. A belsé ellendrzés a felels
szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként mikddik. Az eredményesség ¢€s hatékonysag
novelésével segiti az Egyetem belso kontrollrendszerének folyamatait.

A belsd ellendrzési kézikonyv készitésére vonatkozo jogszabalyi eléirasok

A Dbelso ellentrzés kialakitasarol, megfeleldé muikodtetésérol és fliggetlenségének biztositasarol az
Egyetem kancellarja koteles gondoskodni. A Bels6 Ellendrzési Osztaly tevékenységét a kancellarnak
kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki valamint tajékoztato jelleggel a rektornak
kiildi meg.

A Bkr. 17. és 22. §-a rendelkezik a belsé ellenérzési kézikonyv készitésének kotelezettségérol. A belsd
ellen6rok munkajat a nemzetkozi standardok, allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett belsd
ellendrzési standardok és Gtmutatok, valamint a bels6 ellen6érzési vezet6 altal — az allamhaztartasért
felelés minisztériumtdl szarmazod kézikdonyv minta megfelelé alkalmazasaval — kidolgozott és a
kancellar altal jovahagyott belsd ellenérzési kézikonyv szerint végzi.



A Bels6 Ellenérzési Kézikonyv célja, hatilya, felépitése

A kézikdonyv célja, hogy az Egyetemen dolgozd belsd ellendrok a mindennapi munkdjuk soran
egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzeék tevékenységiiket.

A kézikonyv a belsd ellendrzési tevékenységet €s annak elemeit azok folyamatjellegének megfeleléen
mutatja be, kiilon targyalva a bizonyossagot ado €s a tanacsadoi tevékenységet.

A kézikdnyv tartalmazza a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait, céljait meghatarozo Alapszabalyt
(Charta), a tervezés alapjaul hasznalt kockazatelemzési modszertant, az ellenérzési dokumentumok
formai kdvetelményeit (iratmintak), az ellen6rzési megallapitasok hasznositasdnak nyomon kovetését
valamint a  biintet6-,  szabdlysértési,  kartéritési  eljards  meginditidsara  okot  add
cselekmény/mulasztas/hidnyossag feltarasa esetén alkalmazandé eljarast.

A Belso Ellenérzési Kézikonyv hatalya kiterjed az Egyetem belsé ellenorzési tevékenységére, az
abban résztvevd és az ellenOrzott személyekre, a szervezeti egységek feladataira, feleldsségére és
kotelezettségére.

Jovahagyasara és feliilvizsgalatiara vonatkozo el6irasok

A bels6 ellenérzési kézikonyvet a belsé ellendrzési osztalyvezetd késziti el illetve vizsgalja feliil és az
kancellari utasitas formajaban keriil jovahagyast kovetden kiadasra. A kézikonyv az Egyetem
honlapjan a mindenkor hatalyos allapotaban fellelheto.

A belso ellendrzési osztalyvezetd koteles a belsd ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de legalabb
kétévente feliilvizsgalni, €s a jogszabalyok, modszertani utmutatok valtozasai, illetve az egyéb okok
miatt sziikséges modositasokat atvezetni.



1. BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belso ellendrzés hataskorének, feladatainak és céljainak meghatarozasa
1.1. A belsd ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze €s eredményességét
novelje, tovabba az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel
mobdszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitéasi €s belsé kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

1.2. A belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirdsok

A belso ellenérok a tevékenységiiket a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkdzi standardok és a
magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellen6rzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatd €s etikai kodex, valamint a vonatkoz6 egyetemi belsd szabalyzatok
alapjan, a belsé ellendrzés osztalyvezetd altal kidolgozott és a kancellar altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikdnyv szerint végzik.

1.3. A belsd ellendrzés feladata

A belsé ellendérzés céljainak elérése érdekében elemzéseket készit, informacidkat gyijt és értékel,
ajanlasokat tesz €s tanacsokat ad a vizsgalt folyamatokra vonatkozdéan valamint a tudomasara jutott
kockazati kitettségrol, eseményrdl, kontrollhianyossagrol a kancellart tajékoztatja.

Belso ellendrzés végrehajtasa soran feltart, a bels6 kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének
javitasara vonatkozo lehetOségekrdl a vezetést tajékoztatni kell. A bels6 ellendrzés — mint vezetot
tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon felelGsségiik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert mitkodtessék. A belsé ellenérzés az egyetemi
szervezet bels6 kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa,
vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetok felelésségi korébe tartozik.

A Dbelso ellendrzés ellendrzési hatokore kiterjed mind a kozpontilag kiadott jogszabalyok, iranyelvek
és eljarasok pontos betartasanak ellendrzésére (beleértve azokat is, amelyek Magyarorszag altal vallalt
nemzetkdzi kotelezettségbdl és/vagy valamilyen nemzetkozi szervezeti tagsagbol erednek), mind a
bevételek és kiadasok valamint a szerv tevékenysége gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének vizsgalatara a gazdalkodas megbizhatdsaga és atlathatésaga érdekében.

1.3.1. A belsd ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége

A belsé ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladatait részletesen a Bkr. 21.
§ (2) bekezdése hatarozza meg.

A Bels6 Ellendrzési Osztaly bizonyossagot ado tevékenysége korében elemzi, vizsgalja és értékeli a
belsé kontrollrendszerek kiépitése ¢és mikddése jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak vald
megfelelését valamint a szervezet folyamatainak gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.
Elemzi és vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok valodisagat.



A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz

meg a kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a

szabalytalansagok megelozése illetve feltarasa érdekében, valamint az Egyetem muikdodése

eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében.

A bels6 ellendrzés nyilvantartja és nyomon kdveti a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket.

A belsé ellendrzés feladata vizsgélni és ennek soran elegendd bizonyitékkal aldtdmasztott, megfeleld

bizonyossagot adni arra vonatkozoan, hogy a vezetés altal kialakitott és muikddtetett belsd

kontrollrendszer és a vonatkozé eljarasok megfelelnek-e az alabbi kovetelményeknek:

— A szervezeti célkitizések Osszhangban vannak az egyetemi szervezeti stratégiaval
(Intézményfejlesztési Tervvel);

—  Asszervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld;

— A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat;

— A folyamatok belsd szabalyozésa teljes, naprakész, és naprakészségiik biztositott, a feleldsségek,
feladatok egyértelmiien meghatarozottak;

— A kidolgozott programok, célkitizések megvaldsulnak;

— A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockdzatokat az Egyetem integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat megfelelden kezelni;

— Az Egyetem szervezeti munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, a kontrollok képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére ¢és
folyamatos korszeriisitésiik biztositott;

— Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabalyzatokban foglalt
rendelkezéseknek;

— Az eszkozokkel és forrasokkal gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak;

— Az egyes vezetdk és vezetdi csoportok kozotti informacidaramlds, kommunikacido és
egylittmiikodés megfeleld;

— A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkozd adatok, informaciok és beszamolok
pontosak, megbizhatdak és megfeleld idoben rendelkezésre allnak;

— A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeresen, strukturalt,
dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonbozé szintli szervezeti célok
megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltdrt hidnyossagok
megsziintetése biztositott.

1.3.2. A belsd ellendrzés tandcsadoi tevékenysége

A belso ellendrzés tanacsado tevékenységével — felkérés alapjan — tdmogatja a szervezet vezetoit. A
tanacsado tevékenység keretében ellatando feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik,
azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathatok, ha
azok megfelelnek a belso ellendr fiiggetlenségére vonatkozo eldirasoknak.

A tanacsado tevékenység olyan hozzaadott értéket eredményez6 szolgaltatas, amelynek jellegét és
hatokorét a belsé ellendrzési osztalyvezeto €s a tanacsadast kérd kdzosen hataroz meg anélkiil, hogy a
dontési feleldsséget magara vallalna a bels6 ellenérzési osztalyvezetd, mivel a kockazatok kezelése és
a bels6 kontrollrendszer miikddtetése tovabbra is a vezetdk feladata.

A belso ellendrok olyan folyamatokkal kapcsolatban is végezhetnek tanacsadoi tevékenységet, ahol
korabban felelds szerepiik volt, mivel a tanacsadoi tevékenység fliggetlen egy esetleg késébb elrendelt
ellendrzestol.



Tanacsadoi tevékenység célja a szervezeti megelzés elérése és a belsd ellenérzés hozzaadott
értékteremtd képességének novelése, vagyis az, hogy a belso ellenérzés koltsége kisebb vagy azonos
legyen a megallapitasok altal teremtett értéke és a megeldz0 intézkedések értékének 6sszegénél.

A tanacsadoi tevékenység elsdsorban az alabbiakra terjed ki:
a felmeriild megoldandd feladatok megoldasi lehetéségeinek elemzésével, értékelésével,

vizsgalataval, kockazatértékelésével az Egyetem vezetdi szamara;

—  pénziigyi, targyi ¢és humdn erdforras-kapacitdsokkal val6 ésszeribb ¢és hatékonyabb
gazdalkodassal kapcsolatban;

—  kockézatkezelési ¢és szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment
kialakitasaval, folyamatos tovabbfejlesztésével kapcsolatban;

—  aszervezeti strukturak racionalizalasa és a valtozasmenedzsment teriiletén a szervezeti stratégiai
célok elérése érdekében;

— az Egyetem bels6 szabalyzatainak és kialakitando eljarasrendjeinek tartalmat, szerkezetét
illetden.

1.4. Szervezeti és funkcionalis fiiggetlenség

Az Egyetem Belsé Ellenérzési Osztalya a kancellarnak alarendelten, szervezetileg az ellendrzott
teriiletekt6l elkiilonitetten helyezkedik el és végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
kancellarnak valamint tajékoztatdo jelleggel a rektornak kiildi meg. A belsé ellendrzés
fiiggetlenségének biztositasa érdekében a belsé ellendrok a belsd ellendrzési osztalyvezetd
alarendeltségébe tartoznak.

A Dbelsé ellendérzési osztalyvezetd az Egyetem rektorahoz és kancellarjahoz barmikor kozvetleniil is
fordulhat, azonban beszamolasi kotelezettséggel csak a kancellar felé tartozik.

A Bkr. 19. §-dnak megfeleléen a kancellar biztositja a bels6 ellendrok funkcionalis fiiggetlenségét. A
belso ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel, és nem lehet
az ellendrzott tevékenységért felelos.

A belsé ellendr bevonasa az Egyetem szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és
végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé ellenérzés a bizonyossagot
ado ellenérzési €s a nemzetkdzi valamint allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett belsd
ellendrzési standardokkal Osszhangban 1évé tandcsadd tevékenységen kiviil mas tevékenység
iranyitasaba, végrehajtasaba — kivéve a sajat tevékenységét — nem vonhato be.

A belso ellendrzési vezetd illetve a belsd ellendr hataskore nem terjed ki az Egyetem pénziigyi
tranzakcidinak kezdeményezésére vagy jovahagyasara a Belsd Ellenérzési Osztalyra vonatkozdakon
kiviil.

A belso ellendrzési vezeto illetve a bels6 ellendr hataskdre nem terjed ki az Egyetem barmely, nem a
belsé ellendr alkalmazottja tevékenységének iranyitasara kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast
kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellenérzésben vagy mas egyéb modon segitsék a belsd
ellendroket.

A belsd ellenérok tevékenységiik soran fliggetlennek, kiilsé befolyastdl mentesnek, partatlannak és
targyilagosnak kell lenniiik. A Bels6 Ellenérzési Osztaly tevékenységének tervezése soran dnalloan jar
el, ellen6rzési terveit kockazatelemzésre alapozva, a soron kiviili ellendrzések és a tandcsadoi
tevékenység egyidejli tervezésével és a vezetdi igények figyelembevételével allitja Gssze.

A Kkancellar és a Belsé Ellendrzési Osztalyvezetd egylitt, rendszeresen attekintik és elemzik a bels6
ellenérzési tevekenység fliggetlenségét €s objektivitasat érintd kérdéseket.



1.5. Osszeférhetetlenség

A Dbelso ellendr, illetve a belsé ellenérzési osztalyvezetd tekintetében fennalld Osszeférhetetlenségi
szabalyokat a Bkr. 20. §-a tartalmazza.

A belso ellendr ellendrzési vagy tanacsadoi tevékenysége soran biztositani kell, hogy e tevékenységek
ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

Ha a belsd ellendri munkakdr betoltése az egyetemen beliilrdl tortént, vagy mas szervtdl kertilt
athelyezésre/atvételre a belso ellendrzési munkatars, akkor az egyes vizsgalatok ellendri eréforrasdnak
tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell forditani az
dsszeférhetetlenségi szabalyok betartasara (1. sz. iratminta Osszeférhetetlenségi nyilatkozat)

1.6. A belsé ellendrzési osztalyvezetd feladatai

A bels6 ellendrzési osztalyvezetd feladatairol, feleldsségi koreirdl a Bkr. 22. § rendelkezik. A belsd
ellendrzési osztalyvezetd feleldsségi korébe tartozik:

Biztositani, hogy minden, a bels6 ellenérzés hataskorébe tartozo tevékenység a jelen Chartaban
felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon.

A belso ellendrzési kézikonyv (BEK) elkészitése és rendszeres feliilvizsgalata.

Az Egyetem Belsé Ellenérzési Osztalyanak eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges
szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval, a nemzetkozi valamint hazai belso
ellendrzési standardoknak, itmutatoknak és gyakorlatnak megfelelGen.

Szakmailag képzett ellendrok alkalmazasa, akik megfeleld szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkeznek a jelen Chartaban foglalt kovetelmények teljesitéséhez.

A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellen6rzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe kell venni.

Az ellenbrzési tervek és az azok moddositasara iranyuld javaslatok tétele, melyeket az
osztalyvezetd koteles a kancellarnak jovahagyasra benyujtani.

A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a vezetés felkérésére végzett soron
kiviili feladatokat is.

Eves ellenérzési jelentés felterjesztése a kancellar részére, amelyben Gsszegzi az ellendrzések
megallapitasait.

Az Egyetemen miikodo fobb funkciok, valamint az 0j vagy atalakuld szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikodtetésével, illetve kiterjesztésével
kapcsolatos problémak értékelése.

A belsé ellendrzési tevékenység mérhet célkitiizéseinek meghatarozasa, a kancellar tajékoztatasa
ezen célkitiizésekrdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol.

A mas szakmai szervezetek altal végzett ellenérzések és a jogalkotok munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés az Egyetem miikodését — ésszerli
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belso ellendrzési osztalyvezetd jogosult az adott vizsgalatba kiilsé szolgaltatd/szakértd
bevonasat kezdeményezni a Kancellarnal.

A belso ellendrzési vezetd a heti rendszerességli kancellari értekezletekrdl 6sszefoglald jelentés
formajaban értesiil.

A belso ellendrzési osztalyvezetd beszdmolasanak modja, rendszeressége a kancellar szamara:

a Bkr. 43.§-a alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket,
a Bkr. 48-49.§-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves ellendrzési jelentést,



rendszeres 1dokozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasarol, az elvégzett
ellendrzések eredményeir6l valamint a belsd ellenérzési osztaly feladatainak ellatasdhoz
sziikséges személyi- és targyi feltételek meglétérol,

rendszeres idokozonként tajékoztatni a belsd ellenérzéseket kovetden elrendelt intézkedési tervek
végrehajtasarol,

kancellari felkérésre az Egyetemen folyo mas (pl. kiils6 szervek altali) ellendrzési tevékenységek
illetve nyomon kovetés vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést és az e feladatokat
ellato szervezetekkel, személyekkel vald koordinaciot biztositani, valamint errdl a vezetést
rendszeresen tajékoztatni.

