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sz616 Szabalyzatot.

2. § Jelen hatarozat és azzal a Szabdlyzat a Jogi ¢és Igazgatdsi FOigazgatosag (JIF)
alhonlapjan val6 kozzétételt koveté napon 1ép hatalyba.

3. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon kiviil helyezésre keriil az
E/7/2017. (XI. 02.) szamu rektori-kancellari hatarozattal elfogadott Belsé Ellendrzési
Kézikonyv.

Budapest, 2020. augusztus 3.

Baumgartnerné Holl6 Irén

kancellar altalanos helyettese

2/99
Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.



Belsé Ellendrzési Kézikonyv

1.

2.

3.

Tartalomjegyzék

ALTALANOS RENDELKEZESEK .....cooiiiiiiiiiniiierinsisessssssesssssssssssssesssseend 7
1.1, A dokumentum hatalya........cccceiiiiiiiiiiiiie e 7
RESZLETES RENDELKEZESEK .......iviuiiiiiieinessiesisssssssssssessssssssssssssssssseesd 7
2.1. A belso ellenOrzesi teVEKENYSEE ... .uuiiuiiiiiiieiiiiieiiie et 7

2.2.  Belsé Ellenérzési Kézikonyv kidolgozésa, jovahagydsa, tartalma,
TRIUIVIZSZAIALA ...t 8

A BELSO ELLENORZES HATOKORET, FELADATAIT ES CELJAIT
MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)................ 9
3.1. A belso ellendrzés fogalma, celja.........ccoiiiiiiiiiiiiiicii e 9
3.2. A belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eloirasok........cocvvevnees 9
3.3. A belso ellendrzés feladata .........ccoooeeiiiiiiiiiieiie e 9
3.3.1.  Bizonyossagot ad0 teVEKENYSEE .....ccuieiuiiiiiiiieiieeiee st 10
3.3.2.  Tanacsadd tEVEKENYSEE .....ceevueeriiriiiiieitiiie ettt 11
3.4. A belso ellendrzés szervezeti és funkciondlis fliggetlensége.........coovvvviiiiieeninnns 12
3.5, OSSZEfErNEtetleNSEE ......vuvvcviieivieeeieecee e 13
3.6. A belsd ellendrzési vezetd feladatai..........oecviriieiiiiiiciiiiice e 14
3.7.  Felel6sségi korok meghatdrozasa ..........cocevveiiiiiiiiiiiic e 15
3.7.1. Az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdjének feleldsségi korébe tartozik: .............. 15
3.7.2. A belso ellendrok felel0sségi kdrébe tartozik:.........ccoovveiiieiiiiiiiiiniciiien 15
3.8. A belsd ellendrzési vezetd, valamint a belsd ellendrdk jogai és kotelezettségei..... 16
3.8.1. A belsO ellensr JOZOSUIL: .......civeiiiiiiieie i 16
3.8.2. A belsO ellensr KOtELes: ........coiviiiiieiiieiieiie et 16
3.9.  Azellendrzott szervezeti egység jogai €s kotelezettSEget ....vvvvvnvrviiiiiiiiiniennen, 17
3.9.1. Az ellen6rzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak: .......... 17
3.9.2. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek: ............ 17
3.10. Beszadmolas az ellendrzési tevekenysegrol ..o 18
3.11. A belso ellenbrzés targyi és informacios SzUkséglete........covvrvirniinrnnierverenennnnn, 18
A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA .....ovvvenrriiririniniie, 19
4.1.  Belso ellendri humaner6forras-gazdalkodas. .........ocoveveiiiiiiiiiicice 19
4.1.1.  Humanerdforras-tervezés €s kapacitas-felmereés ...........ccovvviiiiiiiiiiciiinnn, 19
4.1.2.  Kivalasztasi fOlyamat.........ccceiiiiiiiniiiieie e 19
4.1.3. A munkakorok, a feleldsség — és feladatmegosztas kialakitasa ...............cee.. 20
414, MunkaKoOTi IETAS ...veeiieiiiieie i 20
4.15. Az Ellendrzési Igazgatosag kompetencidja ........c.ceeevvveiiiiiiiciiniiiiciinies 20
4.1.6.  HeElYtESTEES . ...eiviiiieiiieicie ettt 20
B.17. EIEKEIES oo 21

418. A belsd ellenérok kotelezd szakmai tovabbképzése, valamint a
folyamatos tovabbképzésre vonatkozé alapelvek.........c.covviiiiiiiiiiiicine, 21
4.2.  Kiils6 szolgaltaté bevonasa esetén alkalmazandd el6irasok..........ccccvveverveiiinennnn, 22
4.3. A belso ellendrzési tevékenység Ertékelése ..., 23
A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE ......c.ooovvvnrvirrinneineen 23
5.1. A tervezésre vonatkozo altalanos elOirdsok.........cooviveiiiiiiiiiiiiies e 23
5.2 A ervezes alapelVel......cciiiiiiiiiiieee s 24
5.3, A tervezeés ClOKESZILESE ....ouuiiurieiiiiiie ettt 24
531, ANAldnos fEMEIES ......ocuuivvrmrrireiireeiiessiiesisss st 24
5.3.2. Az audituniverzum meghatdroZasa.........c.ccevvveriiieiiiiiiiniiiee e 24

3/99

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.



Belsé Ellendrzési Kézikonyv

5.3.3. A belso ellendrzési fokusz kialakitdsa..........ccoovviviiiiiiiiiiiiiicn 24
9.4, KoCKAZAtElEMZES ......ocviiiiiiiiiiiiii i 25
5.4.1.  AltalAnos €lOITASOK ..........cervreeeereeeeeresseesssiesessesiessessssseseesee s sessensesssnsenens 25
5.4.2.  Aszervezet folyamatainak és szervezeti egységeinek azonositasa.................. 26
5.4.3.  Kockazatok, kockdzati tényezok ..........ccooiiiiiiiiiiicii 26
5.4.3.1. Kockazatok JellemMZO1........cccviiiiiiiiiiieiiiiic e 26
5.4.3.2. Folyamatok kockazatelemzESe..........ouevviiiiiiiiiiiiiiici e 26
5.4.3.3. Szervezeti egységek kockazatelemzEse.........covviviiiiiiiiiiiiii i 27
5.4.4. A kockézatelemzés végeredményének kialakitdsa ...........cocoovviiiiiiniiiiiiicnnn, 27
5.5, Straté@iai ClIENOIZEST TETV ...uvviiviiiiiiiiiiie it 27
5.5.1.  Jogszabalyon alapuld elOiraSok .........ccoiiiiiiiiiiiiiiiciec e 27
5.5.2. A stratégiai ellenOrzési terv célja, JelentOSEEE......covvvrvriviiiiiieiiiieiiiee e 28
5.8, EVES ClIENOIZEST tEIV ...uvvvoveeeceeceeceeeeeeeeseeseeses e see st esesss s s sttt 28
5.6.1.  Jogszabalyon alapuld €lOIraSOK .........ccciviiiiiiiiiiiiiiiie e 28
5.6.2. Az éves ellendrzési terv Osszeallitasara, jovahagyasi rendjére vonatkozé
EEYED CLOTTASOK ...t 29
6. A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA .....c..ccoovvrnrriinnnee. 30
6.1.  Adminisztrativ felKESZULES........ccuiiiiiiiiiiie e 30
6.1.1.  MegbIZOIEVEL .....ccviiiiiicicee e 30
6.1.2. Az ellendrzott szervezet vezetdjének Ertesitése. ... .ooovvivriiiiiiiiiniiciiiiiiiennns 30
6.1.3. Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartasa..........ccocvveverveiinieniecninieennn, 31
6.2. Az ellendrzési program elkészitésének menete ...........ccocvvrieeieeiiienie s 31
6.2.1. A rendelkezésre allo hattér-informaciok dsszegyljtése, atvizsgalasa.............. 31
6.2.2. Az ellendrzés célkitlizéseinek veglegesitese .........oovvriiiiiiiiieniiiiic e 32
6.2.3. Az ellenOrzés targydnak veglegesitese .......ooviiriiniiiiiiiiiiiie e 32
6.2.4. Az ellendrizendd idOszak vEglegesitese .........oourmiiriiiiiiiiiiiiiieie e 32
6.2.5. Az erbforrdsok helyes meghatarozasa ............coceoeveiiiiiiiic i 32
6.2.6. Az ellenérzés modszereinek meghataroZasa ..........cccevveveiierieienenenisiesieienens 32
6.2.7. Az ellendrzési program irdsba foglalasa...........cccovviiiiiiiiiiiiiiinecn 32
6.3.  Azellendrzés lefolytatdsa..........ccocviiiiiiiiiiiiiiii 33
6.3.1.  Nyit6 megbeszélés, kommunikécio az ellendrzottekkel..........ocovvviviiiiiinnnnnns 33
6.3.2.  Azellendrzés soran elvégzendd feladatok...........cccooeviiiiiiiiiiiiiiiiicii, 34
6.3.3.  Ellendrzési eljarasi szZabalyok ..........c.ceoiiiiiiiiiiiiiicsc e 34
6.3.4. Az ellendrzés megszakitasa, felfliggesztése ... 35
6.3.4.1. Az ellenOrzés megszakitadsa...........cuerieriiiieiinii e 35
6.3.4.2. Az ellenOrzés felflg@esztESe ........ooviiiiiiiiiiiiiii e 35
6.3.4.3.  ELjArasi sZabalyoK .........cccooiiiiiiiiiiiciicce e 35

6.3.5. Az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag

feltarasa esetén alkalmazandd elJAras ...........ccooceviiiiiiiiiiii 36

6.3.6.  Ellendrzési munkalapok alkalmazasa............cccceoiiiiiiiiiiiiciiiceecn 38

6.3.6.1. Munkalapokra vonatkozd kdvetelmeények ..........cccoeviiiiiiiiiniiniiiiies 38

6.3.6.2. A munkalapok feliilvizsgalata...........cccceiiiiiiiiiiiiice e 39

6.3.7.  Ellendrzési modok, alapvetd vizsgalati eljarasok, technikdk ............ccccoeeenn 39

6.3.7.1. Ellendrzési megkozelitési MOAOK.........ccooveiiiiiiiiiiiiciie e 39

6.3.7.2.  Vizsgalati €lJArasok ........ccocviiiiiiiiiiii 40

6.3.7.3. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat......... 45

6.4. Az ellendrzeési JEIENTES .........ccoueiiiiiiiiiiiiic i 46
4/99

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.



Belsé Ellendrzési Kézikonyv

6.41. Az ellenérzési megallapitdsok irdsba  foglaldsara  vonatkozo

KOVEtEIMENYEK .....vviiiiiiiiiiiic e 46
6.4.2. A megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok részletes ismertetése............... 47
6.4.3. Az ellenOrzési jelentés tartalmi kovetelmeényei .......ccccvvvvivveiiiiiiiiiiniiieeiiiens 47
6.4.4.  Azellendrzési jelentés elkészitésének feleldsségi rendje.......ccoovvvviviiiiiinnnnn 48
6.4.5. Az ellenOrzési jelentés tervezet megkiildése egyeztetésre.......oovvvnniniininiiinnns 48
6.4.6.  Egyeztetd MmegbeszZElEs .......cooiiiiiiiiiiiii s 49
6.4.7. Az ellenOrze€s 1€ZArasa. ........ccoovvviiiiiiiiiii s 49
6.4.8. Az intézkedési terv készitése, jovahagydsa, mOdositasa ...........ccvvverveiviriennnnn 50
7. AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE .......coconmiinmiininirinniesiisensiesisseionns 51
8. BESZAMOLAS ......oouiiiiiriieiiesitsies sttt 52
9.  AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS ELO{RASOK....... 52
9.1.  Azellendrzési dokumentumok KOTE ..........coiviriiiiiiiiiiiii e 52
9.2.  Azellendrzési dokumentumok kezelésére vonatkozé szabalyok...........cccevvveennnen. 53
9.3.  Azellendrzések nyilvantartasara vonatkozo elOiradsok.........ccoovvveeiiiiiiciiiienninns 53
9.4.  Azellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaf€rés ... 53
10. A TANACSADO TEVEKENYSEG ......couviuiiiiiriieiinseissiisssisssssesessesssssssssseeons 54
10.1. A tandcsad6 tevékenység fogalma, tipusai, elhatdroldsa a bizonyossagot ado
EEVEKENYSEZLOL ...t 54
10.2. A tanicsado tevékenységre vonatkozo irdnyelvek ..........ccooiiiiiiiiiiiicn 54
10.3. A tanacsado tevékenység tervezése €s VEZIrehajtasa........oovvvververinieiienisieeseennenns 55
10.4. A tanacsadd tevékenység keretében végzett feladat irdsba foglaldsa,
tajékoztatas a tandcsadoi feladat eredmeényeérol..........coovvvviiiiiiiiiiiiiccee 57
10.5. A tanicsaddi tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kovetés.............. 57
10.6. A tanacsado tevékenységre vonatkozo beszamolo ..........cocevveriieiiiniiiiiienieeiee 57
11. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET BIZTOSITO
SZABALYOK ....couiviuiiraitseessesssessssesss st 58
MELLEKLETEK ...ttt 60
1. melléklet — HatdSKOT MALIIX ...ooiviiiiiiieiiie e 61
2. melléklet — Az ellendrzési tevékenységre vonatkozé ellendrzési nyomvonalak ............. 64
TRATMINTAK ..ooovitviaeeieesssees s 68
1. a) szam iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat ...........c.coceeriueriererieesiereinnns 69
1. b) szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat .............ccccevevveeeivereiieecrcresienne, 70
2. SZAMU iratminta — EItEKelO 1ap.........c.cvcvevcuieeceereeieieese e eseeseesse s 71
3. szamU 1ratminta — KEPZEST LEIV .....cuviiiiiiiiieiieiieerie e 74
4. szamu iratminta — Interju kérd6iv a vezetés elvarasainak megismerésére..............ooennen. 75
5. szamu iratminta — Belsd ellendrzési fOKUSZ ..........ccovviiiiiiiiiii e 77
6. szaml iratminta — Ellendrzési lista az éves ellendrzési terv eldkészitésének
folyamatos minds€gbiztositdSAN0Z ..........ccoovviiiiiiiii s 78
7. szam iratminta — Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos
MINOSEZDIZLOSTASANOZ ... 79
8. szamu iratminta — Eves ellenOrzési teIV.......oovevriiveererseesieessiessssessessesessessssessesessneas 80
9. szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacités
MEENALATOZASA. ...t 81
10. szamu iratminta — MegbiZOIEVEL ..o 83
11. SZAMU iratminta — Ertesitd 1eVEL........ovvvuivevoceeieiieeseieeseseeessesises s esees s enes s, 84
12. szamu iratminta — El1enOrz€si Program ..........cccocveiveriiiieeniieeesee e 85
13. szdmu iratminta — Stlyos hidnyossag gyanljat rogzitd jegyzOokonyv.........cccevvvivvreennne 86
14. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat ............ccoooviiiiiiiii e 87
5/99

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.



Belsé Ellendrzési Kézikonyv

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

24.
25.

szamu iratminta — Ellen0rzési jelentés/tervezet ........ooviiviiiiiiiciiiisicsc e 88
szamu iratminta — Kisérdlevél ellendrzési jelentés tervezet megkiildéséhez.................. 90
szamu iratminta — Megismerési ZArad€k..........ccovviiiiiiiiiiiii 91
szamu iratminta — Nemleges nyilatkozat .........ccccvviviiiiiiiiiiiie e 92
szamu iratminta — Valaszlevél az észreveételekre ... 93
szamu iratminta — Ellendrzési jelentés megkiildése a Semmelweis Egyetem
KancCellarja TESZETE L. ....ccviiiiiiiiiiicie e 94
szamu iratminta — Ellendrzési jelentés megkiildése a Semmelweis Egyetem
KanCellArja TESZETE 2. ....cviiiiiiiiiiiiee e 95
szamu iratminta — Intézkedések nyillvANtartasa..........cccovvveiiiie e 98
szamu iratminta — Jelentés tanacsadoi feladat végrehajtdsarol ...........ooveviiiiiiiiiene, 99
6/99

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.



