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Belsd Ellendrzési Kézikényy

/2020. (VI 25.) szendtusi hatdrozat 1. sz. melléklete — Hatdrozati Jjavaslat

A Semmelweis Egyetem
Szenatusanak

...2020. ( ) szamu hatirozata
a Belsé Ellenérzési Kézikonyv elfogadisinak timogatasarél

Az SZMSZ 1.1. Rész 18. § (9) bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
Semmelweis Egyetem Szenatusa véleményezte a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv elfogadasanak
tamogatasardl szo6l6 elSterjesztést és az alabbi dontést hozta:

1. §
A/: A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta a Belsé Ellen6rzési Kézikonyv
elfogadasanak tdmogatasarol sz6l6, melléklet szerinti eléterjesztést.

B/: A Semmelweis Egyetem Szenatusa az iilésen szoban eléterjesztett modositassal
elfogadta a Belsé Ellendrzési Kézikonyv elfogadasanak tamogatasarél sz616, melléklet
szerinti el6terjesztést.

C/: A Semmelweis Egyetem Szenatusa az aldbbi észrevételekkel clfogadta a Belsé
Ellen6rzési Kézikonyv elfogaddsanak tamogatasardl sz6ld, melléklet szerinti
elterjesztést.
Eszrevételek:

2. § Jelen hatarozat és melléklete a Belsé Ellendrzési Kézikonyv a Jogi és Igazgatasi
Féigazgatosag alhonlapjan valé kozzétételt kovetd napon lép hatalyba.

Budapest, 2020.

Dr. Merkely Béla
rektor

Hatélybalépés napja: 2020. .......
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A Semmelweis Egyetem
Kancellarjanak

K/ 72020. . () szami hatarozata

a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv elfogadisirdl

Az SZMSZ 1. 1. rész 3. § (8) bekezdésének a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
Semmelweis Egyetem Kancellarja az aldbbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kanceliarja elfogadta a Belsé Ellenérzési Kézikonyvrél
sz016 Szabélyzatot.

2. § Jelen hatdrozat és azzal a Szabalyzat a Jogi és Igazgatasi Foéigazgatosag (JIF)
alhonlapjan valé kozzétételt kivet napon lép hatalyba.

3. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon kiviil helyezésre keriil az
E/7/2017. (XI. 02.) szamu rektori-kancelldri hatérozattal elfogadott Belsé Ellenérzési

Kézikonyv.

Budapest, 2020.

Baumgartnerné Holl6 Irén

kancellar altaldnos helyettese
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A dokumentum hatalya

A Belso Ellenorzési Kézikonyv targyi hatalya kiterjed a Semmelweis Egyetem belsd
ellenorzési folyamataira. A Belsd Ellenorzési Kézikonyv személyi hatalya kiterjed a
Semmelweis Egyetem belsé ellendrzési tevékenységét ellatd személyekre, tovabba az
ellenorzott szervezeti egységek jogait, kotelezettségeit és az ellendrzési folyamathoz
kapcsol6do feladatait meghatarozd szabalyok hatalya kiterjed a Semmelweis Egyctem
valamennyi szervezeti egységére, valamint a Semmelweis Egyetem dltal alapitott és

részvételével mikodo gazdasagi tarsasagokra.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. A belsé ellenérzési tevékenység

(1) A belso ellenorzési tevékenység szabalyrendszerét az allamhaztartasrél sz6l6 2011.
évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban Aht.), a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésér6l szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Bkr.), és a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasigok belsé kontroll
rendszerérdl szo6l6 339/2019. (XII. 23.) Korm.rendelet, a nemzetkodzi belsd ellendrzési,
standardok, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belso ellendrzési

standardok tartalmazzak.

(2) A belsé ellendrzés jogszabélyi alapjait, a belsé ellendrzés kialakitasara, mikodtetésére

vonatkozé alapelveket az Aht. hatrozza meg.

(3) A Bkr. hatdrozza meg a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsd kontrollrendszer
kialakitasara ¢és mikodtetésére vonatkozd tovabbi részletszabalyokat, valamint a

bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység eljarasrend;jét.

(4) A nemzetkdzi bels6é ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendrzés lényeges
ismérvei koziil az alabbiakat sziikséges kiemelni:
A belsé ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrdl vald jelentés iranyultsdgaban belsd,

bizonyossagot ado €s tanacsadd, nem hatdsagi jellegli tevékenység,

9/133



Belsd Ellendrzési Kézikdnyv

A belso ellendrzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik.

(5) A Bels6 Ellendrok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsé ellendrzési
tevékenységre vonatkozo Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, IIA, 2009,
atovabbiakban: IIA Normak) és az allamhaztartisért felelés miniszter altal k6zzétett belsd
ellenérzési standardoknak megfelelden a belsd ellenérzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

a) bizonyossagot ado tevékenység és

b) tanacsado tevékenység.

(6) A bizonyossagot ado szolgaltatasok soran a belsd ellendrdk objektiven értékelik a
tényeket, és ennek alapjan fliggetlen véleményt formalnak, vagy kovetkeztetéseket vonnak
le egy szervezetre, miiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb

targyara vonatkozodan.

(7) A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet
altaldban a megbizo konkrét felkérése alapjan nydjtanak. A tanacsadoi feladat jellege és
hatokdre a megbizdval torténd megéllapodas eredménye. Fontos, hogy a tanicsado
tevékenység soran a belsé ellenérnek meg kell ériznie targyilagossagat, nem vallalhat 4t

vezetdi feleldsséget.

2.2. Belsé Ellenorzési Kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma,

feliilvizsgalata

(1) A Bkr. 17. §-a rendelkezik a Belsé Ellenérzési Kézikonyv elkészitésérol,

jovahagyésardl, tartalmardl, feliilvizsgalatarol.

(2) A Belsd Ellendrzési Kézikonyvet a belsé ellendrzési vezetd koteles elkésziteni az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett Belsé Ellendrzési Kézikonyv Minta
figyelembevételével. A Belso Ellendrzési Kézikonyvet a Semmelweis Egyetem kancellarja

hagyja jova ¢s fogadja el.
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(3) A Belso Ellentrzési Kézikonyv célja, hogy a Semmelweis Egyetemnél dolgozé belsé
ellen6rok a mindennapi munkéjuk sorin egységes eljarasrend és iratmintdk mentén

végezzek tevékenységiiket.

(4) A Belsd Ellenérzési Kézikonyv a Bkr. 17. § (2) bekezdésének megfeleléen az
alabbiakat tartalmazza:
a) abizonyossagot ado és a tandcsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;
b) a belsd ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdrozé belsé ellendrzési
alapszabalyt;
) atervezés megalapozasahoz alkalmazott kock4zatelemzési modszertan leirasat;
d) az ellendrzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;
¢) az ellen6rzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;
f) az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa esetén

alkalmazando eljarast.

(5) A belsé ellendrzési vezeto koteles a Belsé Ellenorzési Kézikényvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a — jogszabalyok, mddszertani utmutatok véltozasai,
illetve egyéb okok miatt — sziikséges modositasokat atvezetni. A felillvizsgalat tényét

irasban sziikséges régziteni.

(6) A Belsd Ellenérzési Kézikonyv kozzétételre keriil a Semmelweis Egyetem honlapjan,
valamint megtaldlhaté a Semmelweis Egyetem kozponti irattaraban és az Ellendrzési

Igazgatdsag irattaraban.

3. A BELSO ELLENORZES HATOKORET, FELADATAIT ES CELJAIT
MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)
3.1. A belsé ellenérzés fogalma, célja

(1) A Bkr. 2.§ b) pontja alapjan a bels6 cllenérzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot
ado és tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését

fejlessze €s eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a
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belsd ellenérzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellen6rzott szervezet irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét,

gazdasagossagat és hatékonysagat.

(2) A Semmelweis Egyetem belsé ellenorzési egységének, az Ellen6rzési Igazgatésagnak
alapvetd célja szdmot adni arr6l, hogy a vizsgalt teriletek az Aallamhaztartasi
penzeszkdzokkel, vagyonnal szabélyszeriien, szabalyozottan, gazdasigosan, hatékonyan

¢s eredményesen gazdalkodnak-e, a szamviteli és bizonylati rendet betartjak-e.

3.2. A belsé ellenérzési tevékenységre vonatkozo6 standardok, eldirasok

(1) A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok (az Aht., a Bkr.), a
nemzetkozi és az allamhaztartdsért felelos miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési
standardok, az allamhéztartasért felel6s miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatdk,
valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabalyzatok alapjan, a belsd ellendrzési vezetd altal
kidolgozott, valamint Szenitus altal véleményezett és tdmogatott és a Semmelweis

Egyetem kancellarja altal jovahagyott Belsé Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

(2) A Bkr. 17.§ (3.) bekezdése értelmében a belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellenérok
a belsd ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai
kodex figyelembe vételével végzik. Az etikai kddex a belsd ellenérok feladatellatasaval
kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorlati megvaldsitasat jelentd, elvart

magatartasi szabalyokat tartalmazza.

3.3. A bels) ellendrzés feladata

(1) A Bkr. 21. § (1) bekezdése értelmében az Ellenérzési Igazgatosag tevékenysége
kiterjed a Semmelweis Egyetem minden tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsinak, valamint az

eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(2) Az Ellendrzési Igazgatésag hataskére kiterjed a Semmelweis Egyetem valamennyi

szervezeti egység tevékenységének, mikodésének, gazdilkodasanak valamint a
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Semmelweis Egyetem altal alapitott és részvételével miikodé gazdasagi tarsasagok

mikodésének, gazdalkodasanak ellendrzésére.

(3) Az ellendrzések végrehajtasa sordn a belsé ellenérsk korlatlan hozzaféréssel
rendelkeznek a vizsgélt szervezet valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartasahoz,
vagyontargydhoz. A belsé ellendrok az ellenérzések végrehajtasahoz jogosultak az
ellendrzott szervezet barmely dolgozo6jatdl informaciot kérni, illetve specialis szakértelmet
igényld esetekben az ellendrzési tevékenység lefolytatasahoz mas szervezeti egységtol

vagy szervezettdl szakérto segitséget igénybe venni.

3.3.1. Bizonyossdgot ado tevékenység

(1) A Bkr. 21. § (2) bekezdése szerint a belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége
korében az alabbi feladatokat kételes ellatni:

a) elemezni, vizsgélni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
Jogszabédlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megOvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamoldok
valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényez6k, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszObolése vagy csokkentése, a szervezeti integritast sértd események
megel6zése, illetve feltardsa érdekében, valamint a Semmelweis Egyetem miikodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellen6rzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket.

(2) A belsd ellendrzés feladata fenticknek megfeleléen annak vizsgélata, hogy az
iranyitasi €s a vezetés dltal kialakitott, mikaodtetett bels6é kontrollrendszer megfelel-e az

alabbi kévetelményeknek:
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a) A szervezeti célkitlizések osszhangban vannak a szervezeti stratégiaval,

b) A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld,

c) A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok bels6é szabalyozédsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmilen meghatarozottak,

d) A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak,

e) A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfelelen kezelni,

f) A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockézatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszeriisitésiik biztositott,

g) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabélyzatokban és a
vonatkozé szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek,

h) Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megévasardl megfeleléen gondoskodnak,

1) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informaciéaramlas, kommunikacié
és egyiittmiikddés megfeleld,

j) A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ mlikddésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatdak és a megfelel6 iddben rendelkezésre allnak,

k) A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, doéntéstdmogaté informaciokhoz jutnak, amely altal a
kiilonb6z6 szintli szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel

kisérhetd, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetése biztositott.

3.3.2. Tandcsado tevékenység

(1) A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a
kancellar megbizasa alapjan. A Bkr. 21. § (4) bekezdése értelmében a tanicsadd

tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:
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a) vezetdk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziligyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodésra iranyul$ tanicsadas;

¢) a vezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szervezeti integritast sértd
eseményeket kezeld rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

e) konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koéltségvetési szerv milkddése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a

koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

(2) A jogszabalyban meghatarozott feladatokon tilmenden tovébbi feladatok is ellathatok
a tanacsadoi tevékenység korében, amennyiben azok megfelelnek a bels6 ellendr

fiiggetlenségére vonatkozé elbirasoknak.

(3) A belst ellendrzési vezetd tdjékoztatja a kancellart a bizonyossagot ad6 és a tanacsadd
tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, minéségének
javitasara vonatkoz6 lehetdségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezett tamogat6
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon felel6sségiik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikodtessék. A belsd ellendrzés a
szervezet bels6 kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtdsa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetok felelosségi

korébe tartozik.

(4) Az Ellendrzési Igazgatésdg nem bizhaté meg olyan muikddési folyamatokhoz
kapcsolédo operativ tevékenységgel 6sszefliggd feladattal, melyek a belsé ellendrzés

fiiggetlenségének és objektivitasanak sériilését eredményezhetik.

15/133
Hatalyba 1épés: 2020.06.25.



Belsd Ellendrzési Kézikonyv

3.4. A bels6 ellendrzés szervezeti és funkcionalis fiiggetlensége

(1) Az Aht., valamint a Bkr. értelmében a belsé ellenérzés kialakitasarol, megfelels
miikodtetésérél a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni, valamint a
koltségvetési szerv vezetje felelos a belsd ellendrzési egység fiiggetlenségének

biztositasaért.

(2) Az Ellendrzési Igazgatosag tevékenységét a Semmelweis Egyetem kancellarjanak
kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlenill az Egyetem kancellarjanak kiildi
meg. Az Ellenérzési Igazgatosag az Egyetem minden szervezeti egységét6l fiiggetleniil,
szervezetileg az ellendrzott teriiletekt6l elkiilonitetten, az Ellendrzési lIgazgatosag

vezetdjének irdnyitasaval 6nalléan dolgozik.

wror

(3) AzEllenérzési Igazgatdsag funkcionalis fiiggetlenségét a jogszabalyi eldirasok szerint
kiillondsen az alabbiak tekintetében sziikséges biztositani:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozdsa, kockazatelemzési modszerek alapjan €s soron
kiviili ellen6rzések figyelembevételével,;
b) az ellenérzési program elkészitése €s végrehajtasa;
c¢) az ellendérzési modszerek kivélasztasa;
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;
e) a belsd ellenér bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év6 tanacsadasi tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtasaba

nem vonhato be.

(4) A belso ellenoérzést végzé személy munkajat a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkézi,
valamint az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellen6rzési standardok,
utmutatok figyelembevételével, valamint jelen Belsé Ellenorzési Kézikonyv szerint végzi,

tevékenységét mas szabalyzat nem hatarozhatja meg.

(5) Az Ellendrzési Igazgatosag az ellendrzési tevékenységen kiviil més tevékenység
végrehajtdsaba nem vonhatoé be, és kizardlag olyan feladatokra indokolt igénybe venni,

amelyek az ellen6rzés mas formaival nem oldhatéak meg.
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(6) A belsod ellendrzési vezetd és a belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskérrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért

felel®s.

(7) A belsé ellendér nem vehet részt a Semmelweis Egyetem operativ miiksdésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiilonosen az aldbbiakban:

a) az Egyetem miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem értve a Bkr.
21. § (4) bekezdés a) pontja szerinti tanacsaddi tevékenységet;

b) a Semmelweis Egyetem barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében val6
részvétel;

c) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség
vallalasa, az Ellenérzési Igazgatosagra vonatkozokon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a bels6 ellentrzési egység altal alkalmazott munkatéarsa
tevékenységének irdnyitdsa, kivéve, ha ezek a munkatrsak szakértdként segitik a
bels6 ellendroket;

e) belso szabalyzatok elkészitése, a belsO ellendrzésre vonatkozokon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsd ellenérzésre vonatkozokon kiviil.

(8) A belso ellenérnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastél mentesnek,

partatlannak, és targyilagosnak kell lennie.

3.5. Osszeférhetetlenség

(1) A Bkr. értelmében bels6 ellenbrzési vezeté, illetve a belsd ellendr tekintetében
Osszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt az ellendrzésben, ha
az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, vagy alkalmazottjanak a Polgéri
Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény 8:1.§ (1) bekezdése szerinti hozzatartozdja;
a) kordbban az ellenérzott szervezeti egység tevékenységében részt vett a jogviszony
megsziinésétdl szamitott egy éven beliil;
b) az ellendrzéssel érintett szakteriilettel k6zos, illetve kapcsolddd program, vagy

feladat végrehajtasaban kozremiikddott, a program lezarasat, illetve a feladat
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elvégzését kdvetd egy éven beliil; valamint ellendrzétt idoszak tekintetében, amikor
az ellen6rzott teriileten tevékenységet végzett;
c) az adott bizonyossagot ado tevékenység targyilagos lefolytatasa tole egyéb okbol

nem varhato el.

(2) Az Ellenérzési Igazgatosag vezetdje a Semmelweis Egyetem kancellarja felé, a belsoé
ellenérok az Ellenérzési Igazgatosag vezetdje részére kotelesek haladéktalanul jelentést
tenni, amennyiben megbizatasukkal kapcsolatban, vagy személyiikre nézve
Osszeférhetetlenségi ok jut tudomasukra. A jelentéstételi kotelezettség elmulasztasa, vagy

késedelmes teljesitése feleldsségre vonast von maga utan.

(3) Az osszeférhetetlenségrol a  belsé ellendrok  vonatkozasaban az  Ellenérzési
Igazgatosag vezetbje, az Ellendrzési Igazgatésdg vezetdje személyét érintd
Osszeférhetetlenség esetén a Semmelweis Egyetem kancellarja hatéroz, az
Osszeférhetetlenség okanak tudomasdra jutdsatdl szamitott 10 napon belil. A dontés
meghozataldig az Ellen6rzési lgazgatosag vezet6jét, illetve a belsé ellenért az
Osszeférhetetlenséggel Gsszefliggésben az adott ellendrzésben vald részvétel aldl fel kell

menteni.