1.7. A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

A bels6 ellendr jogairol és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-ai rendelkeznek.
A belsé ellendr jogosult:

az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni az ellendrzott szervezeti egység biztonsagi
el6irasaira, munkarendjére figyelemmel,

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolodd, mindsitett adatot, lizleti és
gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a kozszolgaltatasi alapnyilvantartasokba és mas
dokumentumokba, valamint az elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo el6irasok
betartasaval, azokrol masolatot, kivonatot illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzékonyvben rogzitetten atvenni illetve
visszaadni;

az ellenOrzott szervezeti egység vezetdjétél és barmely alkalmazottjatol irasban vagy szdéban
informaciot kérni;

az ellendrzott szervezeti egység mikddésével és gazdalkodasaval oOsszefiiggd kérdésekben
informaciot kérni mas szervektdl a belso ellenérzési osztalyvezetd jovahagyasaval;

a vizsgalatba szakérté bevonasanak sziikségességét jelezni a bels6 ellendrzési osztalyvezeto felé.

A bels6 ellendr koteles:

ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérol az ellendrzott szervezeti egység vezetGjét tajékoztatni és
megbizolevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat ¢€s koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valdsdgnak megfelelden irdsba
foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja meriil fel, haladéktalanul
jelentést tenni a belso ellenérzési osztalyvezetének;

az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott szervezeti egység vezetdjével egyeztetni;

ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kovetden a jelentéstervezetet a belso
ellendrzési osztalyvezetonek atadni;

ellen6rzési megbizatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellendrzési osztalyvezetonek, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellenérzés soran biintet0-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel, az eredeti
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dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belso ellendrzési osztalyvezetd
utjan a kancellarnak jegyzékonyv alapjan atadni;

az ellendrzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi szabalyokat és a
munkarendet figyelembe venni;

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

az ellenérzési tevékenységet a Bels6 Ellendrzési Kézikdnyvben meghatarozott modon
dokumentalni, az ellenGrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat — az adatvédelmi és a

srer

csatolni.

1.8. Az ellendrzott szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellen6rzott szervezeti egység jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-ai rendelkeznek.
Az ellenérzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

az ellenér személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot illetve megbizolevelének
bemutatasat kérni, ennek hidnydban az egylittmiikodést megtagadni;

az ellendérzés megallapitasait megismerni, azokra a BKr. 42.-43. §-ai szerint észrevételeket tenni, és
az észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmiikddni;

az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot megadni, a
dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat — masolat és
jegyz6konyv ellenében — az ellendérnek a megadott hataridére atadni;

az ellendr kérésére a rendelkezésre bocsatott dokumentacio (iratok, okiratok, adatok) teljességérol
nyilatkozni;

a sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai €és javaslatai alapjan a végrehajtasért
felelésoket és a végrehajtas hataridejét feltiinteté intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a
megadott hatariddig végrehajtani, tovabba arrdl a Kancellart — a Bels6 Ellendrzési Osztaly révén —
tajékoztatni,

az ellendrok szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.
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2. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA

A belsé ellendrzési vezet6 feladata a Bels6 Ellendrzési Alapszabalynak (Charta), az ITA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belso ellendrzési standardoknak és a belso ellenorokre vonatkozo etikai
kédex eldirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

2.1. Bels6 ellenori humaneroéforras-gazdalkodas

A Bkr. 22.§ (1) bekezdés c)-d) pontja, valamint a (2) bekezdés c) pontja rendelkezik a belsd

ellendrzési vezetd humanerdforras-gazdalkodéasra vonatkozo feladatairol.

A humanerdéforras-gazdalkodas 0 tertiletei:

- humaneroéforras-tervezés és kapacitas-felmérés: A belsod ellendrzés osztalyvezeto stratégiai
ellendrzési tervet koteles késziteni, amely meghatarozza a bels6 ellendrzésre vonatkozo stratégiai
fejlesztéseket a kdvetkezd 4 évre.

- kivalasztasi folyamat: A belsd ellendrzési osztalyvezetd jogosult szakmai szempontok alapjan
megfogalmazni a belsé ellendr kivalasztasanak kritériumait, az interjikon részt venni és a
felvételi eljaras eredménye alapjan a kivalasztasra javaslatot tenni. A megtervezett és
kovetkezetesen alkalmazott kivalasztadsi folyamat biztosithatja a megfeleld képzettséget és
szakértelmet a Bels6 Ellendrzési Osztalyon beliil.

- munkakorok, felelosség- és feladatmegosztas kialakitasa: A munkakorok kialakitasa soran a
belsd ellendrzési osztalyvezetd a belsd ellendr feladatait, a feleldsségi korét, a munkaveégzés
helyét, a munkavégzés rendjét és a munkakori kapcsolatait hatdrozza meg, melynek
feliilvizsgalatat rendszeresen el kell végezni. A munkakori leirast minden bels6 ellendrzést végzo
személy szamara el kell késziteni. A belsO ellendrzési osztalyon beliill a feladatmegosztas
kialakitasa (belsé ellendr, vizsgalatvezetd) a belsé ellenérzési osztalyvezetd feladata és
felelossége.

- készségfejlesztés/tréningek: A belsd ellendrzési osztalyvezetd koteles biztositani a bels6
ellenérok szakmai tovabbképzését, melynek érdekében — a kancelldr altal jovahagyott — éves
fejlesztési és képzési tervet készit és gondoskodik annak végrehajtasardl. A belsé ellendrok
kotelezo szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozo részletszabalyokat a belsé
ellendrzési tevékenységet végzOok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérol,
valamint szerv vezetbinek és gazdasagi vezetbinek belsé Kkontrollrendszer témaju
tovabbképzésérol szolo jogszabaly tartalmazza.

- teljesitményértékelés: A belso ellendrzési osztalyvezetd felelds azért, hogy a belsd ellenorok
szamara folyamatos visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrol.

2.2. Kiilso szolgaltaté bevonasara vonatkozo eléirasok

A Bkr. 16. §-a alapjan a belso ellenorzési osztalyvezetd jogosult ideiglenes kapacitas-kiegészités vagy
specialis szakértelem sziikségessége esetén kiilsé szolgaltatd bevonasat kezdeményezni a kancellarnal.
Kiils6 szolgaltatd bevonasanak sziikségessége esetén az erre vonatkozo irasbeli szolgaltatoi
megallapodasban (céltdl fiiggben megbizdsi vagy villalkozasi szerzédésben) rendelkezni kell a bels6
ellendrzési feladatok ellatasanak modjarol. A szerzédésben rogziteni kell, hogy a kiilsé szolgaltatd a
vonatkozé hazai és nemzetkozi szabalyok és standardok, szakmai és etikai normak szerint és az
Egyetem Bels6 Ellen6rzési Kézikdnyve rendelkezéseinek megfelelden latja el az ellendrzési feladatait.

Részletesen meg kell hatarozni: a munka céljat és hatokorét, az alvallalkozd bevonasara vonatkozo
megallapodast, az iranyad6 jogszabalyokat, a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6zokhoz
vald hozzaférést, az egylittmiikddés rendjét, a kapcsolattartdas modjat, a megbizassal kapcsolatos
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munkalapok, jelentések, munkaanyagok tulajdonjogat és letétbe helyezését, sziikség szerint a szerzoi
jogokra vonatkozo eldirasokat, a feladatok elvégzésének hatéaridejét, az elkésziilt dokumentumok
egyeztetésének, észrevételezésének rendjét, az adatvédelemre vonatkozé rendelkezéseket, a titoktartési
elvarasokat, valamint a dijazas mértékét és litemezését.

2.3. A belso ellendrzési tevékenység értékelése

A belsd ellendrzési tevékenység egyrészt egyéni teljesitmények értékelését, masrészt a Belsd
Ellen6rzési Osztaly teljesitményének értékelését jelenti.

A bels6 ellendr egyéni teljesitményét évente, atfogd értékelés keretében a belsd ellendrzés
osztalyvezetd értékeli az elvégzett ellendrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az
értékelést az elézetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoridk szerint, a teljesitmény
objektiv mérése alapjan kell elvégezni, és azt dokumentilni kell. A teljesitményértékelési
kategoriaknak az ellendrzés megfeleld végrehajtasa szempontjabdl kritikus teriileteket kell, hogy
lefedjenek.

Az egyes ellenOrok teljesitményének mérése mellett a belsd ellendrzési osztalyvezetd feladata a belso
ellenérzési osztaly teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell mutatnia az éves
ellendrzési jelentésben. Ennek moddszertana arra irdnyul, hogy mennyire fogadhatok el a belsd
ellenérzés megallapitasa, mennyire hatékony és eredményes a belsé ellenérzés miikddése, milyen
szintli bizonyossagot tud szolgaltatni a bels6 ellendrzési egység a szervezet vezetése és a feliigyeld
illetve kiils6 ellen6rzd szervek szdmara, valamint segiti a belsO ellendrzési vezetdt a belso ellendrzés
teljesitményének javitasaban.

A teljesitményértékelés eszkozei:

- az ellendrzést koveto felmérd lapok,

- a kulcsfontossagu teljesitménymutatok.

Az ellendrzést kovetd felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezé mindségi visszacsatolas
és a belso ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények Osszegytijtésének elsddleges eszkoze.
Ellendrzést kovetd felmérd lapot az egyes ellendrzések utan illetve az éves ellendrzési jelentés
elokészitése soran, a belsd ellendrzési egység adott évben végzett valamennyi ellenérzésére
vonatkozodan lehet hasznalni.

A Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérdszamok, amelyek lehet6vé
teszik a belsd ellenérzési vezetd szamdra, hogy mennyiségi mérések alapjan értékelje a belsd
ellendrzés teljesitményét. A teljesitménymutatok elemzése — felhasznalt munkanapok, elfogadott
javaslatok szadma, ellendrzési terv végrehajtasa, stb. — segiti a belsé ellenérzési vezet6t abban, hogy
Osszehasonlitast végezzen a belsd ellen6rzés adott iddszakra vonatkozd teljesitményével
kapcsolatosan, és azonositsa azokat a teriileteket, ahol fejlodésre van sziikség. A KTM-eket az éves
ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informaciok és az ellendrzési nyilvantartasban szerepld
ellendrzési informaciok felhasznaldsaval lehet kiszamolni. Amennyiben alkalmazasra keriil, abban az
esetben a vizsgalatvezet6 feladata, hogy a végrehajtott ellendrzések tartalmazzak mindazon adatokat,
amelyekbdl a belso ellenérzési vezetd rendszeresen, de legalabb évente ki tudja szamolni a KTM-eket.

A Bkr. 48. § el6irdsa alapjan a bels6 ellendrzési vezetd felelossége, hogy évente legalabb egyszer
elvégezze az Onértékelést (éves ellendrzési jelentéshez kapcsoloddan). Az oOnértékelés egyfajta
teljesitményértékelés a belsé ellendrzés munkajardl, melynek elkészitéséhez a teljesitményértékelés
eszkozeit is felhasznalhatja (ellenérzést kovetd felmérd lapok, KTM-ek).
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3. ABELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

3.1. A tervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezése a belso ellenérzési osztalyvezeto feladata. Az ellendrzési tervezés soran a
kovetkezo alapelveket kell figyelembe venni:
- atervezést a szervezet mitkddési folyamataira €s az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni;
- a magasabb kockazati folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni és azokat
meghatarozott rendszerességgel (1-2 évente) Ujra bele kell venni az éves ellendrzési tervbe;
- astratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan 4 évre kell sz6lnia; és célszerti a
gordiilo tervezés elvét alkalmazva azt sziikség szerint feliilvizsgalni;
- a tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie, igazodva a szervezeti- és a kockazati
struktara valtozasahoz.

3.2. A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése a kockazatelemzést megel6zo 1épéseket jelenti. Ezen el6készités soran a belso

ellendrzés:

- elemzi a kiils6é és belsé kontrollkdrnyezetet (a jogszabalyi valtozasokat, gazdasagi és politikai
kornyezet valtozasait, a belsd szervezeti valtozdsokat)

- értelmezi a szervezet célkitlizéseit és az ellendérzési célokat,

- azonositja a folyamatokat és azok iranyitasaért és mikodtetéséért felelds folyamatgazdakat (a
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitik az Egyetem, mint szervezet miikodési folyamatainak
azonositasat, megértését),

- megyvitatja a belso ellendrzéssel szemben tamasztott vezetdi elvarasokat,

- ¢és a vezetokkel kozosen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

A tervezés elokészitését a belsd ellendrzési osztalyvezetd iranyitja, munkdjat a belso ellenérok aktiv

kozremiikodésiikkel segitik.

3.3. Kockazatelemzés

A kockazatelemzés célja a stratégiai terv és az éves ellendrzési terv megalapozasa annak érdekében,
hogy a belsé ellendrzés azon teriiletekre fokuszalja kapacitasait, ahol a legnagyobb kockazatokat latja.
A belso ellendrzés figyelembe veszi az Egyetem integralt kockazatkezelési rendszerében azonositott
kockazatokat, melyeket sajat értékelési szempontjainak és szakmai itéletének megfeleléen
atértékelhet, illetve tovabbi kockazatokat azonosithat. Ezekbdl kiindulva hatarozza meg a lehetséges
ellendrizendd teriileteket és témakat.

A kockazatelemzést a bels6 ellenérzési osztalyvezet6 iranyitja, a konkrét feladatokat azonban a belsé
ellendrok végzik.

A folyamatok megértése: A folyamatokban rejlé fobb kockéazatok azonositasanak elsé lépéseként a
belso ellenérnek meg kell ismernie az Egyetem fobb miikodési folyamatait. Ennek érdekében a felelds
folyamatgazdakkal, illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont tovabbi kulcsfontossagu
személyekkel megbeszéléseket kell tartani. Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a
vezetd altal meghatarozott, a célok elérése szempontjabol fontos tényezoket. A folyamat céljainak
kozvetleniil kapcsolodniuk kell az Egyetem alapvetd célkitlizéseihez, illetve az egyéb meghatarozott
célokhoz. A folyamatok megértéséhez meg kell hatarozni a folyamat kezdetét és végét,
kulcsfontossag inputjait és outputjait, valamint a folyamat valtozasait, a részfolyamatait, az
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informacio-technologia és a digitalizacio hatasat a folyamatra, illetve mas vonatkozd és fontos
informaciokat.

Kockazatok azonositasa: Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy
tevékenység elmulasztiasa, ami gatolja, hogy az Egyetem, mint szervezet elérje céljait. A szervezeti
szintli kockazatok azonositasa és felmérése az egyetemi belsé kontroll koordindtor iranyitasaval
torténik.

Fébb ellenérzési pontok azonositasa: Az ellendrzési vagy kontrollpontok a folyamatok
végrehajtasaért felelos folyamatgazdak altal kialakitott olyan folyamatelemek, csomoépontok, ahol a
folyamat eredményes miikodése szempontjabol fontos ellendrzési lépéseket valositanak meg. A
kockazatelemzés soran fel kell tarni az ellenérzési pontok rendszerét is. Ennek soran fontos, hogy a
belsé ellendér megértse és dokumentdlja az informéciokat, hogy az ellen6rzési pontokat és az
azonositott jelentds kockazatokat kozvetleniil egymashoz kapcsolja.

Minden kockazatnak két lényeges jellemzOje van: a bekovetkezésének valoszinlisége és a
bekovetkezés hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM): A KKM az Egyetem folyamataira vonatkozdan
készitett kockazatelemzes végrehajtasdnak elsédleges eszkoze. A kockazatok felmérése soran értékelni
kell az egyes folyamatokhoz tartozo egyedi kockazatokat. A kockazatelemzés soran minden egyes
azonositott kockazatot a KKM hasznalataval kell értékelni, mert az azonositott kockazati hatas
megitélésének kovetkezetességét ez biztositja.