Belsd Ellendrzési Kézikonyv

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A dokumentum hatalya

A Belso Ellendrzési Kézikonyv targyi hatalya kiterjed a Semmelweis Egyetem belsd
ellendrzési folyamataira. A Belsé Ellenérzési Kézikonyv személyi hatalya kiterjed a
Semmelweis Egyetem belsé ellendrzési tevékenységét ellatdé személyekre, tovabba az
ellendrzott szervezeti egységek jogait, kotelezettségeit és az ellendrzési folyamathoz
kapcsolodo feladatait meghatarozo szabalyok hatalya kiterjed a Semmelweis Egyetem
valamennyi szervezeti egységére, valamint a Semmelweis Egyetem altal alapitott és
részvételével mikodo gazdasagi tarsasagokra.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. A belsé ellenérzési tevékenység

(1) A belso ellendrzési tevékenység szabalyrendszerét az allamhaztartasrol szolo 2011.
évi CXCV. torvény (a tovabbiakban Aht), a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Bkr.), és a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgok belsé kontroll
rendszerérdl szolo 339/2019. (XII. 23.) Korm.rendelet, a nemzetk6zi belsé ellenérzési,
standardok, valamint az A4llamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd
ellendrzési standardok tartalmazzak.
(2) A bels6é ellendrzés jogszabalyi alapjait, a belsd ellenérzés kialakitasara,
miikodtetésére vonatkozo alapelveket az Aht. hatarozza meg.
(3) A Bkr. hatarozza meg a koltségvetési szervek vezetéi szamara a bels6
kontrollrendszer kialakitasara és milkddtetésére vonatkozo tovabbi részletszabalyokat,
valamint a bizonyossagot ad6 ¢és tanacsado tevékenység eljarasrendjét.
(4) A nemzetkozi belsé ellenérzési standardok alapjan a bels6 ellendrzés lényeges
ismérvei koziil az alabbiakat sziikséges kiemelni:
A belsO ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrdl valo jelentés irdnyultsdgaban belso,
bizonyossagot add €s tandcsado, nem hatdsagi jellegii tevékenység.
A belso ellendrzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik.
(5) A Belsé Ellenérok Nemzetkézi Szervezete standardjainak és a belsé ellendrzési
tevékenységre vonatkozd Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, 11A, 20009,
a tovabbiakban: IIA Normak) és az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
belsd ellendrzési standardoknak megfeleléen a belsd ellenérzés kétfajta szolgaltatast
nyujt:

a) bizonyossagot ado tevékenység €s

b) tanacsado tevékenység.
(6) A bizonyossagot ado szolgaltatasok soran a belsé ellenérok objektiven értékelik a
tényeket, ¢és ennek alapjan fliggetlen véleményt formalnak, vagy kovetkeztetéseket
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vonnak le egy szervezetre, muveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az
ellendrzés egyéb targyara vonatkozoan.

(7) A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet
altalaban a megbiz6 konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadoi feladat jellege és
hatokore a megbizoval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsado
tevékenység soran a belsd ellendrnek meg kell Oriznie targyilagossagat, nem vallalhat at
vezetoi felelosséget.

2.2. Bels6 Ellendrzési Kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma,
feliilvizsgalata

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

(2) A Bels6 Ellenorzési Kézikonyvet a belsd ellenérzési vezetd koteles elkésziteni az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett Belsé Ellendrzési Kézikonyv Minta
figyelembevételével. A Belsd Ellenérzési Kézikdnyvet a Semmelweis Egyetem
kancellarja hagyja jova és fogadja el.

(3) A Bels6 Ellendrzési Kézikonyv célja, hogy a Semmelweis Egyetemnél dolgozo
belsd ellendrok a mindennapi munkdjuk sordn egységes eljarasrend és iratmintdk mentén
végezzEek tevékenységliket.

(4) A Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv a Bkr. 17. § (2) bekezdésének megfeleléen az
alabbiakat tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b) a bels6 ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellendrzési
alapszabalyt;

C) atervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

d) az ellen6rzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellenérzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;

f) az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltdrasa esetén
alkalmazando6 eljarast.

(5) A belsé ellendrzési vezetd koteles a Belso Ellenérzési Kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a — jogszabalyok, modszertani itmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt — sziikséges modositasokat atvezetni. A feliilvizsgalat tényét
irasban sziikséges rogziteni.

(6) A Bels6é Ellenérzési Kézikonyv kozzétételre keriil a Semmelweis Egyetem
honlapjan, valamint megtalalhatd a Semmelweis Egyetem kozponti irattdraban és az
Ellendrzési Igazgatosag irattaraban.
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3. A BELSO ELLENORZES HATOKORET, FELADATAIT ES CELJAIT
MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

3.1. A belsé ellendrzés fogalma, célja

(1) A BKkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellen6rzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot
ado ¢és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését
fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a
belsé ellendrzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti  az  ellendrzott szervezet iranyitdsi ¢és  belsd  kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

(2) A Semmelweis Egyetem belsé ellendrzési egységének, az Ellendrzési
Igazgatdsagnak alapvetd célja szdmot adni arrdl, hogy a vizsgalt teriiletek az
allamhaztartasi  pénzeszkozokkel,  vagyonnal  szabalyszerien, szabalyozottan,
gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdilkodnak-e, a szamviteli és bizonylati
rendet betartjak-e.

3.2. A belso ellenérzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirasok

(1) A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok (az Aht., a Bkr.), a
nemzetkozi és az allamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési
standardok, az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok,
valamint a vonatkoz6 szervezeti belsd szabalyzatok alapjan, a belsd ellendrzési vezetd
altal kidolgozott, valamint Szenatus altal véleményezett és tamogatott és a Semmelweis
Egyetem kancellarja altal jovahagyott Bels6 Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

(2) A Bkr. 17.§ (3.) bekezdése értelmében a belso ellendrzési vezetd €s a belsé ellendrok
a belsd ellendrzési tevékenységet az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai
kodex figyelembe vételével végzik. Az etikai kodex a belsd ellendrok feladatellatasaval
kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorlati megvalositasat jelentd, elvart
magatartasi szabalyokat tartalmazza.

3.3. A belso ellendrzés feladata

(1) A Bkr. 21. § (1) bekezdése értelmében az Ellendrzési Igazgatdsag tevékenysége
kiterjed a Semmelweis Egyetem minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak ¢és elszamoldsanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatara.

(2) Az Ellenérzési Igazgatosag hataskore Kiterjed a Semmelweis Egyetem valamennyi
szervezeti egység tevékenységének, miikodésének, gazdalkodasanak valamint a
Semmelweis Egyetem altal alapitott €s részvételével mikodd gazdasagi tarsasagok
miikddésének, gazdalkodasanak ellenérzésére.

(3) Az ellenbrzések végrehajtasa soran a belsé ellenérok korlatlan hozzaféréssel
rendelkeznek a vizsgdlt szervezet valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartasahoz,
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vagyontargyahoz. A belsé ellenérok az ellendrzések végrehajtdsahoz jogosultak az
ellendrzott szervezet barmely dolgozdjatél informaciot kérni, illetve specialis
szakértelmet igényld esetekben az ellendrzési tevékenység lefolytatdsahoz mas szervezeti
egységtol vagy szervezettdl szakértd segitséget igénybe venni.

3.3.1.  Bizonyossagot ado tevékenység

(1) A Bkr. 21. § (2) bekezdése szerint a belsd ellendrzés bizonyossdgot ado
tevékenysége korében az alabbi feladatokat koteles ellatni:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszer kiépitésének,
mukodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint
miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valdo gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a
beszdmolok valddisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szervezeti integritast sértdé események
megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a Semmelweis Egyetem
miikodése eredményességének novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

(2) A belsé ellendrzés feladata fenticknek megfeleléen annak vizsgalata, hogy az
iranyitasi és a vezetés altal kialakitott, miikodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az
alabbi kovetelményeknek:

a) A szervezeti célkitiizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval,

b) A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld,

C) A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok bels6 szabalyozéasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak,

d) A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak,

e) A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockézatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni,

f) A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitasa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockdzatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszertisitésiik biztositott,

g) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek,

h) Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan ¢€s eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak,
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i) Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio
¢s egylittmiikodés megfeleld,

J) A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ mitkodésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak,

K) A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogatd informécidokhoz jutnak, amely altal a
kiilonbozé szintli szervezeti célok megvalositasdnak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

3.3.2. Tanacsado tevékenyseg

(1) A bels6 ellenérzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
kancelldar megbizésa alapjan. A Bkr. 21. § (4) bekezdése értelmében a tandcsadd
tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetok tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockéazatanak becslésével,

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodésra irdnyulo6 tanacsadas;

C) a vezetOség szakértéi tamogatasa a kockazatkezelési és szervezeti integritast sértd
eseményeket kezel0 rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktGrak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

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

f) javaslatok megfogalmazéasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

(2) A jogszabalyban meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is
ellathatok a tanicsaddi tevékenység korében, amennyiben azok megfelelnek a belsd
ellendr fliggetlenségére vonatkozo eldirdsoknak.

(3) A bels6 ellenérzési vezetd tajékoztatja a kancellart a bizonyossagot ado és a
tanacsadd tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitdsara vonatkozd lehetdségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezetdt
tamogatd tevékenys€ég — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon feleldsségiik aldl,
hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikddtessék. A belsd
ellendrzés a szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de
e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetok
feleldsségi korébe tartozik.

(4) Az Ellen6rzési Igazgatésag nem bizhatd meg olyan mikodési folyamatokhoz
kapcsolddo operativ tevékenységgel Osszefliggd feladattal, melyek a belsé ellendrzés
fliggetlenségének és objektivitdsanak sériilését eredményezhetik.

11/99
Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 6.



Belsd Ellendrzési Kézikonyv

3.4. A belso ellendrzés szervezeti és funkcionalis fiiggetlensége

(1) Az Aht., valamint a Bkr. értelmében a belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelel6
mikddtetésérol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni, valamint a
koltségvetési szerv vezetdje felelds a bels ellendrzési egység fiiggetlenségének
biztositasaért.

(2) Az Ellenérzési Igazgatosag tevékenységét a Semmelweis Egyetem kancellarjanak
kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil az Egyetem kancellarjanak kiildi
meg. Az Ellendrzési Igazgatosag az Egyetem minden szervezeti egységétdl fiiggetleniil,
szervezetileg az ellendrzott teriiletektol elkiilonitetten, az Ellendrzési Igazgatdsag
vezetdjének iranyitasaval onalléan dolgozik.

(3) Az Ellendrzési Igazgatésag funkcionalis fiiggetlenségét a jogszabalyi el6irasok
szerint kiilondsen az alabbiak tekintetében sziikséges biztositani:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron
kiviili ellendérzések figyelembevételével;

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa;

¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése;

e) a belsé ellenér bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetk6zi, valamint az
allamhdaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1évé tanacsadasi tevékenységen kivil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

(4) A bels6é ellendrzést végz6 személy munkajat a vonatkozd jogszabalyok, a
nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsod
ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint jelen Belsé Ellenérzési
Kézikonyv szerint végzi, tevékenységét mas szabalyzat nem hatarozhatja meg.

(5) Az Ellendrzési Igazgatdsag az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be, és kizarolag olyan feladatokra indokolt igénybe venni,
amelyek az ellen6rzés mas formaival nem oldhatéak meg.

(6) A belso ellendrzési vezetd és a belsé ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hatdskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységert
felelds.

(7) A bels6 ellendr nem vehet részt a Semmelweis Egyetem operativ mitkodésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiilondsen az alabbiakban:

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

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

C) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség
vallalasa, az Ellendrzési Igazgatosagra vonatkozokon kiviil;
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d) a szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a
belso ellenoroket;

e) belso szabalyzatok elkészitése, a belsd ellenérzésre vonatkozokon kiviil;

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

(8) A belsd ellendrnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastol mentesnek,
partatlannak, és targyilagosnak kell lennie.

3.5. Osszeférhetetlenség

(1) A Bkr. értelmében belsé ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellendr tekintetében
Osszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt az ellenérzésben, ha

az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, vagy alkalmazottjdnak a Polgari
Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. torvény 8:1.§ (1) bekezdése szerinti hozzatartozodja;

a) korabban az ellendrzott szervezeti egység tevékenységében részt vett a jogviszony
megsziinésétdl szamitott egy éven beliil;

b) az ellendérzéssel érintett szakteriilettel kozos, illetve kapcsolédd program, vagy
feladat végrehajtasaban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a feladat
elvégzését kovetd egy éven beliil; valamint ellendrzott iddszak tekintetében,
amikor az ellendrzott teriileten tevékenységet végzett;

€) az adott bizonyossagot ado tevékenység targyilagos lefolytatasa tle egyéb okbol
nem varhato el.

(2) Az Ellen6rzési Igazgatosag vezetje a Semmelweis Egyetem kancellarja felé, a belsé
ellendérok az Ellendrzési Igazgatdsag 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 Osszeférhetetlenségrél a belsé ellenérok vonatkozasaban az Ellen6rzési
Igazgatosag vezetje, az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje személyét érintd
Osszeférhetetlenség esetén a Semmelweis Egyetem kancelldrja hatdroz, az
Osszeférhetetlenség okéanak tudomdéséara jutdsatol szamitott 10 napon beliil. A dontés
meghozataldig az EllenOrzési Igazgatosag vezetdjét, illetve a belsé ellendrt az
Osszeférhetetlenséggel Osszefiiggésben az adott ellendrzésben valo részvétel alol fel kell
menteni.

(4) A belso ellenér:

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

b) figgetlenségét megérzi ¢és elkeriili az Osszeférhetetlenség minden lehetséges
formajat azaltal is, hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatast, amely
befolyasolja vagy befolyéasolhatja fliggetlenségét és feddhetetlenségét;

c) elkeril minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szervezet vezetésével ¢és
alkalmazottaival, valamint harmadik f¢llel, amely befolyasolhatja, vagy
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veszélyeztetheti  fiiggetlenségét, ¢s ezzel Osszeférhetetlenségi helyzetet
eredményez;
kapcsolatokat, amelyek a korrupcid veszélyét hordozzak magukban, vagy amelyek
kétséget ébreszthetnek objektivitasaval és fliggetlenségével kapcsolatban, valamint
felvetik az 6sszeférhetetlenség lehetOségét.
(5) Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat az 1.a) és 1.b) szama iratminta
tartalmazza.

3.6. A belso ellenorzési vezeto feladatai

(1) A belsé ellendrzési vezeté feladatai a Bkr. 22. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan
az alabbiak:

a) a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai ¢és éves ellenérzési tervek
Osszeallitasa, az iranyitasi jogkor szerint a Semmelweis Egyetem rektoranak és a
kancellarjanak elfogadasa, majd a tervnek a kancellar altal torténd jovahagyasa
utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése;

C) a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellendrzések dsszehangolasa;

e) ha az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
a Semmelweis Egyetem rektoranak és kancellarjanak, illetve a Semmelweis
Egyetem rektoranak, vagy kancellarjdnak érintettsége esetén az irdnyitd szerv
vezetdjének a haladéktalan tajékoztatisa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

f) a lezart ellenérzési jelentés megkiildése a Semmelweis Egyetem kancellarja
szamara;

g) az éves ellendrzési jelentés eléirasoknak megfeleld sszeallitasa.

(2) Fenti feladatokon talmenden a belso ellendrzési vezetd koteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenck az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatok;

b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdérzésérdl, a dokumentumok ¢és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

C) biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a
Semmelweis Egyetem kancellarja altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni
¢és gondoskodni annak megvaldsitasarol;

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

e) kialakitani és miikddtetni az elvégzett belsé ellendrzések nyilvantartasat;
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f) a belsé ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illeten betartani az
adatvédelmi elbirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzést
végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

g) A bels6 ellendrzési vezeté megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni
a Semmelweis Egyetem kancellarjanak, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért felelosséggel tartozik.