(4) A belsé ellendr:

a) az ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenység keretében nem vehet at a vizsgalt
szervezet vezetdjének hataskorébe tartozo feleldsséget;

b) fiiggetlenségét megbrzi és elkeriili az Osszeférhetetlenség minden lehetséges
formajat azaltal is, hogy elutasit minden ajdndékot vagy juttatast, amely befolyasolja
vagy befolyasolhatja fliggetlenségét és feddhetetlenségét;

c) elkeriil minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szervezet vezetésével és
alkalmazottaival, valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatja, vagy
veszélyeztetheti fliggetlenségét, és ezzel osszeférhetetlenségi helyzetet eredményez;

d) nem hasznalhatja fel hivatalos pozicigjat magancélra, és elkeriili az olyan
kapcsolatokat, amelyek a korrupcid veszélyét hordozzédk magukban, vagy amelyek
kétséget ébreszthetnek objektivitasaval €s fiiggetlenségével kapcsolatban, valamint

felvetik az Osszeférhetetlenség lehetdségét.
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(5) Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mint4jat az 1.a) és 1.b) szdmu iratminta

tartalmazza.

3.6. A belso ellen6rzési vezet6 feladatai

(1) A belso ellendrzési vezet$ feladatai a Bkr. 22. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan az
alabbiak:

a) a Belso Ellenorzési Kézikonyv elkészitése;

b) a kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai ¢s éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, az iranyitasi jogkor szerint a Semmelweis Egyetem rektoranak és a
kancellarjanak elfogadasa, majd a tervnek a kancellar altal térténé jévahagyasa utan
a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalésitasanak nyomon kovetése;

c) a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtdsanak
irdnyitasa,

d) az ellendrzések Gsszehangolasa;

e) ha az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meriil fel,
a Semmelweis Egyetem rektoranak ¢és kancellarjanak, illetve a Semmelweis
Egyetem rektoranak, vagy kancelldrjanak érintettsége esetén az iranyitd szerv
vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfelelé eljarasok
meginditisara;

f) a lezart ellendrzési jelentés megkiildése a Semmelweis Egyetem kancellarja
szamara,

"

g) az éves ellendrzési jelentés eldirasoknak megfeleld Gsszeallitasa.

(2) Fenti feladatokon tilmenden a bels6 ellenérzési vezetd koteles:
a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kézzétett modszertani utmutatok;
b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasar6l, valamint az ellendrzési
dokumentumok megérzésérdl, a dokumentumok ¢&s az adatok biztonsigos

tarolasarol;
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c) biztositani a bels§ ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a
Semmelweis Egyetem kancellarja altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni
¢s gondoskodni annak megvaldsitasarol;

d) a Semmelweis Egyetem kancellarjat az éves ellen6rzési terv megvalositasarol, és az
attol valo eltérésekrol tijékoztatni;

e) kialakitani és miikddtetni az elvégzett bels6 ellendrzések nyilvantartasat;

f) a bels6é ellenérzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetben betartani az
adatvédelmi eloirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzést
végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

g) A belsé ellendrzési vezetd megbizatasival kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a

Semmelweis Egyetem kancellarjanak, amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes

teljesitéséért felelosséggel tartozik.
3.7. Felel6sségi korok meghatirozasa
3.7.1. Az Ellendrzési Igazgatosag vezetdjének felelGsségi korébe tartozik:
(1) Annak biztositasa, hogy minden, a belsd ellenérzés hataskorébe tartozé tevékenység,

a jelen Kézikdnyvben felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

(2) Az Ellendrzési Igazgatosag eredményes vezetése ¢s fejlesztése a sziikséges szakmai,
technikai €s operativ irdnymutatds megadasaval, a nemzetkozi belsd ellen6rzési

standardoknak, itmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden;

(3) A kockazatelemzésen alapul6 stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,

melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezodket is figyelembe kell venni;

(4) A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a Semmelweis Egyetem

kancellarjanak felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

(5) Szakmailag képzett ellen6rok alkalmazasa, akik megfelelé szakértelemmel és

tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények teljesitéséhez;
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(6) A szervezetnél miiksdd fobb funkcidk, valamint az 4j vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikodtetésével, illetve

kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

(7) Abelso ellendrzési tevékenység mérhetd célkitliizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a Semmelweis Egyetem kancellarjanak tdjékoztatasa a belsd ellendrzési

tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrdl;

(8) A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogszabalyok figyelemmel kisérése
annak érdekében, hogy a belso ellenorzés a szervezet miikodését — ésszerli koltségkihatds

mellett — optimalisan lefedje;

(9) A Bels6 Ellenorzési Kézikonyv rendszeres, de legalabb két évenkénti feliilvizsgalata,

¢s a sziikséges modositasok atvezetése.

3.72. A belsé ellendrok felelGsségi korébe tartozik:

(1) Ellenorzési tevékenységiik soran az ellendrzési programban foglaltak végrehajtasa, az
ellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyokban, a bels6 ellenérzési standardokban, a Semmelweis
Egyetem Belsé Ellendrzési Kézikdnyvében eldirtak, a modszertani Gtmutatékban
foglaltak, valamint az Ellen6rzési lgazgatosag vezetdje A4ltal adott rendelkezések

maradéktalan betartasa;

(2) Mindazon dokumentumok és koriilmények vizsgalata, melyek az objektiv és

megalapozott ellenéri megéllapitasok kialakitdsahoz elengedhetetlenek;

(3) Azellendrzési megallapitasok targyszeri, a valdsagnak megfeleld irasba foglalasa, és
azok elegendd ¢s megfeleld bizonyitékkal vald alatamasztisa, a megallapitasok vizsgalt

teriilettel valé egyeztetése;

(4) Biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyandjanak felmeriilése esetén haladéktalan

Jjelentéstétel az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje felé;
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(5) Az adatvédelmi el6irasok betartésa;

(6) Az ellendrzés soran készitett iratok és iratmasolatok ellenérzési dokumentacioban

val6é megdrzése.
3.8. A belsd ellenérzési vezet6, valamint a belsé ellendrok jogai és kitelezettségei
A belsd ellendrzést végzok jogairdl €s kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.
3.8.1. A belsd ellendr jogosult:
(1) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az

ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjére;

(2) az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz
kapcsolédd, mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a
koézalkalmazotti nyilvantartdsba és més dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon téarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi elbirasok betartdsdval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett

Jjegyz6kdnyvben régzitetten dtvenni, illetve visszaadni;

(3) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol

irdsban vagy szdban informaciot kérni;

(4) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazddlkodaséaval
Osszefliggd kérdésekben informéacidt kérni mas szervektdl a belsd ellenérzési vezetd

jévahagyasaval,
(5) avizsgalatba szakértd bevondsat kezdeményezni.

3.8.2. A belsd ellendr kiteles:

(1) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
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(2) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység

vezetdjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

(3) objektiv  véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és

koriilményeket megvizsgalni;

(4) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valdsagnak

megfeleloen irasba foglalni, és azokat elegendd és megfelel6 bizonyitékkal alatdmasztani;

(5) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6é cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel,

haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetonek;

(6) az ellenérzési jelentés tervezetét az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés alairasat

kovetden a lezart ellendrzési jelentést a belsod ellendrzési vezetdnek atadni;

(7) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi
ok tudomadsara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek,

amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért feleldsséggel tartozik;

(8) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hianyossidg gyantja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az intézkedésre

jogosult vezetd részére jegyzOkonyv alapjan atadni;

(9) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a

biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;
(10) a tudomasara jutott tizleti és gazdasagi titkot megorizni;

(11)az ellenbrzési tevékenységet a Semmelweis Egyetem Belsé Ellendrzési

Kézikonyvében meghatarozott modon megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés sordn
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készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a minositett adat védelmére

s rer

vonatkozo eldirasok betartasaval - az ellenérzés dokumentacidjahoz csatolni.

3.9. Az ellendrzott szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzétt szervezeti egység jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a

rendelkezik.

3.9.1. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a) a belsd ellenér személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizoélevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyilittm{ikddést
megtagadni;

b) az ellenérzés megallapitisait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az

észrevételekre valaszt kapni.

3.9.2. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elosegiteni, egylittmiikddni;

b) az ellendr részére széban vagy irdsban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzokonyv ellenében - az ellenérnek a
megadott hataridére atadni;

¢) a sajat hataskorébe tartozoan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket €s a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrél a Semmelweis
Egyetem rektorat és kancellarjat, valamint az Ellen6rzési Igazgatosag vezetdjét
tajékoztatni;

d) az ellendérok szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.

3.10. Beszamolas az ellenérzési tevékenységrol

Az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje koteles a Semmelweis Egyetem kancellarja szamara:
a) a Bkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;

b) a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni az éves ellendrzési jelentéseket;
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¢) rendszeres iddkdzonként széban, vagy irdsban tdjékoztatast adni az éves ellendrzési
terv végrehajtasanak helyzetérél, az elvégzett ellen6rzések eredményeirél, a tervtol
vald eltérés okairdl, valamint a belsd ellen6rzési egység feladatainak ellatasdhoz

sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérol.
3.11. A belsé ellendrzés targyi és informacios sziikséglete

(1) A Bkr. értelmében a belsoé ellen6rzés miikodtetéséhez szilkséges feltételek

biztositasardl a kancellar kételes gondoskodni.

(2) Az Ellendrzési Igazgatésag vezetdje jogosult — ideiglenes kapacitas-kiegészités vagy
speciadlis szakértelem sziikségessége esetén — Kkiilsé és belsd szakértok bevonasara
javaslatot tenni a Semmelweis Egyetem kancellarja felé. A bels6é szakértének meg kell
felelnie a belsd ellendrékre meghatarozott §sszeférhetetlenségi szabalyoknak. A szakértd
dijazasanak pénziigyi fedezete egyetemi kdzponti forrasbdl biztositandé. Ugyancsak
kozponti egyetemi forrasbdl sziikséges biztositani az Ellenérzési Igazgatdsag keretébol

nem megoldhaté szakmai tovabbképzések, eszkozbeszerzések koltségeit.

(3) Az Ellendrzési Igazgatosag tevékenységéhez megfeleld garanciat kell nyujtani, hogy
a sziikséges informécidkat megkapja munkajahoz. A sziikséges informdcié biztositisa

érdekében:

a) Biztositani sziikséges az Ellenérzési Igazgatdsag vezetdjének részvételét a Szenatus
ilésein, , valamint a Kari Tanacsok iilésein;

b) Az ellendrzési munkdhoz biztositani kell az intézményi koltségvetés, az éves
koltségvetési beszamold, valamint a kapcsolddo szoveges értékelés 1-1 példanyat.

c) A kiilsé ellendrzési szervek, valamint a fejezetet irdnyito szerv ellendrzési
jelentéseinek, jegyztkonyveinek, a kapcsol6dd intézkedési terveknek a masolatat a
vizsgalt szervezeti egység az Ellendrzési 1gazgatosag részére kisteles megkiildeni.

d) Az Ellen6rzési Igazgatosag részére sziikséges megkiildeni a kiilonféle megbizasok
alapjan lefolytatott atvilagitasokrodl késziilt jelentéseket, vagy egyéb, a Semmelweis
Egyetem barmely szervezeti egységének szervezetét, mikodését, gazdalkodasat
érintd tanulméanyt.
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e) Az Ellenérzési Igazgatdésdg munkatirsai részére - a feladataihoz igazoddan -
biztositani kell az informatikai rendszerekben tarolt adatok eléréséhez a hozzaférési

jogosultsagot.

4. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA
4.1. Belsé ellenéri humanero6forras-gazdalkodas

A Bkr, 22. §-aban foglaltak alapjan a bels6 ellenérzési vezet6 feladatai kzé tartozik a belséd
ellendérzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak iranyitasa, az
ellendrzések oOsszehangoldsa. A bels6 ellenérzési vezetd koteles biztositania belsd
ellen6rék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a Semmelweis Egyetem kancellarja

altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol.

4.1.1.  Humdnerdforrds-tervezés és kapacitas-felmérés

(1) A belsé ellenérok szamat kapacitas-felmérés alapjan ugy kell megallapitani, hogy az
aranyban alljon a Semmelweis Egyetem altal ellatott feladatokkal, a kezelt vagyon
mértékével, a stratégiai tervben foglaltakkal és megfelelé bizonyossagot tudjon nytjtani a
bels6 kontrollrendszerek hatékony miikddésérél. A kapacitasok meghatarozasanal
szamitdsba kell venni, és folyamatosan figyelemmel kell kisérmi a szakmai

tovabbképzések, szabadsagok és egyéb kieso id6k alakulasat.

(2) Az Ellenérzési Igazgatdsdg vezetdjének feleldssége, hogy tajékoztatast adjon a
Semmelweis Egyetem kancellarjanak arrdél, ha a rendelkezésre all6 kapacitas
(engedélyezett I1étszam) nem elegendd a belsd ellendrzési feladatok ellatasara. Ebben az
esetben az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje javaslatot tehet ij munkaerd felvételére. A
Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan az Ellendrzési Igazgatdsag vezetje jogosult tovabba
ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége esetén kiilsd

szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a Semmelweis Egyetem kancellarja részére.
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4.1.2. Kivdlasztasi folyamat

Alapvetd kovetelmény, hogy a bels6 ellenérok rendelkezzenek egyrészt az Aht. 70.§ (4)
bekezdésében meghatarozott engedéllyel, a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagnal belso ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartisarol és kotelez
szakmai tovabbképzésérol, valamint a koltségvetési szervek vezetOinek és gazdasagi
vezetdinek  bels6 kontrollrendszer témaju  kotelezd  tovabbképzésérdl  szold
22/2019.(X11.23.) PM rendeletben meghatarozott szakképesitéssel és szakmai gyakorlattal,
az elvarhaté szaktudassal, masrészt a megfeleld6 személyes tulajdonsagokkal (erkélcsi
feddhetetlenség, felelGsségérzet, targyilagossag, konstruktivitdss, kommunikacids
képesség). A kivalasztasi folyamatnal az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasara

kiemelt figyelmet kell forditani.

4.1.3. A munkakorok, a felelGsség — és feladatmegosztas kialakitasa

(1) Az Ellendrzési lgazgatésagon kialakitott ellendrzési tevékenységre vonatkozo
munkakorok az alabbiak:
— igazgatd

—  belsd ellendr

(2) A feladatmegosztds kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének
érvényesiilése a belsd ellendrzési tevékenységen beliill: a belsé ellenérzési
tevékenységeknél a kapacitas fiiggvényében el kell kiiloniteni egymastol a végrehajto és a

jovahagyoé szerepkoroket.

(3) Az Ellendrzési Igazgatosagon beliil a feladatmegosztas kialakitiasa az Ellendrzési

Igazgatosag vezetdjének feladata.

(4) A felelosségi kordket meghatirozo hataskor-matrixot az 1. szamu melléklet

tartalmazza.

4.1.4. Munkakori leiras

Munkakdri leirast minden belsé ellenérzést végzé személy szamara el kell késziteni. A

megfelelé munkakori leirds kialakitdsa €s naprakészen tartasa a belsé ellendrzési vezetd
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feladata. A munkakdri leiras részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a bels6d
ellen6rzési vezetd elvarasait, ezaltal alapja az Ellendrzési Igazgatésagon beliili

munkamegosztasnak ¢€s teljesitményértékelésnek.

4.1.5. Az Ellendrzési Igazgatésdg kompetencidja

Az IIA standardok és az dllamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsé ellenbrzési
standardok szerint a fliggetlen belsd ellendrzési tevékenységet végzoknek kollektiven
rendelkezniiik kell, vagy meg kell szerezniiik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egy¢b
ismeretet, mely a feladatok ellatdsahoz sziikséges. Az Ellendrzési Igazgatdsag
szakértelmének adott évi megfelelosége az éves ellendrzési terv és kapacitas-felmérés
elvégzése utdn hatarozhaté meg. Az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje ennek alapjan tudja
megéllapitani, hogy a belsd ellenérzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakért6i
allomannyal, amely az éves ellendrzési terv megfeleld szintli végrehajtasat biztositani
tudja. Amennyiben nem rendelkezik ezzel, akkor errél koteles tajékoztatni a Semmelweis
Egyetem kancelldrjat és javaslatot kell tennie kiils§ szolgaltatd igénybevételére, vagy 4j

belsé ellendrok felvételére.

4.1.6. Helyettesités

Az ellendrzési igazgatd a tévolléte idStartamara a munkaltatoi, a kiadmanyozasi és a
kotelezettségvallalasi jogkoreinek gyakorlasat egyedi intézkedéssel az altala kijelolt belsod
ellendrnek atadhatja. Az erre vonatkozé felhatalmazisban a helyettesités id6tartamat
datum szerint pontosan meg kell jeldlni.

A bels6 ellenérok a részitkre meghatarozott ellendrzési feladatokat a résziikre kiadott
megbizolevél alapjan latjak el, akadéalyoztatasuk esetén az ellen6rzés megszakitasra keriil.
Soron kiviili, siirg6s feladat esetén az ellendrzési igazgaté egyedi intézkedéssel

gondoskodik a feladatvégzés folytonossagarol.

4.1.7. Ertékelés

Az Ellenérzési Igazgatosag vezetdje folyamatos visszacsatolast és értékelést ad a belst

ellendrdk részére személyes teljesitménylikrél. Ennek érdekében 1) felvétel esetén, majd
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ezt kovetden, évente értékeld lapot 4llit ki minden belsé ellendr szdméra. (2. szamu

iratminta)

4,1.8. A belso ellenérok kotelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos

tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

(1) A belsd ellendrok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen tartani,
fejleszteni, a valtozasokbol ered6 kdvetelményekkel dsszhangba hozni. Ennek érdekében
kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilon jogszabalyban el6irt

esetekben vizsgat tenni.

(2) A bels6é ellendrok kotelezd szakmai tovabbképzésére ¢€s vizsgakotelezettségére
vonatkozé részletszabalyokat a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagnal belsé ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek
belsé kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzésérdl szolo 22/2019.(XI11.23.) PM

rendelet tartalmazza.