Kockazati térkép: A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz, az egyedi kockazatok
Osszegzéséhez a belsd ellendrzésnek Ossze kell vetnie az egyes folyamatok kockazatelemzését a
miikddési folyamatok jelentéségének elemzésével, azaz a folyamat jelentdésége mellett annak
kockazatossagat is vizsgalja. Ebbol a két tényezObdl vonja le a végkovetkeztetést a folyamat
Osszesitett kockazati értékelésének kialakitasahoz. (2. sz. iratminta Kockdzati térkép)

3.4. Stratégiai ellenérzési terv

A belso ellendrzési vezetd a Bkr. 30. § alapjan stratégiai ellenérzési tervet készit, amely a kovetkezo
négy évre meghatarozza a belsé ellendrzés céljait, tevékenységének és stratégiai fejlesztésének
iranyait, ugyanakkor ez képezi alapjat az éves ellenérzési tervnek is.

A stratégiai ellendrzési terv nem a konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belso ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellenérzési fejlesztések iranyara vonatkozo
elképzeléseket tartalmazza, melyet a bels6 ellenérzési vezetd készit el és a kancellar hagy jova.

A stratégiai terv lehetdvé teszi a belsé ellenorzési tevékenységnek és céljainak jobb megértését az
Egyetem polgarai szamara.

A rendelkezésre all6 informaciok rendszerezésével a stratégiai terv lehetové teszi az er6forrasok
optimalis tervezését és elosztasat, ezzel is hozzajarul a belsd ellenérzés — ezaltal az Egyetem —
céljainak eléréséhez és eredményességének noveléséhez.

A stratégiai terv tartalmazza:

o a belso ellenérzés hosszu tava célkitiizéseit és a stratégiai célokat;

. a belso kontrollrendszer értékelését;

o a szervezeti szintli kockazati tényezoket és értékelésiiket;

o a bels6 ellenérzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet; (3. sz. iratminta: képzési terv)

o a sziikséges er6forrasok felmérését, elsdsorban az ellendri 1étszam, képzettség és targyi
feltételek tekintetében;

. az ellendOrzési prioritasokat és az ellendrzési gyakorisagot.
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A stratégiai tervet sziikség szerint — pl. a szervezet miikodését vagy kockazatait alapvetOen
megvaltoztatd esemény (Szervezeti atalakitas, 0j feladatellatds, 0j szervezeti vezetd érkezése)
bekovetkezte esetén — feliil kell vizsgalni.

A Dbels6 ellendrzési stratégiai ellendrzési terve mindenkor az Egyetem hosszl tava célokat is kijel516

srer

3.5. Eves ellenorzési terv

A Bkr. 31. § értelmében a belsé ellenérzési osztalyvezetd — Osszhangban a stratégiai ellendrzési
tervvel, tovabba figyelemmel a kock4zatelemzés alapjan felallitott prioritasokra és a rendelkezésre allo
belsé ellendrzési kapacitasokra — Gsszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet
(4. sz. iratminta Eves ellendrzési terv végrehajtasihoz sziikséges kapacitds meghatdrozdsa).

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az éves ellenérzési tervet az illetékes miniszter altal minden évben

a jogszabalyban el6irt hataridSig kozzétett Gn. Terv és Beszamold Utmutatoban 1évé iratmintanak

megfelelden kell elkésziteni.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének 6sszefoglald
bemutatasat;

b)  atervezett ellenérzések targyat;

c)  azellenérzések céljat;

d) azellendrizendd id6szakot;

e) a rendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g)  azellendrzések tervezett litemezését;

h)  az ellendrzott szerv illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

K)  aképzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

A belso ellendrzési osztalyvezet6 altal elkészitett éves ellendrzési tervet a kancellar hagyja jova, majd

a jovahagyott éves ellendrzési tervet a kancellar kiildi meg az illetékes Szerv felé részére a

jogszabalyokban eldirt hatariddig.

Az éves ellendrzési tervet a belso ellendrzési osztalyvezetd a kancellar egyetértésével modosithatja.

Soron kivilli az az ellenérzés, amelynek targya elére konkrétan nem hatarozhatdé meg, de az éves

tervben kapacitést terveznek ra. A soron kiviili ellenérzések esetében csak akkor sziikséges az éves

ellendrzési terv modositasa, ha az abban erre tervezett kapacitds nem elegendd és valamely mas

ellendrzés helyett vagy annak rovasara lehet csak beilleszteni az éves munkatervbe a feladat

végrehajtasat.

Jellemz6en nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa az alabbi esetekben:

- az ellendrzés tervezett ideje modosul,

- az ellendrzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitas,

vagy a tartalékido, vagy mas ellenérzésekrol torténd atcsoportositassal megoldhato;

- az ellendrzott szervek vagy szervezeti egységek korének bovitése sziikséges;

- az ellendrizend6 idGszak kibdvitése sziikséges.

A stratégia ellenOrzési terv, illetve az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellenérzési

beszamoloban be kell mutatni indoklassal egyiitt. (5. sz. iratminta: Eves ellendrzési terv)
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4. A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

4.1. Adminisztrativ felkésziilés

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését
jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legf6bb célja, hogy minden egyes ellenérzott folyamaton és
teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mitkodnek-e, illetve hogy a sziikséges
kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

Az ellendrzésre vald felkésziilés sordn a belsd ellendrzési osztalyvezetd kijeloli az adott ellenérzeés
programjanak kidolgozasaért felelés személyt, az un. vizsgalatvezetot, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés litemezett végrehajtasarol.

A belso ellendrzési osztalyvezetdnek az ellendrzésre valo felkésziilés soran meg kell gy6zddnie arrol,
hogy az ellenérzés céljat és targyat meghataroztak-e, a megfeleld ellenérzési eréforrasok
rendelkezésre allnak-e, illetve az ellenérzési programot elkészitették-e.

> A megbizolevél elkészitése (6. sz. iratminta: Megbizolevél)

A belsé ellendroket valamint a vizsgalatban esetlegesen résztvevo kiilsé szakért6t is megbizolevéllel
kell ellatni, amelyeket az Egyetem kancellarja ir ala. Kiilsé szakérté megbizasara a belso ellendrzési
osztalyvezetO tehet javaslatot a kancellarnak.

A sorszammal és iktatoszammal ellatott megbizolevél az alabbiakat tartalmazza:

— azellendr nevét, regisztracids szamat, személyi igazolvany szamat;

— az ellendrzott szervezeti egység megnevezését,

— az ellenérzés Bkr. 21. §-ban meghatarozottak szerinti tipusat (kivéve tanacsadoi tevékenység
esetén)

— azellendrzés targyat és céljat,

— azellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,

— amegbizolevél érvényességi idejét,

— akiallitas keltét,

— akiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellenor koteles bemutatni a megbizolevelét az ellendrzott

szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

4.2. Az ellenérzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre allo hattér-informaciok osszegyiijtése
Az ellendrzés végrehajtasat megeldzden az ellendrzést végzo személy attekinti az ellendrzott teriiletre
vonatkozé eldirasokat, rendelkezéseket, belsé szabalyzatokat és a teriilet ellendrzési nyomvonalat,
valamint a koradbban késziilt ellendrzési jelentéseket, az ellenérzott teriiletnek az ellendrizendd
id6északrol esetlegesen késziilt beszamoldit. Sziikség szerint elGzetes adatszolgaltatast kér, illetve
megbeszélést kezdeményezhet.

A vizsgalatvezeto és a belsé ellendrok informacioszerzési forrasai elsésorban a kdvetkezok lehetnek:

- vonatkozod jogszabalyok, kiils6 szabalyozok és utmutatok;

- bels6 szabalyzatok, eljarasrendek, korlevelek, kozlemények, bels6 irdsos utasitasok;

- a kockazatelemzés és az ellenérzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasaban
azonositott kockazatok;
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- ellenérzési nyomvonalak;

- szervezeti stratégia, rovid- és hossza tavu feladattervek;

— munkakori leirasok;

- az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

— korabbi évek belsd ellendrzési dokumentumai;

- kiilsé ellendrzést végzok vagy mas szervezet altal korabban végzett ellendrzések ellenérzési
jelentései.

» Az ellenorzés célkitiizéseinek véglegesitése
A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési célkitlizést
véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak rovid osszefoglalasa, hogy az mire iranyul.

» Az ellenorzés targyanak véglegesitése
Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatarozza meg, hogy az ellendrzés mit
foglaljon magéba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon.

» Az ellenorizendé iddszak meghatarozasa

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellendrzés mely id6szakot
Oleli fel. A belsé ellendrzés jellemzOen utdlagos bizonyossagot add tevékenység, de az aktualis
gyakorlatot is vizsgalja. Az ellendrizendd id6szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
adott ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzo6i és mértéke
hatarozzdk meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. A nagyobb
ellendrizenddé idészak kijelolése magasabb bizonyossagot nyujthat egy-egy folyamat, tevékenység
megfeleléségérdl, ugyanakkor jelentésen tobb ellendrzési erdforrast is igényelhet. Figyelemmel kell
lenni arra, hogy az ellendrzéssel feldlelt iddszakok lehetdleg ,hézagmentesek” legyenek és
feleslegesen ne fedjék egymast a parhuzamossagok elkeriilése végett.

» Az erdforrasok meghatarozasa
Az ellenérzési program elkészitése soran a vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési
tervben az adott ellendrzéshez hozzarendelt eréforrasbecslést — az ellendrzésben résztvevd ellenérok
szamanak és az vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok végsé meghatarozasa —, figyelembe
véve a konkrét ellendrzési célokat, az ellendrzés targyat és az ellenOrizendé iddészakot, igy
megbizonyosodva arrol, hogy a sziikséges eroforrdsok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez.

> Az ellenorzés modszereinek meghatarozasa
Az ellen6rzési modszerek az ellenérzés soran alkalmazott vizsgalati technikak és eljarasok, melyek az
ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak tovabba a rendelkezésre allo erdforrasoknak
megfeleléen kerililnek kivalasztasra. Az ellen6rzési modszerek kivalasztasat a tervezés soran
lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes
ellendrzési modszerek magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek (pl. mintavételes vizsgalat),
mig mas ellen6rzési modszerek inkabb a kontrollok mitkddésének atfogd elemzésére alkalmasak (pl.
folyamatok ¢és rendszerek miikddésének tesztelése). Az ellendrzési célnak ¢és feladatoknak
megfelelden, valamint kockazatelemzés alapjan kell megvalasztani a vizsgalati eljarasokat és
modszereket, amelyek kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- eljarasok és rendszerek szabdlyzatainak elemzése ¢és értékelése;
- pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzodések, programok
elemzése és értékelése;
- folyamatok ¢és rendszerek miikodésének tesztelése;
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- dokumentumok ¢és nyilvantartasok vizsgalata;

- kozvetlen megfigyelésen alapuld helyszini ellenérzés (interju, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

- informatikai rendszertesztelési eljarasok;

- adatbekérés, adategyeztetés.

> Az ellenérzési program irasba foglalasa (7. sz. iratminta: Ellendrzési program)
Amennyiben a vizsgalatvezetd és a belsd ellenérok a fentieknek megfeleléen megtervezte az
ellenérzés lefolytatasat, azaz Osszegyljtotte a rendelkezésre allo hattér informaciokat, meghatarozta az
ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd idszakot valamint az ellendrzés modszereit, akkor
mindezeket irdsban is rogziteni kell az ellendrzési programban.
Az ellendrzési programot a belsd ellenérzési osztalyvezetd hagyja jova, annak alairasaval jeldli ki az
egyes ellendrzések lefolytatasahoz a vizsgalatvezet6t és a belso ellendroket.
A vizsgalatvezetd altal készitett és a belsd ellendrzési osztalyvezetd altal jovahagyott ellenérzési
program tartalmazza:
- az ellendrzést végzo szervezeti egység, azaz a Belso Ellendrzési Osztaly megjelolését;
- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
- a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;
- az ellendrzés targyat és céljat;
- az ellenorizend6 idoszakot;
- az ellendrzés tervezett idétartamat, a jelentés elkészités hataridejét;
- a vizsgalatvezet0 és az ellenérok megnevezését;
- a felkért szakértok megnevezését, amennyiben az mar a programkészités soran lathato;
- az ellen6rzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;
- a kiallitas keltét;
- a belso ellendrzési osztalyvezetd alairasat.
A Dbelso ellendrzési osztalyvezetd feliigyeli az ellenérzési program végrehajtasat. Az ellenérzési
programtol eltérni a vizsgalatvezetd kezdeményezésére a belsd ellendrzési osztalyvezetd
jovahagyasaval lehet.

> Az ellenérzott szervezeti egység vezetéjének értesitése (8. sz. iratminta: Ertesités ellendrzés
megkezdésérdl)

Az ellenérzés megkezdésérdl irasban vagy szoban — az Egyetemen az irasbeli értesités email-ben vagy
levélben torténik — értesiteni kell az ellendrzott Szerv vagy szervezeti egység vezetOjét. Ennek
keretében a belsd ellenérzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljarol és formajarol, a jogszabalyi
felhatalmazasrol, valamint az ellenOrzés varhato6 idotartamarol.
Helyszini ellendrzést annak megkezdése eldtt legalabb 3 nappal szoban vagy irasban kell bejelenteni
az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzésrol valo értesités €s a helyszini ellendrzés bejelentése dssze is vonhato.
A helyszini ellendrzés eldzetes bejelentése elhagyhatd, ha az a rendelkezésre allo adatok alapjan
valészinlsithetéen meghitsitand az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés

elhagyasarol a belso ellendrzési osztalyvezetd dont.

A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét.
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4.3. Az ellenorzés lefolytatasa

> Nyité megbeszélés, kommunikacié az ellendrzottekkel

A nyit6 megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsd napjan keriil sor az ellenérzott teriiletért

felelos vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevo ellendr(6k) és lehetdség szerint a belsd

ellendrzési osztalyvezetd részvételével.

A nyité megbeszélés eseményei a kdvetkezok:

- a megbizolevelek bemutatasa az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének;

- tajékoztatas az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd iddszakrol és az ellendrzés
modszereirol;

- az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;

- az ellendrzott szervezeti egységnél elvégzendd ellendrzési munka idokereteinek meghatarozasa,
a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

A nyitd megbeszélést helyettesitheti a tajékoztatd email, illetve a nyité megbeszélés Osszekothetd az

elso helyszini ellenérzéssel.

> Ellendrzési munkalapok hasznalata

Az ellendérzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitdsok és

kovetkeztetések alatamasztdsa. A munkalapok — elektronikusan és/vagy papir alapon tarolva — az

ellendrzés kezdetétol annak végéig az ellendr altal elvégzett munka dokumentaciojaként szolgalnak.

Egyértelmtiien tanusitjak a lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket illetve azok forrasat,

a vizsgalat megallapitasait ¢s a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat.

A belso ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzdéen kétfélék lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre 4llo6 dokumentumok, pl:

- az ellendrzott szervezeti egység vizsgalat ald vont folyamatainak ellendrzési nyomvonala;

- az ellen6rzott szervezeti egység altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott/alkalmazott eredeti okmany vagy masolat (pl. szamviteli-pénziigyi
bizonylatok, szerzddések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai, stb.);

- korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

- a vizsgalat targyat képezo teriiletet vagy eljarast szabalyozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok,
vezetOi utasitasok, eljarasrendek;

2. A bels6 ellen6r altal készitett munkalapok, pl:

- az ellenorzott személyekkel folytatott targyalasrdl, interjurol keésziilt jegyzokonyv

- az ellenOrzott szervezeti egység miitkodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabréja;

- a belso ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve azok
eredményeit is;

- a belso ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgalatot timogato segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja, hogy az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasokat
és kovetkeztetéseket alatamasszak, egyben az ellenorzés soran folytatott kommunikacié eszkozei és
dokumentalt bizonyitékai. Alapul szolgalnak az ellenérzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz ¢és feliilvizsgalatdhoz.