3.7. Felel6sségi korok meghatarozasa
3.7.1. Az Ellendrzési Igazgatosag vezetdjének feleldsségi korébe tartozik:

(1) Annak biztositasa, hogy minden, a bels6 ellenérzés hataskorébe tartozo tevékenység,
a jelen Kézikonyvben felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

(2) Az Ellendrzési Igazgatosag eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges szakmai,
technikai ¢és operativ irdnymutatds megadasaval, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak megfelel6en;

(3) A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenérzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockdzati tényezdket 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 ellenérok alkalmazasa, akik megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények teljesitéséhez;
(6) A szervezetnél miikodé fobb funkciok, valamint az 0j vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsaval, mitkddtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

(7) A Dbelsé ellenérzési tevékenység mérheté célkitiizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a Semmelweis Egyetem kancellarjanak tajékoztatasa a bels6
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseir6l és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

(8) A mas szervezetek altal végzett ellendrzések €s a jogszabalyok figyelemmel kisérése
annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet mitkodését — ésszerli koltségkihatas
mellett — optimalisan lefedje;

(9) A Belso Ellendrzési Kézikonyv rendszeres, de legalabb két évenkénti feliilvizsgalata,
¢s a szlikséges modositasok atvezetése.

3.7.2. A belso ellenorok felelosségi korébe tartozik:

(1) Ellendrzési tevékenységiik soran az ellenérzési programban foglaltak végrehajtasa,
az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyokban, a belsd ellendrzési standardokban, a
Semmelweis Egyetem Belsé Ellendrzési Kézikonyvében eldirtak, a modszertani
utmutatokban foglaltak, valamint az EllenOrzési Igazgatosdg vezetje altal adott
rendelkezések maradéktalan betartasa;
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(2) Mindazon dokumentumok ¢és koriilmények vizsgalata, melyek az objektiv és
megalapozott ellendri megallapitasok kialakitasahoz elengedhetetlenek;

(3) Az ellenérzési megallapitasok targyszerii, a valésagnak megfelelé irasba foglalasa,
¢s azok elegendd és megfeleld bizonyitékkal vald alatdmasztasa, a megallapitasok
vizsgalt teriilettel valo egyeztetése;

(4) Biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanujanak felmeriilése esetén haladéktalan
jelentéstétel az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje felé;

(5) Az adatvédelmi eldirasok betartasa;

(6) Az ellendrzés soran készitett iratok és iratmasolatok ellenérzési dokumentacioban
val6 meg0rzése.

3.8. A belso ellendrzési vezetd, valamint a belsé ellenérok jogai és kotelezettségei
A belsé ellendrzést végzok jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.
3.8.1. A4 belso ellenor jogosult:

(1) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;
(2) az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolodo, mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a
kozalkalmazotti nyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon téarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatdrozott
adatvédelmi eldirdsok betartasaval, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett
jegyz6kdnyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;
(3) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciot kérni;
(4) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység milkodésével és gazdalkodasaval
Osszefliggd kérdésekben informaciot kérni maés szervektdl a belsd ellendrzési vezetd
jovahagyasaval;
(5) a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

3.8.2. A belsé ellenor koteles:

(1) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
(2) tevékenységének megkezdésérél az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tdjékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

(3) objektiv  véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen  dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

(4) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerien, a valosagnak
megfelelden irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;
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(5) ha az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belso ellendrzési vezetonek;

(6) az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirdsat
kovetden a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetdnek atadni;

(7) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi
ok tudomadséara jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetdnek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért felelosséggel tartozik;

(8) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve ha az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meril 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 é¢s a munkarendet figyelembe venni;

(10) a tudomasara jutott iizleti és gazdasagi titkot meg0rizni;

(11) az ellendrzési tevékenységet a Semmelweis Egyetem Belsé Ellen6rzési
Kézikdnyvében meghatarozott modon megfeleléen dokumentélni, az ellendrzés soran
készitett iratokat és iratmdsolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adat védelmére

crer

3.9. Az ellenérzott szervezeti egység jogai és kotelezettségei

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

3.9.1. Az ellenorzott szervezeti egység vezetoje és alkalmazottai jogosultak:

a) a bels6 ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnydban az egylittmiikodést
megtagadni;

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

3.9.2. Az ellenorzott szervezeti egység vezetoje és alkalmazottai kételesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat el@segiteni, egytittmiikodni;

b) az ellenér részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentéaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén
az eredeti dokumentumokat - masolat €s jegyzokonyv ellenében - az ellendrnek a
megadott hataridore atadni;

C) a sajat hataskorébe tartozoan az ellenérzés megallapitasai, €s javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket €s a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, arrdl a
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Semmelweis Egyetem rektorat és kancellarjat, valamint az Ellendrzési Igazgatdsag
vezetdjét tajékoztatni;
d) az ellen6rok szamara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.

3.10. Beszamolas az ellendrzési tevékenységrol

Az Elleno6rzési Igazgatdosag vezetdje koteles a Semmelweis Egyetem  kancellarja
szamara:

a) a Bkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellen6rzési jelentéseket;

b) a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni az éves ellendrzési jelentéseket;

) rendszeres 1d6kozonként szoban, vagy irdsban tajékoztatast adni az éves
ellendrzési terv  végrehajtasanak helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések
eredményeirdl, a tervtdl valo eltérés okairol, valamint a belsé ellenérzési egység
feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi feltételek meglétérdl.

3.11. A belso ellendrzés targyi és informacios sziikséglete

(1) A Bkr. értelmében a belsé ellenérzés milkodtetéséhez sziikséges feltételek
biztositasarol a kancellar koteles gondoskodni.

(2) Az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje jogosult — ideiglenes kapacitas-kiegészités
vagy specialis szakértelem sziikségessége esetén — kiilsd és belsé szakértok
bevonasara javaslatot tenni a Semmelweis Egyetem kancellarja felé. A bels6
szakértobnek meg kell felelnie a belsé ellendrokre meghatarozott
Osszeférhetetlenségi szabalyoknak. A szakértd dijazasanak pénziigyi fedezete
egyetemi kozponti forrasbol biztositando. Ugyancsak kdozponti egyetemi forrasbol
sziikséges biztositani az Ellendrzési Igazgatdésag keretébdl nem megoldhato
szakmai tovabbképzések, eszkdzbeszerzések koltségeit.

(3) Az Ellen6rzési Igazgatosag tevékenységéhez megfeleld garanciat kell nyujtani,
hogy a sziikséges informaciokat megkapja munkéjdhoz. A sziikséges informacio
biztositasa érdekében:

a) Biztositani sziikséges az Ellenérzési Igazgatosag vezetdjének részvételét a
Szenétus tilésein, valamint a Kari Tanacsok tilésein;

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

C) A kiilsé ellendrzési szervek, valamint a fejezetet iranyitd szerv ellendrzési
jelentéseinek, jegyzokonyveinek, a kapcsolodd intézkedési terveknek a
masolatat a vizsgalt szervezeti egység az EllenOrzési Igazgatdsag részére
koteles megkiildeni.

d) Az Ellenérzési Igazgatosag részére sziikséges megkiildeni a kiilonféle
megbizasok alapjan lefolytatott atvilagitasokrol késziilt jelentéseket, vagy
egyéb, a Semmelweis Egyetem barmely szervezeti egységének szervezetét,
miikddését, gazdalkodasat érintd tanulmanyt.
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e) Az Ellen6rzési Igazgatdosag munkatarsai részére - a feladataihoz igazoddan -
biztositani kell az informatikai rendszerekben tarolt adatok eléréséhez a
hozzaférési jogosultsagot.

4. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA

4.1. Belso ellenéri humaneroforras-gazdalkodas

A Bkr. 22. §-aban foglaltak alapjan a belsé ellendrzési vezetd feladatai kozé tartozik a
belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsanak iranyitasa,
az ellendrzések Osszehangoldsa. A belsé ellendrzési vezetd koteles biztositania belsd
ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a Semmelweis Egyetem
kancellarja altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasarol.

4.1.1. Humanerdforrds-tervezés és kapacitds-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 megfeleld bizonyossagot tudjon nytjtani a
bels6 kontrollrendszerek hatékony miikddésérél. A kapacitasok meghatarozasanal
szamitasba kell venni, és folyamatosan figyelemmel kell kisérni a szakmai
tovabbképzeések, szabadsagok és egyéb kiesd 1dok alakulasat.

(2) Az Ellenérzési Igazgatosag vezetdjének felel6ssége, hogy tajékoztatast adjon a
Semmelweis Egyetem kancellarjanak arr6l, ha a rendelkezésre all6 kapacitas
(engedélyezett 1étszam) nem elegendd a belsé ellendrzési feladatok ellatasara. Ebben az
esetben az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje javaslatot tehet 1j munkaerd felvételére. A
Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje jogosult tovabba
ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége esetén kiilso
szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a Semmelweis Egyetem kancellarja részére.

4.1.2. Kivalasztasi folyamat

Alapvetd kovetelmény, hogy a belsé ellenérok rendelkezzenek egyrészt az Aht. 70.§ (4)
bekezdésében meghatarozott engedéllyel, a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasarol és
kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és
gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témdji kotelezd tovabbképzésérdl szold
22/2019.(X11.23.) PM rendeletben meghatarozott szakképesitéssel ¢és szakmai
gyakorlattal, az elvarhaté szaktudassal, masrészt a megfeleld személyes tulajdonsagokkal
(erkolcsi feddhetetlenség, felelOsseégérzet, targyilagossag, konstruktivitas,
kommunikécios képesség). A kivalasztasi folyamatnal az dsszeférhetetlenségi szabalyok
betartasara kiemelt figyelmet kell forditani.
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4.1.3. A munkakorok, a felelosség — és feladatmegosztas kialakitasa

(1) Az Ellenorzési Igazgatosagon kialakitott ellendrzési tevékenységre vonatkozo
munkakorok az alabbiak:

a) igazgatd

b) belsé ellenér
(2) A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének
érvényesiilése a belsé ellendrzési tevékenységen beliil: a belsd ellendrzési
tevékenységeknél a kapacitas fliggvényében el kell kiiloniteni egymastol a végrehajto és a
jovahagyo szerepkoroket.
(3) Az Ellen6rzési Igazgatosagon beliil a feladatmegosztas kialakitasa az EllenOrzési
Igazgatdsag vezetdjének feladata.
(4) A felelosségi kordket meghatarozo hataskor-matrixot az 1. szamu melléklet
tartalmazza.

4.1.4. Munkakori leiras

Munkakori leirdst minden bels6 ellendrzést végzd személy szamadra el kell késziteni. A
megfeleld munkakdri leiras kialakitasa és naprakészen tartasa a belsé ellendrzési vezetd
feladata. A munkakdri leiras részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a belsd
ellendrzési vezetd -elvardsait, ezaltal alapja az FEllendrzési Igazgatosagon beliili
munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.

4.1.5. Az Ellendrzési Igazgatosag kompetencidja

Az TIA standardok és az allamhdaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd
ellendrzési standardok szerint a fliggetlen belsd ellendrzési tevékenységet végzoknek
kollektiven rendelkezniiik kell, vagy meg kell szereznilik mindazt a szaktudast,
gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasdhoz sziikséges. Az Ellendrzési
Igazgatosag szakértelmének adott évi megfeleldsége az éves ellendrzési terv és kapacitas-
felmérés elvégzése utan hatarozhato meg. Az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje ennek
alapjan tudja megallapitani, hogy a belsé ellendrzés kollektivan rendelkezik-e olyan
szakértéi alloméannyal, amely az éves ellendrzési terv megfeleld szintli végrehajtasat
biztositani tudja. Amennyiben nem rendelkezik ezzel, akkor errdl koteles tajékoztatni a
Semmelweis Egyetem kancellarjat ¢és javaslatot kell tennie kiilsé szolgaltato
igénybevételére, vagy Uj belsd ellendrok felvételére.

4.1.6. Helyettesités

Az ellenOrzési igazgatd a tavolléte idétartamara a munkaltatdi, a kiadmanyozasi és a
kotelezettségvallalasi jogkoreinek gyakorlasat egyedi intézkedéssel az altala kijeldlt bels
ellendrnek atadhatja. Az erre vonatkozd felhatalmazasban a helyettesités idétartamat
datum szerint pontosan meg kell jeldlni.

A belsd ellendrok a résziikre meghatarozott ellendrzési feladatokat a résziikre kiadott
megbizodlevél alapjan latjak el, akadalyoztatasuk esetén az ellendrzés megszakitasra kertil.
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Soron kiviili, slirgés feladat esetén az ellendrzési igazgatd egyedi intézkedéssel
gondoskodik a feladatvégzés folytonossagarol.

4.1.7. Ertékelés

Az Ellen6rzési Igazgatosag vezetdje folyamatos visszacsatolast és értékelést ad a belso
ellendrok részére személyes teljesitményiikrél. Ennek érdekében uj felvétel esetén, majd
ezt kovetden, évente értékeld lapot allit ki minden belsé ellendr szamara. (2. szdmu
iratminta)

4.1.8. A belso ellenorok kotelezo szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbkeépzésre vonatkozo alapelvek

(1) A belsé ellenérok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen tartani,
fejleszteni, a valtozasokbol eredd kovetelményekkel 6sszhangba hozni. Ennek érdekében
kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, €s kiilon jogszabalyban eldirt
esetekben vizsgat tenni.

(2) A bels6 ellenérok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére
vonatkoz6 részletszabalyokat a koltségvetési szervnél és koztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagnal belsé ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasdgi vezetdinek
belsé kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzésérdl szolo 22/2019.(X11.23.) PM
rendelet tartalmazza.

(3) A Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont alapjan az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje koteles
biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a Semmelweis
Egyetem kancellarja altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni €s gondoskodni
annak megvalositasarol. (3. szamu iratminta)

(4) A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetséget
biztosit az ellendrok folyamatos fejlddésére. A belsé ellendroknek a szakmai fejlodés
érdekében folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat ¢és egyeb
ismereteiket. A szakmai fejlddés minden bels6 ellendr egyéni feleldssége, azonban az
Ellen6rzési Igazgatosag vezetdjének feladata az egyes belsé ellen6rok szamara személyre
szabott éves képzési terv elkészitése és megvalositasa. A képzési terveket az ellendrok
teljesitményének értékelése €s az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

(5) Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:

a) a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellendrzési technikdk, csaldsra utalé jelek
beazonositasa),

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

(6) A képzési tervek megvaldsitasahoz sziikséges idosziikségletet be kell tervezni az
éves ellendrzési tervekbe.
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4.2. Kiils6 szolgaltatéo bevonasa esetén alkalmazandé eléirasok

(1) A BKkr. 16.§ (1) bekezdése alapjan az Ellenérzési Igazgatosag vezetdje jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités, vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsO szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a Semmelweis Egyetem kancellarjanak.
(2) A kiils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi
eldirasokat, a kapcsolddo nemzetkozi €és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belso
ellenérokre vonatkozé etikai kodex™ el6irasait és meg kell felelnie az adott szervezet
Bels6 Ellentrzési Kézikonyvében foglalt elvarasoknak. A kiilsé szolgaltatdé mindsitett
adat megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha megfelel a jogszabalyokban
meghatarozott mindsitett adat védelmére vonatkoz6 eldirdsoknak.
(3) Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén a megallapodas megkotése elétt meg kell
vizsgalni, ¢és értékelni kell a kiilsé szolgaltatd kompetenciajat, fliggetlenségét és
targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az
alabbiakra:

a) a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa

b) a kiils6 szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a Semmelweis Egyetemmel
kapcsolatban;

C) a kiils6 szolgaltatd esetleges személyes, vagy szakmai kapcsolatai a fels6
vezetéssel, vagy az Egyetem mas vezetdivel,

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

e) a kiils6 szolgaltatd egyéb, a Semmelweis Egyetem szamara nyujtott, folyamatban
1év0 szolgaltatasai.