(3) A Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont alapjan az Ellen6rzési Igazgatosag vezetdje koteles
biztositani a bels§ ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a Semmelweis
Egyetem kancellarja altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak

megvalositasardl. (3. szamu iratminta)

(4) A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget
biztosit az ellen6rdk folyamatos fejlédésére. A belsé ellendrdknek a szakmai fejlédés
¢érdekében folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A szakmai fejlédés minden belsé ellendr egyéni feleléssége, azonban az
Ellendrzési Igazgatosag vezetdjének feladata az egyes belso ellenérok szamara személyre
szabott éves képzeési terv elkészitése és megvaldsitasa. A képzési terveket az ellendrok

teljesitményének értékelése €s az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

(5) Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
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a) a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kdrnyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellenérzési  technikdk, csalasra utalo jelek
beazonositasa),

b) a kommunikacios képességek javitasat (pl. interji, jelentésiras).

(6) A képzési tervek megvalositasahoz sziikséges id6sziikségletet be kell tervezni az éves

ellen6rzési tervekbe.

4.2. Kiils6 szolgaltaté bevonasa esetén alkalmazand6 eldirasok

(1) A Bkr. 16.§ (1) bekezdése alapjan az Ellenérzési Igazgatdsag vezetdje jogosult
a) ideiglenes kapacités kiegészités, vagy
b) specialis szakértelem sziikségessége esetén

kiilsé szolgaltato bevonasara javaslatot tenni a Semmelweis Egyetem kancellarjanak.

(2) A kiilsé szolgaltatonak munkéja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi
eldirasokat, a kapcsolédod nemzetkszi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsd
ellendrokre vonatkoz6 etikai kodex” elbirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet Belso
Ellenérzési Kézikényvében foglalt elvarasoknak. A kiilsd szolgaltatd mindsitett adat
megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha megfelel a jogszabalyokban

o ”r

meghatarozott mindsitett adat védelmére vonatkozo eldirdsoknak.

(3) Kiilsd szolgaltatd igénybevétele esetén a megallapodés megkotése eldtt meg kell
vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltaté kompetencigjat, fliggetlenségét és
targyilagossagat a teljesitend feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az

alabbiakra:

a) a megbizas teljesitéséhez szitkséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa
b) a kiilsé szolgiltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a Semmelweis Egyetemmel

kapcsolatban;
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¢) akiilsé szolgaltato esetleges személyes, vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel,
vagy az Egyetem maés vezetdivel;

d) a kiils6 szolgéltato esetleges multbeli kapcsolatai az Egyetemmel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;

e) a kiilsd szolgéltat6 egyéb, a Semmelweis Egyetem szdmara nyujtott, folyamatban

1évd szolgaltatasai.

(4) A 4.2 pont (2) és (3) bekezdésében foglaltakon tilmenden sziikséges, hogy az
alkalmazandoé cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni kivand személy

regisztralt bels ellendr legyen.

(5) Kiilsé szolgaltato igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kétni,
mely megallapodasok forméja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attol fliggden,
hogy milyen céllal kdtik a megallapodast. Kiilsé szolgéltatd lehet maganszemély, vagy jogi

személy, akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérol meg kell gy6zodni.
(6) A szerzédésben rogziteni kell, hogy:

a) a kiils6 szolgaltaté a vonatkozd hazai és nemzetk6zi jogszabalyok, valamint belsé

ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;

b) a kiilsé szolgaltaté az adott megbiz6 szervezet altal kialakitott Belsé Ellen6rzési
Kézikényveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belso
ellenérzési standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is

maradéktalanul alkalmazni koteles.

(7) A szerzddésben részletesen meg kell hatarozni:
a) ateljesitend6 szolgaltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);
b) azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;
c) az iranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;
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d) a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszkozokhoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;

e) a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogéat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra
vonatkozo eldirasokat;

f) atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

g) a kapcsolattartas modjat;

h) az egylittm{ikodés rendjét: a Semmelweis Egyetem altal a kiilsé szolgaltatd
rendelkezésére bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsorolasat, az informaciok
atadaséra és felhasznalasara vonatkozo elbirdasokat;

i) a kiils6 szolgaltaté altal készitett ellenérzési program, jelentés atadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

J) az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

k) az adatvédelemrdl sz6lé rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

1) adijazas mértékét és iitemezését;

m) az alvéllalkoz6 bevonasara vonatkozo megallapodast.

4.3. A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

Az Ellenorzési Igazgatdsag vezetdje az éves ellenérzési jelentés Osszedllitdsahoz évente
egyszer koteles elvégezni az ellenbrzési tevékenység oOnértékelését, melyhez
felhasznalhat6ak a mindségbiztositasi ellendrzési listdk, az ellendrzésekhez kapcsolodo

teljes dokumentacio, valamint az ellendrzésekrdl vezetett nyilvantartas adatai.
5. ABELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

5.1. A tervezésre vonatkozo altalanos eléirasok

A Bkr. 29. § (1) bekezdés alapjan az ellendrzési munka megtervezéséhez az Ellenrzési
Igazgatosag vezetdje kockazatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felelés miniszter altal

kozzétett modszertani itmutatd figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves
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ellendrzési tervet készit, amelyeket az iranyitasi jogkor megosztasa alapjan a Semmelweis

Egyetem rektora €s kancellarja fogadja el, majd a tervet a kancellar hagyja jova.

5.2. A tervezés alapelvei

Az ellenbrzés tervezési folyamat soran a kdvetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejl§ kockazatokra kell alapozni;

b) A tervezésnek a jovobe kell tekintenie;

c) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie;

d) A tervezésnek rugalmasnak ¢€s aktualizaltnak kell lennie.

5.3. A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitésének 1épesei az alabbiak:

53.1. Altaldnos felmérés

(1) Az altalanos felmérés sordn a Semmelweis Egyetem kiils6 és belsé kontroll
komnyezetének vizsgalatara keriill sor. Ennek keretében sziikséges Osszegytijteni és
elemezni az Egyetem miikddési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra
vonatkozd informécidkat, melyek elsésorban az alabbiak:

a) hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok,

b) gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa,

c) a Semmelweis Egyetem stratégidjanak, célkitlizéseinek, révid és hosszu tavia

feladattervének valtozasa,
d) belsé szervezeti valtozasok,
€) bels6 szabélyzatok, eljarasi rendek, kézikdnyvek, ellenérzési nyomvonalak

valtozasa.

(2) A felsorolt véltozasok a kockazatok azonositasa szempontjabdl kiemelten fontosak,

ezért torekedni kell, hogy minden lényeges informaci6 6sszegytijtésre keriiljon.
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(3) Az cllendrzések tervezéséhez sziikséges informaciok beszerzése nem egyszeri
felmérési vizsgalat utjan, hanem folyamatosan és naprakészen kell, hogy torténjen.
Az informécidk osszegyiijtésének célja a minél jobb megismerés, ami az ellendrzési

feladatok kivalasztasahoz, az ellendrzési célok meghatarozasahoz nyujt segitséget.

5.3.2. Az audituniverzum meghatdrozasa

A tervezés elokészitése soran sziikséges figyelembe venni a miikdési fé6folyamatokat,
melyek részfolyamatokra bonthatdak. A kialakitott ellen6érzési nyomvonalak segitenek a
szervezet folyamatainak azonositasaban, megértésében. Ezen tilmenden azonositani kell a
folyamatgazdakat. A folyamatgazddk elsddlegesen felelések az adott folyamat

r _ rr

végrehajtasaért, mikodtetéséért.

5.3.3. A belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa

(1) A bels6 ellenorzési fokusz az elfogadott egyetemi célkitlizések és az egyeztetett
vezet6i elvarasok alapjan arra ad iranymutatast, hogy a bels6 ellendrzésnek elsdsorban
mely teriiletekre kell iranyitania er6forrasait a magas kockazatinak tekintett folyamatok

rangsorolésa alapjan.

(2) Mindenképpen ismerni kell a Semmelweis Egyetem fobb célkitlizéseit annak

érdekében, hogy az ellendrzési er6forrasok e célok elérését tamogassik.

(3) A vezetdk elvardsai alatt annak meghatarozasa értend6, hogy a vezetok milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetden szadmitanak a bels6 ellenérzés bizonyossagot ado,

illetve tanacsadé tevékenységére.

(4) A vezetdknek lehetnek specidlis elvarasai a bels6 ellendrzéssel szemben. Ezek az
elvarasok 4ltaldban a vezetdk egyes, a szervezet miikddésével kapcsolatos fébb
elgondolasaibol adodnak (pl.: egy specialis mlikddési irdanyelvnek valo megfelelés). Ezeket

az elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése sordn figyelembe kell venni.

(5) A Semmelweis Egyetem célkitlizéseinek, a vezetés clvarasainak megismeréséhez a 4.

szamu iratminta ad irdanymutatast.
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(6) A belsd ellenérzési fokusz megadja azokat a {6 elemeket, amelyek mentén az
ellendrok a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a bels6 ellendrzés a feladatainak
ellatasa érdekében koncentralni fog. A bels6 ellenérzési fokusz kialakitasara az 5. szdmu

iratminta nyajt iranymutatast.

(7) A belsd ellendrzési terv el6készitésének folyamatos mindségbiztositisahoz

alkalmazando ellendrzési listat a 6. szamu: iratminta tartalmazza.

5.4. Kockazatelemzés
54.1. Altalanos eldirdsok

(1) A kockdzat fogalma: A kockazat mindazon események Osszessége, amelyek
bekovetkezési lehetdsége hatdssal van egy szervezet céljai elérésére.

A kockézatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja ¢és
dokumentalja a szervezet folyamataiban ¢és f6bb szervezeti egységeinél Iétezd
kockazatokat. A kockézatelemzés az elsé lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési
tevékenységet a Semmelweis Egyetem vezetdivel egyetértésben meghatirozott belsd
ellenorzési fokusszal sszehangoljak.

(2) A kockazatelemzést az Ellen6rzési Igazgatésag vezetdje irdnyitja, aki a belsd
ellendroket szilkség szerint bevonja a munkaba és informalja 6ket minden egyes 1épésrol.

A kockazatelemzéshez hasznalhatd ellen6rzési listat a 7. szdmu iratminta tartalmazza.

(3) A kockazatelemzés elsédleges célja, hogy az egyes folyamatokban, valamint az egyes
szervezeti egységek miikddésében rejlé kockazatokat, vagyis a kedvezdtlen, vagy nem

kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét mérlegelje.

(4) A belsd ellendrzés altal alkalmazott kockazatelemzés objektiv mdédszer az
ellendrizend6 teriiletek kivalasztdsdra, mely meghatarozza a Semmelweis Egyetem

tevékenységében €s belsé kontrollrendszerében rejlé kockéazatokat.

(5) Az Ellen6rzési Igazgatdosag a kockazatelemzés soran figyelembe veszi a Semmelweis
Egyetem integralt kockazatkezelési rendszerében azonositott kockazatokat. A belsd

ellenérzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat a sajat
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értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelden atértékelheti, azokhoz tovabbi
kockazatokat azonosithat. Az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott

kockazatokbol kiindulva hatarozza meg a lehetséges ellendrizendd teriileteket, téméakat.

5.4.2. A szervezet folyamatainak és szervezeti egységeinek azonositdsa

(1) A kockazatelemzés els6 lépése a Semmelweis Egyetem mikodési folyamatainak
meghatirozasa. A Semmelweis Egyetem Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban foglaltak
szerint az Egyetem alaptevékenysége az oktatds és tudomanyos kutatas, emellett az
intézmény egészségiigyi szolgaltatd tevékenységet is végez. A f6 miikddési folyamatokat

az adminisztrativ és gazdalkodasi folyamatok egészitik ki.

(2) A kockézatelemzés tovabbi 1épését képezi a Semmelweis Egyetem szervezeti

egységeit érintd kockazatok meghatarozasa.

(3) A minél nagyobb ellenérzési lefedettség biztositdsa érdekében a folyamatok és

szevezeti egységek jelentdségét azonosnak kell mindsiteni.

5.4.3. Kockdzatok, kockazati tényezdk
5.4.3.1. Kockdzatok jellemzdi

Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztiasa, ami befolyasolhatja a szervezet miikddését, a célok elérését. Minden

kockazatnak két Iényeges jellemzdje van:

a) A bekovetkezésének valosziniisége;

b) A bekovetkezésének hatdsa.

5.4.3.2. Folyamatok kockdazatelemzése

(1) A folyamatok kockéazatelemzése soran az aldbbi kockdzati tényezd csoportokat

célszerii elsbsorban figyelembe venni:

a) Szabdlyozasbdl és annak valtozasabol eredd kockézatok;

b) Koordinacios és kommunikacios rendszerek kockazata;
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c) Iranyitési és belsd kontroll rendszer kockazata;
d) Feladatellatasbél eredd, miikodési kockazatok;
e) Emberi er6forrassal kapcsolatos kockéazatok;

f) Informatikai rendszerek, adatkezelés, adatvédelem kockdzata.

(2) Az egyes kockazati tényezd csoportokon beliili kockazati tényezdket a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kozzétett Belsd Ellen6rzési Kézikényv Mintidban
foglaltak alapjan, az elemzett folyamatok sajatossagait figyelembe véve kell kialakitani, és

évenkeént sziikséges azokat feliilvizsgalni.

(3) A kockazatok értékelése soran a kockazat hatdsat (KH) és a kockazat
bekovetkezésének valosziniliségét (KV) tételesen kell értékelni a Semmelweis Egyetem

Integralt Kockazatkezelési Szabalyzata szerinti valdszinliségi és hatasskala alapjan.

(4) A kockazat értéke (KE) = kockazat valoszintisége (KV) * kockazat hatasa (KH):
KE=KV*KH

(5) A kockazatok mindsitésénél figyelembe kell venni az Egyetem 4ltal alkalmazott

kockazati tliréshatart.

5.433. Szervezeti egységek kockazatelemzése

(1) A szervezeti egységek kockazatelemzése soran figyelembe kell venni:
a) a korabbi ellendrzések id6pontjat, megallapitasait,
b) a személyi feltételek valtozasat,
¢) a pénziigyi-gazdalkodasi adatok (eredeti koltségvetés nagysiga, kiegészitd

koltségkeret aranya, egyéb kontrolling adatok)

(2) A kockazati tényezOk bovithetdek, illetve az elemzés targyanak sajatossigaihoz

igazithatoak.

(3) Az egyes tényezdket a szervezeti egységre gyakorolt hatdas nagysagara tekintettel

stilyozassal kell figyelembe venni. A sulyok értéke 2-8 pont kdzott valtozhat.
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(4) A meghatarozott tényezok értékelése alapjan a kockazatok nagysagét alacsony,
kozepes és magas kategoridba soroltuk, melyhez 1-6-ig tartd pontszam keriilt

hozzarendelésre.

(5) A kockazati tényezdk koefficiensét a kdvetkezé képlet alkalmazasdval hataroztuk

meg:
K=V*S§
Ahol:
K: kockéazati koefficiens
V: kockazati tényez6 kockazati mérték szerinti besorolasi értéke
S: kockazati tényez6 sulypont értéke

(6) A kockazati koefficiens értékeinek sorrendbe allitasa, és az atlagtol vald eltérés

mértéke fliggvényében torténik a szervezeti egységek ellendrzésre valo kijelolése.
5.4.4. A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsa

(1) A folyamatok esetében a kockazati értek, a szervezeti egységek esetében a kockazati

koefficiens értéke adja a kockazatelemzés végeredményét.

(2) Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az

ellendrzési er6forrasok elosztasa az ellenérzés tervezési szakaszaban.

5.5. Stratégiai ellendrzési terv
5.5.1.  Jogszabalyon alapulo eldirdsok

(1) A Bkr. 30. §-a értelmében a belso ellendrzési vezetd feladatai kozé tartozik a stratégiai
ellenérzési terv készitése, amely - Osszhangban a Semmelweis Egyetem hossza tavu
céljaival - meghatdrozza a bels6é ellenérzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a

kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;
b) a belsd kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) akockazati tényezoket és értékelésiiket;
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d) a bels6 ellendrzésre vonatkozé fejlesztési €s képzési tervet;

e) a sziilkséges erbforrasok felmérését elsdsorban a létszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;

) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellen6rzési prioritdsokat és az ellendrzési

gyakorisagot.
(2) A stratégiai ellen6rzési tervet sziikség esetén feliil kell vizsgalni.

(3) A stratégiai ellendrzési tervet az iranyitasi jogkorok megosztdsa alapjan a
Semmelweis Egyetem rektora és kancellarja fogadja el, ezt kovetden a kancellar hagyja

jova.
5.5.2. A stratégiai ellenGrzési terv célja, jelentdsége

(1) A stratégiai ellendrzési terv

a) hosszd tavra hatarozza meg a belsd ellenérzés céljat, valamint tevékenységének €s
fejlesztésének iranyait;

b) segit abban, hogy a bels6 ellenérzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévo feltételek
korlatozzék, hanem megtalalja annak a médjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elére atgondoltan megteremtse;

c) arendelkezésre all6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési
célkitiizések hatékonyabb meghatarozasa;

d) a stratégiai terv hozzajarul a belsé ellendrzés — és altala a Semmelweis Egyetem —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e) a stratégiai terv lehetdvé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megeértését;

f) a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

(2) A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belso ellenérzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének iranydra,
prioritdsaira vonatkozd Osszegzést tartalmaz. A belsd ellenérzési vezetd az Egyetem

kockazatelemzése alapjan, Osszhangban a Semmelweis Egyetem hosszi tavi céljaival,
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stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a bels6 ellenérzés irdnyait €s stlypontjait, a
feladat ellatashoz sziikséges er6forrasokat, valamint a bels6 ellendrzésre vonatkozd
stratégiai  fejlesztéseket. Az  ellenbrzési célokat a Semmelweis Egyetem

Intézményfejlesztési Tervében meghatarozott célokhoz igazitva kell meghatarozni.

5.6. Eves ellen6rzési terv
5.6.1. Jogszabdlyon alapulo eldirasok

(1) A belsb ellendrzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - §sszeallitja

a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellenbrzési tervet az irdnyitasi jogkorok megosztasa szerint a Semmelweis
Egyetem rektora és kancellarja fogadja el, majd az éves ellendrzési tervet a kancellar

hagyja jova.

(3) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben €s a kockazatelemzés
alapjan felallitott prioritasokon, valamint a belsé ellendrzés rendelkezésére 4llé

erdforrasokon kell alapulnia.