Tanusitjak a lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket és azok forrasait valamint a

bizonyitékok listajat. Megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az
ellendrzés eredményeinek értelmezését.
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Munkalapokra vonatkozo kovetelmények:

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl adodoan
eltérd lehet, azonban ugy kell Oket elkésziteni, hogy vilagosak, tomorek és teljesek legyenek.
Logikusak legyenek és a relevans és 1ényeges informaciokra korlatozodjanak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

Az ellenérnek az ellendrzés célkitlizéseinek eléréséhez és az ellenérzési program végrehajtasahoz

sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, illetve azokat nyilvan kell tartania. A bels6

ellenér szamara az ellendrzési feladat célkitiizéseinek elérése érdekében elegendd, megbizhato,
lényeges és megfeleld informaciot kell beazonositaniuk. (Bkr. 26.§ és 40.§-ai alapjan)

Az ellendrzés megallapitasainak alatdmasztasara a kovetkezoket lehet felhasznélni:

- az eredeti dokumentum, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata (bizonylata);

- masolat, amely az eredeti okirat szoveghi, hitelesitett masolata;

- kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveght, hitelesitett
masolata;

- tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenor altal meghatarozott szovegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza;

- kozos jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyr6l nincs egyéb okirat, de
amelynek valodisagat az ellenér és az ellendrzott szervezeti egység illetékes vezetdje
(alkalmazottja) kozosen megallapitja, és e tényt alairasaval igazolja;

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

- szakért6i vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakértd
altal adott értékelés;

- nyilatkozat, amely az ellendrzott szervezeti egység alkalmazottjanak olyan irasbeli vagy
szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévé okirattal ellentétesen valamilyen
tényallast kozol,

- tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egylittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol,

- informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezhetd6 paraméterek illetve
szlrési feltételek beallitasaval nyerheté adat.

A masolat, a kivonat és a tanusitvany hitelesitésére csak abban az esetben van sziikség, ha a belso
ellendr nem tud arrél meggy6z6dni, hogy a dokumentum hiteles-e. A masolatot, a kivonatot és a
tantsitvanyt az ellenOrzott szervezeti egység vezetdje vagy az altala megbizott személy hitelesitheti. A
hitelesitd az okiratban foglaltak valddisagat a hitelesités idopontjanak feltiintetése mellett alairasaval
igazolja.

Az ellendrzés soran az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétol sziikség esetén teljességi nyilatkozatot
kell kérni, amelyben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal
Osszefiiggo, felelosségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot hianytalanul az ellenér
rendelkezésére bocsatotta. Arr6l, hogy a belsd ellen6rok kérnek-e teljességi nyilatkozatot, a
vizsgalatvezet6 dont. (9. szamu iratminta: Teljességi nyilatkozat)

Az ellenér az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja,
illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a szerv vezetGjének atvételi
elismervény ellenében atadja.
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> Az ellenorzés megszakitasa, felfiiggesztése

A Bkr. 38. § értelmében az ellendrzést a bels6 ellenérzési osztalyvezetd megszakithatja, ha

a) soron kiviili ellendrzést vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanacsado tevékenységet kell
lefolytatni vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést a bels6 ellendrzési osztalyvezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnél

a) azellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) aszamviteli rend allapota,

€) adokumentacio és a nyilvantartas hianyossaga, vagy

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellenérzés lefolytatasat
akadalyozza.

A Dbelso ellendrzési osztalyvezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrol irasban

tajékoztatja az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét. Az ellendrzés felfliggesztése

esetén a bels6 ellendrzési osztalyvezetd koteles hataridét megallapitani az ellendrzott teriilet

vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A hataridé megallapitdsa soran figyelembe kell venni, hogy

ésszerlien mennyi id6 alatt harithatok el az ellenérzést akadalyozo tényezék (pl. a szamviteli rend),

ugyanakkor az akadaly elharitasara kitizo6tt hataridé nem lehet olyan hosszd, melynek leteltét

kovetden értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa. Az ellendrzés megszakitasarol vagy

felfiiggesztésérél a belsé ellenérzési osztalyvezeté egyidejlileg irasban tajékoztatja az Egyetem

kancellarjat.

A megszakitott illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly elharulasatol

szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd ellendrzési osztalyvezetd dont, és

errdl irasban értesiti az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét.

Az cllendrzés megszakitasa és felfiiggesztése kozotti hasonlosag, hogy mindkét esetben a belsd

ellendrzési osztalyvezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiillonbség, hogy az ellendrzés

megszakitasa esetén az ellendrzést végzok részérdl mertil fel az ellendrzés lefolytatdsanak akadalya,

mig az ellenérzés felfiiggesztése esetén az ellenérzottnél meriil fel olyan elharithatatlan ok, amely

akadalyozza az ellendrzés lefolytatasat.

> Az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisaira okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag feltardsa estén
alkalmazandé eljaras
A jelen kérdéskorbe tartozd cselekményeket Osszefoglald néven szervezeti integritast sértd
eseményeknek nevezzilkk. Ezek kezelésének 4altalanos célja, hogy a jogszabalyokban ¢és
szabalyzatokban  meghatarozott  eldirdsok  sériilésének, megszegésének  megelézéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok megsértése esetén a megfeleld allapotokat
helyreallitja, a hibakat korrigalja, a felelosséget megallapitasaval hathatds intézkedések sziilessenek.
A belso ellenérzés felel6s azért, hogy a bels6¢ kontrollrendszer vizsgalataval és értékelésével a
szervezeti integritast sértd események bekdvetkezését csokkentsék. Ha a belso ellendr vizsgalata soran
olyan sulyos hianyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan jelent6s negativ hatassal fenyegetd
kockazat bekovetkezése valoszinusithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a
folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve késlekedés nélkiil informalnia kell a
belsé ellendrzési osztalyvezet6t és rajta keresztiil az Egyetem Kancellarjat. Ez utobbinal nem varhat a
belsd ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hianyossdg gyanujanak
észlelése esetén a belsé ellendroknek célszeri azonnal jegyzokonyvet felvennie.
meginditasara okot add cselekményt, mulasztast vagy hianyossagot észlel, haladéktalanul koteles
jelentést tenni a belsé ellendrzési osztalyvezetének, aki koteles err6l az Egyetem Kkancellarjat, a
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kancellar érintettsége estén az iranyitd feliigyeleti szerv vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni és
javaslatot tenni a megfelel§ eljarasok meginditasara.

A bels ellendrzési osztalyvezetd az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében jegyzOkonyv alapjan adja at a kancellarnak és azzal egyidejlileg az integritast sértd
események kezeldjének. A kancellar koteles gondoskodni a bejelentett szabalytalansag tekintetében a
megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve a sziikséges eljarasok (fegyelmi, szabalysértési,
biintet6-, kartéritési) meginditasarol, amely azonban belsd ellenérzés lezarasat nem befolyasolja.
Fegyelmi eljaras mellett a szabalytalansag és a feleldsség sulyatol fiiggden biintetd- és egyéb eljaras is
indithato.

Kapcsolodo egyéb jogszabalyi rendelkezések:

- Biinteto Torvénykonyv (403. § A szamvitel rendjének megsértése biincselekménye, 290. §
Vesztegetés biincselekménye, 396. § Koltségvetési csalas, 397. § A koltségvetési csaldshoz
kapcsolodo feliigyeleti vagy ellendrzési kotelezettség elmulasztasa, 372. § Sikkasztdas, 376. §
Hiitlen kezelés, 373. § Csalds)

- A szabadlysertésekrdl, a szabalyseértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrol
szolo 2012. évi Il torvény (1. § Szabalysértés fogalma)

- A Polgari Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (6:519. § Karokozas szabalyai)

- A Polgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény (Karteéritési eljaras meginditasanak
szabalyai)

- A Munka Torvénykényvérél szolo 2012. évi. 1. torvény (Kartéritesi felelosségre vonatkozo
szabalyai)

- A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kartéritési és fegyelmi
felelésségre vonatkozo szabalyai)

4.4. Az ellenérzési jelentés
4.4.1. A belsé ellendrzési jelentés elkészitése

A bels6é ellenér a Bkr. 39-41.§-ok alapjan elGirtak szerint, az ellen6rzési megallapitasait,
kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellendrzési jelentést vagy tobb kapcsolddo témaju ellendrzési
jelentés alapjan 0sszefoglald ellendrzési jelentést készit.
A megallapitdsokat ugy kell megfogalmazni, hogy az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
egészének miikodése, gazdalkodasa vagy az ellenérzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen és
vegye figyelembe a mikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos elényds és hatranyos
Osszefiiggéseket.
A bels6 ellendr koteles a jelentésben szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, megallapitast,
hianyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés
teljességét.
A jelentésben lényegre tor0, az eredményeket és a hidnyossagokat Osszefoglald, rovid, tomor
értékelést is kell adni, és ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazni a hidnyossagok felszamolasa,
illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb miikodése érdekében.
Amennyiben a jelentésben a megallapitasok, kovetkeztetések alatamasztasat, jellemzését szolgalo
konkrét példak nagy szama miatt azok teljes korli ismertetése tulsagosan terjedelmessé tenné a
jelentést, akkor ezeket mellékletben kell k6zolni.
Az ellenérzési megallapitdsokat mindig az ellenérzési kritériumokkal, ellendrzési feladatokkal
Osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak
figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan
kellene mitkodnitik.
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Minden megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott teriilet vezetdivel mieldtt az
ellendrzési jelentés lezarasra kerdl.

A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitaisok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a bels

kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.

Az ellendrzési jelentésben ismertetni kell a megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek

a folyamatokra és a szervezet miikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellenéroknek

ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitdsara vagy

éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikddésre. A javaslatok kapcsan jelSlni

sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra

keriiltek.

A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre téréen és vildgosan

megfogalmazni, hogy

— az ecllenérzott szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa vagy az ellendrzott
tevékenység objektiven értékelheto legyen;

—  vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat;

— azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendérizhetd és szamon kérhetd legyen.

A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelés személy

A jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért az osztalyvezetd, a megallapitasok valddisagaért,
helytallosagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzo belso ellenérok feleldsek.

Az ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzott teriilet vezetdinek minden olyan
valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.

A belsé ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei:

A Bkr. 39. § (3) bekezdése értelmében a jelentésnek tartalmaznia kell:

a) azellenOrzést végzd szerv illetve szervezeti egység megnevezését,

b) azellen6rzott szerv illetve szervezeti egység megnevezését,

c) azellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését,

d) az ellen6rzés tipusat,

e) azellendrzés targyat,

f) azellendrzés céljat,

g) az ellendrzott idészakot,

h) az alkalmazott ellen6rzési modszereket és eljarasokat,

i) avezetdi osszefoglalot,

J) az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik fennallo
Osszefiiggéseket,

K) az ellenérzott idészakban az ellendrzott teriiletért felelés vezeték nevét, beosztasat,

I) jelentés datumat, a kozremiikodoé ellen6rok nevét, a szakérté nevét és alairasukat.

(10. sz. iratminta: Ellendrzési jelentés)

Vezet6i osszefoglalo

A vezetdi Osszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell kiemelnie
ugy, mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok valamint a vizsgalt teriiletrdl,
folyamatrol kialakitott, Osszesitett vélemény (11. sz.iratminta Osszesitett vélemény). A vezetdi
Osszefoglald része a belso ellenorzési jelentésnek.
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4.4.2. A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre és zaradék

A belsé ellendrzési osztalyvezetd a jelentés tervezetét (illetve annak kivonatat) egyeztetés céljabol
zaradékkal és kisérdlevéllel egyiitt megkiildi az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének tovabba
annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egyiittesen: érintettek). A kisérolevél tajékoztatja a cimzetteket az ellenérzés végrehajtasi szakaszanak
lezarasardl, az ellenérzési jelentéstervezet elkészitésérol és megkiildésérol. (12. sz. iratminta:
Ellendrzési jelentéstervezet kisérdlevél, 13. sz. iratminta: Ellendrzési jelentés kisérdlevél, 14. sz.
iratminta: Zdradék)

Amennyiben az érintettek a megallapitdsokat vitatjak, sziikség szerint egyeztetd megbeszélést kell
tartani. A megbeszélés célja a megallapitasok és kovetkeztetések elemzése, valamint az Osszeallitott
ajanlasok egyeztetése.

A jelentéstervezetet a belsO ellenérzés zaradékkal latja el, amely szerint az érintettek kotelesek és
jogosultak észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil megkiildeni a
belso ellendrzési osztalyvezetd részére, aki a zdradéko(ka)t a teljes belsd ellendrzési dokumentacidval
egylittesen tovabbitja a kancellarnak.

Indokolt esetben a belsé ellenérzési osztalyvezeté ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is
megallapithat.

Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellenérzési osztalyvezetd 8 napnal rovidebb hataridét is
megallapithat.

Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a belsd ellenOrzési osztalyvezetd, mint mindenkori
vizsgalatvezetd és az ellenérzott szervezeti egység vezetdje valamint a vizsgalatban érintett egységek
vezetdi és sziikség szerint mas olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgalat targya vagy
megallapitasai miatt indokolt.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarol a belsd ellendrzési osztalyvezetd, mint mindenkori
vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az egyezteté megbeszéléstdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek
irasbeli tajékoztatast ad és az el nem fogadott észrevételeket indokolja. Az elfogadott észrevételeket a
ellenérzésben résztvevl bels6é ellenér a vizsgalatvezet utasitisira a jelentésen atvezeti (15. sz
iratminta Valaszlevél észrevételekre)

Az érintettek vezetdjének észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat az ellendrzési jelentéshez
csatolni kell és a tovabbiakban egy dokumentumként kell kezelni.

A jelentéstervezet észrevételezési hatarideje esemény nélkiil letelik, Ggy azt egyetértésnek kell
tekinteni, illetve a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil.

Amennyiben az egyeztetd0 megbeszélés nem vezet az ellendrzott teriilet €s a belso ellendrzés kozotti
egyetértésre, azaz az egyeztetd megbeszélést kovetden nézeteltérés marad valamely 1ényeges témaban,
akkor a vezetdi 0sszefoglaloban be kell mutatni az ellendrzott teriilet és a belso ellendrzés allaspontjat
is a fontosnak itélt vitas kérdésben.

4.4.3. Az ellenorzés lezardsa

Az ellenérzési jelentés lezarasadval a belsé ellendr elkésziti az ellenOrzott szervezeti egységgel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett és alairt ellendrzési jelentést.

Amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a Kancellar a
feladata a sziikséges intézkedések megtétele, ez azonban a belso ellendrzés lezarasat nem befolyasolja.
Az ellendrzési jelentést annak valamennyi mellékletével a belsé ellendrzési osztalyvezetd benyujtja a
kancellarnak valamint tajékoztato jelleggel a rektornak, és egyuttal a jelentést vagy annak kivonatat
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megkiildi az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének illetve annak, akire vonatkozoan megallapitast
vagy javaslatot tartalmaz.

Az Egyetem kancellarja a bels6 ellenérzési osztalyvezetd véleményének kikérésével donthet ugy,
hogy a lezart ellen6rzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomasara
hozza az adatvédelemre vonatkozo6 jogszabalyok figyelembevételével.
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5. AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

Az ellenérzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében az Egyetem belso ellendrzése
értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok,
kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak
megfeleléek, hatékonyak és iddészerlieck. Az ellenérzési megallapitdsok nyomon kovetésének
elsddleges eszkozei:

- az intézkedési terv és végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

- utoellendrzés.