(4) A 4.2 pont (2) és (3) bekezdésében foglaltakon talmenden sziikséges, hogy az
alkalmazand6 cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni kivand
személy regisztralt belsd ellendr legyen.

(5) Kiilso szolgaltato igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megallapodast kell kotni,
mely megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attol fliggden,
hogy milyen céllal kotik a megéllapodast. Kiilsé szolgaltaté lehet maganszemély, vagy
jogi személy, akinek a hozzéaértésérol, felkésziiltségérdl meg kell gy6zddni.

(6) A szerzddésben rogziteni kell, hogy:

a) a kiils6 szolgaltatd a vonatkozo hazai és nemzetk6zi jogszabalyok, valamint belsé
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normdk szerint latja el ellendrzési
feladatait;

b) a kiilsé szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott Belsé Ellenérzési
Kézikonyveket €s modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsd
ellendrzési standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

(7) A szerzddésben részletesen meg kell hatarozni:
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a) a teljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

b) azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

C) az iranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni,

d) a megfeleld nyilvantartasokhoz ¢és fizikai eszkozokhoz vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;

e) a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat ¢és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzoi jogokra
vonatkozo el6irasokat;

f) atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

g) a kapcsolattartas modjat;

h) az egyiittmiikodés rendjét: a Semmelweis Egyetem altal a kiils6 szolgaltato
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciok
atadasara és felhasznalasara vonatkozo el6irasokat;

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

J) az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rend;jét;

K) az adatvédelemrdl szolo rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo6 elvarasokat;

) a dijazas mértékét és litemezését;

m) az alvallalkozo6 bevonasara vonatkoz6 megallapodast.

4.3. A belso ellenorzési tevékenység értékelése

Az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje az éves ellendrzési jelentés Gsszedllitdsdhoz évente
egyszer koteles elvégezni az ellendrzési tevékenység oOnértékelését, melyhez
felhasznalhatoak a mindségbiztositasi ellendrzési listak, az ellendrzésekhez kapcsolodo
teljes dokumentacio, valamint az ellendrzésekrdl vezetett nyilvantartas adatai.

5. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

5.1. A tervezésre vonatkozoé altalanos eloirasok

A Bkr. 29. § (1) bekezdés alapjan az ellendrzési munka megtervezéséhez az Ellendrzési
Igazgatosag vezetdje kockazatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett modszertani itmutatd figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és
éves ellendrzési tervet készit, amelyeket az iranyitdsi jogkdr megosztidsa alapjan a
Semmelweis Egyetem rektora és kancellarja fogadja el, majd a tervet a kancellar hagyja
jova.
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5.2. A tervezés alapelvei

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

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

b) A tervezésnek a jovObe kell tekintenie;

C) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie;

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie.

5.3. A tervezés elokészitése
A tervezés elokészitésének 1épései az alabbiak:
5.3.1.  Altaldnos felmérés

(1) Az éaltalanos felmérés soran a Semmelweis Egyetem kiilsé és belsé kontroll
kornyezetének vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében sziikséges Osszegyujteni és
elemezni az Egyetem miikodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozdsokra
vonatkoz6 informacidkat, melyek elsGsorban az alabbiak:
a) hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok,
b) gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa,
feladattervének valtozasa,
d) belsé szervezeti valtozasok,
e) belsd szabalyzatok, eljarasi rendek, kézikonyvek, ellen6rzési nyomvonalak
valtozésa.
(2) A felsorolt valtozasok a kockazatok azonositasa szempontjabol kiemelten fontosak,
ezért torekedni kell, hogy minden 1ényeges informacid osszegytjtésre keriiljon.
(3) Az ellendrzések tervezéséhez sziikséges informaciok beszerzése nem egyszeri
felmérési vizsgalat Gtjan, hanem folyamatosan és naprakészen kell, hogy torténjen.
Az informaciok Osszegyiijtésének célja a minél jobb megismerés, ami az ellendrzési
feladatok kivalasztasahoz, az ellendrzési célok meghatirozasahoz nyujt segitséget.

5.3.2. Az audituniverzum meghatarozadsa

A tervezés el6készitése soran sziikséges figyelembe venni a miikodési fofolyamatokat,
melyek részfolyamatokra bonthatoak. A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a
szervezet folyamatainak azonositdsdban, megértésében. Ezen tulmenden azonositani kell
a folyamatgazdakat. A folyamatgazdak elsddlegesen felelések az adott folyamat
végrehajtasaért, mikodtetéséért.
5.3.3. A belsé ellendrzési fokusz kialakitasa

(1) A belso ellendrzési fokusz az elfogadott egyetemi célkitlizések és az egyeztetett
vezetdi elvarasok alapjan arra ad irdnymutatéast, hogy a belso ellendrzésnek elsGsorban

mely teriiletekre kell irdnyitania er6forrasait a magas kockéazatinak tekintett folyamatok
rangsorolasa alapjan.
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(2) Mindenképpen ismerni kell a Semmelweis Egyetem fébb célkitiizéseit annak
érdekében, hogy az ellendrzési eréforrasok e célok elérését timogassak.

(3) A vezetbk elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezeték milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetden szadmitanak a belsd ellenérzés bizonyossagot ado,
illetve tanacsado tevékenységére.

(4) A vezetdknek lehetnek specialis elvarasai a belsd ellendrzéssel szemben. Ezek az
elvarasok altaldban a vezetdk egyes, a szervezet mukodésével kapcsolatos fobb
elgondolasaibdl adodnak (pl.: egy specidlis mikddési irdnyelvnek valé megfelelés).
Ezeket az elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

(5) A Semmelweis Egyetem célkitiizéseinek, a vezetés elvarasainak megismeréséhez a
4. szamu iratminta ad irdnymutatast.

(6) A Dbelso ellenérzési fokusz megadja azokat a f6 elemeket, amelyek mentén az
ellenérok a kockazatokat elemezni fogjék, és amelyekre a bels6 ellendrzés a feladatainak
ellatasa érdekében koncentralni fog. A belsé ellendrzési fokusz kialakitasara az 5. szamu
iratminta nyujt iranymutatast.

(7) A belsé ellenérzési terv eldkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz
alkalmazando ellen6rzési listat a 6. szdmu iratminta tartalmazza.

5.4. Kockazatelemzés
5.4.1. Altalénos elbirdsok

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

A kockdzatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja ¢és
dokumentéalja a szervezet folyamataiban ¢és fObb szervezeti egységeinél 1étezd
kockazatokat. A kockazatelemzés az els6 lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési
tevékenységet a Semmelweis Egyetem vezetdivel egyetértésben meghatarozott bels6
ellendrzési fokusszal 6sszehangoljak.

(2) A kockazatelemzést az Ellenérzési Igazgatosag vezetdje iranyitja, aki a belsd
ellendroket sziikség szerint bevonja a munkaba €s informalja dket minden egyes 1€pésrol.
A kockazatelemzéshez hasznalhato ellendrzési listat a 7. szamu iratminta tartalmazza.

(3) A kockazatelemzés els6dleges célja, hogy az egyes folyamatokban, valamint az
egyes szervezeti egységek miikodésében rejlé kockazatokat, vagyis a kedvezétlen, vagy
nem kivant esemény bekovetkezésének valoszinliségét mérlegelje.

(4) A Dbelsé ellenérzés altal alkalmazott kockazatelemzés objektiv modszer az
ellendrizendd teriiletek kivalasztdsara, mely meghatdrozza a Semmelweis Egyetem
tevékenységében és belsd kontrollrendszerében rejlé kockazatokat.

(5) Az Ellen6rzési Igazgatésag a kockazatelemzés soran figyelembe veszi a
Semmelweis Egyetem integralt kockazatkezelési rendszerében azonositott kockazatokat.
A belsd ellendrzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat a
sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfeleléen atértékelheti, azokhoz
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tovabbi kockdzatokat azonosithat. Az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockézatokbol kiindulva hatarozza meg a lehetséges ellendrizendd teriileteket, témakat.

5.4.2. A szervezet folyamatainak és szervezeti egységeinek azonositdsa

(1) A kockazatelemzés elsé 1épése a Semmelweis Egyetem miikodési folyamatainak
meghatarozasa. A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban
foglaltak szerint az Egyetem alaptevékenysége az oktatas és tudomanyos kutatas, emellett
az intézmény egészségligyli szolgaltatd tevékenységet is végez. A fO0 milkddési
folyamatokat az adminisztrativ és gazdalkodasi folyamatok egészitik ki.

(2) A kockazatelemzés tovabbi 1épését képezi a Semmelweis Egyetem szervezeti
egységeit érintd kockazatok meghatarozasa.

(3) A minél nagyobb ellenérzési lefedettség biztositasa érdekében a folyamatok és
szevezeti egységek jelentdségét azonosnak kell mindsiteni.

5.4.3. Kockdzatok, kockdzati tényezdk
54.3.1. Kockazatok jellemzoi

Kockdzatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami befolyasolhatja a szervezet miikodését, a célok elérését. Minden
kockazatnak két 1ényeges jellemzdje van:

a) A bekovetkezésének Valosziniisége;

b) A bekovetkezésének hatdsa.

5.4.3.2. Folyamatok kockazatelemzése

(1) A folyamatok kockazatelemzése soran az alabbi kockazati tényezO csoportokat
célszerii elsésorban figyelembe venni:

a) Szabalyozasbol és annak valtozasabol ered6 kockazatok;

b) Koordinacios és kommunikacios rendszerek kockazata;

c) Iranyitasi és bels6 kontroll rendszer kockazata;,

d) Feladatellatasbol eredd, miikodési kockazatok;

e) Emberi er6forrassal kapcsolatos kockazatok;

f) Informatikai rendszerek, adatkezelés, adatvédelem kockazata.
(2) Az egyes kockazati tényezd csoportokon beliilli kockazati tényezdket a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kozzétett Belsd Ellendrzési Kézikonyv Mintdban
foglaltak alapjan, az elemzett folyamatok sajatossagait figyelembe véve kell kialakitani,
¢és évenkeént sziikséges azokat feliilvizsgalni.
(3) A kockazatok értékelése soran a kockazat hatasat (KH) ¢és a kockazat
bekovetkezésének valdszintiségét (KV) tételesen kell értékelni a Semmelweis Egyetem
Integralt Kockazatkezelési Szabalyzata szerinti valdszinliségi és hatasskala alapjan.
(4) A kockazat értéke (KE) = kockazat valdszintisége (KV) * kockazat hatasa (KH):
KE=KV*KH
(5) A kockazatok mindsitésénél figyelembe kell venni az Egyetem altal alkalmazott
kockazati tliréshatart.
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5.4.3.3. Szervezeti egységek kockazatelemzése

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

a) a korabbi ellendrzések idépontjat, megallapitasait,

b) a személyi feltételek valtozasat,

€) a pénziigyi-gazdalkodasi adatok (eredeti koltségvetés nagysaga, kiegészitd

koltségkeret aranya, egyéb kontrolling adatok)

(2) A kockazati tényezék bdvithetoek, illetve az elemzés targyanak sajatossagaihoz
igazithatoak.
(3) Az egyes tényezoket a szervezeti egységre gyakorolt hatds nagysagara tekintettel
stlyozassal kell figyelembe venni. A salyok értéke 2-8 pont kozott valtozhat.
(4) A meghatarozott tényezok értékelése alapjan a kockazatok nagysagat alacsony,
kozepes és magas kategoéridba soroltuk, melyhez 1-6-ig tartd pontszam keriilt
hozzéarendelésre.
(5) A kockazati tényezok koefficiensét a kovetkezo képlet alkalmazasaval hataroztuk
meg:

K=V *S§
Ahol:
K: kockazati koefficiens
V: kockazati tényez6 kockazati mérték szerinti besorolasi érteke
S: kockézati tényezd sulypont értéke

(6) A kockazati koefficiens értékeinek sorrendbe allitasa, és az atlagtol valo eltérés
mértéke fiiggvényében torténik a szervezeti egységek ellendrzésre vald kijelolése.

5.4.4. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

(1) A folyamatok esetében a kockazati érték, a szervezeti egységek esetében a kockazati
koefficiens értéke adja a kockazatelemzés végeredményét.

(2) Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az
ellendrzési er6forrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

5.5. Stratégiai ellendrzési terv
5.5.1.  Jogszabalyon alapulo eldirasok

(1) A Bkr. 30. §-a értelmében a belsé ellendrzési vezetd feladatai kozé tartozik a
stratégiai ellenérzési terv készitése, amely - 6sszhangban a Semmelweis Egyetem hosszu
tava céljaival - meghatarozza a belsd ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) ahosszu tavua célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) akockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) abelso ellenérzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
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e) a sziikséges er6forrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;
f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellenérzési prioritisokat és az
ellendrzési gyakorisagot.
(2) A stratégiai ellenbrzési tervet sziikség esetén feliil kell vizsgalni.
(3) A stratégiai ellendrzési tervet az iranyitasi jogkorok megosztasa alapjan a
Semmelweis Egyetem rektora és kancellarja fogadja el, ezt kovetéen a kancellar hagyja
jova.
5.5.2. A stratégiai ellenorzési terv célja, jelentosége

(1) A stratégiai ellenérzési terv

a) hosszu tavra hatarozza meg a bels6 ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

b) segit abban, hogy a belsé ellenérzés céljanak megvaldsitasait ne a meglévo
feltételek korlatozzak, hanem megtalalja annak a maddjat, hogy a célok eléréséhez
szlikséges feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

c) a rendelkezésre allo informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén
lehetové valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési
célkitiizések hatékonyabb meghatarozasa;

d) a stratégiai terv hozzajarul a bels6 ellendrzés — és altala a Semmelweis Egyetem —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

€) a stratégiai terv lehetdvé teszi a belsé ellenérzés tevékenységének, céljanak jobb
megertését;

f) astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

(2) A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsd ellenérzés
atfogo céljaira, a folyamatok kockdzataira és a belso ellendrzés fejlesztésének irdnyara,
prioritasaira vonatkozd Osszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd az Egyetem
kockézatelemzése alapjan, dsszhangban a Semmelweis Egyetem hosszll tava céljaival,
stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belsd ellendrzés irdnyait és stlypontjait, a
feladat ellatashoz sziikséges erdforrasokat, valamint a belsdé ellendrzésre vonatkozo
stratégiai  fejlesztéseket. Az  ellendrzési célokat a  Semmelweis Egyetem
Intézményfejlesztési Tervében meghatarozott célokhoz igazitva kell meghatarozni.

5.6. Eves ellenérzési terv
5.6.1. Jogszabalyon alapulo elbirdasok

(1) A belsé ellenérzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - Osszeallitja
a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervet az iranyitasi jogkorok megosztasa szerint a Semmelweis
Egyetem rektora és kancellarja fogadja el, majd az éves ellendérzési tervet a kancellar
hagyja jova.
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(3) Az éves cllendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a bels6 ellendrzés rendelkezésére allo
eroforrasokon kell alapulnia.
(4) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az
éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani.
(5) Az éves ellenOrzési terv tartalmazza:

a) az ellenOrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés

eredményének dsszefoglaldé bemutatasat;

b) atervezett ellenérzések targyat;

c) azellendrzések céljat;

d) az ellenérizendé idészakot;

e) arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellenérzések tipusat;

g) azellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

1) atanacsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

J) asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

K) aképzésekre tervezett kapacitast;

I) 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) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a Semmelweis Egyetem
kancellarja, illetve az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje kezdeményezésére lehet végezni.
(8) A Semmelweis Egyetem rektora a feladatkorébe tartozd esetben a Semmelweis
Egyetem kancellarjdnal kezdeményezheti a soron kiviili ellendrzés lefolytatasara
vonatkoz6 felkérést, melynek alapjan a kancellar elrendeli a célellenérzést, soron kiviili
ellendrzést.