(4) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az

éves ellen6rzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani.
(5) Az éves ellen6rzési terv tartalmazza:

a) az ellen6rzési tervet megalapozd elemzések ¢és a kockéazatelemzés
eredményének sszefoglald bemutatasat;

b) atervezett ellenérzések targyat;

c¢) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizend6 id6szakot;

e) arendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzeési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
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i) atanacsadé tevékenységre tervezett kapacitast;
j) asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;
k) aképzésekre tervezett kapacitast;

1) azegyéb tevékenységeket.

(8. szamu iratminta)

(6) Az éves ellendrzési tervet az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje az iranyitasi jogkorok
megosztasa szerint a Semmelweis Egyetem rektoranak egyetértésével a kancellar

jovahagyja.

(7) Tanacsad6 tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a Semmelweis Egyetem

kancellarja, illetve az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje kezdeményezésére lehet végezni.

(8) A Semmelweis Egyetem rektora a feladatkorébe tartozo esetben a Semmelweis
Egyetem kancellarjanal kezdeményezheti a soron kiviili ellendérzés lefolytatasara
vonatkozd felkérést, melynek alapjan a kancellar elrendeli a célellendrzést, soron kiviili

ellendrzést.

5.6.2. Az éves ellendrzési terv oOsszedllitasara, jovahagyasi rendjére vonatkozo

egyeb elbirdsok

(1) A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szamat az er6forras-
szitkséglet felmérése alapjan kell megbecsiilni. Az ellenérzési kapacitas meghatarozasanal
figyelembe kell venni az ellenérk egyéb elfoglaltsigait is. Az éves ellendrzési terv
végrehajtasdhoz sziikséges kapacitds meghatarozasat a 9. szdmu iratminta alkalmazasaval

kell elvégezni.

(2) Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockéizatelemzés
eredményeivel 6sszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges

vizsgalati eljarasokat és modszereket.

(3) Az éves ellendrzési tervet ugy kell dsszeallitani, hogy sziikség esetén az abban nem

szereplé soron kiviili ellendrzési feladatok is végrehajthatéak legyenek. Az ellendrzési
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tapasztalatok alapjan a soron kiviili ellenérzések elvégzésére a rendelkezésre 4llo éves
ellendrzési er6forras 10-30 %-at célszerd elkiiléniteni az ellendrzési tervezés soran. (Soron
kiviili az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a tervben
kapacitast terveznek ra. Terven feliili az az ellen6rzés, mely a tervezett és a soron kiviili

kapacitason feliil keriil megvaldsitasra pl. egy tervezett ellendrzés helyett.)

(4) Az érvényben levd jogszabalyi el6irasoknak megfelelen az Ellendrzési Igazgatosag
vezetGje gondoskodik rola, hogy a targyévet kévetd évre vonatkozo éves ellendrzési terv a
Semmelweis Egyetem kancellarjanak jovahagyasat kévetden, minden év oktober 31-éig
megkiildésre keriiljon a fejezetet iranyitd szerv belsé ellenbrzési vezetSje részére, a

o r

jogszabalyi elbirasoknak megfelel6en és a k6zzétett modszertani Gtmutatd szerint.

6. A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA
6.1. Adminisztrativ felkésziilés
6.1.1. Megbizdlevél

(1) Az ellendrzést végz6d személyt megbizolevéllel kell ellatni, amelyet az Ellendrzési
Igazgatésag vezetbje ir ald. Az Ellendérzési lgazgatosag vezet6jének megbizolevelét a

Semmelweis Egyetem kancellarja irja ala.
(2) Az iktatészammal ellatott megbizolevélnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) a ,,Megbizbélevél” megnevezést,

b) az ellendr nevét, beosztasat, regisztracios szamat, személyazonosit6 igazolvanyanak
szamat,

c) az ellendérzott szervezeti egység megnevezését,

d) az cllendrzés tipusat,

e) az ellendrzési programra vald hivatkozast,

f) az ellendrzés targyat, céljat,

g) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi, vagy egyéb felhatalmazisra torténd
hivatkozast,

h) a megbizolevél érvényességi idejét,
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1) a kiallitas keltét,

j) akidllitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

(3) Az éves ellen6rzési terv alapjan végzett ellendrzések esetén a /0. szamu iratminta
szerinti megbizolevelet kell kiadni. Soron kiviili, vagy terven feliili ellenérzés esetén a 10.
szamy iratmintahoz képest az elrendelésre vonatkoz6 adatokat, az Ellendrzési Igazgatosag
vezetbje részére kiadott megbizodlevélen a megbizolevél kiéllitdsara jogosult adatait

modositani sziikséges.
6.1.2. Az ellendrzitt szervezet vezetdjének értesitése

(1) Az Ellendrzési Igazgatosag vezet6je az ellendrzés megkezdésérdl irasban értesiti az
ellendrzott szervezeti egység vezet$jét. Ennek keretében tdjékoztatast ad az ellendrzés
céljardl és formajardl, a jogszabalyi felhatalmazasrol, az ellenérzés véarhat6 idotartamarol,

valamint a helyszini ellendrzés kezdetének varhat6 idépontjarol. (11. szamu iratminta)
(2) Az értesitd levél elektronikus formaban is kikiildhetd.

(3) Az Ellenérzési Igazgatdsag vezetdje, vagy az altala megbizott személy a helyszini
ellen6rzés megkezdése eldtt legalabb 3 munkanappal megelézéen széban értesiti az
ellendrzésre kijelslt szervezeti egység vezet6jét, vagy az ellenérzés koordinalasaval
megbizott személyt a helyszini ellenérzés megkezdésének idopontjarél, melynek keretében
tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtando feladatokrol, valamint az ellendrzés

varhatd id6tartamardl.

(4) Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre 4116 adatok alapjan
— meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat, vagy a vizsgalat ala vont terilet
szervezeti integritist sértd esemény gyantjaban érintett. Az eldzetes bejelentés

elhagyasarol az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje dont a vonatkozé jogszabaly értelmeében.

6.1.3. Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartdsa

(1) Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szamanak pontos vezetése fontos, mert jelzi
a bels§ ellentérzési tevékenység hatékonysagét, segit a jovobeni ellendrzési programok

idosziikségletének tervezésében, a belsd ellenorzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal.
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Az ellen6ri napok vezetését mar az ellendrzésre torténé felkésziiléssel célszerl
megkezdeni, és azt az ellenérzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellenérzés végrehajtasa,

jelentésiras) sziikséges folytatni.

(2) A belst ellen6érok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidd
(napok) elszdmolasat, az ellen6ri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az
id6sziikséglet nyilvantartisra vonatkozé részben meghatarozzak az adott ellenérzéshez

felhasznalt munkaidot.
6.2. Az ellen6rzési program elkészitésének menete
6.2.1. A rendelkezésre dllo hattér-informaciok dsszegyiijtése, atvizsgdldasa

(1) Az ellen6rzésre vald felkésziilés soran 6ssze kell gyljteni mindazokat a lényeges
informaciokat, melyek az ellen6rzésre Kkijelolt folyamathoz, teriillethez, szervezeti

egységhez kapcsolddnak.
(2) A lényeges informaciok kore a kovetkezd:

a) Vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatdk;

b) Szervezeti és mlik6dési szabalyzat, tigyrend;

c) Miikodési kézikonyvek és mas irdsban rogzitett eljardsrendek, belsé szabalyzatok,
munkautasitasok;

d) Munkakori leirasok;

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

f) Ellenérzési nyomvonalak;

g) Szervezeti stratégia, rovid €s hosszu tava feladattervek;

h) Korabbi évek kiilso és belso ellen6rzési dokumentumai;

i) Az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;

j) A vizsgalt teriilet gazdalkodasara vonatkozé pénziigyi, szamviteli elszédmolasok.
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6.2.2. Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezet6 feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellen6rzési céloknak a kockézatelemzés soran azonositott

kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.
6.2.3. Az ellendrzés targydnak véglegesitése

(1) Az ellendrzés targyanak rogzitése soran meg kell hatdrozni, hogy milyen teriiletre
iranyuljon, mit foglaljon magaban a vizsgalat. Ez a kockazatelemzés soran nyert
folyamatismeret, a kapcsol6dd egyéb informaciok és az ellen6rzési cél segitségével

hatarozhat6é meg.

(2) Az ellendrzés targyat ugy kell meghatarozni, hogy biztositsa a kockazatokat kezeld
kontrollok megfeleldségérél valdé megalapozott vélemény kialakitasat, és ehhez

kapcsolodé megfeleld bizonyiték szolgéltatasat.
6.2.4. Az ellendrizendd idészak véglegesitése

Az ellendrizendé idészak meghatarozdsa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendé folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, mivel ezek jellemzoi és

mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora idészakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek.
6.2.5. Az erdforrdsok helyes meghatarozasa

(1) Az ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges erdforrasok meghatirozasat a konkrét
ellendrzési célokra és az ellendrzés targyara alapozva ismételten el kell végezni, és meg
kell bizonyosodni arrél, hogy a sziikséges erdforrasok elézetesen meghatarozott mértéke

megfelel6-e a meghatarozott célok eléréséhez.

(2) Azellen6rzésben részt vevo ellenérok szamanak végsé meghatdrozasa soran mind az
ellendrzés természetét és komplexitasat, mind az ellen6rék tapasztalatat, tudasat és

hozzaértését figyelembe kell venni.
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6.2.6. Az ellendrzés modszereinek meghatarozasa

(1) Az ellenérzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott
vizsgalati technikak, eljarasok, melyek az ellen6rzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak,

tovabba a rendelkezésre all6 erdforrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra.

(2) Az ellendrzési mddszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés
eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési
moédszerek magasabb ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési

mddszerek inkabb a kontrollok miikddésének atfogo elemzésére alkalmasak.

6.2.7. Az ellendrzési program irdsha foglaldsa

(1) Az ellendrzést minden esetben ellenérzési program alapjan kell végrehajtani.

(2) Az ellen6rzési programot az Ellendrzési lgazgatosag vezetdje hagyja jova. A
programtdl eltérni az Ellendrzési Igazgatosag vezetdjének jovahagyasaval lehet, a program

modositasat a vizsgalatot vezetd belso ellendr kezdeményezheti.
(3) Az ellenérzési programnak tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzo szervezeti egység megnevezését,

b) az ellendrzott szervezeti egység megnevezését,

¢) az ecllendrzés targyat és céljat,

d) az ellendrzés tipusat,

e) az ellendrizendd idoszakot,

f) azellen6rzés részletes feladatait,

g) az ellen6rzés modszereit,

h) az ellendérzésre vonatkozé jogszabalyi vagy egyeb felhatalmazasra torténd
hivatkozast,

i) az ellenérok, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizéleveliik szamat, a
feladatmegosztast,

j) az ellendrzés tervezett id6tartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét,

k) a kiallitas keltét,
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1) ajovahagyasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

m) (12. szam iratminta)

(4) Az ellendrzési programban meghatarozott vizsgalat megfelelé elokészitéséért az

Ellenérzési 1gazgatosag vezetdje és a vizsgalatot végzd belsd ellendr egyiittesen felelds.

(5) Az ellendrzés elokészitéséhez be kell szerezni és fel kell hasznalni minden olyan
anyagot, segédletet, informdaciot, amely alapul szolgalhat annak megallapitasdhoz, hogy a
kijelolt cél teljesitése érdekében az ellenérizendd szervezeti egységnél mit, milyen

mélységben kell ellendrizni.
(6) Az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje felligyeli az ellendrzési program végrehajtasat.

6.3. Az ellenérzés lefolytatasa
6.3.1. Nyito megbeszélés, kommunikacio az ellenérzotiekkel

(1) Amennyiben az Ellendrzési lgazgatosag vezetdje szilkségesnek itéli meg, az

ellenérzés megkezdése eldtt nyitd megbeszélésre kertil sor.
(2) A nyité megbeszélés {6 céljai:

a) Téajékoztatds az ellendrzés céljairdl, targyardl, folyamatardl, az ellendrizendd
id6szakrol, az ellendrzés modszereirdl;

b) Az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;

c) Az ellenérzott szervezetnél elvégzendd ellenérzési munka idGkereteinek
meghatarozasa;

d) A megbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének.

(3) Amennyiben nyitd6 megbeszélés nem torténik, a helyszini ellenérzés megkezdésekor
az eljaro bels6 ellendr koteles bemutatni a megbizélevelét az ellenérizendd szervezeti

egység vezetdjének, vagy az 6t helyettesité személynek.

(4) Az ellendrzott €s a vizsgalathoz kapcsolddd szervezeti egység vezetdje €s dolgozbi

kotelesek az ellendrzést végzo személyt kitelezettsége teljesitésében, feladatai ellatasaban
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tdmogatni, a vizsgalat targyaval kapcsolatos valamennyi bizonylatot, dokumentumot —
eredetit is — az eljard belsd ellendr szdbeli kérésére haladéktalanul rendelkezésre bocsatanti,
a rendelkezésre allé informaciokat az ellenor részére teljes kortien feltarni, széban, vagy
irasban nyilatkozni. Amennyiben fentiek teljesitése a vizsgalat idépontjaban barmilyen

akadalyba iitkozik, azt irdsban kell jelenteni az Ellen6rzési Igazgatosag vezetdje részére.

(5) Amennyiben a vizsgalathoz szilkséges dokumentumok bemutatisa, illetve a
rendelkezésre allo informacidk megadasa elmarad, annak koriilményeit értékelni kell. Ha
az informacidadas indoka nem fogadhato el, és az a vizsgalt egység vezetbjének vagy

dolgozdjanak rohato fel, az a bels6 ellen6rzés akadalyozasat jelenti.

(6) Ha a vizsgalt teriilet erre igényt tart, az eljaré belsé ellendr a rendelkezésre bocsatott
dokumentacié atvételét a vizsgalt teriilet altal készitett, atadasi - atvételi elismervényen

alairasaval igazolja.

(7) Az ellendrzés végrehajtasahoz szitkséges zavartalan koriilmények biztositisaért az

ellendrzott szervezeti egység vezetdje felelds.
6.3.2. Az ellendrzés sordn elvégzendo feladatok

(1) Az ellendrzést szilkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés Utjan, elsdsorban az
ellen6rzés végrehajtasahoz sziikséges dokumentaciok alapjan a belsé kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellen6rzési programban meghatarozott ellendrzési médszerek

alkalmazasaval kell végrehajtani.

(2) Az adatbekérés utjan kapott informaciok valodisagat az ellendr — az érdemi

értékeléshez sziikséges médon — koteles vizsgélni.

(3) Az cllendrzési célkitlizések elérése és az ellenbrzési program megfeleld végrehajtasa

érdekében az ellentrnek

a) ismernie kell azon kérdéskoroket, melyeket az el6z6 ellen6rzések nem vizsgaltak;

b) minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
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c) folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa soran észlelt
hianyossagokat, a kontrolltevékenységek gyengeségeit, valamint a j6 gyakorlatokat
is;

d) megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell

alapoznia.

6.3.3.  Ellendrzési eljdrasi szabalyok

(1) Az ellenbrzést végzd személy az ellen6rzési anyagot olyan kérben és mélységben
koteles megvizsgalni, hogy az ellen6rzési programban meghatarozottak tekintetében

érdemben, egyértelmiien és megalapozottan tudjon allast foglalni.

(2) Az ellendrzést végzd személy az ellen6rzési célkittizéshez kapcsolodd megfeleld,
elegendd ¢s megbizhaté bizonyitékot koteles beszerezni az ellendrzési megallapitasok

levonasa érdekében.

(3) Az ellen6rzés soran megfelelé és folyamatos kommunikéciét kell kialakitani az
ellenérzottekkel, melynek soran az ellenérnek egylittmi{ikodé magatartast kell tanusitani,

tovabba sziikséges fejlesztenie a szakmai kapcsolatokat.

e r

(4) Az ellentrzés soran az ellenérzott szervezeti egység vezet§jétol, egyéb dolgozdjatal,
vagy az ellenbrzétt szervezeti egység gazdasigi feladatait ellatdo szervezeti egység
vezetdjétdl sziikség esetén teljességi nyilatkozatot kell kérni, amelyben a teljességi
nyilatkozat tételére felkért személy igazolja, hogy az ellenérzott feladattal dsszefliggo,
felelosségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot hidanytalanul a belsé

ellen6r rendelkezésére bocsatotta.

(5) Az eljar6 belsé ellendér a vizsgalat soran koételes folyamatosan egyeztetni

megallapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait az ellendrzott teriilet illetékes munkatérsaival.

(6) Az ellendrzést végzd személyek rendszeresen kotelesek szoban tajékoztatni az
Ellenérzési Igazgatdsag vezetdjét a vizsgalat menetérol. Amennyiben az ellendrzési
megallapitasok sulya indokolja, a belso ellenérok azonnali jelentéstételi kotelezettséggel

tartoznak az Ellen6rzési Igazgatosag vezetdje felé.
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(7) Az ellenbrzést végzd személy koteles az ellendrzési jelentés tervezet kéziratat az

Ellendrzési Igazgatdosag vezetdjével a véglegesités el6tt ellenjegyeztetni.

6.3.4. Az ellendrzés megszakitdasa, felfiiggesztése
6.3.4.1. Az ellendrzés megszakitdsa

(1) AzellenOrzést a belsd ellenérzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kivilli vizsgélatot, vagy az ellen6rzési tervben nem iitemezett tanicsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
b) avizsgalatvezetd, vagy a belso ellendr az ellenérzés lefolytatasaban akadalyoztatva

varn.

(2) Akadalyoztatasnak mindstil a 10 munkanapot meghaladé idétartamt betegség,
valamint a 10 munkanapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag. Az éves szabadsag
igénybe vételét az ellendrzés lefolytatdsanak ltemezésénél figyelembe kell venni, annak

id6tartama nem mindsiil akadalyoztatasnak.

6.3.4.2. Az ellendrzés felfiiggesztése

Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellenérzotinél

a) az ellendrzést érintd személyi, vagy szervezeti valtozas, vagy elharithatatlan ok,
b) aszamviteli rend éllapota,

c) adokumentéci6 és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d) az ellendrzott szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellendrzés folytatasat

¢) akadalyozza.