5.1. Az intézkedési terv elkészitése és végrehajtasanak nyomon kovetése

Az intézkedési terv elkészitése

Az intézkedési terv elkészitéséért és végrehajtasaért valamint az azokrol torténd beszamoléasért az
ellendrzott szervezeti egység vezetdje a felelds.

Az intézkedési terv mindenkor tartalmazza a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek
¢és a vonatkoz6 hataridok megjeldlését.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a belsd ellenérzési osztalyvezetd és az Egyetem Kancellarja részére.
Indokolt esetben a kancellar ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat a bels6
ellendrzési osztalyvezetd vagy az altala erre a feladatra kijeldlt vezeto javaslatara.

Az intézkedési tervkészitési kotelezettségre a jelentéshez csatolt zaradékban kell az érintett szervezeti
egység vezetdjének figyelmét felhivni.

A Kancellar az intézkedési terv kézhezvételétl szamitott 8 napon belill — a belsé ellendrzési
osztalyvezetd irasbeli véleményének ismeretében — dont az intézkedési terv jovahagyasarol. Az
ellendrzott szervezeti egység vezetje az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasara
meghatarozott hataridé modositasat egyszer, annak letelte el6tt, a kancellarhoz intézett kérelemben
inditvanyozhatja. A kérelem elfogadasarol a kancellar dont a belsé ellendrzési osztalyvezetd elézetes
irasbeli véleménye alapjan.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

A belso6 ellendrzési osztalyvezeto feladata kialakitani és miikddtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert,
amellyel a belso ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési
tervben foglalt feladatok végrehajtasat éves bontasban nyomon kévetheti.

Ez a nyilvantartads tartalmazza az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett utmutatoban
szerepld adatokat.

A bels6 ellendrzési osztalyvezetd havonta beszamolot készit az Egyetem Kancellarjanak az intézkedési
tervekben foglalt feladatok végrehajtasanak aktudlis allasarél annak érdekében, hogy a vezetoi
ellendrzés részeként a sziikséges beavatkozas idében megtorténhessen.

5.2. Utoellenorzés

Az elrendelt intézkedések megvaldsulasat utovizsgalat keretében kell ellendrizni. A bels6 ellendrzési
osztalyvezetd az intézkedési tervben foglalt utolso hataridot kovetéen utdellendrzést kezdeményez
annak kezdé dokumentuma megkiildésével a kancellarnal.

Az utdvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellendrzés és az Egyetem vezetése
megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol.
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Az utovizsgalat egy hagyomanyos ellenérzés, azonban az ellenérzési célok €s az ellendrzés targya
szlikebb, csak az intézkedési terv végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és
jelentési eljarast kell kdvetni egy utdvizsgalat elvégzése soran, mint barmely mds ellen6rzés soran. Az
intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden meg kell tervezni.

Ha a bels6 ellenér az utovizsgalat soran megéllapitja, hogy a kordbbi ellenérzés soran feltart
hianyossadgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrol a
szervezeti egység vezet6jét, az Egyetem Kkancellarjat és mindazon személyeket is tajékoztatni kell,
akikre vonatkozdan az intézkedési terv végrehajtando feladatot tartalmazott.
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6. BESZAMOLAS

A belsé ellenérzést értékeld éves jelentés (16. sz. iratminta: Eves ellendrzési jelentés)

A Bkr. 48-49.§-aiban allapit meg kotelezettségeket az éves ellendrzési jelentésre vonatkozodan. Az
éves ellendrzési jelentés elkészitésének elsddleges célja segiteni az allamhaztartasért felel6s minisztert
abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a feliigyelete ala tartozo szervek
— igy az Egyetem — targyévi belsd ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint
a belso ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi feleldsség/elszamoltathatosag rendszerét, mivel a
vezetok tudatos felelosséget vallalnak a jelentés elkészitéséért, figyelembe véve azt, hogy a
beszamolas végsd célja a Kormany tdjékoztatasa az dllamhaztartasi belsé kontrollrendszer helyzetérol
és miikddésérol.
Ezeket az éves jelentéseket az dllamhdaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett mddszertani utmutatd
figyelembe vételével késziti el a belsé ellenérzési osztalyvezetd és terjeszti eld az Egyetem
kancellarjanak.
A Kancellar az éves ellen6rzési jelentést megkiildi az illetékes szerv felé a jogszabalyban el6irt
hataridoig.
A kozzétett modszertani itmutatd alapjan az éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) a bels6 ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan:

— aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése

— ab) a bizonyossagot ad6 tevékenységet el6segité és akadalyozo tényezék bemutatasa

— ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa
b) a bels6 kontrollrendszer mitkodésének értékelése ellenérzési tapasztalatok alapjan:

— ba) a belsé kontrollrendszer szabalyszertiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és

eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb megallapitasok,

— bb) a bels6 kontrollrendszer 5 elemének értékelése

C) az intézkedési tervek megvalosulasa.
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7. AZELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

Az ellenérzési dokumentumok kezelési és megdrzési rendje

A belso ellendrok kotelesek nyilvantartast vezetni az elvégzett belsd ellendrzésekrdl és gondoskodni
az ellendrzések nyilvantartasarol, az ellendrzési dokumentumok legalabb 10 évig torténd megdérzésérdl
és az adatok biztonsagos elektronikus vagy papir alapon vald tarolasarol. (17. sz. iratminta:
Ellendrzési mappa fedlap)

A nyilvantartas tartalmazza a 18. szamu iratmintaban (Intézkedések nyilvantartisa) szerepld adatokat.
A belso ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informaciot és adatot fel kell
jegyezni, dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények alatamasztdsdhoz, valamint igazoljdk, hogy az ellenérzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményekkel 6sszhangban végezte el. Az ellendrzési munka dokumentalasa a belso ellenér altal
az ellendrzési munka végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és megdrzott
irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumokban torténik.
Az ellendrzések nyilvantartasa Gn. ellendrzési mappakban torténik, amely mappak elektronikus
adathordozokon és papir alapon tarolt formaban is léteznek. Egy konkrét ellenérzés mappaja az
aktualis ellendrzés munkalapjait tartalmazza.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az a bels

ellendrzési osztalyvezet6i feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informaciok visszakeresé€sét

megkonnyitse. Ezért minden ellen6rzési dokumentumot az adott ellendrzésre vonatkozd mappaba kell

lefiizni.

A Konkrét ellenérzési mappat az adott feladatért felelds belsé ellendr kezeli a munkalapok mappaban

torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérok birtokdban vannak, és fontossdguk miatt

biztonsagos 6rzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk. A mappa

tartalmanak tanulmanyozasa alapjan barki meggydzddhet arrdl, hogy az ellenérzést megfelelden

hajtottak-e végre.

A mappanak altalaban a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— Az ellenérzés tervezésének alapjaul szolgald kockazatelemzés, megbizolevelek, értesito levelek,
ellendrzési program, belso levelezések, hataridékre vonatkozo feljegyzések,

—  Megbeszélések jegyzOkonyvei, kivonatai,

— A vizsgalat lefolytatasahoz felhasznalt munkaanyagok,

— Az elvégzett tesztek €s igazolasok munkalapjai,

—  Azellen6rzési jelentés,

— A jelentés egyeztetésének (ellendrzottek észrevételei, belsd ellenérok valaszai, egyeztetd
megbeszélés eredménye, stb.) munkadokumentumai,

— Az ellendrzott szervezeti egység altal megkiildott intézkedési terv, a belso ellendrok észrevételei
az intézkedési tervhez (amennyiben relevans).

Az ellen6rzési dokumentumokat nem sziikséges papir alapon elkésziteni, amennyiben a dokumentum

beszerzési formaja vagy terjedelme indokolja. Egyedi dontés alapjan lehetséges annak biztonsagos

tarolasanak biztositasa mellett az elektronikus dokumentumban vald kezelése a Belsd Ellenérzési

Osztaly szamara létrehozott egyetemi szerveren, melyhez hozzaférési jogosultsag csak a belsd

ellen6rok szamara biztositott.
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8. AZ ELLENORZESI IRATOKHOZ VALO HOZZAFERES, ADAT- ES
TITOKVEDELEM

8.1. Az ellenérzési iratokhoz valé hozzaférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a bels6 ellendrzés birtokaban maradnak
mind az ellendrzés végrehajtdsa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd id6szakban. A belsd
ellendrzési osztaly biztositja, hogy a belso ellenérzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen
személyek szamdra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz vald
hozzaférésre iranyul, a belsd ellendrzési osztalyvezetdhoz kell cimezni, aki feleldés az ellendrzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért.

Az Egyetem vezetése ¢s mas tagjai vagy kiilsd fél kérhetik az ellenérzési jelentéshez vagy annak
kivonatahoz vald hozzaférést. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellendrzési osztalyvezetd
véleményének kikérését kovetden a kancellarnak kell jovahagynia.

8.2. Adat- és titokvédelem

A belso ellendrzést végzé személy az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolodd, mindsitett adatot, ilizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvantartidsba és mas dokumentumokba, valamint az elektronikus adathordozon tarolt adatokba
betekinteni a kiilon jogszabalyokban valamint az Egyetem Adatvédelmi szabalyzataban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartdsaval jogosult. Jogosult
tovabba azokrdl masolatot, kivonatot illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett, jegyzokdnyvben rogzitetten atvenni illetve visszaadni.
A bels6 ellenérzés elsddleges feladata a folyamatok és rendszerek szabalyszer(i, hatékony és
gazdasagos miikddésének komplex ellenérzése. Az ellenérzés soran azonban csak a sziikséges, az
ellendrzés targyahoz kapcsolodd dokumentumokba tekinthet be a belso ellendr.

A bels6 ellenérzési jelentések nem nyilvanosak, mivel a Kormany vagy mas kozigazgatasi szerv
hataskorébe tartozo dontés megalapozasat szolgaljak. Az Egyetem Kancellarjanak azonban jogaban all
az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden és a belsd ellenérzési osztilyvezetd
véleményének kikérése utan ugy donteni, hogy a jelentéseket nyilvanossagra vagy harmadik fél
tudomasara hozza.
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9. A TANACSADO TEVEKENYSEG

A tanacsadasi tevékenység definicidja, jellege

Az IIA normak szerint a ,,Tanacsadas olyan szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét az tigyféllel
kotott megallapodds hatarozza meg, és amelyek hozzaadott értéket eredményeznek ¢és javitjadk a
szervezet iranyitasi, kockazatkezelési és kontrollfolyamatait anélkiil, hogy a belsé ellendr operativ
felelésséget vallalna at. Ilyen tevékenységek példaul a konzultacid, javaslatok megtétele, szakmai
segitség és az oktatés."

A tanacsadoi tevékenység célja a szervezeti megeldzés elérése €s a belsd ellendrzés hozzdadott érték
teremtd képességének novelése, vagyis az, hogy az alabbi ,,képlet” mindenkor teljesiiljon:

a belsd ellenorzés koltsége < a megallapitdasok dltal teremtett érték + megeldzo intézkedések értéke

A Bkr. 2., 20. és 21.§-ai rendelkeznek a bels6 ellendrzés tanacsadoi tevékenységérol.

A tanacsad6 tevékenység a szerv vezetdi szamara nyujtott, hozzaadott értéket eredményezd
szolgaltatas azzal, hogy a feleldsséget a belso ellendrzésre haritana.

Az ellen6érok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado tevékenységet, ahol korabban
felelGs szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fliggetlen egy esetleg késébb elrendelt ellendrzést6l is.
A tanacsadoi tevékenységre vald felkérés harom féle modon torténhet:

- szobeli megkereséssel,

- kotetlen formaji megkereséssel email-ben a Bels6 Ellendérzési Osztaly honlapjan keresztiil,

- és a letolthetd ,,Igénybejelentd lap” kitoltésével irasban is igényelhetd. (19. sz. iratminta: Tandcsadoi
tevékenység dokumentumai)

A belsé ellenérzés a megkeresését kovetden az elvégzendd tanidcsadéi munkak jellegérdl és
hatokorérdl eldzetesen egyeztet az igénylovel, amelynek soran meghatarozasra keriil a tevékenység
targya, célja, hatokore €s hatarideje.

A tanacsadas jellegétol fliggden torténhet szdban vagy irdsban. A tanacsadd tevékenység
dokumentalasa a belsé ellendr altal készitett illetve a tanacsadoi munka soran szerzett és megOrzott
irasos vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik. Az
elvégzett tanacsadoi tevékenységrél minden esetben tanacsadoi szakvéleményt kell késziteni és azt be
kell vezetni a belsé ellenérzési nyilvantartasba.

A tanacsadd tevékenység soran a belso ellendr nem hozhat vezet6éi dontéseket, nem vallalhat 4t az
adott folyamat kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval, stb. kapcsolatos vezet6i feleldsséget vagy
feladatokat. A tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezetoi felel6sség csokkentése.

A tanacsadas hataskorét a tanacsadoi feladat meghatarozasakor és a munkavégzés folyaman is
novelheti vagy csokkentheti a belso ellendrzési vezetd a vezetés igényeinek megfelelden.

A tandcsadéi szolgaltatasok kategoriai:

— egyes felmeriild6 feladatok megoldasi lehetdségeinek elemzése, értékelése, vizsgalata,
kockazatértékelése az Egyetem vezetdi szamara;

— pénzigyi, targyi és human eréforras-kapacitasokkal valdo ésszeribb és hatékonyabb
gazdalkodassal kapcsolatos tanacsadas;

— kockazatkezelési ¢és szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment
kialakitasara, folyamatos tovabbfejlesztésére vonatkozo tanacsadas;

— aszervezeti struktirak racionalizalasa és a valtozasmenedzsment teriiletén a szervezeti stratégiai
célok elérése érdekében végzett tanacsadas;
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— az Egyetem miikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa
érdekében a belsé szabalyzatok ¢és kialakitando eljarasrendek tartalmanak, szerkezetének
véleményezése.

A tanacsaddi szolgaltatasok tervezése és beszamolas:

Az éves tervezés soran a lehetdségekhez képest a tanacsadoi feladatokat is tervezni kell. Az éves
tervezés soran a tanacsadoi feladatokra tervezett idOkeret terhére kell a tanacsadoi tevékenységet
elvégezni, ami jellemzden az éves munkaiddkeret 20-30%-a.

Az el6re nem tervezett tandcsaddi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacités terhére kell
elvégezni, illetve ha elegendd kapacitds vagy szakértelem nem 4all rendelkezésre, akkor kiilsd
szolgaltatod bevonasara kell javaslatot tenni.

Az éves ellen6rzés jelentésben a belsd ellendrzési vezetdnek be kell szdmolnia a targyévben végzett
tanacsadé tevékenységrél a Bkr. és a Terv és Beszamolo Utmutaté alapjan.
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10. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET BIZTOSITO
SZABALYOK

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok kiterjednek a nemzetkdzi és hazai belsd
ellenorzési standardokra és a belsO ellenorokre vonatkozo etikai kodexre, a belsd ellendrzési
tevékenység alapszabalyaira és célkitiizéseire, 0sszességében a belsd ellenérzés szervezet szamara
nyujtott hozzaadott értékteremtd feladatellatasara. A szamon kérhetdség biztositasa érdekében a belsd
ellendrzési vezetd a mindséget biztositd eljarasok eredményeit ismerteti a belsd ellenérokkel. A belsd
ellenérzés folyamatos mindségbiztositisa az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak illetve a belsd ellendrzés teljesitményének a folyamatos nyomon kdvetése,
feliilvizsgalata. A belso ellendrzési vezetd feleldssége az ellendrzési tevékenység megfeleld szakmai-
vezetdi mindségbiztositdsa. Ez a mindségbiztositas kiterjed a tervezésre, az ellendrzésre vald
felkésziilésre, az ellendrzések lefolytatasara, a munkalapok hasznalatara, az ellendrzési jelentés
elkészitésére, az eredmények kozlésére valamint a javaslatok végrehajtdsdnak nyomon kovetésére is.
A belsé ellendrzési vezet6 kijelolhet a belsd ellenérzés teriiletén megfeleld tapasztalattal rendelkez6
munkatarsat mas, kevésbé tapasztalt bels6é ellen6rok munkajanak felillvizsgalatara. A folyamatos
mindségbiztositds egy, a mindennapi bels6 ellendrzési folyamatokba beépiild, rutin jellegii
tevékenység, €s nem azonos a bizonyos id6kézonként végzett onértékelésekkel illetve az esetleges
kiils6 mindségértékeléssel. A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a bels ellendrzési
tevékenység végzésére mindenkor a vonatkozd standardok, jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és a
legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetévé teszi, hogy a bels6
ellendrzési vezetd idoben be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, ha az nem megfeleléen
keriilt végrehajtasra. Ennek eszkdzei a belsd ellendrok beszamoltatasa az elvégzett munkarol, illetve
kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban. Az elszamoltathatosdg érdekében a belsd
ellendrzési vezetd a folyamatos mindségértékelés eredményeirdl az éves ellendrzési jelentésben
tajékoztatja az Egyetem kancellarjat, rektorat, az intézmény fenntartojat, FeliigyelObizottsagot, illetve
adott esetben az Egyetemmel kapcsolatban 4ll6 illetékes szerveket, személyeket.