5.6.2. Az éves ellendrzési terv osszeallitasdara, jovahagyasi rendjére vonatkozo
egyeb eloirasok

(1) A tervezett ellenérzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szamat az er6forras-
sziikséglet felmérése alapjan kell megbecsiilni. Az ellenérzési  kapacitas
meghatarozasanal figyelembe kell venni az ellendrok egyéb elfoglaltsagait is. Az éves
ellendrzési terv végrehajtasdhoz sziikséges kapacitas meghatarozasat a 9. szamu iratminta
alkalmazasaval kell elvégezni.

(2) Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel 6sszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

(3) Az éves ellendrzési tervet ugy kell 6sszeallitani, 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 ellendrzések elvégzésére a rendelkezésre allo éves
ellendrzési eréforras 10-30 %-at célszerl elkiiloniteni az ellenérzési tervezés soran.
(Soron kiviili az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhatdo meg elére, de a
tervben kapacitést terveznek ra. Terven feliili az az ellenérzés, mely a tervezett és a soron
kiviili kapacitason feliil keriil megvalositasra pl. egy tervezett ellendrzés helyett.)

(4) Az érvényben levé jogszabalyi eldirasoknak megfelelden az Ellendrzési Igazgatosag
vezetdje gondoskodik rola, hogy a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési terv
a Semmelweis Egyetem kancellarjanak jovahagyasat kovetden, minden év oktober 31-éig
megkiildésre keriiljon a fejezetet iranyitd szerv belsd ellendrzési vezetdje részére, a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden és a kozzétett modszertani itmutatd szerint.

6. A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

6.1. Adminisztrativ felkésziilés
6.1.1. Megbizolevel

(1) Az ellendrzést végz6 személyt megbizolevéllel kell ellatni, amelyet az Ellen6rzési
Igazgatdsag vezetdje ir ald. Az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdjének megbizolevelét a
Semmelweis Egyetem kancellarja irja ala.
(2) Az iktatdszammal ellatott megbizolevélnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) a,,Megbizolevél” megnevezést,

b) az ellen6r nevét, Dbeosztasat, regisztraciés szamat, személyazonositd

igazolvanyanak szdmat,

C) az ellendrzott szervezeti egység megnevezEését,

d) az ellendrzés tipusat,

e) az ellendrzési programra vald hivatkozast,

f) az ellendrzés targyat, céljat,

g) az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi, vagy egyéb felhatalmazasra torténd

hivatkozast,

h) a megbizolevél érvényességi idejét,

1) akiallitas keltét,

J) akiallitasra jogosult alairasat, bélyegz6lenyomatat.
(3) Az éves ellendrzési terv alapjan végzett ellenérzések esetén a 10. szdmu iratminta
szerinti megbizolevelet kell kiadni. Soron kiviili, vagy terven feliili ellendrzés esetén a
10. szdmu iratmintdhoz képest az elrendelésre vonatkozd adatokat, az Ellendrzési
Igazgatdsag vezetdje részére kiadott megbizolevélen a megbizolevél kiallitdsara jogosult
adatait modositani sziikséges.

6.1.2. Az ellendrzott szervezet vezetijének értesitése

(1) Az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje az ellenérzés megkezdésérdl irasban értesiti az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében tajékoztatast ad az ellendrzés
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céljarol és formdjarol, a jogszabalyi felhatalmazasrol, az ellendrzés varhato idétartamarol,
valamint a helyszini ellenérzés kezdetének varhato idépontjarodl. (11. szdmu iratminta)

(2) Az értesitd levél elektronikus formaban is kikiildhetd.

(3) Az Ellenérzési Igazgatosag vezetdje, Vagy az altala megbizott személy a helyszini
ellendrzés megkezdése eldtt legalabb 3 munkanappal megel6zéen szoban értesiti az
ellendrzésre kijelolt szervezeti egység vezetdjét, vagy az ellenérzés koordinalasaval
megbizott személyt a helyszini ellenérzés megkezdésének iddpontjardl, melynek
keretében tdjékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtandd feladatokrdl, valamint az
ellendrzés varhato iddtartamarol.

(4) Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allo adatok
alapjan — meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat, vagy a vizsgélat ala vont
teriilet szervezeti integritast sértd esemény gyanujaban érintett. Az eldzetes bejelentés
elhagyasarol az FEllendrzési Igazgatésag vezetdje dont a vonatkozd jogszabaly
értelmében.

6.1.3. Az ellenorzés idosziikségletének nyilvantartasa

(1) Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szamanak pontos vezetése fontos, mert
jelzi a belsd ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellendrzési
programok iddsziikségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez
alapul szolgal. Az ellendri napok vezetését mar az ellenérzésre torténd felkésziiléssel
célszeri megkezdeni, és azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisiban (ellendrzés
végrehajtasa, jelentésirds) sziikséges folytatni.

(2) A belso ellenérok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidd
(napok) elszdmolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartdsban az
1dosziikséglet nyilvantartasra vonatkozo részben meghatarozzék az adott ellendrzéshez
felhasznalt munkaidot.

6.2. Az ellendrzési program elkészitésének menete
6.2.1. A rendelkezésre allo hattér-informaciok ésszegytijtése, atvizsgaldsa

(1) Az ellenérzésre valo felkésziilés soran Gssze kell gyiijteni mindazokat a 1ényeges
informaciokat, melyek az ellenérzésre kijelolt folyamathoz, teriilethez, szervezeti
egységhez kapcsolodnak.
(2) A Iényeges informaciok kore a kdvetkezo:

a) Vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

b) Szervezeti és miikodési szabalyzat, tigyrend,;

€) Miikodési kézikonyvek €s mas irasban rogzitett eljarasrendek, belsé szabalyzatok,

munkautasitasok;

d) Munkakori leirasok;

e) A kockazatelemzés €s az ellendrzés tervezése soran azonositott kockazatok;

f) Ellenérzési nyomvonalak;

g) Szervezeti stratégia, rovid és hosszl tavua feladattervek;

h) Korabbi évek kiils6 és bels6 ellendrzési dokumentumai;
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i) Az ellenérizend6 folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;
J) A vizsgalt teriilet gazdalkodasara vonatkozo pénziigyi, szamviteli elszamolasok.

6.2.2. Az ellenorzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott
ellendrzési célkitiizést véglegesitse. Az ellendrzési céloknak a kockdzatelemzés soran
azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe vennitik.

6.2.3. Az ellenorzés targyanak véglegesitese

(1) Az ellendrzés targyanak rogzitése soran meg kell hatarozni, hogy milyen teriiletre
iranyuljon, mit foglaljon magiban a vizsgdlat. Ez a kockéazatelemzés soran nyert
folyamatismeret, a kapcsol6dd egyéb informaciok és az ellendrzési cél segitségével
hatarozhat6 meg.

(2) Az ellendrzés targyat tigy kell meghatarozni, hogy biztositsa a kockazatokat kezeld
kontrollok megfeleldségérél valé megalapozott vélemény kialakitdsat, és ehhez
kapcsolodo megfeleld bizonyiték szolgaltatasat.

6.2.4. Az ellenorizendd idoszak véglegesitése

Az ellendrizendé idOszak meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, mivel ezek jellemzdi és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek.

6.2.5. Az erdforrdsok helyes meghatarozasa

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

(2) Az ellen6rzésben részt vevo ellenérok szamanak végsé meghatarozasa soran mind az
ellendrzés természetét és komplexitasat, mind az ellendrok tapasztalatat, tudasat és
hozzaértését figyelembe kell venni.

6.2.6. Az ellenorzés modszereinek meghatarozasa

(1) Az ellendrzési modszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott
vizsgélati technikdk, eljardsok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak,
tipusanak, tovabba a rendelkezésre 4llo erdforrasoknak megfelelden keriilnek
kivalasztasra.

(2) Az ellen6rzési modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés
eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési
modszerek magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési
modszerek inkabb a kontrollok miikddésének atfogd elemzésére alkalmasak.

6.2.7. Az ellendrzési program irasba foglalasa

(1) Az ellenérzést minden esetben ellendrzési program alapjan kell végrehajtani.
32/99

Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 6.



Belsd Ellendrzési Kézikonyv

(2) Az ellenérzési programot az Ellendrzési Igazgatosag vezetje hagyja jova. A
programtol eltérni az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdjének jovahagyasaval lehet, a
program modositasat a vizsgalatot vezetd belso ellendr kezdeményezheti.
(3) Az ellen6rzési programnak tartalmaznia kell:

a) az ellen6rzést végzo szervezeti egység megnevezését,

b) az ellenérzott szervezeti egység megnevezesét,

C) azellendrzés targyat és céljat,

d) az ellendrzés tipusat,

e) az ellendrizend6 iddszakot,

f) az ellendrzés részletes feladatait,

0) az ellen6rzés modszereit,

h) az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd

hivatkozast,
1) az ellenérok, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizoleveliik szamat, a
feladatmegosztast,

J) azellendrzés tervezett idétartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét,

K) a kiallitas keltét,

I) ajovahagyasra jogosult alairasat, bélyegz6lenyomatat.

m) (12. szamu iratminta)
(4) Az ellenérzési programban meghatarozott vizsgalat megfelel eldkészitéséért az
Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje és a vizsgalatot végzo belsd ellendr egyiittesen felelds.
(5) Az ellenérzés elokészitéséhez be kell szerezni és fel kell hasznalni minden olyan
anyagot, segédletet, informéciot, amely alapul szolgalhat annak megéllapitasahoz, hogy a
kijelolt cél teljesitése érdekében az ellendrizendd szervezeti egységnél mit, milyen
mélységben kell ellendrizni.
(6) Az Ellen6rzési Igazgatosag vezetdje feliigyeli az ellendrzési program végrehajtasat.

6.3. Az ellendrzés lefolytatasa
6.3.1.  Nyito megbeszélés, kommunikacio az ellendrzottekkel

(1) Amennyiben az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje sziikségesnek itéli meg, az
ellendrzés megkezdése eldtt nyitd megbeszélésre kertil sor.
(2) A nyitdé megbeszélés f6 céljai:
a) Tajékoztatds az ellendrzés céljairdl, targyarol, folyamatardl, az ellendrizendd
1d0szakrol, az ellendrzés modszereirdl;
b) Az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;
c) Az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idOkereteinek
meghatarozasa;
d) A megbizolevelek bemutatasa az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének.
(3) Amennyiben nyitd6 megbeszélés nem torténik, a helyszini ellenérzés megkezdésekor
az eljard belsd ellendr koteles bemutatni a megbizélevelét az ellendrizendd szervezeti
egyseég vezetdjének, vagy az 6t helyettesitd személynek.
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(4) Az ellenérzott és a vizsgalathoz kapcsolodd szervezeti egység vezetdje és dolgozoi
kotelesek az ellendrzést végzéd személyt kotelezettsége teljesitésében, feladatai
ellatasaban tdmogatni, a vizsgalat targyaval kapcsolatos valamennyi bizonylatot,
dokumentumot — eredetit is — az eljard bels6é ellendr szobeli kérésére haladéktalanul
rendelkezésre bocsatani, a rendelkezésre allo informacidkat az ellendr részére teljes
kortien feltdrni, szoban, vagy irasban nyilatkozni. Amennyiben fentiek teljesitése a
vizsgalat id6pontjaban barmilyen akadalyba iitkozik, azt irasban kell jelenteni az
Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje részére.

(5) Amennyiben a vizsgalathoz sziikséges dokumentumok bemutatasa, illetve a
rendelkezésre all6 informaciok megaddsa elmarad, annak koriilményeit értékelni kell. Ha
az informacidadas indoka nem fogadhato el, és az a vizsgilt egység vezetdjének vagy
dolgozdjanak rohaté fel, az a belsd ellenérzés akadalyozasat jelenti.

(6) Ha a vizsgalt teriilet erre igényt tart, az eljaro bels6 ellendr a rendelkezésre bocsatott
dokumentacio atvételét a vizsgalt teriilet altal készitett, atadasi - atvételi elismervényen
alairasaval igazolja.

(7) Az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges zavartalan koriilmények biztositasaért az
ellendrzott szervezeti egység vezetdje felelds.

6.3.2. Az ellendrzés soran elvégzendo feladatok

(1) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés ttjan, elsésorban az
ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges dokumentaciok alapjan a belsd kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatarozott ellendrzési modszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.

(2) Az adatbekérés utjan kapott informaciok valodisagat az ellendr — az érdemi
értekeléshez sziikséges modon — koteles vizsgalni.

(3) Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében az ellendrnek

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

b) minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

c) folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt
hidnyossagokat, a kontrolltevékenységek gyengeségeit, valamint a jo
gyakorlatokat is;

d) megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

6.3.3.  Ellendrzesi eljarasi szabalyok

(1) Az ellendrzést végzo személy az ellendrzési anyagot olyan korben és mélységben
koteles megvizsgalni, hogy az ellendrzési programban meghatdrozottak tekintetében
érdemben, egyértelmiien és megalapozottan tudjon allast foglalni.

(2) Az ellenbrzést végzo személy az ellendrzési célkitiizéshez kapcsolodd megfeleld,
elegendd ¢€s megbizhatd bizonyitékot koteles beszerezni az ellendrzési megallapitasok
levonasa érdekében.
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(3) Az ellenérzés soran megfeleld és folyamatos kommunikaciot kell kialakitani az
ellendrzottekkel, melynek soran az ellendrnek egylittmiikod6é magatartast kell tantsitani,
tovabba sziikséges fejlesztenie a szakmai kapcsolatokat.

(4) Az ellendrzés soran az ellenérzott szervezeti egység vezetdjétol, egyéb dolgozdjatol,
vagy az ellenOrzott szervezeti egység gazdasagi feladatait ellatd szervezeti egység
vezetdjétol sziikség esetén teljességi nyilatkozatot kell kérni, amelyben a teljességi
nyilatkozat tételére felkért személy igazolja, hogy az ellendrzott feladattal 0sszefiiggo,
feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informéciét hianytalanul a belsé
ellendr rendelkezésére bocsatotta.

(5) Az cljar6 bels6é ellendr a vizsgalat soran koteles folyamatosan egyeztetni
megallapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait az ellendrzott teriilet illetékes
munkatarsaival.

(6) Az ellendrzést végzd személyek rendszeresen kotelesek szoban tajékoztatni az
Ellenérzési Igazgatosag vezetdjét a vizsgalat menetérél. Amennyiben az ellendrzési
megallapitadsok sulya indokolja, a belsd ellendrok azonnali jelentéstételi kotelezettséggel
tartoznak az Ellendrzési Igazgatosag vezetoje felé.

(7) Az ellenérzést végzo személy koteles az ellenérzési jelentés tervezet kéziratat az
Ellendrzési Igazgatosag vezetdjével a véglegesités elott ellenjegyeztetni.

6.3.4. Az ellenorzés megszakitasa, felfiiggesztése
6.3.4.1. Az ellenorzés megszakitasa

(1) Az ellendrzést a belsé ellenérzési vezeté megszakithatja, ha
a) soron kiviili vizsgalatot, vagy az ellendrzési tervben nem {itemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
b) a vizsgalatvezetd, vagy a belsé ecllenér az ellenérzés lefolytatasaban
akadalyoztatva van.
(2) Akadalyoztatasnak mindsiill a 10 munkanapot meghaladd id6étartamt betegség,
valamint a 10 munkanapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag. Az éves szabadsag
igénybe vételét az ellendrzés lefolytatasanak titemezésénél figyelembe kell venni, annak
iddtartama nem mindsiil akadalyoztatasnak.

6.3.4.2. Az ellenorzés felfiiggesztése

Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellenérzottnél
a) az ellendrzést érintd személyi, vagy szervezeti valtozas, vagy elharithatatlan ok,
b) aszamviteli rend allapota,
€) adokumentacio és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy
d) az ellendrzott szervezeti egység jogsértdé magatartasa az ellendrzés folytatasat
e) akadalyozza.