6.3.4.3.  Eljarasi szabalyok

(1) Az Ellenérzési Igazgatdsag vezetdje az ellendrzés megszakitisa, vagy felfiiggesztése
esetén arrdl irasban tajékoztatja az ellenérzott szervezeti egység vezet6jét, melyben az
ellendrzés felfuiggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyqttal felhivja az ellen6rzott

szervezeti egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére.
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(2) A megszakitott, illetve felfiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly
elharuldsatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id6pontjardl az Ellendrzési
Igazgatdsig vezetdje dont és az ellenérzés folytatdsardl irdsban értesiti az ellenSrzott

szervezeti egység vezetojét.

6.3.5. Az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eligras meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag

feltardsa esetén alkalmazando eljards

(1) A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekményt, mulasztast vagy hidnyossagot 9sszefoglalé néven szervezeti integritast sértd
eseményeknek nevezzilk. A szervezeti integritast sértd események kezelésének altalanos
célja, hogy kiilonbozd jogszabalyokban és szabéalyzatokban meghatirozott eldirasok
sériilésének, megszegésének megelézéséhez, megakaddlyozasihoz hozzijaruljon, illetve
azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyredllitisa, hibak, hianyossagok,
tévedésck korrigalasa, a felelosség megallapitisa, hathatds intézkedések foganatositasa

megtorténjen.

(2) A belsd ellendrzés felelds azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgalatival és értékelésével a szervezeti integritst sérté események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsdsorban a Semmelweis Egyetem azon tevékenységeire,
mikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritist sértd események

eléfordulasanak kockazata.

(3) A bels ellenérzés meghatdrozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast
sérté eseményekre utalé jelek azonositasra keriiljenck. A koltségvetési szervek belsd
ellenéreinek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalésok és a korrupcié elkdvetésére utalo
jelekre. A szervezet bels§ ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a

szervezeti integritast sért$ események jeleinek felismeréséhez.

(4) A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfelelé miikddésének és hatékonysaganak
vizsgalata 4ltal segiti el6 a szervezeti integritast sértd események kockazatanak

csokkentését, illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysdg milyen mértékben all
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Osszhangban az Egyetem tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei

megfeleld miikddtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal.

(5) Ha az eljard belsé ellendr a vizsgélat soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentés negativ hatdssal fenyegetd kockdzat bekovetkezése
valdszinlisithetd, haladéktalanul értesitenie kell az Ellenérzési Igazgatosag vezet6jét. A
belsé ellenér kételes tovabba a gyanit alatdmasztd bizonyitékokat a bels6 ellendrzés

eszkdzeivel feltarni, és megfeleléen dokumentalni.

©)

Biintet8-, szabalysértési, kértéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot adé
cselekmény, mulasztds, vagy hidnyossag gyantja csetén az Ellendrzési Igazgatosag
vezetbje koteles haladéktalanul frasban tajékoztatni a Semmelweis Egyetem rektorat és
kancellarjat. Az irasbeli értesitéshez csatolni sziikséges a stilyos hidnyossdg gyantijat
rogzitd jegyz6konyvet (13. sz. iratminta). Ezzel egyidében szitkséges a stlyos hidnyossag
gyanujat rogzité jegyzokdnyv (13. sz. iratminta) mésolatat a Jog és Igazgatasi Féigazgatd
részere is megkiildeni a hidnyossag miatt alkalmazhatd j ogkdvetkezmények vizsgalatanak
lefolytatasahoz.

A Jog ¢s Igazgatasi Foigazgaté altal az alkalmazhaté Jjogkovetkezmények tekintetében
végzett jogi vizsgalat hataridejét tigy kell megéllapitani, hogy az az ellen6rzési jelentés
lezarasat megel6zden elvégezheté legyen, annak érdekében, hogy a jogkdvetkezmény
alkalmazasara irdnyadé jogszabalyban rogzitett jogvesztd hataridék a dontésre jogosult

részére biztositottak legyenek. A vizsgalat eredményét a lezart ellendrzési Jjelentéshez kell

csatolni.
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(7) A gazdalkodasi rendet sért6, a személyi és anyagi felel6sség megéllapitdsa alapjaul
szolgalé mulasztasok, szervezeti integritist sérté események, karokozasok és egyéb
jogsértd cselekmények gyantja esetén az Ellenorzési Igazgatdsag vezetdje donthet a sulyos
hidnyossag gyanujat rogzitd jegyzOkényv felvételérol. A shlyos hidnyossag gyantjat
r6gzitd jegyz6kdnyvben hivatkozni kell a megéllapitasokat alatdmaszté okmanyokra,
tovabba rogziteni kell, hogy a kifogasolt cselekmények sordn mely jogszabalyok, illetve

bels6 szabalyzatok elodirdsai keriiltek megsértésre.
(8) A sulyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzd, valamint az ellendrzott szervezeti egység megnevezését,

b) az ellendrzés targyat,

c) ajegyzdkényv készitésekor jelenlevOk nevét, beosztasat,

d) az ellendrzési jegyzOkdnyv készitésének idOpontjat,

e) az ellendrzési jegyzOkdnyv készitésének helyszinét,

f) az ellenbrzésre vonatkozé felhatalmazast,

g) a tényallast (a biintetd, szabalysértési, kartéritési, vagy fegyelmi eljaras
meginditasdra okot add cselekményekre, mulasztasokra, kdrokozasokra, egycb
jogsértd  cselekményekre vonatkozé megallapitasokat, kovetkeztetéseket,
hivatkozva a megallapitasokat alatimaszté okmanyokra és megjeldlve, hogy a
kifogasolt cselekmények soran mely jogszabalyok illetve belsd szabalyzatok
eloirasait sértették meg),

h) javaslatot a megfelel6 eljarasok inditaséra,

i) ajegyz6kdnyvhoz csatolt dokumentumok felsorolasat (amennyiben relevans),

j) afeleldsként megjeldlt személy(ek) nevét, beosztasat (amennyiben megéllapithato
a rendelkezésre all6 informéaciok alapjan),

k) a jelenlevok nevét, beosztasat, alairasat.

(13. szamu iratminta)

(9) A siilyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyz6konyvben szereplé megallapitasokat az
ellenérzési jelentésbe is be kell épiteni, valamint javaslatokat kell tenni a megallapitott

szervezeti integritast sért6 események kikiiszobolése érdekében.
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(10) Amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyaniija merul fel,

az nem befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.

6.3.6.  Ellendrzési munkalapok alkalmazadsa
6.3.6.1. Munkalapokra vonatkozo kovetelmenyek

(1) Az ellenérzési munkalapok elsbdleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok és kovetkeztetések alatdmasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl
annak végéig az ellen6r altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak.
Egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka jellegét és hatokorét, a lefolytatott eljarasokat,

az elvégzett teszteket és a levont kovetkeztetéseket, valamint a bizonyitékok listajat.

(2) A munkalapok alapul szolgélnak az ellenérzés folyamatinak és elvégzésének

folyamatos min&ségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz.

(3) Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés

7o

jellegébdl adoddan eltérd lehet.

(4) Ellenérzési munkalapként gyakran hasznalt dokumentumok jellemzben kétfélék

lehetnek:

a) Mar meglevd, rendelkezésre all6 dokumentumok
aa)  az ellendrzott szervezet tevékenységének ellendrzési nyomvonala;
ab)  a vizsgalat targyat képez6 szervezeti egységre, tevékenységre vonatkozoan
alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint példaul szamviteli-pénziigyi
bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai,
illetve ezek masolata;
ac)  korabbi ellenérzések dokumentumai;
ad)  az ellendrzott szervezet miikddésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
ae)  az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, kézikdnyvek,

vezet6i utasitasok, eljarasi szabalyok;
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af) a jogszabalyok masolatai, vagy kivonatai, amelyek a vizsgalat targyat

képezo teriiletet vagy eljarast szabéalyozzak;

b) A bels6 ellendr altal készitett munkalapok
ba)  az ellen6rzétt személyekkel folytatott targyalasrol, megbeszélésrdl késziilt
jegyzOkonyv, emlékeztetd;
bb)  azellen6rzott személyek altal adott nyilatkozat;
bc)  a belsd ellenérzés altal végzett tesztelés, vagy egyéb vizsgalati eljaras
leirasa, ideértve ezek eredményeit is;
bd)  a belsd ellenérzés altal készitett kérddivek, illetve egyéb, az ellendrzést
tamogato segédletek;
be) a gazdasagi informatikai rendszerbdl tortént lekérdezések, az ezekbdl

készitett kigyljtések, 6sszegzések, elemzo tablazatok.

(5) Az ellenérzési munkalapoknak megfelelo médon kell dokumentalniuk a végrehajtott

ellendrzési eljarasokat, az 6sszegydjtétt informaciokat és levont kovetkeztetéseket.

(6) A megfeleld rendszerezés érdekében valamennyi programponthoz kapcsolodoan
kimutatast kell késziteni a kapcsol6dé munkalapokr6l, a munkalap sorszamaénak, a
munkalapon szerepld informacié megnevezésének (a munkalap targydnak) feltiintetésével.

A munkalapokrél készitett kimutatas fejlécének az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) az ellendrzés cimét, targyat,
b) az ellendrzési program iktatészamat,
¢) aprogrampont sorszamat,

d) a kimutatast készité munkatars nevét.

(7) A munkalapok sorszama az adott programpont szamaval kezdddik, €s egy-egy

programponton belill folyamatos sorszamozas torténik (1-1, 1-2, 1-3).

(8) A munkalapokrol készitett kimutatds végére Kkeriilhetnek a feliilvizsgélati

megjegyzések.
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6.3.6.2. A munkalapok feliilvizsgalata

(1) AzEllenérzési Igazgatosag vezetdje, vagy az altala megbizott személy a fellilvizsgalat

megtorténtét alairassal és datummal igazolja.
(2) Az elkészitett munkalapok akkor fogadhatoak el, amennyiben:

a) az ellentrzési eljaras, az egyes ellenérzési Iépések az ellendrzési programnak
megfelelen torténtek, az ellendrzési 1épéseket megfelelden végrehajtottak;

b) az egyes feladatok elvégzéséhez tartozo vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfelel6en dokumentaltak;

¢) az ellen6rzési munkat megfeleléen hajtottak végre;

d) a megfigyelések ¢és kovetkeztetések megfeleldek, elegendd ¢és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak;

e) az ellendrzott teriiletekkel a konzultaciok megtorténtek;

) az ellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak;

¢) a munkalapok elkészitésére vonatkozé iranyelvek betartasra keriiltek.

(3) Feliilvizsgaloi észrevétel esetén a munkalap akkor tekinthetd lezartnak, ha a

feltilvizsgalo altal felvetett kérdések rendezést nyertek.

6.3.7.  Ellendrzési modok, alapvetd vizsgdlati eljardsok, technikak
6.3.7.1.  Ellendrzési megkozelitési modok

(1) Az ellendrzés soran a belsé ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, vélemeénye
kialakitdsahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbszé kdzvetlen
és kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat

szolgalo logikai eljarasokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.

(2) Az ellenérzés céljainak megvaldsitdsahoz sziikséges eclegendd ¢és megfeleld
ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:
a) a rendszer-alapu, vagy

b) a kozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.
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(3) A felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell
donteni a megkozelitési modok alkalmazasar6l, minden esetben szem el6tt tartva az

ellendrzési munka hatékonysaganak kovetelményét.

(4) Az ellenorzési megkozelitési mod alkalmazésara vonatkozd dontést az ellendrzési

feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban kell meghozni.

(5) Az ellendrzések soran alkalmazott megkozelitési modok az alabbiak:

a) Rendszer-alapu ellenérzési megkozelitési mod

A rendszer-alapt ellenorzési megkozelitési moéd (System Based Approach, SBA)
alkalmazasa azt jelenti, hogy a sziikséges ellen6rzési bizonyossag megszerzéséhez az
ellenér az ellendrzott szervezet, tevékenység, projekt belsé kontrollrendszere,
kontrolleljarasai megbizhat6saganak vizsgalatara és értékelésére timaszkodik, és csak

a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

b) Kozvetlen vizsgalati megkéizelités

A Kkozvetlen vizsgalati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell
alkalmazni, amikor nem lehetséges az ellenérzés céljainak elérése kontrollrendszerek
vizsgélatara valé tamaszkodassal. Ilyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszerd,
kivéve, ha az ellenérzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet belsé pénziigyi
irdnyitasi, szabalyozasi €s kontrollrendszerei mlikodésének értékelése is. Kozvetlen
vizsgalati megkozelités révén nem szerezhetd bizonyossag a bels6 kontrollok altalanos
miikodésérol (miutan ebben a megkozelitési mdodban e rendszerek vizsgalata nem

tortént meg €s nincs bizonyiték hatékonysagukra).

Meérlegelni sziikséges, hogy melyik megkdzelités gazdasagosabb és hatékonyabb az
ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése szempontjabol.
A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a rendszer alap
megkdzelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szintii
ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségii

kozvetlen vizsgalatot is.
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6.3.7.2. Vizsgalati eljardsok
6.3.7.2.1. Elemzé eljardsok

(1) Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelelden
csoportositott elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok
alakuldsiban tapasztalhaté altalanos tendencidkat, feltiinG eltéréseket, és ezekre
magyarazatokat keres, ok-okozati Gsszefiiggéseket tar fel. Az elemzé eljarasok olyan
technikdk, amelyek adatok kozotti Osszefiiggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt

vizsgalva, hogy az Osszefliggések valosak, vagyis reélisak, elfogadhatok-e.

(2) Az elemzés targyat képez6 adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok,

szarmazhatnak kiils6 és bels6 forrasokbol.

(3) Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az
ellendrzott informaciok, adatok kdzott valamilyen Osszefliggés van, és ehhez tarsul az a
feltételezés is, hogy a meglévd Osszefliggések varhatéan folytatddnak, tovabbra is

fennallnak.

(4) Ha az elemzd eljarasok a mas uton szerzett informdacioknak ellentmondé
eredményeket mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt el6idéz6 koriilményeket, okokat és
magyarazatukra megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altalaban
csak jelzik az informacioban rejlé lehetséges ellentmondéasokat. Gondosan mérlegelni kell
ezért, hogy az elemz6 eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitdsahoz

szlikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

(5) Az elemzd eljarasok megkezdése elott meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok

teljesek-e, ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell.

(6) Azelemz§ eljarasok korébe tartozik
a) statisztikai elemzés,
b) a dokumentumok vizsgalata, elemzése,
c¢) Osszehasonlitod elemzések végzése,

d) koltség-haszon elemzés,
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e) esettanulmanyok készitése.

6.3.7.2.2. Teételes tesztelés

(1) A tételes tesztelés az ellenérzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében —
teriiletenként — Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok shlypontozott ellendrzési

kritériumok szerinti vizsgalatat jelenti.

(2) A tételes tesztekkel az ellendr arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasigi, pénziigyi

milveleteket szabalyosan hajtottik-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

(3) A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetok,
a banki pénzforgalom Osszesitett miveleteire, illetbleg a fokonyvi konyvelésben

alkalmazott (bér-, pénztar-, vegyes stb.) feladdsokra nem.

(4) A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek
100%-ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre éltalaban nincs sziikség. A
teljeskorii tételes vizsgélatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken
célszerii végrehajtani, ahol az oda tartozd tételek jellege és dsszege heterogén, és szama

sem tul jelentds.

(5) Az egyedileg vizsgalandé tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek
a tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell
elérmi megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek
Osszegszerl nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak Iényeges hibas allitast, illetdleg —
mintavétel alkalmazédsa esetén — torzithatjdk az ellen6rzési tapasztalatok, eredmények

kiértékelését.
6.3.7.2.3. Egyedi tesztelés

(1) Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatirozza a konkrét tranzakciok, vagy

tevékenységek vonatkozd jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelel6ségét.
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(2) Az egyedi tesztelés soran az alabbi szempontokat célszer(i figyelembe venni:

a) A tevékenység szabilyszerisége (Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység
ellendrzése, hogy az megfelel-e a vonatkozo jogszabalyoknak.)

b) A pénziigyi és egyéb nyilvantartasok teljessége (Annak ellenbrzése, hogy a
pénziigyi és egyéb informéaciés rendszerek minden vonatkozd részletet
nyilvantartanak-e.)

¢) A milkodés valossaga (Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi €s egyéb rendszerekben
nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.)

d) A tevékenység mérése (Annak ellenérzése, hogy a tranzakciok dsszege megfeleld
bazisra alapozva lett-e kiszamolva.)

e) Ertékelés (Annak ellendrzése, hogy az eszkdzoket €s mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartdsokban megfeleld értéken vezették-€ be.)

f) Létezés (Annak ellendrzése, hogy az eszk6z5k és mas elemek ténylegesen 1éteznek-
e.)

g) Birtoklas/kezelés (Annak ellen6rzése, hogy a nyilvantartott eszkézok ténylegesen
az ecllendrzott szervezet birtokaban/kezelésében vannak-e, illetve azokat
megfelelden hasznaljak-e.)

h) Az inputok és outputok mindsége (Annak ellendrzése, hogy az inputok €s outputok

mindségileg megfeleldek-e. )

6.3.7.24. Kerdesfelteves

A kérdésfeltevés az ellendrzott szervezeten beliil, vagy kiviil, meghatarozott személyektél
torténd informaciogylijtés. Az informacidgytjtés kore az irasban bekért hivatalos
valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis k6zlésekig
terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil, vagy kiviil, széban vagy
jrasban. A kérdésfeltevés alkalmazott formai az interji, tajékoztatds, kérddivek,

felmérések, fokuszcsoport-interju.

6.3.7.2.5. Belsd kontrollok tesztelése
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(1) A belsé kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendroknek
értékelni kell, hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy

eredményesen kezelik az adott kockazatokat.

(2) Az ellenbrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos
ismeretében és magas bels6 kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen
cstkkenthetd, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségi

alapvet6 vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).