ZARADEK:

A Szegedi Tudomanyegyetem Bels6 Ellenérzési Kézikonyve 2022. december 1. napjan 1ép hatalyba,
rendelkezéseit a hatalyba Iépést koveten inditott vizsgalatokra kell alkalmazni. Jelen Bels6
Ellendrzési Kézikonyv hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti minden korabbi szabalyozas.

Készitette és 0sszeallitotta:

Popovics Krisztian Szever s. k.
Belso6 Ellendrzési Osztalyvezet6-Helyettes

A Bels6 Ellenorzési Kézikonyvet jovahagyom:

P.H. Dr. Fendler Judit s. k.
kancellar
Szegedi Tudomanyegyetem
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1.sz. FUGGELEK:

ALAPVETO VIZSGALATI ELJARASOK, TECHNIKAK

Az ellendrzés soran a belso ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye kialakitasahoz, az
ezeket aldtdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiillonbozd kozvetlen és kozvetett modszereket,
tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo logikai eljarasokat, technikakat

lehet és kell alkalmaznia.

A/ Az ellenérzési megkozelitési mod

Az ellen6rzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyiték
megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthatd: a rendszer-alapu illetve a kozvetlen vizsgalati
megkdzelitési mod. A felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell
donteni a megkozelitési modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellenérzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozo dontést
az ellendrzési feladat megtervezése, elokészitése szakaszdban kell meghozni. A dontés annak a
mérlegelésétdl fligg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb és hatékonyabb az ellenérzési feladat
egészének elvégzése, és az egyes céljainak elérése szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni
azt az alapvet6 kovetelményt is, hogy a rendszer- alapu megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok
részletes tesztelése mellett a magas szintli ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell

végezni bizonyos mennyiségii kozvetlen vizsgalatot is.
a. Rendszer-alapi megkazelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasa azt jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési

bizonyossag megszerzés¢hez az ellendr az ellendrzott (szervezet, tevékenység, projekt) belsd

kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatosaganak vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, és
csak a minimalisan sziikséges kdzvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapa megkozelitési mod alkalmazasa a kovetkez6 1épéseken keresztiil torténik:

— a vonatkoz6 kulcsfontossagu belso kontrollfunkcidk azonositasa és vizsgalata, értékelése annak
eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a létrehozott belsd iranyitasi, szabalyozasi és
ellenérzési rendszerben (belsé kontrollrendszerben) és annak miikkodésében;

— a kulcsfontossdgu kontrolleszkdzok vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok a vizsgalt
iddszak egészében eredményesen mitkodtek-e;

— a kulcsfontossagi  kontrolleszk6zok  vizsgalata  eredményének  kiértékelése  annak
megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhaté-e;

— meghatarozott szami, mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgalata az ellendrzés
céljahoz kapcsolodoan, pl. hogy torvényesek és szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi,
hatékonysagi, eredményességi kritériumok teljestiltek-e.

A rendszer-alaptit megkézelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a

vonatkozd kontrolleljarasok az ellenér altal felhasznalhatd meghatarozott bizonyossagi szintet

biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat elézetesen kozepes vagy alacsony szintiinek
értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapi megkozelités alkalmazasa.
b. Kozvetlen vizsgadlati megkozelités

A kozvetlen vizsgélati megkdzelitést kell alkalmazni, amikor nem lehetséges az ellenérzés céljainak

elérése kontrollrendszerek vizsgalatara valo tamaszkodassal. Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén

nem szerezhetd bizonyossag a belsd kontrollok altalanos miikodésérol (miutan ebben a megkdzelitési
moddban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és nincs bizonyiték hatékonysagukra).

B/ Alkalmazhaté vizsgalati technikak
Aléabbiakban néhany, a bels6é ellenérok altal mind a rendszer-alapi, mind a kdzvetlen vizsgalati

megkozelités soran alkalmazhato vizsgalati technika keriil bemutatasra.
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B/1. Elemz6 eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfeleléen csoportositott elemeket
egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasdban tapasztalhato altalanos
tendenciakat, feltiing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati 0sszefliggéseket tar fel.
Az elemzd eljarasok olyan technikak, amelyek adatok kozotti Osszefiiggések tanulmanyozasara

szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Osszefiiggések valosak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Altalanosan az elemz eljarasok ugy jellemezheték, mint az adatok vizsgalata abbol a szempontbol,

hogy azok visszaigazoljak-e az ellenorzott szervezetrol, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Az elemz0 eljarasoknak két 6 tipusa van:

— az Osszehasonlité elemzés (amely kozvetleniil Gsszehasonlitja a koltségvetés, a beszdmold, az
elszamolas stb. ellenérzés ala keriil szamadatat egy masik informacioval), valamint

— a modellezd elemzés (aminek keretében az ellendrnek kiegészité valtozokat kell felhaszndlnia
ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel).

Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtobb

vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

A dokumentum-alapt bizonyitékok f6 forrasat az ellen6rzott szervezeti egység nyilvantartasanak és

dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok beszerzésének,

elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok vagy fizikai értelemben

létezé dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat jelentik a tevékenység egészének

megismerése érdekében.

Osszehasonlito elemzés

Az 0Osszehasonlito elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e¢ az ellenérzott szervezeti

egység egyes folyamatai mitkodésének vagy teljesitményének javitdsa mas egységek vagy szervezetek

bevalt gyakorlataival torténé Osszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten

beliili mas egységekkel kapcsolatban vagy mas relevans kiilsé szervezetekkel az orszagon beliil vagy

kiilfo1don.

A cél annak megallapitasa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott

folyamat, tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a mddszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és

eredményesség javitasat és a megtakaritdsokat szolgalo lehetségek azonositasat.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés célja, hogy pénziigyi szempontbol szamszeriisitse egy-egy javaslat,

kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét. A becsiilt

koltségszint tallépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai vizsgalhatok.

Statisztikai elemzés

A statisztika kozponti kérdése az adatgylijtés, szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak

vagy tevékenységek egy konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva egy mintat valasztunk ki, és a

minta jellemz6i alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozo becslést

adhatunk. A statisztikai elemzés Dbiztosithatja, hogy az ellen6rzési megallapitasokat ¢és

kovetkeztetéseket alatimasztd adatok elemzése €s értelmezése helytallo.

B/2. Teszteléses eljarasok

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, reszletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellenOrzott szervezeti egység kimutatasaiban Osszesitett egyedi adatok,

tranzakciok stlypontozott ellenérzési kritériumok szerinti vizsgalatat jelenti. A tételes tesztekkel az

ellendr arrol bizonyosodik meg, hogy a gazdasdgi, pénziigyi miiveleteket szabalyosan hajtottak-e

végre és helyesen vették-e nyilvantartasba. A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott iddszak
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valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban
nincs sziikség.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tevékenységek vonatkozo jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valdo megfeleldségét. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgilt egyedi folyamat,
tranzakcidval, eljarasi folyamattal kapcsolatban lehet6vé tegye kovetkeztetések levonasat, illetve hogy
a mikodtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

B/3. Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a vizsgalando
adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki a belsd ellendr a
teljes adatadlloméanyra. Mintavétel alkalmazasara minden ellenérzésnél sziikség van, ahol atfogod
értékelést kell adni az ellendrzés targyarol megbizhatosagi €s/vagy megfeleldségi szempontbol, €s az
elvart bizonyossag eléréséhez nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes korii tesztelésére. A mintat ugy
kell kivalasztani, hogy az reprezentdlja a mintavételi alapsokasagot. Az ellenérzés soran elegend6 €s
megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit ugy kell kivalasztani, hogy azok a
vizsgalat célja, iranyultsaga, kritériumai szempontjabol megfeleléen jellemezzék, reprezentdljak a
mintavételi sokasagot. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag mértékét a belsé ellenér a minta
méretének novelésével csokkentheti.

B/4. Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdbivek, felmérések, fokuszcsoport-interji)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellenérzott szervezeti egységen belill vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informaciogytjtés. Az informaciogyiijtés kore az irasban bekért
hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis kozlésekig
terjedhet. A tdjékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil, szoban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezeti egység illetékes munkatarsainak megkérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfeleld ellendrzé kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.

A tdjékoztatdaskérés soran az ellenérok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas
munkatéarsakkal interjukat készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interju
alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szoveges magyarazatok vagy kiilonb6z6 folyamatabrak
hasznalataval. A pontos visszaemlékezés érdekében az interjik soran elhangzottakat jegyzetelni kell
illetve az interjut kovetéen azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informacio
kiilondsen fontos a vizsgalat szempontjabol, az interjurdl késziilt irdsos feljegyzést az interjiialannyal
meg kell erdsittetni.

A kérdoivek egy konkrét témara vonatkozd informaciok megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szama miatt nem
lehetséges, az informaciogyijtésre kérdoiveket alkalmazunk.

B/5. Folyamatabrak

Folyamatabrak révén a szervezeti egységen beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrol

gyljthetd informaci6. A folyamatibra vizualis segédeszkoz a tranzakciok folyamataban az egymast
kovetd 1épések leképezéséhez. Egy folyamat kiilonbozé részfolyamatainak, illetve egy tevékenység
résztevékenységeinek folyamatabran torténd megjelenitése lehetové teszi, hogy a kizardlag a folyamat,
tevékenység fobb jellemzoire, 1épéseire Osszpontosithassunk oly mdodon, hogy ezeket kiilon-kiilon és
egymassal valo Osszefiiggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak segitik az ellendrzés soran
alkalmazandé modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockazatos), kontrollokat igényl6 elemei.

B/6. A bels6 kontrollok tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy az egyes

kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott kockazatokat. Ebben a
tekintetben az ellen6rok feladata kiilonosen:

36



— A beazonositott kockazatokat kdzvetleniil a kontrollokhoz kapcsolni;

— A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megelézése, feltarasa és csokkentése

tekintetében,;

—  Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csokkenti-e, ha ez az

egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;

— Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozé kontrollok

hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlodd vagy hianyzoé kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az alabbi

kérdésekre:

—  “Mi hibésodhat meg a folyamatban?”

“Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
“Ezek az intézkedések megfeleloek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhato szintre csokkentsék?”

Az ellenéroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek tobbségében

tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az esetben az ellendr

feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak meghatarozasa érdekében, hogy azok
hatékonyak-e.

Az ellendrzési eljarasok kombinalt alkalmazasaval allapithaté meg az egyes hibak, szabalytalansagok,

valamint a gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hianyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati

Osszefiiggés.

Ha a bels6 kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem teljesitik

céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, tigyekre nézve fenndll a Iényeges hiba, szabalytalansag vagy

gyenge teljesitmény kockazata.

A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentds kockazatok kezelésére szolgalod

kontrolltevékenységek miikddése megfelel-e az elvarasoknak. Az ellenérnek meg kell hataroznia a

tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat, azt, hogy milyen nagysagi mintat kell alkalmazni a tesztelés

soran.

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegenddé és megbizhatd bizonyitékot kell szereznie

annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikodnek-e.

Tesztelési technikak

A fébb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapu-, mind a kozvetlen

vizsgalati megkdzelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

- Bizonylatolas (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkovetése az alapdokumentumig a
kontrolleljarasok miikodésének bizonyitasahoz.

- Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok ujboli értékelése, az ellenérzés eredményeinek,
illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal megtett intézkedések
Osszehasonlitasa.

- Szamitas (atszamitas, ujraszamitds). az alapbizonylatok és a konyvelési nyilvantartasok
szamszaki feliilvizsgalatabol all vagy pedig 6nallo szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes
ellenérzési eljarasok egyik legfébb modszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban
megbizhato.

- Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel kisérését
jelenti. Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban 1étez6 dologrol, masrészt a
mitkodo eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget nyujt az arra
vonatkoz6 adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfeleld eljarasokat kovetik-e. Az
ellen6rok pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt
tevékenységrol vagy viselkedésr6l. A folyamatok miikodés kozbeni megfigyelése elegendd és
hiteles ismeretet biztosit az ellendrok szdmara a problémaknak az ellenérzott teriilettel torténd
megvitatdsahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem
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vonhato le kovetkeztetés hosszabb iddszak soran bekdvetkezett eseményekre vonatkozoan. A
kozvetleniil érintett dolgozoknak az ellendr koriiltekintden kell elmagyarazza, hogy mit probal
elérni a tevékenység megfigyelésével. Az ellendrnek torekednie kell arra, hogy a napi
munkavégzést, illetve a dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. Az ellendrnek
minden megfigyelést gondosan dokumentédlni kell. Az ellenér a szemrevételezés és a
megfigyelés eredményeit (tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett
az ellendrzott szervezet dolgozojaval egyiitt alairt dokumentumban (kozos jegyzékonyvben) is
rogziti.

Analitikus eljardsok: a felhasznalt adatokra valo rdkérdezés technikdja nagyon hatékonyan
hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakcié és adat esetében; hasznalhato trendek, statisztikai
iranyvonalak meghatarozasara, hatdselemzésre és a minta kivalasztashoz, illetve a végrehajtott
kontroll valamint a tesztelési folyamat hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartdsra vagy egyéb
targyiasult eszkozokre. A bizonyiték megszerzésének egyik legaltaldnosabban alkalmazhato
eszkoze. A targyi eszkdzok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhatd ellendrzési
bizonyitékot azok 1étezésérdl.

Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartasaiban talalhato informaciok megerdsitésére
szolgal. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték szerezhetd. A visszaigazolas széles korben,
ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett alkalmazhato eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellendrnek
kiilonos figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal,
hiszen a bels6 ellenérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellenérzésére. Ilyen esetben a kommunikacio csak informaciokérés, tajékozodas lehet.
Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezd tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel torténd meghatirozasa. Tipikus
formaja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi adatok, tételek
kozotti dsszefiiggések elemzése.

Rovancsolas: Az ellenérzést végzo személy jelenlétében a felelds személy valamit megszamlal.
Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol.

B/7. Szamitégéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellenérzés keretében a belsd kontrollrendszer tesztelésére €s killondsen az alapvetd

vizsgalati eljardsok végrehajtasara, amennyiben lehetség van ra, célszerli a szamitogéppel tamogatott
ellendrzési technikakat alkalmazni.
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1. szdmu iratminta
OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT
Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> bels6 ellendre kijelentem, hogy a
<x/20xx.> iktatoszami <Ellendrzés cime> ellendrzésben valo részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet

20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Szeged, 20xx. ho nap.