6.3.4.3.  Eljarasi szabalyok

(1) Az Ellen6rzési Igazgatdsag vezetdje az ellenérzés megszakitasa, vagy felfiiggesztése
esetén arrdl irdsban tdjékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét, melyben az
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ellendrzés felfiiggesztése esetén hataridé megallapitasaval egynttal felhivja az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére.

(2) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgald
akadaly elharulasatol szamitott 30 napon belill folytatni kell, ennek idépontjardl az
Ellendrzési Igazgatosag vezetdje dont és az ellendrzés folytatdsardl irasban értesiti az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjét.

6.3.5. Az ellendrzés sordan biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditisara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
feltarasa esetén alkalmazando eljaras

(1) A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekményt, mulasztast vagy hidnyossagot dsszefoglald néven szervezeti integritast sértd
eseményeknek nevezziik. A szervezeti integritast sértd események kezelésének altalanos
célja, hogy kiilonbozd jogszabéalyokban és szabdlyzatokban meghatarozott eldirdsok
sériilésének, megszegésének megeldzéséhez, megakadalyozasdhoz hozzajaruljon, illetve
azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyredllitasa, hibdk, hianyossagok,
tévedések korrigalasa, a felel6sség megallapitasa, hathatos intézkedések foganatositisa
megtorténjen.
(2) A belsé ellendrzés felelos azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sértd események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsésorban a Semmelweis Egyetem azon
tevékenységeire, miikodési terlileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast
sértd események eléfordulasanak kockazata.
(3) A belso ellendrzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast
sértd eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsod
ellendreinek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok és a korrupcid elkovetésére
utalo jelekre. A szervezet belsé ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy
rendelkezzenek a szervezeti integritast sérté események jeleinek felismeréséhez.
(4) A belsé ellenérzés a kontrollrendszerek megfelelé miikodésének és hatékonysaganak
vizsgélata altal segiti el a szervezeti integritast sértd események kockazatanak
csokkentését, illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all
Osszhangban az Egyetem tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei
megfelel6 miikodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal.
(5) Ha az eljaro belso ellendr a vizsgalat soran olyan stlyos hidnyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockazat bekovetkezése
valoszintisithetd, haladéktalanul értesitenie kell az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdjét. A
belsé ellendr koteles tovabba a gyanut alatamasztd bizonyitékokat a belsd ellendrzés
eszkozeivel feltarni, és megfelelden dokumentélni.
(6) Biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds, vagy hianyossdg gyanuja esetén az Ellendrzési Igazgatdsag
vezetOje koteles haladéktalanul irasban tajékoztatni a Semmelweis Egyetem rektorat és
kancellarjat. Az irasbeli értesitéshez csatolni sziikséges a stlyos hidnyossdg gyanujat
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rogzité jegyzokonyvet (13. sz. iratminta). Ezzel egyidében sziikséges a sulyos
hianyossag gyanujat rogzité jegyzOkonyv (13. sz. iratminta) masolatat a Jog és Igazgatasi
Foigazgatd részére is megkiildeni a hianyossag miatt alkalmazhat6 jogkdvetkezmények
vizsgélatanak lefolytatasahoz.

A Jog és Igazgatasi FOigazgatd altal az alkalmazhatd jogkovetkezmények tekintetében
végzett jogi vizsgalat hataridejét tigy kell megéllapitani, hogy az az ellendrzési jelentés
lezarasat megel6zoen elvégezhetd legyen, annak érdekében, hogy a jogkovetkezmény
alkalmazaséra irdnyadd jogszabalyban rogzitett jogvesztd hatiridok a dontésre jogosult
részére biztositottak legyenek. A vizsgalat eredményét a lezart ellendrzési jelentéshez kell
csatolni.

(7) A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi felelosség megallapitasa alapjaul
szolgald mulasztasok, szervezeti integritast sértdé események, karokozasok és egyéb
jogseértd cselekmények gyanuja esetén az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje donthet a
sulyos hianyossag gyanujat rogzité jegyzOkonyv felvételérél. A sulyos hidnyossag
gyanujat rogzitd jegyzOkonyvben hivatkozni kell a megallapitasokat alatamasztod
okmanyokra, tovabba rogziteni kell, hogy a kifogasolt cselekmények soran mely
jogszabalyok, illetve belsd szabalyzatok eldirasai keriiltek megsértésre.

(8) A stlyos hianyossag gyanujat rogzit6 jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

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

b) az ellenérzés targyat,

C) ajegyzokonyv készitésekor jelenlevok nevét, beosztasat,

d) az ellendrzési jegyzOkonyv készitésének idépontjat,

e) az ellenérzési jegyzOkonyv készitésének helyszinét,

f) az ellendrzésre vonatkoz6 felhatalmazast,

g) a tényallast (a biintetd, szabalysértési, kartéritési, vagy fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekményekre, mulasztisokra, karokozasokra, egyéb
jogsértd  cselekményekre vonatkoz6 megallapitasokat, kovetkeztetéseket,
hivatkozva a megallapitasokat alatdimasztd okményokra €s megjeldlve, hogy a
kifogasolt cselekmények soran mely jogszabalyok illetve belsé szabalyzatok
eldirasait sértették meg),

h) javaslatot a megfeleld eljarasok inditasara,

1) ajegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok felsorolasat (amennyiben relevans),

J) a felelésként megjelolt személy(ek) nevét, beosztasat (amennyiben megallapithatd
a rendelkezésre allo informaciok alapjan),

K) ajelenlevok nevét, beosztasat, alairasat.

(13. szamui iratminta)

(9) A sulyos hianyossag gyanujat rogzitd jegyzokonyvben szerepld megallapitasokat az
ellendrzési jelentésbe is be kell épiteni, valamint javaslatokat kell tenni a megallapitott
szervezeti integritast sértd események kikiiszobolése érdekében.
(10) Amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds, vagy hidnyossadg gyanuja meriil
fel, az nem befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.
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6.3.6.  Ellenorzési munkalapok alkalmazasa
6.3.6.1.  Munkalapokra vonatkozo kévetelmények

(1) Az ellen6rzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok és kovetkeztetések aldtdmasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétol
annak végéig az ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak.
Egyértelmiien tanusitjdk az elvégzett munka jellegét ¢és hatokorét, a lefolytatott
eljarasokat, az elvégzett teszteket €és a levont kovetkeztetéseket, valamint a bizonyitékok
listajat.
(2) A munkalapok alapul szolgalnak az ellendrzés folyamatanak és elvégzésének
folyamatos mindségbiztositdsdhoz, feliilvizsgalatahoz.
(3) Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenOrzés
jellegébol adodoan eltérd lehet.
(4) Ellendrzési munkalapként gyakran hasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:
a) Mar meglevo, rendelkezésre allo6 dokumentumok
aa) az ellendrzott szervezet tevékenységének ellendrzési nyomvonala;
ab)  avizsgalat targyat képez6 szervezeti egységre, tevékenységre vonatkozdan
alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint példaul szamviteli-pénziigyi
bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai,
illetve ezek masolata,
ac)  korabbi ellendrzések dokumentumai;
ad) az ellenérzott  szervezet  milkodésének  folyamatleirasa  vagy
folyamatéabraja;
ae)  azellendrzott szervezet altal alkalmazott bels6 szabalyzatok, kézikonyvek,
vezetdi utasitasok, eljarasi szabalyok;
af) a jogszabalyok masolatai, vagy kivonatai, amelyek a vizsgalat targyat
képezd teriiletet vagy eljarast szabalyozzak;
b) A belso ellendr altal készitett munkalapok
ba) az ellenérzott személyekkel folytatott targyalasrol, megbeszélésrol késziilt
jegyzOkonyv, emlékeztetd;
bb)  az ellendrzott személyek altal adott nyilatkozat;
bc) a belsé ellenérzés altal végzett tesztelés, vagy egyéb vizsgalati eljaras
leirasa, ideértve ezek eredményeit is;
bd) a belsé ellendrzés altal készitett kérddivek, illetve egyéb, az ellendrzést
tamogato segédletek;
be) a gazdasagi informatikai rendszerbdl tortént lekérdezések, az ezekbdl
készitett kigytijtések, dsszegzések, elemzd tablazatok.
(5) Az ellenérzési munkalapoknak megfelel6 modon kell dokumentalniuk a végrehajtott
ellendrzési eljarasokat, az §sszegyiijtott informacidkat és levont kovetkeztetéseket.
(6) A megfeleld rendszerezés érdekében valamennyi programponthoz kapcsoléddan
kimutatast kell késziteni a kapcsolodd munkalapokrdl, a munkalap sorszamanak, a
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munkalapon szerepld informacié megnevezésének (a munkalap tdrgydnak)
feltiintetésével. A munkalapokrol készitett kimutatds fejlécének az aldbbiakat kell
tartalmaznia:

a) az ellendrzés cimét, targyat,

b) az ellenérzési program iktatészamat,

C) aprogrampont sorszamat,

d) akimutatast készité munkatars nevét.
(7) A munkalapok sorszama az adott programpont szamaval kezdddik, és egy-egy
programponton beliil folyamatos sorszamozas torténik (1-1, 1-2, 1-3).
(8) A munkalapokrol készitett kimutatas végére keriilhetnek a feliilvizsgalati
megjegyzések.

6.3.6.2. 4 munkalapok feliilvizsgalata

(1) Az Ellen6rzési Igazgatosag vezetdje, vagy az altala megbizott személy a
feliilvizsgalat megtorténtét alairassal és dadtummal igazolja.
(2) Az elkészitett munkalapok akkor fogadhatoak el, amennyiben:
a) az ellendrzési eljaras, az egyes ellendrzési 1épések az ellenérzési programnak
megfelelden torténtek, az ellendrzési 1épéseket megfelelden végrehajtottak;
b) az egyes feladatok elvégzéséhez tartozo vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfelelden dokumentaltik;
C) az ellendrzési munkat megfeleléen hajtottak végre;
d) a megfigyelések és kovetkeztetések megfeleloek, elegendd és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak;
e) az ellendrzott teriiletekkel a konzultaciok megtorténtek;
f) az ellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak;
g) a munkalapok elkészitésére vonatkozo iranyelvek betartasra kertiltek.
(3) Feliilvizsgaloi észrevétel esetén a munkalap akkor tekinthetd lezartnak, ha a
feliilvizsgalo altal felvetett kérdések rendezést nyertek.

6.3.7.  Ellenorzesi modok, alapveto vizsgalati eljarasok, technikak
6.3.7.1.  Ellenorzési megkozelitési modok

(1) Az ellen6rzés soran a belso ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen
¢és kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat
szolgalo logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.
(2) Az ellen6rzés céljainak megvalositasdhoz sziikséges elegendé és megfeleld
ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut véalaszthato:

a) arendszer-alapu, vagy

b) a kdzvetlen vizsgalati megkozelitési mod.
(3) A felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell
donteni a megkozelitési modok alkalmazdsar6l, minden esetben szem el6tt tartva az
ellendrzési munka hatékonysaganak kovetelményét.

39/99

Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 6.



Belsd Ellendrzési Kézikonyv

(4) Az ellenérzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozd dontést az ellenOrzési
feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban kell meghozni.
(5) Az ellenérzések soran alkalmazott megkozelitési modok az alabbiak:
a) Rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési méd
A rendszer-alapu ellenérzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA)
alkalmazasa azt jelenti, hogy a szilikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az
ellenér az ellendrzott szervezet, tevékenység, projekt belsé kontrollrendszere,
kontrolleljarasai megbizhatdsdganak vizsgélatara és értékelésére tamaszkodik, és
csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.
b) Kozvetlen vizsgalati megkozelités
A kozvetlen vizsgalati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell
alkalmazni, amikor nem lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek
vizsgalatara vald tdmaszkodassal. Ilyen esetben a rendszerek vizsgalata nem
célszerll, kivéve, ha az ellenérzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet belsd
pénziigyi iranyitasi, szabélyozési és kontrollrendszerei miitkodésének értékelése is.
Kozvetlen vizsgalati megkdzelités révén nem szerezhetd bizonyossag a belso
kontrollok 4altaldnos miikodésérdl (miutdn ebben a megkdzelitési modban e
rendszerek vizsgalata nem tortént meg €s nincs bizonyiték hatékonysagukra).
Meérlegelni sziikséges, hogy melyik megkdzelités gazdasdgosabb és hatékonyabb az
ellendrzeési  feladat egészének elvégzése, azon belil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kdvetelményt is, hogy
a rendszer alapti megkozelités alkalmazésa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett
a magas szintli ellenérzési bizonyossadg eléréséhez mindenképpen el kell végezni
bizonyos mennyiségli kozvetlen vizsgalatot is.

6.3.7.2.  Vizsgadlati eljarasok
6.3.7.2.1. Elemzé eljardsok

(1) Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfeleléen
csoportositott elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok
alakulasaban tapasztalhato 4ltalanos tendencidkat, feltiind eltéréseket, ¢és ezekre
magyardzatokat keres, ok-okozati Osszefiiggéseket tar fel. Az elemzd eljarasok olyan
technikak, amelyek adatok kozotti Osszefiiggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt
vizsgalva, hogy az Osszefiiggések valosak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

(2) Az elemzés targyat képezoé adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok,
szdrmazhatnak kiilsd €s belsd forrasokbol.

(3) Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az
ellenérzott informaciok, adatok kozott valamilyen Gsszefliggés van, és ehhez tarsul az a
feltételezés is, hogy a meglévd Osszefiiggések varhatéoan folytatodnak, tovabbra is
fennallnak.

(4) Ha az elemz6 eljarasok a mas uton szerzett informacioknak ellentmondo
eredményeket mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt el6idézdé koriilményeket, okokat és
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magyarazatukra megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altaldban
csak jelzik az informdacioban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni
kell ezért, hogy az elemzé eljarasok alkalmasak-e az ellen6rzés céljainak
megvalositasdhoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.
(5) Az elemz6 eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arr6l, hogy az adatok
teljesek-e, ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell.
(6) Az elemzé eljarasok korébe tartozik

a) statisztikai elemzés,

b) a dokumentumok vizsgalata, elemzése,

) Osszehasonlitd elemzések végzése,

d) koltség-haszon elemzés,

e) esettanulmanyok készitése.

6.3.7.2.2. Teteles tesztelés

(1) A tételes tesztelés az ellenérzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében —
terliletenként — Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott -ellendrzési
kritériumok szerinti vizsgalatat jelenti.
(2) A tételes tesztekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
(3) A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetok,
a banki pénzforgalom Osszesitett miveleteire, illetdleg a fokonyvi konyvelésben
alkalmazott (bér-, pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.
(4) A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakcidjara, a
tételek 100%-ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség.
A teljeskorti tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett
teriileteken célszer(i végrehajtani, ahol az oda tartozé tételek jellege és 0sszege heterogén,
¢€s szama sem tul jelentds.
(5) Az egyedileg vizsgalando tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek
a tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell
elérni megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek
Osszegszerli nagysadguk miatt egyedileg is okozhatnak 1ényeges hibas allitast, illetdleg —
mintavétel alkalmazédsa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények
kiértékelését.

6.3.7.2.3. Egyedi tesztelés

(1) Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok, vagy
tevékenységek vonatkozo jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfeleldségét.
(2) Az egyedi tesztelés soran az alabbi szempontokat célszerl figyelembe venni:
a) A tevékenység szabalyszeriisége (Egy aktualisan végrehajtott tevékenység
ellendrzése, hogy az megfelel-e a vonatkozo jogszabalyoknak.)
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b) A pénziigyi és egyéb nyilvantartasok teljessége (Annak ellenérzése, hogy a
pénziigyi ¢s egyéb informacidés rendszerek minden vonatkozd részletet
nyilvantartanak-e.)

C) A mikodés valossaga (Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb
rendszerekben nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.)

d) A tevékenység mérése (Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok 6sszege megfeleld
bazisra alapozva lett-e kiszamolva.)

e) Ertékelés (Annak ellendrzése, hogy az eszkozoket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfelel6 értéken vezették-e be.)