(3) Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miikddésébdl
szarmazé bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilondsen az adatok, tranzakciok

tételes tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

(4) Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatdnak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljardsok kombinalt
alkalmazasaval allapithatéak meg az egyes hibék, szervezeti integritast sérté események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hianyossagai kozotti kozvetlen,
ok-okozati Osszefiiggés. Ez lehetdséget nyujt az ellendrzott szervezetnek a belsd
kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely kedvez6 hatast gyakorolhat a miikodés

szabalyszerliségére €s a teljesitményekre.

(5) Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belso kontrollrendszer mikddésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem el6zik meg, vagy nem tarjak fol a miikodés hidnyossagait. Ezeknél
az ellenbrzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozd
ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez szilkség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati

eljarasok (tételes tesztelés, vagy mintavételezeés) lefolytatasara is.

(6) Azellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a véalaszt
az alabbi kérdésekre:

a) Melyek azok a tényezok, amelyek a folyamatban hibak kialakulasahoz vezethetnek?
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b) Milyen intézkedésekkel biztosithaté a hibak megel6zése?

¢) Ezek az intézkedések megfeleldek-¢ arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre

csokkentsék?

6.3.7.2.6. Mintavételi eljarasok

(1) A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkoze, amikor
a vizsgaland6 adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat
vetiti ki a belsé ellendr a teljes adatallomédnyra. Mintavétel alkalmazasara minden
ellen6rzésnél sziikkség van, ahol atfogd értékelést kell adni az ellenérzés targyarol
(pénziigyi elszdmolasrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.) megbizhatdsagi
és/vagy megfelel6ségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs sziikség a
miiveletek, adatok teljes kor( tesztelésére. A mintavételi és értékelési eljarasok a

valdsziniiségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem statisztikai mintavételrdl van sz6.

(2) Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenérzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell

kivalasztani, hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

(3) A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi
eredmények értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat, ki kell

vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell értékelni a mintavételi kockazatot.

(4) A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos
bizonytalansag mértékét a belsé ellendr a minta méretének novelésével, vagy hatékonyabb
mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivalasztasanal figyelembe kell
venni azt is, hogy a mintavételezést megeléz6en az alapsokasagbol ki kell emelni tételes
ellenrzésre a nagy ¢és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasagot kell

reprezentalnia.
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6.3.7.2.7. Tesztelesi technikak

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

kozvetlen vizsgalati megkdzelitések esetében egyarant — a kovetkezOk:

a) Bizonylatolds (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkdvetese az

alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikodésének bizonyitasahoz.

b) Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljardsok ujboli értékelése, az ellenbrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak éltal elért eredmények és a vezetdk altal

megtett intézkedések Osszehasonlitasa.

c) Szamitas (AtszAmitds, Ujraszamitds): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvéntartasok szdmszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartisok aritmetikai helyességének ellen6rzése), vagy pedig 06nalld
szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb

modszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhato.

d) Megfigyelés: valamely, masok éltal végrehajtott tevékenység, cljaras figyelemmel
kisérését jelenti.
Az ellendr a szemrevételezés €s a megfigyelés eredményeit (tapasztalatait) a

munkadokumentumokban t6rténé feljegyzés mellett az ellenérzott szervezet

dolgozéjaval egyiitt alairt dokumentumban (k6z6s jegyz6konyvben) is rogzitheti.

e) Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valo rékérdezés technikdja hatékonyan
hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakcié és adat esetében, hasznalhat6 trendek,
statisztikai  irdnyvonalak meghatdrozasara, hatdselemzésre ¢és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat

hatékonysaganak igazolasara.

f) Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhaté eszkéze, amit egyarant jOl

lehet hasznélni a belsd kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
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A targyl eszk6zok szemrevételezése nyudjtja példaul a leginkabb megbizhatd

ellendrzési bizonyitékot azok 1étezésérol.

g) Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartasaiban talalhaté informécidk

" o7

megerOsitésére szolgal. ( Pl. a kdvetelések visszaigazolasdnak kérése az adésokkal
torténd kozvetlen kommunikéci6 0tjan.) Visszaigazolassal ellenbrzési bizonyiték
szerezhetd, pl. a vevdi és a szallitéi egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek és
hiteldlloméanyoknak, egyes szerzodések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek
meglétének vagy a peres tligyek alldsanak megerfsitésére. A visszaigazolas széles
kdrben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett alkalmazhaté eszkéz. Alkalmazasa
esetén az ellendrnek kiilonods figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili
kuilsé felekkel kommunikal, hiszen a bels6 ellenérzés alapesetben nem terjed ki a

szervezet lizletfeleinek, partnereinek ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacié

csak informaciokérés, t4jékozodas lehet.

h) Osszehasonlitas: két, vagy tobb dokumentum, fizikalisan létezd tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkozokkel torténd
meghatarozasa. Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymas kozotti, vagy a pénziigyi
€és a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti Osszefliiggések elemzése. Az
Osszehasonlitds révén szerzett bizonyiték megbizhatosaga dontéen a vizsgalt
Osszefliggés valoszinliségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkoz6 kontrolleszk6zok

1étezésétdl, illetve megfeleld miikodésétol fiigg.

1) Rovancsolas: az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelés személy valamit

megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

j) Kisérlet: valamilyen mesterséges folyamat tudatos el6idézése ellendrzési célbol.

Miszaki jellegii ellenérzéseknél jellemz6.

6.3.7.3. A4 bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat
(1) Az ecllendrzést végzd személy felelossége, hogy az irasba foglalt ellendrzési
megallapitasait, kovetkeztetéseit elegendé és megfelelé bizonyitékkal alatdmassza, az
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ellendrzés soran készitett iratokat €s iratmasolatokat az ellendrzés dokumentécidjaban
visszakereshetd modon megorizze. Az ellenorzési jelentéshez kapcsolddod, az ellendrzési
megallapitasokat alatdmaszté okmanyokat sorszdm szerint, az irat iktatészamanak és
targyanak megjelolésével készitett lista szerint kell irattdraznia. Az ellenbrzési feladat
celkitiizéseinek elérése érdekében elegendd, megbizhatd, lényeges, fontos és hasznos

bizonyitékot kell megszerezni.

(2) Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara, alatamasztasara felhasznélhat6

eszkozok:

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

b) amasolat, amely az eredeti okirat szoveghii, hitelesitett masolata. Hitelesitésnél
a ,,masolat” sz6 feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a mésolat az eredeti
okirattal mindenben megegyezik;

¢) akivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szdveghii,
hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a ,,kivonat” szo feltiintetése mellett meg kell
jeldlni, hogy a kivonat mely eredeti okirat, melyik oldaldnak, mely szévegrészét
tartalmazza;

d) a tanGsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott
szdvegrészét €s szamszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,tantsitvany”
sz6 feltiintetése mellett meg kell jeldlni, hogy mely okiratok alapjan késziilt;

e) akozos jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazolaséra szolgél, amelyrdl nincs
egyéb okmany, de amelynek valddisagat az ellendr €s az ellendrzott szervezeti
egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kézosen megallapitja, és e tényt
alairasaval igazolja;

f) fénykép, videofelvétel, vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkdz, amely
alkalmazhaté az ellenér altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles
igazolasara.

g) a szakért6i vélemény, amely specialis ismereteket igénylé szakkérdésekben

felkért szakérto altal adott értékelés;
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h) a nyilatkozat, amely az ellen6rzétt szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli, vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévo
okirattal ellentétesen valamilyen tényallast k6z6l;

i) atdbbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kiilon-kiilon, vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel

paraméterek, illetve szlirési feltételek beallitasaval nyerhet6 adat.

(3) A masolatot, kivonatot és a tan@sitvanyt az ellendérzott szervezeti egység vezetdje,
vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesitd az okiratban foglaltak valodisagat

a hitelesités idépontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.

(4) Az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul vissza kell

szolgaltatni az ellenérzott teriilet részére.

(5) Az ellenérzés soran a bels6 ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellenérzott feladattal dsszefiiggd, feleldsségi
korébe tartozé6 valamennyi okmanyt, illetve informaciét hianytalanul az ellendr

rendelkezésére bocsatotta. (14. szdmu iratminta)
6.4. Az ellendrzési jelentés
6.4.1. Az ellendrzési megdllapitdsok irdsba foglaldsdra vonatkozo kivetelmények
(1) Az ellenérzést végzd személy koteles az ellen6rzés targyat, megéllapitdsait,

kovetkeztetéseit, és javaslatait ellenérzési jelentés formdjaban rogziteni.

(2) A megallapitasokat, kiovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre térben és

vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szervezeti egység egészének miikddése, gazdalkodasa, vagy az

ellen6rzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,
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b) vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,
¢) ajavaslatok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd
legyen.
(3) A belso ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast,

amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol sz616 ellendrzési jelentés teljességét.

(4) A bels6 ellenérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utobbi nem befolyasolhatja a belsé ellenérdk tényeken alapulé

megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(5) Az ellendrzési jelentés vezet6i Osszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat Osszefoglalo értékelést kell adni, valamint ajanlasokat, javaslatokat kell
megfogalmazni a hidnyossagok felszdmolasa, illetve a folyamatok hatékonyabb,

eredményesebb, gazdasagosabb miikddése, a kockazatok csokkentése érdekében.

6.4.2. A megallapitasok, kévetkeztetések, javasiatok részletes ismertetése

(1) A megéllapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltirt kockazatokat. Eppen ezért a

megallapitasok:

a) pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
b) az ellenérzési programra hivatkoznak;

¢) programpontok szerint  jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

(2) Hibak, mulasztasok esetén hivatkozni kell a megfeleld jogszabélyra, szabalyzatra,
belsd intézkedésre, a folyamatok és kontrollok elvart miikddésének szempontjaira
(. kritérium”), tehat nem csak a folyamatok, tevékenységek megfigyelt miikodését kell

leirni, hanem azt is régziteni kell, hogyan kellene szabalyosan és megfeleléen mikodni.
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(3) A kedvezétlen iranyzatok, a hibak, hidnyossagok tényszerii rogzitése mellett lehetoség
szerint ra kell mutatni azok okaira és kovetkezményeire, a kritérium és a tényleges

gyakorlat eltérésének hatasaira is.

(4) A hibak, hianyossagok rogzitése mellett ki kell térni az 0ijszerii, példamutato, illetdleg

elterjesztésre alkalmas eljarasokra is.

(5) Amennyiben a jelentésben a megallapitasok, kovetkeztetések alatamasztasat,
jellemzését szolgalé példak nagy szdma miatt azok teljes korl ismertetése tulsagosan

terjedelmessé tenné a jelentést, akkor ezeket mellékletben kell kzdlni.

6.4.3. Az ellendrzési jelentés tartalmi kivetelményei

Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzo szervezeti egység megnevezését;

b) az ellendrzott szervezeti egység megnevezését;

¢) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

d) az ellendrzés tipusat;

¢) az cllendrzés targyat;

f) az ellendrzés céljat;

g) azellendrzott idészakot;

h) az ellenérzés kezdetét €s végét;

i) az alkalmazott ellenérzési modszereket €s eljarasokat;

j) vezetbi dsszefoglalot;

k) az ellen6rzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztik fennalld osszefiiggéseket;

1) az ellenérzott idészakban az ellenérzott teriiletért (vagy feladatért) felelés vezetk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kdzremiikodott ellenérok, szakért8k nevét és
alairasat.

(15. szamu iratminta)

68/133
Hatalyba lépés: 2020.06.25.



Belsd Ellendrzési Kézikonyv

6.4.4. Az ellendrzési jelentés elkészitésének feleldsségi rendje

(1) Tobb ellendr részvételét igényld vizsgélat esetén az ellendrzési megallapitasok irasba
foglalasaért, a levont kovetkeztetésekért, a megallapitasok valodisagaért ¢és
alatamasztasaért a vizsgalatot végzd ellenérok az ellendrzési programban meghatarozott
feladatmegosztds szerint felelések. Amennyiben a vizsgalatot egy ellenér végzi,
felelossége kiterjed az ellendrzési jelentés megfelelé elkészitésére, a levont

kovetkeztetések helytallosagara, a megallapitdsok valodisagara és alatamasztasara.

(2) Az ellendrzési jelentés tervezet, majd az ellendrzési jelentés elkészitése, a levont
kovetkeztetések megfelelosége, a megéllapitasok valddisdga, alatamasztottsiga az
ellendrzést végzd személy (személyek) feleléssége. Az Ellen6rzési Igazgatésag
vezetdjének feladata és felelossége az ellendrzési folyamat figyelemmel Kkisérése, a
sziikséges iranymutatasok megadasa, az ellenérzési jelentés tervezet és az annak alapjaul
szolgalé munkalapok feliilvizsgalata annak céljabol, hogy minden megallapitas és

kovetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal megfeleléen aldtdmasztott legyen.

6.4.5. Az ellendrzési jelentés tervezet megkiildése egyeztetésre

(1) Az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje az ellendrzési jelentés tervezetét, illetve annak
kivonatat egyeztetés céljabol elektronikus aton megkiildi az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjének, tovabbéd annak, akire vonatkozdan a jelentés tervezet megallapitast, vagy

javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentés tervezet kézhezvételétdl szamitott 8§ napon
belill jogosultak megkiildeni az Ellentrzési Igazgatésag vezetdje részére. Nemleges
valasznak mindsiil, amennyiben a jelentés tervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil

nem érkezik észrevétel.

(3) Kézhez vétel iddpontjanak mindsiil az ellendrzési jelentés tervezet iktatott e-mail
forméjaban — a Semmelweis Egyetem hivatalos levelezérendszerén keresztiil — a cimzett

ro

részére torténd megkiildésének napja.
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(4) Indokolt esetben az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje a fenti 8 napos hataridonél

hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(5) Soron kiviili ellendrzés esetén az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje a 8 napos

. hataridénél rovidebb hatarid6t is megéallapithat.

(6) A jelentés tervezet megkiildésére vonatkozd kisérdlevélben datum szerint meg kell
jelolni az észrevételezésre rendelkezésre allo hatarido lejartat, fel kell hivni az ellenérzott
figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni €s a nemleges
valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben

lehetbsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére. (16. szami iratminta)

(7) Amennyiben a lefolytatott vizsgalat soran rogzitett megallapitasok alapjan az
Ellendrzési Igazgatosag vezetdje sziikségesnek itéli meg, az ellendrzési jelentés-tervezet
atadasara zard targyalas keretében keriil sor. Ebben az esetben a zar6 targyalason a jelentés
ataddsat megel6z6en sor keriil az ellendrzési megallapitasok és javaslatok szébeli

ismertetésére is.

A zar6 targyalason részt vesz az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje, vagy az altala megbizott
személy, az ellen6rzést végzd személy(ek), az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és az
altala kijelolt személyek, valamint az Ellenérzési Igazgatosag vezetdje altal megjelolt
tovabbi személyek. Zarétargyalas esctén az ellendrzési jelentés tervezet atvételét és az
ellenbrzési jelentés tervezet ismertetésének megtdrténtét az érintettek a Megismerési
zaradék alairasaval igazoljak. A megismerési zaradék az ellendrzési dokumentacio részét

képezi. (17. szamu iratminta)

(8) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentés tervezetre, akkor
a nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentés tervezet megallapitasokat, vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik az Ellenérzési Igazgatdsag részére a megadott

véleményezési hataridon beliil.

A nemleges valasz (nyilatkozat) mintajat a /8. szamu iratminta tartalmazza.
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(9) Az esetleges észrevétel elfogadasardl, vagy elutasitasardl az Ellenorzési Igazgatosag
vezetdje dont, melyrdl az észrevételezési hatarido lejartatol szdmitott 8 napon beliil az
érintettek részére irasbeli tajékoztatast ad, és indokolja az el nem fogadott észrevételeket.
(19. szamui iratminta) Ha az érintettek részér6l a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd

megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(10) Az elfogadott észrevételeket at kell vezetni az ellenérzési jelentés tervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdjének valaszat csatolni kell

az ellenérzés dokumentacidjahoz.

(11) Indokolt esetben az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje az észrevételek atvezetése utan
a jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten visszakiildheti visszamutatas céljabol 5

napos hataridével.

6.4.6. Egyezteté megbeszélés

(1) Az ellenbrzott teriilet vezetdjének, és az egyéb érintetteknek az észrevételek

megkiildésével egy idoben lehetbségiik van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

(2) Az egyeztet6 megbeszélésen részt vesz az Ellendrzési Igazgatésag vezetoje, az
ellendrzést végzd belsd ellendrok, az ellendrzott szervezeti egység vezetdje, valamint a
vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint mas olyan személy, akinek
meghivasa a vizsgalat targya, vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyeztetd
megbeszélésrol  jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés

eredményét. A jegyzokonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentés dokumentacidjahoz.

6.4.7. Az ellendrzés lezdardsa

(1) Az ellenérzési jelentés az egyeztetési folyamatot kovetden lezarasra kerill. Az
ellendrzési jelentést a vizsgéalatban résztvevd ellenérdk ellatjak aldirasukkal, végil az
Ellenérzési Igazgatosag vezetbje alairasaval igazolja az ellendrzési jelentés jovahagyasat.
Az Ellentrzési Igazgatdsag vezetdje az ellenérzési jelentést megkiildi a Semmelweis

Egyetem kancellarjanak. (20. és 21. szami iratminta)
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(2) A Semmelweis Egyetem kancelldrja a lezart ellendrzési jelentést megkiildi:

a) aSemmelweis Egyetem rektoranak,

b) az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, valamint

c) azoknak a tovabbi érintett személyeknek, akikre vonatkozéan a jelentés tovabbi
megallapitast, javaslatot tartalmaz;

d) tovabba elektronikus uton megkiildésre keriil az ellendrzési jelentés:

e) az altalanos rektor-helyettesnek,

f) azoknak a tovabbi rektor-helyetteseknek, akiknek feliigyelete ala tartozé teriiletet
érintett az ellenOrzés,

g) az ellendrzéssel érintett kar dékanjanak,

h) a gazdasagi foigazgatonak,

1) azoknak atovabbi féigazgatoknak, akiknek feliigyelete ala tartozo teriiletet érint az
ellendrzés,

j) aKancellari Kabinet vezetdjének,

k) a szervezeti egység gazdasagi feladatait ellatd szervezeti egység vezetdjének.