Bels6 ellendr

El6ttiink, mint tanak elétt:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashat6 név>
allando lakcim: allando lakcim:
személyazonositd igazolvany szama: személyazonosito igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatoszamu
<Ellen6rzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és bels6 ellenbrzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1)
bekezdésében meghatarozott 0sszeférhetetlenségi okok az alabbiak tekintetében all fenn.

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

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

= az cecllendrizend6 <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodd program vagy feladat
végrehajtasdban mitkodtem kozre <datum>-ig, igy a program <datum>-i lezarasat, illetve a
feladat <datum>-i elvégzését kovetdé egy ¢éven belil, <datum>-ig nevezett
szakterlilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek.

Szeged, 20xx. ho nap.

Belso ellendr

El6ttiink, mint tanak elétt:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashat6 név>
allando lakcim: allando lakcim:
személyazonositd igazolvany szama: személyazonosité igazolvany szama:
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2. szamu iratminta
Kockazati térkép
w
N4
N
=
s
2 4
Valésziniiség
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........... évi Képzési Terv

3. Szamu iratminta

Név, beosztas

Képzettség

A képzési terv elemei

Képzési napok szama

Tovabbképzési célok a
lehetoségek fiiggvényében

Belso Ellendrzési Osztalyvezetd

kancellar



A BELSO ELLENORZESI OSZTALY 2022. EVI MUNKAIDO MERLEGE

(A tablazatok adati napokban értendéek)

II. Nettéo munkaidéalap felhasznalasa létszamhely szerinti megoszlasban:

Tervezett
P, . .. P ellenérzések
Netté Kieso idoalap Ellendrzéssel osszefiiggo idéalap idéalapja
Név | Munkakér | munkaid (kb. 60%0)
0 Képzés (kb. | Vezetdi munkaiddalap* | L 2nacsadol Tartalcl
10%) (kb. 20 %) tevékenység idbalap idbalap
(kb. 10-30%) (kb. 10-30%)

Osszes

en:

adminisztrativ feladatok

** Az eldre nem tervezhetd, soron kiviili vizsgalatokra forditott idd.
I. Az Osztily munkajogi létszamallomanyanak munkaidé alapja:

* A belso ellen6rzési vezetd nem ellendrzési feladatai: tervezés, teljesitményértékelés, onértékelés, éves ellendrzési jelentés elkészit

Nettdé munkaiddalap kiszamitasanak alapja
Egyéb igazolt
Név Munkakor Re’nd,elkezes Szombat- Fizetet Tart0§ Szaba tavol}et ) Netté
re allé napok vasirna t tavollét Munkanap dsé (Betegség/szii munkaidé
szdma P | innep | (GYED) & |.szab./
felment.ido)
Osszesen:
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BELSO ELLENORZESI OSZTALY

Eves ellenorzési terv

a 370/2011. (XII. 31.) Kormdnyrendelet 31. §-a Szerint

4. szamu iratminta

Az éves ellendrzési terv 0sszeallitasanak fobb szempontjai

Az éves ellendrzési tervhez kapcsolodd dokumentaciok

Az éves ellendrzési tervet megalapozo kockazatelemzések és
kockazatelemzési szempontbol kiemelt folyamatok

A beazonositott fobb kockazatok leirasa

Az éves ellen6rzési terv szerkezete és tartalma

Eves képzési terv

Tervezett ellen6rzések

Tanacsadodi tevékenység

Soron kivili
ellen6rzések

. Az ellendrzés célja, , . Az Az ellendrzott | Az ellendrzés Az ellenbrzésre
. Ellen6rzés , . Azonositott kockézati o - . . o
Sorszam . modszerei, . . ellendrzés szervezeti tervezett forditando kapacitas
targya .y e tényezok . , .. . "
ellendrizendd iddszak tipusa egység iitemezése (ellendri nap)
Szeged, ..o.oiiiii
Készitette: Jovahagyta:
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5. szami irarminta

MEGBIZOLEVEL

Ikt.szam:

Sorszam:
SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
BELSO ELLENORZESI OSZTALY
Megbizom ........ (reg.szam: ....., szig.szam: ........ ), belso ellendrzési vezetdt /, voveenee. (reg.szam:
...... , Szig.szam: .......) €S ......... (reg.szam: ........, szig.szam: ........) belsd ellenéroket, hogy
»Ellendrzés cime” cimmel belsé ellenérzést végezzenek a ................ccoeevinnne. megfelelden.
Megbizasukat ...........ccoeviiiiiiiiiiiinn... terjed0 idoszakban, a ,,Sorszdm” sorszamu ellenérzési

program szerint kotelesek elvégezni. A vizsgdlat célja, annak ellendrzése, hogy

Az ellendrzés tipusa:
Az ellendrzott szervezeti egység:

Fent nevezett személyek a megbizas targyat illetden minden {igyiratba betekinthetnek, azt a
helyszinrdl elvihetik, arrol masolatot készithetnek, az illetékes személyektdl felvilagositast kérhetnek.

Vizsgalata soran a belso ellenérok a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel a Koltsegvetési
szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet —
¢és az SZTE szabalyzatok, valamint a Bels6 Ellendrzési Kézikdnyv vonatkozo iranyelvei szerint jarnak
el.

Jelen megbizolevél: ..................oeeels -ig érvényes.

kancellar/belsd ellendrzési vezetd



Iktatoszam:

6. szamu iratminta

ELLENORZESI PROGRAM

4 2
,»Cim

Ellenorzés sorszama

Az ellenérzést végzo szervezet/szervezeti
egység

Belsd Ellendrzési Osztaly

Az ellenorzés célkitiizései

Az ellendrizendo szervezet/szervezeti
egység

Az ellenérzés tipusa

Jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazas

Az ellen6rzési program az allamhaztartasrol szolo6 2011.
évi CXCV. torvény és a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelete a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl alapjan,
valamint az Egyetem Bels6 Ellendrzési Kézikonyvének
figyelembevételével késziilt.

Ellenorizendo idoszak

Az ellenérzés targya

Az ellenorzés soran alkalmazando
modszerek

Az ellenorzés részletes feladatai

1.

2. Egyéb, a vizsgalat soran az ellenérzés témajaval kapcsolatosan felmeriilt kérdések

Az ellenorzés tervezett idotartama

A vizsgalatvezeté neve, megbizdlevél
szama

A vizsgalatban résztvevok neve,
megbizolevél szama

Iddigény

... revizori nap

Az ellenérzési jelentés elkészitésének
hatarideje

Szeged,

belsd ellendr

A programot jovahagyom:
osztalyvezeto

belsd ellendr
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1. szamu iratminta

Iktatoszam:
ERTESITOLEVEL

Targy: Tajékoztatas ellendrzés megkezdésérol

”|

Tisztelt ,,Szervezeti egység Vezetd Ur/Asszony

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ...
hé ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenérzést fog végezni. Csatoltan megkiildom a
vizsgalat nyitdanyagat tovabbi szives felhasznalasra.

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

A belsd ellenérzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szerv vezetéjének javaslata
alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként. A vizsgalat soran az ellendr a koltségvetési szervek
belso kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai
és a <szervezet neve> Belso ellendrzési kézikonyvének vonatkozo eldirasai szerint jar el.

Megbizasunkat az ,,Megbizolevél iktatoszama” iktatoszami megbizolevél alapjan ,,Ellendrzés tervezett
idészaka” terjedd idoszakban (varhat6 id6tartam) fogjuk ellatni az ,,Ellendrzési program iktatoszama”
iktatészamu ellendrzési programban meghatarozottak szerint.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgilatvezetd neve> biztam meg (Elérhetdségek
felsorolasa). Az ellenérzésben részt vesz <belsd ellendr(6k) neve és elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasaval megbizott
személyrdl és elérhetdségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A nyitdé megbeszélésre
<helyszin>, <datum>-an/én <x> orakor keriil sor. Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellendrzés
munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és
lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal vald konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz
sziikséges helyiségekbe valo szabad bejutast.

Jelen értesitést a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 35. § (1)—(4) bekezdéseinek megfelelden, irasban teszem. Nyitd

megbeszElést az egyes helyszineken tartunk az operativ munkavégzes soran.

Jogszabalyi kotelezettségemnek eleget téve tdjékoztatom Tisztelt Vezetdket, hogy végrehajtando
konkrét feladatainkat az ellenérzési program részletes feladatai rovatban talaljak.

Partneri egytittmiikodésiinkben bizva, tisztelettel:

osztalyvezetod

Kapjak:
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8. szamu iratminta

TELJESSEGI NYILATKOZAT

»Ellenorzés cime”
wSorszam”

Alulirott, ,.a vizsgalt szervezeti egység vezetdje”, biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy
a Szegedi Tudomanyegyetem belsd ellendrzése szamara atadott és a fent megnevezett ellenérzéshez
felhasznalt dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok,
adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felmérés¢hez. Kijelentem tovabba, hogy
ezek a dokumentumok, adatok és informaciok megbizhatd, teljes korli informacidt tartalmaznak. Az
atadott dokumentumok és informacidk hitelességét és teljes korliségét jelen nyilatkozat aldirasaval
elismerem.

ellendrzott szervezeti egység vezetdje
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9. szamu iratminta
.................. , osztalyvezetd
................. , belso ellenor
Belsé Ellenorzési Osztaly

Iktatéoszam:
ELLENORZESI JELENTES
»Ellendrzés cime”
mSorszam”

HDatum”

ELLENORZESI JELENTES és VEZETOI OSSZEFOGLALO
Szegedi Tudomdnyegyetem
Belsé Ellendrzési Osztaly

Ellenorzés iktatoszama:
Ellenorzés sorszama:
Targy: Vezetdi osszefoglalé

SZTE Kkancellarja részére

Az ellen6rzési programnak megfeleléen a belsé ellenérzés elvégezte ,,Ellendrzés cime” targyu terv
szerinti vizsgalatot, amelyrdl az elkésziilt ellendrzési jelentést ezaton megkiildom.
A vizsgélat célja annak megallapitdsa VOlIt, ..ot

Az ellendrzés sordn megvizsgaltuk a vonatkozd hatalyos jogszabalyokat, egyetemi szabalyzatokat, a
rendelkezésiinkre bocsatott dokumentumokat, nyilvantartasokat, stb.

Fobb megallapitasok és javaslatok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentésben talalhato.

Az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott teriiletek vezetdivel eldzetesen és az ellendrzési
munkafolyamat soran is egyeztettiik.

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatrol Gsszességében:

Intézkedési terv kiadasat kezdeményezem/nem kezdeményezem.

L,Datum”

osztalyvezetod
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ELLENORZESI JELENTES

AZ ELLENORZEST VEGZO SZERVEZETI EGYSEG: Belsé Ellenérzési Osztaly
AZ ELLENORZOTT SZERVEZET/SZERVEZETI EGYSEG:

AZ ELLENORZESRE VONATKOZO JOGSZABALYI FELHATALMAZAS:
AZ ELLENORZES TiPUSA:

AZ ELLENORZES TARGYA:

AZ ELLENORZES CELKITUZESE:

ALKALMAZOTT ELLENORZESI MODSZEREK ES ELJARASOK:
VONATKOZO JOGI HATTER:

ELLENORZOTT IDOSZAK:

HELYSZINI ELLENORZES KEZDETE ES VEGE:

ALKALMAZOTT ELLENORZESI MODSZEREK ES ELJARASOK:
VIZSGALATVEZETO:

VIZSGALATBAN RESZTVEVOK NEVE:

IDOIGENY: .... ellendri nap

AZ ELLENORZOTT IDOSZAKBAN HIVATALBAN LEVO VEZETOK
BEOSZTASA:

DATUM:

osztalyvezeto belsd ellendr vizsgalatvezetd

szakértd (amennyiben relevans)

NEVE,
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10. szamu iratminta

Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletr6l

Az SZTE bels6 ellenére az aldbbi négy mindsitési kategoria szerint adhatja ki a vizsgalati
mindsitéseket:

Megfelelé

Az ellen6rzott teriilet minden tekintetben megfeleld belsd kontrollokkal rendelkezik, mindségi
teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsd
ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerében. Ez a mindsités akkor adhaté ki, ha az adott
teriilettel kapcsolatosan nincs kontroll-hibakat tartalmazé megallapitas.

Korlatozottan megfelel6

Az ellenbrzott teriileten a legtobb tekintetben megfelelé kontrollokkal rendelkeznek, elfogadhatd
teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak,
hogy a belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miitkddtetik, illetve
kovetik nyomon megfeleléen. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok
altalaban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitdsok altaldban olyan gyengeségekre utalnak,
amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az értékelt teriileteken a belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszere tobb hidnyossagot is
mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges
pénziigyi vesztesé¢geinek kockazata nagy ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység
vezetdi nem kovetik nyomon és nem feliigyelik megfelelden, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok
sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikodjon.
Azonnali korrekcios intézkedésre van sziikség.

Kritikus

Az itélt teriileten a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek tobb fontos szempontbdl is
hianyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvet belso ellendrzési pontok vagy folyamatok
miikddésérél sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség
kockazata magas. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen esetben
megakadalyozzak az ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvaldosulasat.
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11. szamu iratminta

Iktatoszam:
KISEROLEVEL AZ ELLENORZESI JELENTES-TERVEZETHEZ

»Ellendrzott szervezeti egység vezetdje”
részére Targy: Ellendrzési jelentéstervezet megkiildése

Helyben

el ]

Tisztelt ,,Szervezeti Egységvezeto

Hivatkozva 370/2011. (XIL. 31.) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl szo6lé Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 42-43.§-aira, melyek kimondjak, hogy a
belsé ellendrzési osztalyvezeto a belsé ellenérzési jelentéstervezetet vagy annak kivonatat
egyeztetés, zaradékolas és észrevételezés céljabol megkiildi az ellenérzott szervezeti egység, jelen
esetben ,,Ellendrzott szervezeti egység” részére, kisérélevelemhez csatoltan megkiildom a ,,Sorszam”
sorszamu, ,,Az ellendrzés cime” cimi jelentéstervezetet.

Eszrevételeit a jelentéstervezet kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil, de legkésobb ,,Bekiildési
hataridd™-ig sziveskedjen megkiildeni a belsé ellenérzési osztalyvezetd részére. A Bkr. 42. § alapjan
felhivom a figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztisat egyetértésnek kell tekinteni.

Jelen levéllel és a jelentéstervezettel egyidejliileg megkiildjiik az ellendrzéshez kapcsolédo
zaradékot, amelyet értelemszertien kitoltve és az alairasaval ellatva kérjiik sziveskedjen hataridén
beliil visszakiildeni.

Amennyiben a belsé ellenérzési jelentéstervezettel kapcsolatosan nincs észrevétele, tigy kérjiik, hogy
a nemleges zaradékot is sziveskedjen visszakiildeni szamunkra email-ben a
belsoellenorzes@szte.hu cimre szkennelt valtozatban.

LSDatum”

Tisztelettel:

osztalyvezetd
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12. szamu iratminta

Iktatoszam:
KISEROLEVEL AZ ELLENORZESI JELENTESHEZ
Targy: Ellendrzési jelentés megkiildése
........... , kancellar részére
Helyben

Tisztelt kancellar Ur/Holgy!

Mellékelten megkiildjiik ,,Sorszdm” sorszamu, ,,Az ellendrzés cime” targyh belsd ellendrzési vizsgalat

s

Tajékoztatjuk Ondket, hogy a jelentéstervezet egyeztetése soran az érintett szervezeti egységek a belsd
ellendrzési jelentéstervezetet megismerték, észrevételezték ¢s zaradékkal elfogadtak.
... intézkedési terv kiaddsdt kezdeményezem/nem kezdeményezem, mivel a targyban tett javaslataink

Ezaton jelezziik, hogy a papirfelhasznalas csokkentése érdekében és a pénziigyi takarékossag jegyében
az ellenOrzési jelentés részét képezd ........... db melléklet csak elektronikus formaban keriil
megkiildésre.