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

g) Birtoklas/kezelés (Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszk6zok ténylegesen
az ellenOrzott szervezet birtokdban/kezelésében vannak-e, illetve azokat
megfeleléen hasznaljak-e.)

h) Az inputok és outputok minésége (Annak ellenérzése, hogy az inputok és outputok
mindségileg megfeleloek-e. )

6.3.7.2.4. Kérdeésfeltevés

A kérdésfeltevés az ellendrzott szervezeten beliil, vagy kiviil, meghatarozott személyektol
torténd informacidgylijtés. Az informacidgylijtés kore az irasban bekért hivatalos
valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis kozlésekig
terjedhet. A tdjékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil, vagy kiviil, szoban vagy
irasban. A kérdésfeltevés alkalmazott formai az interju, tajékoztatids, kérddivek,
felmérések, fokuszcsoport-interja.

6.3.7.2.5. Belso kontrollok tesztelése

(1) A bels6 kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellen6roknek
értekelni kell, hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy
eredményesen kezelik az adott kockéazatokat.

(2) Az ellenérzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos
ismeretében ¢és magas belsd kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama
lényegesen csokkenthetd, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatdrozott, minimalis
mennyiségll alapvetd vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).

(3) Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem
megfeleld ismeretében, illetdleg amikor alacsony a belsd kontrollok eredményes
miikodésébol szarmazd bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljardsokat, kiilondsen az
adatok, tranzakciok tételes tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

(4) Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatanak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithatdak meg az egyes hibak, szervezeti integritast sértdé események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsd kontrollrendszer hianyossagai kozotti
kozvetlen, ok-okozati Osszefiiggés. Ez lehetdséget nyujt az ellendrzott szervezetnek a
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belsé kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a
mikodés szabalyszertiségére €s a teljesitményekre.
(5) Ha az ellenérzés kozvetlen célja a bels6 kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem eldzik meg, vagy nem tarjak fol a miikodés hianyossagait. Ezeknél
az ellendrzéseknél a bels6é kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozo
ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati
eljarasok (tételes tesztelés, vagy mintavételezés) lefolytatasara is.
(6) Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a
valaszt az alabbi kérdésekre:
a) Melyek azok a tényezék, amelyek a folyamatban hibak kialakulasahoz
vezethetnek?
b) Milyen intézkedésekkel biztosithato a hibak megeldzése?
c) Ezek az intézkedések megfeleléek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csOkkentsek?

6.3.7.2.6. Mintaveételi eljarasok

(1) A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkoze,
amikor a vizsgalandé adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert
megallapitdsokat vetiti ki a belsd ellenér a teljes adatdlloményra. Mintavétel
alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést kell adni az
ellendrzés targyarol (pénziigyi elszdmolésrol, belsd kontrollrendszerrdl, teljesitményrol
stb.) megbizhatosagi ¢€s/vagy megfeleldségi szempontbol, €s az elvart bizonyossag
eléréséhez nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes korii tesztelésére. A mintavételi és
értékelési eljarasok a valoszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akdr nem statisztikai
mintavételrdl van szo.

(2) Az ellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell
kivélasztani, hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

(3) A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi
eredmények értékelése keretében elemezni kell a mintaban 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
bizonytalansdg mértékét a belsd ellendr a minta méretének novelésével, vagy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintdk kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megelézden az alapsokasagbol ki
kell emelni tételes ellendrzésre a nagy €s a jelentOs tételeket, igy a mintdknak a maradék
sokasagot kell reprezentalnia.

6.3.7.2.7. Tesztelesi technikak

A fobb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alap-, mind a
kozvetlen vizsgalati megkdzelitések esetében egyarant — a kovetkezok:
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a) Bizonylatolas (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkOvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mitkodésének bizonyitasahoz.

b) Ujraértékelés: a meglévs kontrolleljarasok ujboli értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal
megtett intézkedések 0sszehasonlitasa.

C) Szamitas (atszamitas, Ujraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartdsok szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartdsok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig ©nallo
szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb
modszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhato.

d) Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
Az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit (tapasztalatait) a
munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az ellenérzott szervezet
dolgozobjaval egyiitt alairt dokumentumban (k6zos jegyz6konyvben) is rogzitheti.

e) Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra vald rakérdezés technikaja
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakci6 és adat esetében, hasznalhato
trendek, statisztikai iranyvonalak meghatarozasara, hatdselemzésre és a minta
kivélasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

f) Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyitek
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhat6 eszkdze, amit egyarant jol
lehet hasznalni a bels6 kontrollok tesztelésénél ¢és a részletes tartalmi
vizsgalatokndl. A targyi eszkozok szemrevételezése nyljtja példaul a leginkabb
megbizhato ellendrzési bizonyitékot azok 1étezéséral.

g) Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartasaiban talalhato informaciok
megerdsitésére szolgal. ( Pl. a kdvetelések visszaigazolasanak kérése az adosokkal
torténd kozvetlen kommunikacié utjan.) Visszaigazolassal ellenérzési bizonyiték
szerezhetd, pl. a vevoi és a szallitdi egyenlegeknek, a bankszdmlaegyenlegeknek és
hitelalloméanyoknak, egyes szerzddések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek
meglétének vagy a peres ligyek allasdnak megerdsitésére. A visszaigazolas széles
korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett alkalmazhat6 eszkoz. Alkalmazasa
esetén az ellendrnek kiilonds figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili
kiils6 felekkel kommunikal, hiszen a belsd ellendrzés alapesetben nem terjed ki a
szervezet iizletfeleinek, partnereinek ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacid
csak informacidkérés, tajékozodas lehet.

h) Osszehasonlitas: két, vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezd tétel, illetve adat
kozotti azonossagok é€s eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkozokkel torténd
meghatarozasa. Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymas kozotti, vagy a
pénziigyi és a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti dsszefiiggések elemzése. Az
Osszehasonlitds révén szerzett bizonyiték megbizhatosdga dontéen a vizsgalt
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Osszefliggés valoszinliségétol €s a felhasznalt adatokra vonatkozo kontrolleszkdzok
1étezésétol, illetve megfeleld miikodésétol fiigg.

i) Rovancsolas: az ellendrzést végzo személy jelenlétében a felel6s személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példdja a pénztarrovancs.

J) Kisérlet: valamilyen mesterséges folyamat tudatos eléidézése ellenérzési célbol.
Miiszaki jellegii ellenérzéseknél jellemzo.

6.3.7.3. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

(1) Az ellendrzést végzd személy felelossége, hogy az irasba foglalt ellendrzési
megallapitasait, kovetkeztetéseit elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamassza, az
visszakereshetd modon megdrizze. Az ellendrzési jelentéshez kapcsolodo, az ellendrzési
megallapitdsokat alatdmaszté okményokat sorszam szerint, az irat iktatoszamanak és
targyanak megjelolésével készitett lista szerint kell irattaraznia. Az ellendrzési feladat
célkitlizéseinek elérése érdekében elegendd, megbizhato, 1ényeges, fontos és hasznos
bizonyitékot kell megszerezni.

(2) Az ellenérzés megallapitasainak bizonyitasara, aladtamasztasara felhasznalhato
eszkozok:

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

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

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek
szOveght, hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a ,kivonat” sz6 feltiintetése
mellett meg kell jel6lni, hogy a kivonat mely eredeti okirat, melyik oldalanak,
mely szovegrészét tartalmazza;

d) a tanGsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott
szOvegrészét és szdmszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,tanusitvany”
szo feltlintetése mellett meg kell jeldlni, hogy mely okiratok alapjan késziilt;

e) a kozds jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrol
nincs egyéb okmany, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott
szervezeti egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kzosen megallapitja, és e
tényt alairasaval igazolja;

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

g) a szakért6i vélemény, amely specialis ismereteket igényl6 szakkérdésekben
felkért szakértd altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellenérzott szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli, vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglévo
okirattal ellentétesen valamilyen tényallast kozol;
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i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon, vagy egyiittesen
tett nyilatkozata ugyanazon tényallasrol,
J) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve sziirési feltételek beallitdsdval nyerhetd adat.
(3) A masolatot, kivonatot és a tanusitvanyt az ellendrzott szervezeti egység vezetdje,
vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesito az okiratban foglaltak valodisagat
a hitelesités idopontjanak feltlintetése mellett alairasaval igazolja.
(4) Az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul vissza kell
szolgaltatni az ellendrzott teriilet részére.
(5) Az ellenérzés soran a belsd ellenér kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal Osszefiiggd,
felelosségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informéciot hidnytalanul az
ellendr rendelkezésére bocsatotta. (14. szamu iratminta)

6.4. Az ellendrzési jelentés
6.4.1. Az ellenorzesi megallapitasok irdasba foglalasara vonatkozo kovetelmények

(1) Az ellenérzést végz6 személy koteles az ellenérzés targyat, megallapitasait,
kovetkeztetéseit, €s javaslatait ellendrzési jelentés formajaban rogziteni.
(2) A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell 1ényegre téréen és
vilagosan megfogalmazni, hogy
a) az ellenérzott szervezeti egység egészének mikddése, gazdalkodasa, vagy az
ellendrzott tevékenység objektiven értekelhetd legyen,
b) vegye figyelembe a mikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,
c) a javaslatok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetdé és szamon
kérhet6 legyen.
(3) A belso ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot €s ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol sz610 ellendrzési jelentés teljességét.
(4) A belsé ellendrok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a belsd ellenérok tényeken alapulo
megallapitasait, kovetkeztetéseit.
(5) Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellenérzés eredményét és a
feltart hianyossagokat 0sszefoglalo értékelést kell adni, valamint ajanlasokat, javaslatokat
kell megfogalmazni a hianyossagok felszdmolésa, illetve a folyamatok hatékonyabb,
eredményesebb, gazdasagosabb miikddése, a kockazatok csokkentése érdekében.
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6.4.2. A megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok részletes ismertetése

(1) A megallapitasok az ellenérzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a
belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

a) pontosak ¢és ellendérzési bizonyitékokkal alatamasztottak;

b) az ellendrzési programra hivatkoznak;

c) programpontok szerint  jelentOségiik alapjan sorba rendezettek.

(2) Hibak, mulasztasok esetén hivatkozni kell a megfeleld jogszabalyra, szabalyzatra,
belsd intézkedésre, a folyamatok és kontrollok elvart miikodésének szempontjaira
(,,kritérium”), tehat nem csak a folyamatok, tevékenységek megfigyelt miikodését kell
leirni, hanem azt is rogziteni kell, hogyan kellene szabalyosan és megfeleléen miikddni.
(3) A kedvezétlen iranyzatok, a hibak, hianyossagok tényszerli rogzitése mellett
lehetéség szerint ra kell mutatni azok okaira és kovetkezményeire, a kritérium és a
tényleges gyakorlat eltérésének hatdsaira is.

(4) A hibak, hianyossagok rogzitése mellett ki kell térni az Wjszerli, példamutato,
illetdleg elterjesztésre alkalmas eljarasokra is.

(5) Amennyiben a jelentésben a megallapitasok, kovetkeztetések alatamasztasat,
jellemzését szolgald példdk nagy szdma miatt azok teljes korli ismertetése tulsdgosan
terjedelmessé tenné a jelentést, akkor ezeket mellékletben kell k6zolni.

6.4.3. Az ellenorzési jelentés tartalmi kévetelményei

Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzo szervezeti egység megnevezesét;

b) az ellendrzott szervezeti egység megnevezését;

) az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

d) az ellen6rzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

f) azellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) az ellendrzés kezdetét és végét;

I) az alkalmazott ellenérzési modszereket €s eljarasokat;

J) Vvezetdi 6sszefoglalot;

k) az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztiik fennallo osszefiiggéseket;

I) az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetok
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellenérzésben kozremiikodott ellendrok, szakértok nevét
¢s alairasat.

(15. szamui iratminta)

47/99
Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 6.



Belsd Ellendrzési Kézikonyv

6.4.4. Az ellenorzési jelentés elkészitésének felelosségi rendje

(1) Tobb ellendr részvételét igényld vizsgalat esetén az ellenérzési megallapitasok irasba
foglalasaért, a levont kovetkeztetésekért, a megallapitdsok valodisagaért ¢&s
alatamasztasaért a vizsgalatot végzo ellenérok az ellendrzési programban meghatarozott
feladatmegosztas szerint feleldsek. Amennyiben a vizsgalatot egy ellendr végzi,
felelossége kiterjed az ellendrzési jelentés megfeleld elkészitésére, a levont
kovetkeztetések helytallosagara, a megallapitdsok valodisagara €s alatdmasztasara.

(2) Az ellendrzési jelentés tervezet, majd az ellenérzési jelentés elkészitése, a levont
kovetkeztetések megfelelosége, a megallapitdsok valodisdga, alatamasztottsaga az
ellendrzést végzd személy (személyek) felelossége. Az Ellenérzési Igazgatdsag
vezetdjének feladata és feleldssége az ellendrzési folyamat figyelemmel kisérése, a
sziikséges iranymutatasok megadasa, az ellendrzési jelentés tervezet és az annak alapjaul
szolgdld munkalapok feliilvizsgdlata annak cé¢ljabol, hogy minden megéllapitds és
kovetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal megfeleléen alatdmasztott legyen.

6.4.5. Az ellenorzési jelentés tervezet megkiildése egyeztetésre

(1) Az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje az ellendrzési jelentés tervezetét, illetve annak
kivonatat egyeztetés céljabol elektronikus uton megkiildi az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentés tervezet megallapitast, vagy
javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentés tervezet kézhezvételétél szamitott 8 napon
beliil jogosultak megkiildeni az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje részére. Nemleges
valasznak mindsiil, amennyiben a jelentés tervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil nem érkezik észrevétel.

(3) Kézhez vétel idépontjanak mindsiil az ellenérzési jelentés tervezet iktatott e-mail
formdjaban — a Semmelweis Egyetem hivatalos levelezérendszerén keresztiil — a cimzett
részére torténd megkiildésének napja.

(4) Indokolt esetben az Ellendérzési Igazgatosag vezetje a fenti 8 napos hataridonél
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(5) Soron kiviili ellendrzés esetén az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje a 8 napos
hataridénél rovidebb hatarid6t is megallapithat.

(6) A jelentés tervezet megkiildésére vonatkozo kisérélevélben datum szerint meg kell
jeldlni az észrevételezésre rendelkezésre allo hatarido lejartat, fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy
idoben lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére. (16. szamu iratminta)
(7) Amennyiben a lefolytatott vizsgalat soran rogzitett megallapitasok alapjan az
Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje sziikségesnek itéli meg, az ellendrzési jelentés-tervezet
atadasara zaro targyalds keretében keriil sor. Ebben az esetben a zard targyaldson a
jelentés atadasat megeldzden sor kertil az ellendrzési megallapitasok és javaslatok szobeli
ismertetésére is.
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A zéar6 targyalason részt vesz az EllenOrzési Igazgatosag vezetdje, vagy az altala
megbizott személy, az ellendrzést végzd személy(ek), az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje €s az altala kijelolt személyek, valamint az Ellendrzési Igazgatosag vezetoje altal
megjelolt tovabbi személyek. Zarotargyalds esetén az ellendrzési jelentés tervezet
atvételét és az ellendrzési jelentés tervezet ismertetésének megtorténtét az érintettek a
Megismerési zaradék aldirasaval igazoljadk. A megismerési zaradék az ellendrzési
dokumentécio 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 vonatkozasadban - mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik az Ellendrzési Igazgatosag részére a megadott
véleményezési hataridon beliil.

A nemleges valasz (nyilatkozat) mintajat a 18. szdmui iratminta tartalmazza.