6.4.8. Az intézkedési terv készitése, jovahagyasa, modositdsa

(1) Amennyiben az ellendrzési megéllapitasok intézkedési kotelezettséget vonnak maguk
utdn, a Semmelweis Egyetem rektora és kancellarja realizalo levélben felhivést intéz a
vizsgalt szervezeti egység, illetve a javaslatokban intézkedésre megjeldlt egyéb teriiletek
vezetdjéhez az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, ajanlasok, javaslatok alapjan

torténd intézkedési terv készitésére. (22. szamu iratminta)

(2) Azintézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrél térténd
beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje

felelds.

(3) Az intézkedési tervet a szitkséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a
vonatkozo hataridék megjel6lésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodé hataridéket Gigy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek
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legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve

részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(4) A 6.4.8 pont (1) bekezdésben meghatarozott realizalé levél mellékletét képezi az

intézkedési terv mintaja. (23. szamu iratminta)

(5) Az intézkedési tervet a realizalo levél kézhezvételétdl szamitott 8 napon beltil kell
elkésziteni és megkiildeni az Ellendrzési 1gazgatdsag vezetdje részére. Indokolt esetben a
belsd ellenérzési vezetd javaslatara a Semmelweis Egyetem kancellarja ennél hosszabb,

legfeljebb 30 napos hataridot is megallapithat.

(6) Az intézkedési tervet az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje tovabbitja a Semmelweis
Egyetem kancellarja részére, az intézkedési tervre vonatkozé véleményével egyiitt. A
kancellari jovahagyast kovetden az intézkedési tervet a Kancellari Titkarsag tovabbitja a

Semmelweis Egyetem rektora részére jovahagyasra

(7) Az intézkedési tervet a Semmelweis Egyetem kancellarja és a Semmelweis Egyetem

rektora hagyja jova.
(8) Az intézkedési terv jovahagyéséara vonatkozo dontésre 8 nap all rendelkezésre.

(9) Az ellenérzstt szervezeti egység vezetbje, illetve a javaslatokban intézkedésre
megjeldlt egyéb terilletek vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megelézéen — hatarido,
illetve feladat modositast kérhet a Semmelweis Egyetem kancellarjatél. A kérelem
elfogadasarol, vagy elutasitasarol a Semmelweis Egyetem kancellarja — a belso ellenorzési
vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti

egység vezetdjét, az Egyetem rektorat és a belsd ellenérzési vezetot is.

7. AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

(1) Az ellen6rzott szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben meghatarozott egyes

feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatérozott legutolsd hataridd lejartat
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koveté 8 napon beliil koteles irasban beszamolni a Semmelweis Egyetem rektora és
kancellarja részére, és ezen beszamol6t egyuttal tajékoztatasul meg kell killdenie az

Ellendrzési Igazgatosag vezetdje részére is.

(2) A fentick szerinti beszamolonak tartalmaznia kell a megtett intézkedések révid

leirasat, az esetlegesen végre nem hajtott intézkedések okat, a végrehajtas idépontjat

(3) Amennyiben az intézkedési terv szerinti legutolsé hataridd athuzodik az ellenbrzést
kéveté naptéri évre, abban az esetben az ellen6rzés évében lejart hatéridejli feladatok
végrehajtasardl is tajékoztatast sziikséges kiildeni az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje

részére az ellendrzést kovetd év januér 15. napjaig.

(4) Ha az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasardl a részére meghatarozott hataridén beliil nem szamolt be,
és hataridé hosszabbitast sem kért, a Semmelweis Egyetem kancellarja, illetve az
Ellendrzési Igazgatésag vezetdje utoellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra

tervezett kapacitas a terhére.

(5) Az utdvizsgalat lefolytatdséanak célja, hogy a belsé ellenérzés megbizonyosodhasson
az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasar6l, vagy arrol a tényrdl, hogy az

ellendrzott teriilet vezetdje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket.

(6) Az utévizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellenrzésre, azonban az ellendrzési célok és
az ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint

a kapcsol6do javaslatok végrehajtasara terjed ki.

(7) Amennyiben az utbellendrzés megallapitdsai szerint az intézkedési tervben
meghatarozott feladatok elmaradasat nem tamasztjdk ald elfogadhaté indokok, az a

mulasztdval szemben munkajogi kovetkezmény érvényesitését vonhatja maga utan.

(8) Az Ellenérzési Igazgatdsag vezetdje az ellendrzott teriilet vezetdje éltal készitett, az
intézkedési tervben foglaltak végrehajtasara vonatkozd t4jékoztatok alapjan éves

bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a bels6 ellendrzési jelentésekben tett
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megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok végrehajtasat

nyomon koveti.

(9) A 7.pont(8)bekezdés szerinti nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az
ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési
terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések

okat. (24. szamu iratminta)

8. BESZAMOLAS

(1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért az allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal

kdzzétett médszertani utmutaté alapjan az Ellen6rzési Igazgatdsag vezetdje felelds.
(2) Az éves ellendrzési jelentésnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) az Ellendrzési Igazgatosag altal végzett tevékenység bemutatasa énértékelés alapjan
az alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ad6 tevékenységet elosegité és akadalyozo tényezék bemutatasa;

ac) a tanacsadod tevékenység bemutatasa;

b) a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan
az alabbiak szerint:

ba) a belsd kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak,
hatékonysagéanak és eredményességének novelése, javitisa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

(3) Az éves ellendrzési jelentést a Semmelweis Egyetem kancellarja hagyja jova, majd
jovahagyés utdn megkiildi a fejezetet iranyité szerv belsd ellendrzési vezetdje részére a
targyévet kovet6 év februar 15-ig.
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9. AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
9.1. Az ellenorzési dokumentumok kore

Az ellenérzési munkafolyamathoz kéthet6 ellendrzési dokumentumok az aldbbiak:

a) Belso Ellendrzési Kézikonyv

b) Stratégiai ellendrzési terv

c) Eves ellenbrzési tervek

d) Eves ellenérzési jelentések

e) Az ellenérzések lefolytatdsdhoz kapcsolddé dokumentumok (megbizolevél,
ellendrzési program, értesité levél, ellendrzési jelentés tervezet, az ellendrzési
jelentés tervezet egyeztetéséhez kapcsolodo levelezés, ellendrzési jelentés, az
ellendrzés megkiildéséhez kapcsolodo levelek, realizalo levél, intézkedési terv,
beszdmolo az intézkedési terv végrehajtasarol)

f) Az ellenérzési megallapitasokat aldtamaszté dokumentumok (munkalapok)

g) Az intézkedések nyomon kdvetésére alkalmazott nyilvantartas

9.2. Az ellenérzési dokumentumok kezelésére vonatkozé szabalyok

(1) Minden ellen6rzéshez kapcsolédoéan a vizsgélatot végzd belsd ellendr ellendrzési
mappat koteles nyitni, mely lista szerint tételesen felsorolva tartalmazza az adott
ellenérzéshez lefolytatasahoz kapcsolodd valamennyi iratot, valamint ehhez kapcsol6do
mappaban kell leflizni a munkalapokat és az ellendrzési megallapitasokat alatdmaszt6

egyéb bizonyitékokat.

(2) Az Ellenérzési Igazgatdésag az ellendérzési dokumentumokat az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatirozott eldirasok szerint koteles megorizni. Az Ellendrzési
Igazgatosag vezettje felels az ellendrzési dokumentumok megérzéséért és biztonsagos

tarolasaért.
9.3. Az ellendrzések nyilvantartasira vonatkozé eldirasok

Az Ellen6rzési lgazgatosag vezetOje az elvégzett belsd ellendrzésekrdl nyilvantartast

koteles vezetni, mely az alabbi adatokat tartalmazza:
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a) az ellendrzés azonositodja,

b) az ellendrzitt szervezeti egységek megnevezése,

c) az ellenérzések targya,

d) az elvégzett ellenérzések tipusa,

e) az ellenérzések kezdetének és lezarasanak iddpontja, a teljesitett ellendri napok
szama,

f) az ellendrzést végzd személyek neve,

g) a vizsgélt idészak,

h) a javaslatok felsorolasa,

i) az intézkedési tervekre vonatkozo feljegyzések.

9.4. Az ellen6rzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

(1) Az ellendrzési dokumentumok kezelése, taroldsa sordn az Ellendrzési Igazgatosag
vezetbje koteles biztositani, hogy az Ellen6rzési Igazgatésdgon tarolt belsé ellendrzési

dokumentumokhoz vald hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges.

(2) Az Ellenérzési lIgazgatosag vezetdjének jogkorét képezi, hogy a Semmelweis
Egyetemen foly6 ellendrzésekhez (ASZ, KEHI, fejezetet iranyité szerv belsd ellendrzése
altal végzett vizsgalatok stb.), a mindségiranyitasi rendszer auditaldsdhoz, az egyetemi
konyvvizsgalati folyamathoz sziikséges adatkérés alapjan az ellenérzesi dokumentumokat
rendelkezésre bocsassa, amennyiben a megfeleld felhatalmazé dokumentum bemutatasra
keriilt. Az adatszolgaltatasrol az ellenérzési dokumentumok atadasaval egyidejiileg kiteles

tajekoztatni a Semmelweis Egyetem kancellarjat.

(3) Minden egyéb esetben a Semmelweis Egyetem kancellarja egyedi elbiralas alapjan
dont az Ellenérzési Igazgatosagra beérkezod, az ellendérzési dokumentumokhoz valo

hozzaférésre iranyuldé megkeresések vonatkozasaban.

(4) A 2011. évi CXII. torvény 1. szamu mellékletének I1.12. pontja szerinti kézzétételei
kotelezettséget az illetékes hatosdg gyakorlatanak megfeleléen tablazatos formaban kell
teljesiteni.
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10. A TANACSADO TEVEKENYSEG

10.1. A tanacsado tevékenység fogalma, tipusai, elhatarolasa a bizonyossagot ado

tevékenységtol

(1) A Bkr. 2.§ r.) pontja értelmében tandcsado tevékenységnek tekintjiik a koltségvetési
szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzaadott értéket eredményezd szolgéltatast,
amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendrzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetdje
a megbizaskor kozbsen irasban, vagy szoban hatarozza meg anélkiil, hogy a vezet6i
feleldsséget magara véllalna a belsé ellendr. A Bkr. 21. § (4) bekezdése tartalmazza a

tanacsadod tevékenység keretében ellathato feladatok meghatarozasat.
(2) A tanacsadé tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

a) Hivatalos tanacsaddi megbizasok: eldre tervezettek, irasbeli elrendelés sziikséges.

b) Informalis tanacsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé
bizottsdgokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(i informéciocsere.

¢) Specialis tanacsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa,
mas szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

d) Siirgésségi tanacsaddi megbizdsok: részvétel egy katasztrofat, vagy mas jelentds
koltségvetési hatasii eseményt kovetd, a mikddések helyreéllitasaval, vagy
fenntartasaval foglalkoz6 munkacsoportban, melyet atmeneti id6szakra sz6l6

segitség nytjtasaval, specialis és szokatlan hatarideji feladattal biztak meg.

(3) A tanacsadé tevékenység jellegében, moddszereiben, dokumentdldsi rendjében

elhatarolédik a bizonyossagot adé tevékenységtdl.

10.2. A tanacsadé tevékenységre vonatkozé iranyelvek
(1) A belsoé ellendroknek a tanacsadé tevékenység végzése sordn az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:
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a) A tandcsadé tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

b) A tanicsado tevékenységnek hozzéaadott értéket kell teremtenie.

c) A belsd ellenér fliggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tanacsado
tevékenység végzese soran.

d) Amennyiben a tanacsadd tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, err6l a Semmelweis Egyetem kancellarjat tajékoztatni
kell.

e) A belsd ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.

(2) A tanacsadd tevékenység végzése soran a bels6 ellendr nem vallalhat at az adott
folyamat kialakitasaval, irAnyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetoi feleldsséget,
feladatokat (ide tartozik a szabalyalkotasban, szabélyzatok aktualizalasban val6 felelos
részvétel is). A tanacsadé tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezetoi felel6sség

csOkkentése.

(3) A tanacsado tevékenységet a Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkozi
Normaival 6sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozé Etikai Koédexnek, valamint az
allamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellen6rzési standardoknak

megfelel6en kell végezni.

A tanacsadoi feladat végzése soran figyelembe kell venni a fuggetlenség, az objektivitas és

a kellé szakmai gondossag kdvetelményét.

10.3. A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

(1) Tanacsadd tevékenységet a Semmelweis Egyetem kancellarja, illetve az Ellenérzési

Igazgatésag vezetdjének kezdeményezésére lehet végezni.

(2) A Semmelweis Egyetem rektora a feladatkorébe tartozo esetben a Semmelweis
Egyetem kancellarjanal kezdeményezi a tanacsadé tevékenység lefolytatasira vonatkozo
felkérést, amelyet kévetGen a kancellar elrendeli a tandcsadd tevékenység biztositasat a

rektor részére.
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(3) A tanicsadé tevékenységre sz0l6 felkérést irasban kell rogziteni, és tartalmaznia kell
az alabbiakat:
a) tanacsad¢ tevékenység targyat és céljat;

b) a beszdmolas forméajat és hataridejét.

(4) Az éves ellenorzési terv 6sszeallitasa soran figyelembe kell venni az el6re tervezett,
hivatalos tanicsaddi feladatokat, valamint tapasztalati adatok alapjan kapacitést kell
elkiiléniteni az informdlis tanacsad6i megbizasok (rutin tevékenység, mint pl. részvétel
allandé bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer( informacidcsere) ellatidsira. Az elére nem tervezett tanacsadoi
megbizasokat a soron kiviili feladatokra meghatarozott tartalékkeret terhére kell elvégezni,
illetve — amennyiben elegendd kapacitas, vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsé
szolgaltatd bevondsara kell javaslatot tenni, sziikkség esetén modositani kell az éves

ellenérzési tervet.

(5) A tanacsadoi feladat elvégzését megel6zben az alabbi értékeléseket célszert

elvégezni:

a) Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési
funkci6 milyen jelentoséggel bir a szervezet szamara (pl. kdltségvetési bevételre €s
kiadasra gyakorolt hatas, jo hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat, vagy
éppen vallalkoz6i feladat, kiszervezett, vagy belso eréforrassal ellatott feladat, stb.).

b) Annak elbézetes felmérése, hogy a tanacsadéssal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkoz6an
rendelkezik-e mar a belsé ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsd, vagy kiils6 ellendrzések, egyéb felmérések).

c) A tandcsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges erdforrasok (idétartam, emberi
er6forras, szitkséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belsd ellenérzés nem rendelkezik a tanacsaddi feladat

elvégzéséhez sziikséges erdforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valo
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leterheltség, akar kompetencia, vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a
Semmelweis Egyetem kancellarja felé.
d) Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsaval nem sériil-e a belsd ellenérok

fliggetlensége és objektivitasa.

(6) A tanacsadé tevékenységet végzd személyt megbizolevéllel kell ellatni, amelyet az
Ellenérzési lgazgatosag vezetdje ir ala. Az Ellendrzési Igazgatdsig vezetbjének

megbizélevelét a Semmelweis Egyetem kancellarja irja ala.
(7) Az iktatbszammal ellatott megbizolevélnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) a ,,Megbizdlevél” megnevezést,

b) az ellendr nevét, beosztasat, regisztracios szamat, személyazonosité igazolvanyanak
szamat,

c) az ellendrzott szervezeti egység megnevezeéset,

d) az ellen6rzés targyat, céljat,

e) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi, vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast,

f) a megbizdlevél érvényességi idejét,

g) a kiallitas keltét,

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzolenyomatat,

i) annak feltiintetését, hogy a feladat tanicsadé tevékenység keretében Keriil

végrehajtasra.

(8) A tanacsadd tevékenységre vonatkozo megbizdlevél esetében a 10. szamua iratminta
azzal az eltéréssel alkalmazhatd, hogy nem kell feltiintetni az ellen6rzés tipusat, valamint

hivatkozni kell arra, hogy a feladat tandcsad6 tevékenység keretében keriil végrehajtasra.

(9) A tanacsadé tevékenység megkezdését szoban, vagy irasban kell jelezni az eérintett
szervezeti egység vezetdjének. A feladat végrehajtasat a bejelentést kovetden azonnal meg

lehet kezdeni.

(10) A tanacsadé tevékenység esetében ellendrzési program készitési kotelezettség nincs.
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(11) A taniacsadé tevékenység eredményeinek megalapozottsiga érdekében a
megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok kialakitasahoz felhasznalt valamennyi

informaciét dokumentalni kell.

(12) A tanidcsad6  tevékenység  eredményének  alatdmasztottsigat  szolgald
dokumentumokat egy erre a célra megnyitott mappaban rendszerezetten és visszakereshet

modon kell lefGzni.

(13) A tanacsadé tevékenység esetén is alkalmazhatdak a bizonyossagot ad6 tevékenység

ellen6rzési modszerei.

10.4. A tanacsadé tevékenység keretében végzett feladat irasba foglalasa,

tajékoztatis a tandcsadoéi feladat eredményérél

(1) A tanacsado tevékenység eredményeit jelentés formajaban irasba kell foglalni.
(2) A tanacsado tevékenység elvégzésérdl sz016 jelentésben az aldbbiakra célszerid kitérni:

a) a tanacsadoi megbizasra valo hivatkozas,

b) a tanacsadoi feladat cime, szdma, célja, targya, a tanicsaddi feladatot elvégzd
személyek neve,

¢) atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

d) az eredmények bemutatasa,

€) a tanacsadoéi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll

hianyossagok, ajanlasok (25. szamu iratminta)

(3) Az Ellentrzési Igazgatdsag vezetdje a tanacsadoi feladatrl késziilt jelentés
megkiildése utjan tajékoztatja a Semmelweis Egyetem rektorat — amennyiben a tanacsadoi
tevékenység a rektor iranyitasi jogkorébe tartozé teriileten torténik - és kancellarjat a

feladat eredményeir6l.