Kérjiik a jelentés szives elfogadasat.

wSDatum”

Tisztelettel:

Osztalyvezetd
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13. szamu iratminta

Zaradék

~Ellenorzés cime”

SSorszam”

Az ellendrzési jelentés-tervezet tartalmat megismertem. A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérol
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd
ellendrzésérdk 42.§-a értelmében nyilatkozom, hogy az iranyitasom ala tartozo szervezeti egységrol
tett megallapitasra vonatkozoan™:

- észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentéstervezet kézhezvételétdl illetve megkiildésétol szamitott
8 napon beliil megkiildom a Bels6 Ellendrzési Osztalyvezetonek.

- észrevételt nem kivanok tenni.
Az atvett ellenOrzési jelentéstervezet tartalmara vonatkozoan az érintetteknek a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és a belsd ellenérzésrdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42.§ (2)

bekezdése értelmében lehetdségiik van annak kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil észrevételt tenni.
Amennyiben e lehetéséggel nem kivannak €lni, tigy a jelentéstervezetet elfogadottnak tekintjiik.

A 370/2011. (XIL. 31.) kormanyrendelet 45. §-a és a lezart, végleges belsé ellendrzési jelentés
alapjan a kancellar utasitisanak megfelelen, annak kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil a
kijelolt személy vagy szervezeti egység intézkedési tervet koteles késziteni és azt haladéktalanul
tovabbitani a kancellar valamint egyidejiileg a Belsé Ellenorzési Osztalyvezeto részére.

Az SZTE Kancellarja az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétél szamitott
8 napon beliil a Bels6 Ellenorzési Osztalyvezetd véleményének ismeretében dont.

Szeged, ...

A Zaradékban foglaltakat tudomdsul veszem:

alairas (név, beosztas)

* A megfeleld szoveg alhtizando!
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14. szamu iratminta

Az adott szervet éerinto ellenorzés eseten:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimii ellendrzés vonatkozdsdban megkiildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra kertiltek/nem kertiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyezteté megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.!

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belso ellendrzési vezetd neve>

! Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadésra.
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15. szamu iratminta

Eves ellenorzési jelentés
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szolo 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet alapjan

(Tartalma a jogszabalyi eldirasoknak valo megfelelés okan modosulhat)

,, Keltezées”
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TARTALOMJEGYZEK

VezetO1 0SSZefoglall. .. ... .o

I. A belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa onértékelés alapjan (Bkr. 48.§.a)

I.1. A bels6 ellendrzési tevékenység 20........ évi ellatasa és a tervhez képest megvaldsult mitkodés
CITEKELESE. ..ttt e
I.1./a) A targyévre vonatkozo éves ellen6rzési terv teljesitése, az ellenérzések Osszesitése................

rrrrr

okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyantja kapcsan tett jelentések szama és rovid
0SSZEI0EIAIASA. . ...\t e

1.2. A bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezOk bemutatésa....................
1.2./a) A belso ellendrzési egység(ek) humanerdforras-ellatottsaga. ..........oooviiiiiiiiiiiiiiiii i,

1.2./b) A belso ellendrzési egység és a belsd ellenérok szervezeti €s funkcionalis fliggetlenségének
biztositasa (BKr. 18-19.§-2 @lapjan)........c.ovuiiiniitit it et e e e e

1.2./c) Osszeférhetetlenségi esetek (Bkr. 20.§-a alapjan)..............c..oeieeeiineiineeiiieiieeiieeieeeenn
1.2./d) A belsé ellendri jogokkal kapcsolatos esetleges korlatozasok bemutatasa...........................
1.2./e) A bels6 ellenbrzés végrehajtasat akadalyozo tényezOk..........ooviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiine,
1.2./F) Az ellendrzEsek NyilVANTAITASA. ... ..oriet ittt et ettt et et ettt e e ree e
1.2./g) Az ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok.................ooi
1.3. A tanacsado tevekenység DemULAtASA. ... ...vvietit ittt e

II. A belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint (BKr. 48. §b) PONt).....cuiiuiiniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininsrre s enas

I.L1. A belsé kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok...................oevinne.

I1.2. A bels6 kontrollrendszer 6t elemének ErteKelESe. . ... .vvviiiii e

I11. Az intézkedési tervek megvalositasa (BKr. 48.¢) pont)......ccceevvviniiriiiiinciniiniiniiinniennnnn.
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Vezetoi osszefoglald

. A belso ellenorzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan (BKkr. 48. §. a)

pont)

1.1. Az éves ellenorzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése (BKkr. 48. § aa) pont]

I.1./a) A targyévre vonatkozo éves ellenérzési terv teljesitése, az ellenérzések dsszesitése

Sorszam

Targy

Cél

Modszer

Tervezés szerinti
besoroldasa

1.1/b) Az ellenérzések soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras

meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gvanuja kapcsan tett jelentések

szama és rovid osszefoglalasa

1.2. A bizonyossagot ado tevékenységet elosegité és akadalyozoé tényezok bemutatasa (BKkr. 48. §

ab) pont]

Az ellenérzott szervezeti egységek altal visszakiildott tablazatok
adataibdl szamitott atlagok

Kritikus

e

Atlag alatti

r

Atlagos

Kitiin6

A munka teljesitése

1. |A belso ellen6rok az ellendrzés célkitiizéseit vilagosan
ismertették.

2. |Indokolt volt az informaciok és anyagok bekérése.

3. |Az ellenOrzés eredményeit (jelentés) idoben elkiildték.

4. |A belsé ellendrok eloremutato javaslatokat tettek a felmertilt
feladatok megoldasara.

5. |A belsé ellendrdk a folyamatok hatékonysaganak,
eredményességének és gazdasagossaganak novelésére
vonatkozo javaslatokat fogalmaztak meg.

6. |A belso ellenorzés altal tett javaslatok végrehajthatok voltak.

Ellendrzést végzok

A bels6 ellendrok:

1. |Fogékonyak voltak az On problémaira és igényeire, pozitiv
hozz4allast tantsitottak.

2. |Elfogadték és felhasznaltak az On, illetve munkatérsai
javaslatait.

3. |Megfelelden kommunikaltak az On szervezeti egységének
minden szintjén.
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Az ellenérzott szervezeti egységek altal visszakiildott tablazatok » =
o 7 P ) S = (2 3
adataibol szamitott atlagok = :n S S
T = | S =
= = \ o
¥ || B | X
4. |Jol képzettek és a feladatra felkésziiltek voltak.
5. |Az On munkatérsaival hatékony és eredményes
egylittmiikodésre voltak képesek.
6. |A napi tevékenységek megszakitasa - amennyire lehetséges -
minimalis volt.
Hozzaadott érték/Megtériilés
1. Osszességélgen a hozzaadott érték, amit a bels6 ellenOrzés
nyujtott az On részlegének.
1.2./a) A belsé ellenérzési egység(ek) humaneréforras-ellatottsaga
Kapacitas-ellatottsag bemutatasa és a belso ellenérok képzése
" .| Résgt vevé belsi ellendrik o Felhaszndlt
A képzés megnevezése szdma Képzés idopontja ellendri napok
szdma

OSSZESEN

A belsé ellendri allasokra kiirt palyaztatasi eljaras értékelése

1.2./b) A belsé ellendrzési egység és a belsé ellenérok szervezeti és funkcionalis fiiggetlenségének

biztositasa (Bkr. 18-19. §-a alapjan)

1.2./c) Osszeférhetetlenségi esetek (Bkr. 20. §-a alapj4n)

1.2./d) A belsé ellenéri jogokkal kapcsolatos esetleges korlatozasok bemutatasa

1.2./e) A belsé ellenérzés végrehajtasat akadalyozo tényezék

1.2./f) Az ellenérzések nyilvintartisa

1.2./g) Az ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozé javaslatok
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1.3. A tanacsado tevékenység bemutatasa (Bkr. 48. § ac) pont]

Tandacsadas

Targy Eredmény o

Sorszam

I1. A bels6 kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint (BKr. 48. § b) pont)

11.1. A bels6 kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok

Vizsgadlat cime Megallapitas Kovetkeztetés Javaslat

11.2. A belso kontrollrendszer 6t elemének értékelése [Bkr. 48. § bb) pont]

I11. Az intézkedési tervek megvalodsitasa (Bkr. 48. ¢) pont)

Hataridoben végre nem hajtott intézkedések okai:

Keltezés
Tisztelettel:
osztalyvezetd

Mellékletek:

1. szamu melléklet — Létszam és erdforrds
2. szamu melléklet — Ellendrzések

3. szamu melléklet — Tevékenységek

4. szamu melléklet — Intézkedések
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16. szamu iratminta

Iktatoszam.:
Ellenorzési mappa

l. Az ellendrzés cime €s SOrSZAMA: .....ocvvveiieiniieiniieiniieininecnnnnn
1. Tartalomjegyzék:

1. Megbizolevél

2. Ellendrzési program

3. Ellendrzési jelentés

4. Zaradék(ok)

5. Jelentés mellékletei

Kommunikacié az ellendrzés soran
6. az ellenérzési munka megkezdésérol szolo értesitd levél

7. azellen6rzést koveto (zaradékon feliili) kommunikacié dokumentumai
Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolédé informaciok
8. Intézkedési terv

9. Intézkedési tervfeladathoz kapcsolodo végrehajtasrol szolo beszamolo

Ellenorzést koveté felméro lap
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Ellendrzések nyilvantartasa

17. szamu iratminta

Az ellenbrzott szerv, 1do6- s ,

. . . o o yo . L Ellendrzési jelentés- o .
Ellen6rzés illetve szervezeti Ellen6rzés Vizsgalt Ellen6rzés | Ellendrzés | sziikséglet ot Ellendrzési jelentés
. . . < . . .2 tervezet elkészitési 4o .
sorszdma egységek targya id6észak tipusa modszere | (revizori d4tuma lezarasanak datuma

megnevezése nap)
terv tény terv tény

Intézkedési terv

készités
sziikségessége

Megallapitasok szama

Elfogadott javaslatok szama

Az elfogadott javaslatokhoz
kapcsolodo intézkedések

szama

Intézkedési terv
iktatoszama

Szervezeti integritast sértd
esemény gyantja (I/N)




INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Ellenérzés g g Az ellendrzott Az . . A javaslat A vonatkozo A vonatkozo
. , Ellenérzési | Ellenorzési . v Intézkedést y g o o, - sy -,
. iktatészama/ . . . . szerv, illetve ellendrzés c s 1 Ellenérzési alapjan intézkedési intézkedési terv
sorszam vy jelentés jelentés . . . igénylo . cro o f oz
ellendrzés . L . szervezeti egység targya . s javaslat eléirt terv jovahagyasanak
(e iktatoszama kelte A . megallapitas ., . . L. o .
azonositdja megnevezése (cime) intézkedés iktatoszama idopontja
Az intézkedés s , . A nem
felelose (beosztas v?i:l::z:::s:k Moédositas Az intézkedés teljesitése Megtett intézkedés vﬁltaltil;ldl?:'igtt teljesiilés Megieovzés
és szervezeti grenajtas: (leiras/NEM) (datum/NEM) rovid leirasa e n ha kapcsan tett glegy
. hatarideje intézkedések oka L .
egység) 1épések
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18. szamu iratminta

FELKERES TANACSADOI FELADAT ELVEGZESERE

IGENYBEJELENTO ADATLAP

A tanacsadé tevékenység keretében ellatandé feladat rovid ismertetése:

Tanacsadoi feladat célja:

Tanacsadoi feladat hatokore:

A tanacsaddi jelentés elkészitésének hatarideje:

igénybejelentd szervezeti egység vezetdje



TANACSADOI SZAKVELEMENY

Iktatéoszam:
Sorszam:

Név
Szervezeti egység, beosztas

Tisztelt........... Ur/Asszony/Holgy!
Szeged, ....ooiiiiiii
Készitette:

<név, beosztas>

wFeladat targya”
sz616 szakvélemény

<név, beosztas>

Targy:

<név, beosztas>
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Tanacsadoi feladat elvégzésérol szo6lo jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatéoszam:>
JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérol

sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsaddi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadast végzo belsé ellenorok:

Vezetdi osszefoglalo:

Tanacsaddi feladat eredményeinek részletezése:

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

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezok:

Készitette: Jévahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belso ellenorzési vezeto]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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1. szamu melléklet

Bizonvossagot ado tevékenység (belso ellenorzés)

C )

Az ellendrzésre valo felkésziilés
1. A rendelkezésre 4ll6  hattér-informaciok
Osszegyljtése
2. Azellenérzes célkitiizéseinek véglegesitése
3. Az ellendrzés targyanak véglegesitése
4. Az ellendrizend6 idészak meghatarozasa
\_ 5. Az ellendrzés modszereinek meghatarozasa )
v
( I
Az ellendrzési program irasba foglalasa
(. J
( N\
A megbizélevél el6készitése, jovahagyatasa
(. J
4 I

Az ellendrzott szervezeti egység vezetGjének értesitése

A 4

Nyité megbeszélés (sziikség szerint)

v
e D
Az ellendrzés lefolytatasa (Alatdmasztdo dokumentumok >
beszerzése)
Az ellendrzési program részletes feladatainak elvégzése p v
- J
Az ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése
Y _
A jelentéstervezet elkészitése, megkiildése v
1. Egyeterte'es,hlanya es&rzten egyezteto ) Az ellenérzés folytatisa
megbeszélés kezdeményezése =

2. Egyetértés esetén nemleges zaradék, vagy

zaradékmentesség )
v
( )
A belsé ellendrzési jelentés elkészitése — Az intézkedési terv
kancellarnak/rektornak valé megkiildése
(& J
Utoellendrzés (Az ellenérzések nyomon kovetése) l
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2. szamu melléklet

Tanacsadoi tevékenység

Tanacsadas igénylése
(szobeli megkeresés, email, ,,Igénybejelentd lap”)

l

El6zetes egyeztetés az igénylovel az elvégzendé
tanacsad6i munkak jellegérol, hatokorérol és céljarol

l

Szo6beli tanacsadas vagy irasbeli
szakvélemény megkiildése az
Igénylo részére

1=

[m]

Belso ellenérzési nyilvantartas vezetése a
tanacsadoi tevékenységérol




Ellenorzések

3. szamu melléklet

Belso ellenorzési tervezés

Stratégiai tervezés
(4 évente) — Stratégiai terv
irasba foglalasa —
osztalyvezetdi alairas,
rektori i6vahagvas

Kockazatelemzés
(évente)
Belso ellenorzési fokusz

Vezetoi igények megismerése -

vezet6i igénytabla osszeallitasa és
eloterjesztése a rektor felé/

Eves munkaterv — osztalyvezet6i

alairas, kancellari jévahagyas

Tanacsadas

Eves ellendrzési jelentés — visszacsatolas a vezetés és a fenntarto, felettes,

tulajdonosi szerv felé




4, szamu melléklet

Az ellenorzesi megdllapitasok rangsoroldsa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait az SZTE bels6 ellenére az alabbiak szerint rangsorolja:

Kiemelt jelentéségiinek

mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely megakadalyozza, hogy valamely tevékenység,
funkci6 vagy szervezeti egység alapvetden eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek.

Olyan helyzetet tar fel, amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvalé megszegése, a jogszabdlyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa, az olyan
altalanosan bevett gyakorlat szdndékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet jelentds
koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikddhetne. A kiemelt jelentdségl
megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos jelentdségiinek

mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely valamely fontos cél vagy célkitizés
megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentéségiinek

mindsiil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely beszamoltatast, illetve korrekcios intézkedést
igényel, de nem hatraltatja jelentGsen a cél vagy célkitiizések megvaldsitasat.
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