10.5. A tandcsaddi tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kovetés

(1) A tanicsadd tevékenység eredményeképpen megfogalmazott ajanlasok alapjan a

Semmelweis Egyetem rektora - a rektor irAnyitasi jogkorébe tartozo szakteriileten végzett
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tanacsadoi tevékenység esetén - és kancellarja erre vonatkozo dontése esetén intézkedésre

kéri fel az érintett szervezeti egység(ek) vezetdjét. A felkérd levélben a megtett

intézkedésekre vonatkozo tajékoztatasi kotelezettség is rogzitésre keriil.

(2) A fentiek szerinti felkérd levélbdl, valamint a feladat végrehajtdsara vonatkozo
beszamol6bdl tajékoztatasul az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje masolatot kap, mely

alapjan nyomon koveti a tanacsadoi tevékenység eredményeinek hasznositasat.

10.6. A tandcsadé tevékenységre vonatkozé beszamolo

Az Ellen6rzési Igazgatosg vezetbje az elvégzett tandcsaddi feladatokrol a bizonyossagot
adé tevékenységre vonatkozé nyilvantartastol elkilonitett nyilvantartast vezet, mely

alapjat képezi az éves ellendrzési jelentésben a tanacsado tevékenység bemutatasanak.

11.A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET BIZTOSITO
SZABALYOK

(1) A belst ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasoknak a kovetkezokre kell
kiterjednitik:

a) A nemzetk6zi és az allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd
ellendrzési standardoknak, valamint a bels6 ellendrokre vonatkozo Etikai Kodexnek
valé megfelelés.

b) A belsé ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfeleldsége.

¢) Hozzajérulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez.

d) Az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb eldirdsok betartisa.

e) A legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa.

f) Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e

hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet mlikodését.

(2) A belso ellenérzési vezetd felelossége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység

megfeleld, folyamatos szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:
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a) atervezeésre,

b) az ellenérzésre torténd felkésziilésre,
¢) az ellendrzés lefolytatasara,

d) a munkalapok hasznalatara,

e) az ellendrzési jelentés elkészitésére,
f) az eredmények kozlésére, valamint

g) ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

(3) A mindségbiztositas keretében az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje

a) biztositja, hogy a belsé ellendrzést végzok rendelkeznek az ellendrzés elvégzéséhez
sziikséges tudassal, képességekkel és szakértelemmel;

b) az ellendrzés megtervezése soran megfeleld iranymutatasokat ad, és az ellendrzési
programot jovahagyja;

¢) ellendrzi, hogy a jovahagyott ellendrzési programot a tervezettnek megfeleléen
végrehajtottak, illetve a valtoztatasokat jelezték, és azok megfeleldé moddon
jovahagyasra keriiltek;

d) ellenérzi, hogy az ellendrzési munkalapok megfelelden alatamasztjak az ellenorzési
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat;

e) biztositja, hogy az ellen6rzés soran a kommunikacio megfeleld, targyilagos, vilagos,
témor, konstruktiv és megfeleld iddben megtortént;

f) biztositja az ellenérzési célkitiizések teljestilését;

g) biztositja a belsé ellendérék tudasanak, képességeinek és szakmai hozzéériése

fejlesztésének lehetdségét.

(4) A folyamatos mindségbiztositas eszkdzei az alabbiak:
a) a belsd ellendrék beszdmoltatasa az elvégzett munkarél,
b) kézvetlen részvétel az ellenérzés egyes folyamataiban,

¢) egy-egy ellendrzési szakasz lezarasat megel6zd megbeszélések.

(5) Az Ellenérzési lgazgatésag az Egyetem altal alkalmazott ISO 9001-es

mindségiranyitasi rendszer szabvany szerint tanusitott szervezeti egység.
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Az Ellenérzési Igazgatosag tevékenységére vonatkozo ellendrzési nyomvonalakat a 2.

szamu melléklet tartalmazza.
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MELLEKLETEK
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1. melléklet — Hataskor matrix

2| e
g g
=| 8
M
s
2 % 2 S
Felelosség 'g |3 £
SE(E |3
ES|E |
S22 8 | =
o &0 = v
A =~}
J: j6vahagyo; V: végrehajto; K: kdzremiikodo
A szervezet feladatai teljesitésének ¢és dontései
meghozatalanak tdmogatdsa a meglévd és javasolt
miikodési  folyamatok és  eljarasok  ellendrzési w | Vv
kérnyezetének allapotardl kialakitott belsd és fliggetlen
vélemény nyujtasaval.
A bels6é ellendrzési feladatok végrehajtasa kizéarolag
szakmai szempontok alapjan a belsé ellendrzési
alapszabalyban és a kézikonyvben lefektetett, nemzetkozi IV v
és hazai bels6 ellendrzési standardoknak megfeleloen.
A belso ellenérzés altal végzett tevékenységek tervezése
és koordindcidja. 1 v|K
A Belsé Ellenérzési Kézikonyv elkészitése ¢és
e, J \Y% K
felillvizsgalata.
A belsé ellendrzés tevékenységérdl éves ellendrzési
jelentés készitése és megkiildése
J \Y% K
A belso ellendrzés képviselete kiilsé szervek és szakértok
felé. Pl vk
A belsé ellendrok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellen6rzési csapat fenntartasa érdekében, akik 7 vk | x

megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
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x| .
£
=| &
W
s
- 2| e =
Felelosség $8|3 |%
s 8|8 |3
ES|E |
g x| 2 =
o | = [
v | A =]
8 | A belsd ellendrok éves teljesitményének értékelése. J A% K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kiviili ellendrzéseket is. V| K
10 | Az ellendrzések megéllapitasainak jelentése a szervezet
vezetbje részére, beleértve a feltart szervezeti integritast AV
sérté események gyantjanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartas vezetése €s v
nyomon kévetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa J
13 | Az éves tervezés elokészitése. ]
14 | Az éves ellen0Orzési kockazatelemzés elvégzése. J
15 | A kockazatelemzés eredményével Osszhangban az éves
ellendrzési tervek elkészitése. v
16 | Az cllendrzéshez kapcsolédé adminisztrativ feladatok
ellatasa, pl. a megbizdlevél elkészitése, az ellendrzés
A . . J v
megkezdésérol szold  értesitd levél elkészitése és
elkiildése.
17 | Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsoldédd -
ellendrzési stratégia meghatdrozasa. ]
18 [ Az ellen6rzés hatdkorének meghatarozasa, amely
megfelelden kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit. v
19 | Az ellen6rzési célkitiizések eléréséhez sziikséges
er6forras-allokacié meghatérozésa. i
20 | Az ellenérzési program elkészitése. v
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1épést elvégeztek.

% S
[-*]
HERE
Feleldsség 'g 2|3 =
SE|E |®
ES| 8 ]
E gl 2 =
Q — QO
(0 < /M
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjikat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gylijtését és
nyilvantartasat, illetve a dokumentécids iranyelvekkel i v
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 |A teljes ellenérzési folyamat soran folyamatos
kommunikacié az ellendrzott teriilettel (ellendrzést
megel6z6 értesités, nyitd megbeszélés, eldrehaladasi v | VK
(statusz) megbeszélés, zard megbeszéles).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. IV
24 | Az ellen6rzési jelentés lezarasa €s megkiildése. A%
25 | Az intézkedési tervek megvalésulasdnak nyomon
. s IV | K
kovetése.
26 | A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzo lista kitdltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellendrzési "W | K
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1. a) szamd iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a Semmelweis Egyetem belsd
ellendrzési vezetdje/ belsd ellendre kijelentem, hogy a <KS/ELL/xx/20xx. > iktatészamu
<Ellendrzés cime> ellenbrzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20.

§-anak (1) bekezdésében meghatarozott 9sszeférhetetlenségi okok nem éllnak fenn.

Budapest, 20xx. ho nap.

.....................................................

Bels6 ellendr

El6ttiink, mint tanuk elott:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashat6 név>
allandé lakcim: allando6 lakeim:
személyazonosit6 igazolvany szama: személyazonositd igazolvany szdma:
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1. b) szam1 iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a Semmelweis Egyetem bels6 ellendrzési vezetdje/ belsd
ellenére kijelentem, hogy a <KS/ELL/xx/20xx.> iktatoszamu <Ellendrzés cime>
ellen6rzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél €s
belsd ellenbrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott Osszeférhetetlenségi okok az alabbiak tekintetében 4ll fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetOjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdés szerinti kozeli
hozzétartozoja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak id6tartama alatt bizonyossagot ado tevékenységet nem lathatok el,
<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatoi jogkdre ala
tartoztam, igy a fenti datumtol szdmitott egy éven belill, (datum)-ig nevezett szervezeti
egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem végezhetek;

az ellen6rizendd <szakteriilet megnevezése> szakterilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodod program vagy feladat
végrehajtasdban milkodtem kdzre <ddtum>-ig, igy a program <ddtum>-i lezarasat,
illetve a feladat <ddtum>-i elvégzését kovets egy éven belill, <datum>-ig nevezett
szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem
végezhetek.

Budapest, 20xx. ho nap.

Bels6 ellen6r

Eléttiink, mint tantk el6tt:

alairas alairas
<olvashato név> <olvashato név>
allando lakcim: allando lakcim:
személyazonosito igazolvany szdma: személyazonosito igazolvany szama:
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2. szamu iratminta — Ertékel6 lap

NEV:

Fejlesztési terv

Ertékelés | (az 1-2-3-asra értékelt .

M 4 tatusz
e (1-5) kategoriak fejlesztést

igényelnek)

(1 — nincs /gyenge; 2 — elégséges; 3 — folyamatban/kozepes; 4 — atlagos; 5 — van/atlag
feletti)

Szakmai végzettség és ismeretek

Szakirany fels6foku végzettség

Meérlegképes konyveld

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Kozbeszerzési ismeretek

Okleveles konyvvizsgalo

Okleveles bels6 ellenor (CIA)

Allamigazgatési ismeretek

Vonatkozo hazai jogszabélyi komyezet

ismerete

Allamhéztartasi, koltségvetési ismeretek

Adozasi ismeretek

Bels6 szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv / fejezet ismerete
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Informacioé és menedzsment

Adatgytijtés €s hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsolodo)

Informacid szintetizalasa

Az ellenérzési munka megfeleld
dokumentalasa (iratmintak, munkalapok
hasznalata, ellenérzési bizonyitékok gyiijtése

stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgyijtés
(feladatvégzésen tul)

Tuddsmegosztés, informacidé aramoltatas

Moddszeres és rendszerszemliéletii gondolkodas

Az ellenOrzési modszertanok ismerete és

alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, 1ényegi pontok megitélése

Kockéazati tényezok felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatdsag-kézponti gondolkodas

(gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)
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Kommunikacio és egyiittmiikodeés

Megallapitasok pontos, kovetkezetes €s tOmor

irasba foglalasa

Szobeli kommunikécios készség

Irasbeli kommunikacids készség

Targyaloképesség

Egyiittm{ik$d6 készség (szervezeten beliil)

Kapcesolattartas kiilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attitad

Felelosségtudat, elkotelezettség a

munkavégzésben

Precizitas

Hatéridok teljesitése, idogazdalkodas

Informatikai ismeretek

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentaciokészités

A Semmelweis Egyetemnél hasznalt

informatikai rendszerek ismerete

Budapest, ......coooviiiiiiiii

belsé ellendr

Hatalyba 1épés: 2020.06.25.
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Belsd Ellendrzési Kézikonyv

4. szamu iratminta — Interju kérdéiv a vezetés elvardsainak megismerésére

Informiciogyiijtés a 20xx. évi ellendrzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsd ellendrzés munkdjdt az alabbi kérdGiv kitoltésével! A kitéltest
megeldzden kérem, olvassa el az alabbi informdciokat!

Kockdzamak minésiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa, ami
gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezo6-csoportok lehetnek pl. mitkddési,
ellen6rzési, szabdlyozasi, pénziigyi, szervezeti, kdrnyezeti, emberi er6forrds, informatikai stb.
kockazati tényezok.
Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jelents kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
* Tartalmaz-e a folyamat eredendben olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockazat, mint pozitivum

A kockadzat, mint fogalom dltaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockdazat nem
csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekovetkezd események varhato érték koriili
szérasaként is). Igy a kockdzat fogalmat uigy is meghatdrozhatjuk, hogy mindazon események
osszessége, amelyek bekovetkezési lehetGsége hatdssal van egy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsd szintl, az egész szervezetre kihatd
,,hozzaallasat”, a vezetdk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyat.
A kontrollkdrnyezet magaban foglalja:

* az integritast,

= gz etikai értékeket,

= az érintettek szakmai kompetenciajat,

= aszervezet vezetésének filozofiajat és stilusat,

= afeleldsségi korok kijelolésének, a beszamoltatdsnak valamint teljesitményértékelésnek

a modszereit,

= tovabba a szervezet iranyitasi tevékenységének mindségét.
A kontroll kérnyezet az alapja a belsé kontrollok Gsszes tobbi elemének, amely biztositja a
fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandcsadoi tevékenység:
A bels ellenérzéssel szembeni elvarasok atalakuldsaval teret kap a belsé ellenér tanacsadoi
tevékenysége, melynek elonyei az alabbiak:
= abelsd ellendrzés kell6 atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
* meg tudja 6rizni a kiviilallosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a folyamatokban,
= ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi ismeretekkel
rendelkezik.

_- 1. _Melyek a 20xx. év legfébb célkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szimara?
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Belsd Ellendrzési Kézikdnyv

Az On ;éie_ménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezdk, kiriilmények a
hosszii- és rovidtavi célkitiizések elérésé¢hez?

|

3. Mitlata legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége
vonatkozasaban? Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység,
illetve amennyiben nem, arra vonatkozéan milyen lehetdoséget 1at?

4, Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének

| kontrollkérnyezetében, amely kiilonds figyelmet igényel a kiivetkezd években/évben?

5. Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkez6 idészakban (hosszi- és rovidtavon) a
belsé ellenérzés figyelme?

6. Igél_lybé -kivéi-lja-e venni a belsé ellendérzés tandacsadé tevékenységét? Ha igen, milyen
témakdrben?

102/133
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5. szamu iratminta — Belsé ellendrzési fokusz

Mdkodési kirnyezet

Jogszabalyi
kornyezet
Hazai elvardsok
Eurépai Unios
elvarasok stb.

Hatélyba lépés: 2020.06.25.

CélkiktGzések

Kormanyzati
célkitlizések

Szervezeti célok (pl.
koltségcsokkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének ndvelése,
a szervezet egy
épiiletben torténd
elhelyezése stb.)
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Fokusz #1 - az
el8irdnyzatok
tervezése, az
elGiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humanerdéforrasgaz
dalkodas

Fokusz #3 - belsd
kontrollrendszer

stb.
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6. szamu iratminta — Ellendrzési lista az éves ellenorzési terv elokészitésének

folyamatos minéségbiztositasahoz

Ellenérzési terv elokészitési folyamat lépései

Megvalosult
(Igen/
Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollké_r_ny(_:zgvizsgélata megtortént?

= attekintette a kiils§ kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megvizsgalta a belsd kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

' Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat /
folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte ¢s értelmezte a kdltségvetési szerv célkitlizéseit, stratégiajat?

| Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte €s értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatdlyos példanyat?

Megszerezte a vonatkozé mikodési kézikonyveket, belsd s_zaBélslzatokat,

utasitasokat?

A kritikus / fontos folyamatdkat azonositottak?

A kritikus / fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztdk azok relativ

jelentdségének megfeleléen?

Mindségbiztositast végezte: [ Feliilvizsgalta:

Datum: Datum:

<belso ellendr> <belsd ellendrzési vezetd>
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7. szamu iratminta — Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos

minéségbiztositisihoz

- | _Megvalésult
Ellendrzési kockazatelemzési folyamat 1épései (Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)
A belsé ellendrzési vezet6 iranyitotta a kock4zatelemzést?
A belsé ellendrdk részt vettek a kockazatelemzésben?
Folyamatok megértését elémozditottdk? o
= afolyamat céljat, targyat azonositottak?
= acél elérése szempontjabol fontos tényezdket azonositottak? |
= afolyamat fontossagat értékelték?
= a folyamat altalanos jellemzését elvégezték? o
‘Kockazatok azonositasat clvégezték?
= meghataroztak a kockazat okat, bekdvetkezésének
valdszinliségét?
* meghataroztak a kockazat (negativ) hatdsat?
= meghataroztak az egyeg kockazati elemek stlyat? o
= akockazatok osszesitett értékelését (valosziniliség — hatas —
suly) elvégezték?
= a célkitiizések megvalositasat akadalyozo tényezoket
felderitették?
= akockazatokat hordozé folyamatokat rangsoroltak?
A folyamatok teljes korl, Osszesitett kockazati értékelését
elkészitették?
A kockéazatelemzés eredményét megvitattdk a Semmelweis Egyetem .
vezetésével?
A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a
Semmelweis Egyetem vezetése és a belso ellendrzés kozott?
Min(’igégbiztositést végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:
I <belsd ellenér> <bels ellenérzési vezetd>
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25. szamu iratminta — Jelentés tanacsadoéi feladat végrehajtasarol

IKEAtOSZAM: .ovevverrerneeccns /KSELL/20xx.

JELENTES

Tandcsadéi feladat végrehajtasarol
A tanacsadoi tevékenységgel érintett
szervezeti egység megnevezése: ..........
Tanacsadoi tevékenység cime, targya:  ..........
A tandcsadoi tevékenység célkitiizése: —  ..........
Jogszabalyi felhatalmazas: ..........
A tanacsadoi feladatot elrendelte:  ...........

A tanacsadoi tevékenység végrehajtasanak
tényleges ideje:  ..........

Alkalmazott médszerek és eljarasok: ..........
A tanacsadoi tevékenységet végezte: (név, beosztas, iddigény)

A vizsgélat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.

(XI1.31.) Korm. rendelet 21.§ (4) szerinti tanacsadd tevékenység keretében keriilt végrehajtasra.

Tartalomjegyzék

Tanacsadéi feladat megallapitasai, feltart Iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok
Vezet6i dsszefoglalo

Ajanlasok

Datum, a tanacsadéi tevékenységet végzd személy(ek) neve, alairdsa, az Ellendrzési Igazgatosag

vezetdjének neve, alairasa, bélyegzdlenyomata
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