(9) Az esetleges észrevétel elfogadasardl, vagy elutasitasardl az Ellenérzési Igazgatosag
vezetdje dont, melyrdl az észrevételezési hataridd lejartatdl szamitott 8 napon beliil az
érintettek részére irasbeli tajékoztatast ad, és indokolja az el nem fogadott észrevételeket.
(19. szdamu 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
(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. Egyezteto megbeszélés

(1) Az ellendrzott teriilet vezetdjének, és az egyéb érintetteknek az észrevételek
megkiildésével egy idoben lehetdségiik van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

(2) Az egyezteté megbeszélésen részt vesz az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje, az
ellendrzést végzd belsd ellendrdk, az ellendrzott szervezeti egység vezetdje, valamint a
vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint mas olyan személy, akinek
meghivasa a vizsgalat targya, vagy megallapitdsai miatt indokolt. Az egyeztetd
megbesz€lésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés

crer

6.4.7. Az ellendrzés lezardsa

(1) Az ellendrzési jelentés az egyeztetési folyamatot kdvetéen lezarasra keril. Az
ellendrzési jelentést a vizsgalatban résztvevd ellendrok ellatjdk alairasukkal, végiil az
Ellendrzési Igazgatosag vezetdje alairasaval igazolja az ellendrzési jelentés jovahagyasat.
Az Ellen6rzési Igazgatdosag vezetbje az ellenérzési jelentést megkiildi a Semmelweis
Egyetem kancellarjanak. (20. és 21. szamu iratminta)
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(2) A Semmelweis Egyetem kancellarja a lezart ellenérzési jelentést megkiildi:

a) a Semmelweis Egyetem rektoranak,

b) az ellenbrzott szervezeti egység vezetdjének, valamint

C) azoknak a tovabbi érintett személyeknek, akikre vonatkozdan a jelentés tovabbi
megallapitast, javaslatot tartalmaz;

d) tovabba elektronikus uton megkiildésre kertiil az ellendrzési jelentés:

e) az altalanos rektor-helyettesnek,

f) azoknak a tovabbi rektor-helyetteseknek, akiknek feliigyelete ala tartozo teriiletet
érintett az ellendrzés,

g) az ellendrzéssel érintett kar dékanjanak,

h) a gazdasagi foigazgatonak,

1) azoknak a tovabbi foigazgatoknak, akiknek feliigyelete ala tartozo teriiletet érint
az ellenOrzés,

J) aKancellari Kabinet vezet6jének,

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

6.4.8. Az intézkedési terv készitése, jovahagydsa, modositasa

(1) Amennyiben az ellenérzési megallapitasok intézkedési kotelezettséget vonnak
maguk utdn, a Semmelweis Egyetem rektora és kancellarja realizald levélben felhivast
intéz a vizsgalt szervezeti egység, illetve a javaslatokban intézkedésre megjelolt egyeb
teriiletek vezetdjéhez az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, ajanlasok,
javaslatok alapjan torténé intézkedési terv készitésére. (22. szamu iratminta)

(2) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol
torténd beszadmolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység
vezetdje felelds.

(3) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és
a vonatkoz6 hatdridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolddo hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon
kérhetdek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(4) A 6.4.8 pont (1) bekezdésben meghatarozott realizalo levél mellékletét képezi az
intézkedési terv mintaja. (23. szdmui iratminta)

(5) Az intézkedési tervet a realizald levél kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni az Ellenérzési Igazgatosag vezetdje részére. Indokolt esetben a
belsd ellendrzési vezetd javaslatdra a Semmelweis Egyetem kancellarja ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(6) Az intézkedési tervet az Ellenérzési Igazgatdsag vezetdje tovabbitja a Semmelweis
Egyetem kancellarja részére, az intézkedési tervre vonatkozd véleményével egylitt. A
kancellari jovahagyast kdvetden az intézkedési tervet a Kancellari Titkarsadg tovabbitja a
Semmelweis Egyetem rektora részére jovahagyasra
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(7) Az intézkedési tervet a Semmelweis Egyetem kancellarja ¢s a Semmelweis Egyetem
rektora hagyja jova.

(8) Az intézkedési terv jovahagyasara vonatkoz6 dontésre 8 nap all rendelkezésre.

(9) Az ellenérzott szervezeti egység vezetdje, illetve a javaslatokban intézkedésre
megjelolt egyeb teriiletek vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridd lejartat megelézden — hatarido,
illetve feladat modositast kérhet a Semmelweis Egyetem kancellarjatol. A kérelem
elfogadasarol, vagy elutasitasarol a Semmelweis Egyetem kancellarja — a bels6
ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjét, az Egyetem rektorat és a belsd ellendrzési vezetot is.

7. AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

(1) Az ellen6rzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatarido
lejartat kovetd 8 napon beliil koteles irasban beszamolni a Semmelweis Egyetem rektora
¢és kancellarja részére, és ezen beszdmolot egyuttal tajékoztatasul meg kell kiildenie az
Ellendrzési Igazgatosag vezetdje részére is.

(2) A fentiek szerinti beszamolonak tartalmaznia kell a megtett intézkedések rovid
leirasat, az esetlegesen végre nem hajtott intézkedések okat, a végrehajtas idépontjat

(3) Amennyiben az intézkedési terv szerinti legutolsé hataridé athuzodik az ellendrzést
kovetd naptéari évre, abban az esetben az ellenérzés évében lejart hataridejii feladatok
végrehajtasardl is tajékoztatast sziikséges kiildeni az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje
részére az ellendrzést kdvetd év janudr 15. napjaig.

(4) Ha az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarol a részére meghatarozott hataridén beliil nem szamolt be,
¢s hataridé hosszabbitast sem kért, a Semmelweis Egyetem kancellarja, illetve az
Ellenérzési Igazgatosag vezetdje utdellenérzést kezdeményezhet a soron kiviili
feladatokra tervezett kapacités a terhére.

(5) Az utdvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsd ellenérzés megbizonyosodhasson
az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol, vagy arrdl a tényrdl, hogy az
ellendrzott teriilet vezetdje nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az intézkedéseket.

(6) Az utovizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellen6rzési célok
¢s az ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra,
valamint a kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki.

(7) Amennyiben az utoellenérzés megallapitasai szerint az intézkedési tervben
meghatarozott feladatok elmaradasat nem tdmasztjak ald elfogadhatd indokok, az a
mulasztoval szemben munkajogi kovetkezmény érvényesitését vonhatja maga utan.

(8) Az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje az ellendrzott teriilet vezetdje altal készitett, az
intézkedési tervben foglaltak végrehajtasara vonatkozd tajékoztatok alapjan éves
bontasban nyilvantartdst vezet, amellyel a belsé ellenérzési jelentésekben tett
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megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket €s azok végrehajtasat
nyomon koveti.

(9) A 7. pont (8) bekezdés szerinti nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd 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 altal
kozzétett modszertani Gtmutato alapjan az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje felel6s.
(2) Az éves ellendrzési jelentésnek az alabbiakat kell tartalmaznia:
a) az EllenOrzési Igazgatosag altal végzett tevékenység bemutatasa Onértékelés
alapjan az alébbiak szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elésegitd és akadalyozo tényezOk bemutatasa;
ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;
b) a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellenérzési tapasztalatok alapjan
az alabbiak szerint:
ba) a belsd kontrollrendszer szabalyszeriségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;
bb) a bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
C) az intézkedési tervek megvalositasa.
(3) Az éves ellendrzési jelentést a Semmelweis Egyetem kancellarja hagyja jova, majd
jovahagyas utan megkiildi a fejezetet iranyitd szerv belso ellendrzési vezetdje részére a
targyévet koveto év februar 15-ig.

9. AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK
9.1. Az ellenorzési dokumentumok kore

Az ellendrzési munkafolyamathoz kothetd ellendrzési dokumentumok az alabbiak:

a) Belso Ellenorzési Kézikonyv

b) Stratégiai ellendrzési terv

¢) Eves ellen6rzési tervek

d) Eves ellen6rzési jelentések

e) Az ellendrzések lefolytatasahoz kapcsolddd dokumentumok (megbizolevél,
ellenorzési program, értesito levél, ellendrzési jelentés tervezet, az ellenorzési
jelentés tervezet egyeztetéséhez kapcsolodo levelezés, ellenorzési jelentés, az
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ellenorzés megkiildéséhez kapcsolodo levelek, realizalo levél, intézkedési terv,
beszamolo az intézkedesi terv végrehajtdsarol)

f) Az ellenbrzési megallapitasokat alatamasztd dokumentumok (munkalapok)

g) Az intézkedések nyomon kdvetésére alkalmazott nyilvantartas

9.2. Az ellenérzési dokumentumok kezelésére vonatkozé szabalyok

(1) Minden ellendrzéshez kapcsoloddan a vizsgalatot végzd belsd ellendr ellendrzési
mappat koteles nyitni, mely lista szerint tételesen felsorolva tartalmazza az adott
ellendrzéshez lefolytatasahoz kapcsolddd valamennyi iratot, valamint ehhez kapcsolodo
mappaban kell leflizni a munkalapokat és az ellendrzési megallapitdsokat alatdmasztd
egyeb bizonyitékokat.

(2) Az Ellen6rzési Igazgatosag az ellendrzési dokumentumokat az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott eldirasok szerint koteles megérizni. Az Ellendrzési
Igazgatdsag vezetdje felelds az ellendrzési dokumentumok megdrzéséért €s biztonsadgos
tarolasaért.

9.3. Az ellendrzések nyilvantartasara vonatkozo eléirasok

Az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje az elvégzett belsé ellendrzésekrdl nyilvantartast
koteles vezetni, mely az alabbi adatokat tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositoja,

b) az ellen6rzott szervezeti egységek megnevezése,

C) az ellendrzések targya,

d) az elvégzett ellenérzések tipusa,

e) az ellendrzések kezdetének és lezarasanak idépontja, a teljesitett ellendri napok

szama,

f) az ellendrzést végzo személyek neve,

g) a vizsgalt id6szak,

h) a javaslatok felsorolasa,

i) az intézkedési tervekre vonatkozé feljegyzések.

9.4. Az ellenorzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

(1) Az ellendrzési dokumentumok kezelése, tarolasa soran az Ellenérzési Igazgatosag
vezetdje koteles biztositani, hogy az Ellendrzési Igazgatosagon tarolt belsd ellendrzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges.
(2) Az Ellentrzési Igazgatosag vezetdjének jogkorét képezi, hogy a Semmelweis
Egyetemen folyo ellenérzésekhez (ASZ, KEHI, fejezetet iranyitd szerv belsd ellenérzése
altal végzett vizsgalatok stb.), a mindségirdnyitasi rendszer auditalasahoz, az egyetemi
konyvvizsgalati folyamathoz sziikséges adatkérés alapjan az ellendrzési dokumentumokat
rendelkezésre bocsassa, amennyiben a megfeleld felhatalmaz6 dokumentum bemutatasra
keriilt. Az adatszolgaltatasrol az ellendrzési dokumentumok atadasaval egyidejlileg
koteles tajékoztatni a Semmelweis Egyetem kancelldrjat.
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(3) Minden egyéb esetben a Semmelweis Egyetem kancellarja egyedi elbirdlas alapjan
dont az Ellendrzési Igazgatésagra beérkezd, az ellendrzési dokumentumokhoz vald
hozzaférésre iranyuld megkeresések vonatkozasaban.

(4) A 2011. évi CXIL torvény 1. szamu mellékletének I1.12. pontja szerinti kdzzétételei
kotelezettséget az illetékes hatosag gyakorlatanak megfeleloen tdblazatos formaban kell
teljesiteni.

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 hozziadott értéket eredményezd szolgaltatast,
amelynek jellegét és hatokorét a belso ellendrzési vezetd €s a koltségvetési szerv vezetdje
a megbizaskor kdzdsen irdsban, vagy szoban hatarozza meg anélkiil, hogy a vezetdi
feleldsséget magéra vallalna a belsd ellendr. A Bkr. 21. § (4) bekezdése tartalmazza a
tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok meghatarozasat.

(2) A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

a) Hivatalos tanacsad6i megbizasok: eldre tervezettek, irasbeli elrendelés sziikséges.

b) Informalis tanacsadoi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerii informaciocsere.

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

d) Siirg6sségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat, vagy mas jelentds
koltségvetési hatdsi eseményt kovetd, a miikdodések helyreallitdsaval, vagy
fenntartasaval foglalkozd munkacsoportban, melyet atmeneti iddszakra szolo
segitség nyujtasaval, specidlis és szokatlan hataridejli feladattal biztak meg.

(3) A tanacsado tevékenység jellegében, modszereiben, dokumentalasi rendjében
elhatarolddik a bizonyossagot adé tevékenységtol.

10.2. A tanacsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

(1) A belsé ellenéroknek a tanacsadd tevékenység végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:
a) A tanacsadoé tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
b) A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
C) A belsé ellendér fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadd
tevékenység végzése sordn.
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d) Amennyiben a tanacsad6 tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a Semmelweis Egyetem kancellarjat tajékoztatni
kell.

e) A belsé ellenér nem hozhat vezet6i dontéseket.

(2) A tanacsado tevékenység végzése soran a belsd ellendr nem vallalhat at az adott
folyamat kialakitasaval, irdnyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget,
feladatokat (ide tartozik a szabdlyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valo felelds
részvétel is). A tanacsadd tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezet6i feleldsség
csokkentése.

(3) A tanacsado tevékenységet a Belsé Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkozi
Norméaival 6sszhangban, a belsd ellendrokre vonatkozd Etikai Koédexnek, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardoknak
megfelelden kell végezni.

A tanacsadoi feladat végzése soran figyelembe kell venni a fliggetlenség, az objektivitas
¢s a kelld szakmai gondossag kovetelményét.

10.3. A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

(1) Tanacsado tevékenységet a Semmelweis Egyetem kancellarja, illetve az Ellenérzési
Igazgatdsag vezetdjének kezdeményezésére lehet végezni.
(2) A Semmelweis Egyetem rektora a feladatkorébe tartozo esetben a Semmelweis
Egyetem kancellarjanal kezdeményezi a tanacsado tevékenység lefolytatasara vonatkozo
felkérést, amelyet kovetden a kancellar elrendeli a tanacsadd tevékenység biztositasat a
rektor részére.
(3) A tanacsado tevékenységre szolo felkérést irasban kell rogziteni, és tartalmaznia kell
az alabbiakat:

a) tanacsado tevékenység targyat €s céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.
(4) Az éves ellendrzési terv Osszeallitasa soran figyelembe kell venni az el6re tervezett,
hivatalos tanacsadoi feladatokat, valamint tapasztalati adatok alapjan kapacitast kell
elkiiloniteni az informalis tanacsaddi megbizasok (rutin tevékenység, mint pl. részvétel
allando bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszeri informacidcsere) ellatdsara. Az elére nem tervezett tandcsadoi
megbizasokat a soron kiviili feladatokra meghatarozott tartalékkeret terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben eclegendé kapacitds, vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kiilsé szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén
modositani kell az éves ellendrzési tervet.
(5) A tanacsado6i feladat elvégzését megeléz6en az alabbi értékeléseket célszerti
elvégezni:

a) Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési
funkcié milyen jelentdséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, jo0 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat,
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vagy ¢éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett, vagy bels6 erdforrassal ellatott
feladat, stb.).

b) Annak elbézetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak
kockézatossagara, belsd kontrollrendszerének megfeleldéségére, stb. vonatkozoan
rendelkezik-e mar a bels6é ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban
lefolytatott belsd, vagy kiils ellendrzések, egyéb felmérések).

C) A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges eréforrasok (id6tartam, emberi
eréforras, sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belsd ellendrzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat
elvégzéséhez sziikséges erdforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal vald
leterheltség, akar kompetencia, vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a
Semmelweis Egyetem kancellarja felé.

d) Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a bels6 ellenrok
fliggetlensége és objektivitasa.

(6) A tanacsado tevékenységet végz6 személyt megbizolevéllel kell ellatni, amelyet az
Ellenérzési Igazgatdosdg vezetdje ir ala. Az Ellenérzési Igazgatosdg vezetdjének
megbizolevelét a Semmelweis Egyetem kancellarja irja ala.

(7) Az iktatbszammal ellatott megbizolevélnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) a,,Megbizolevél” megnevezést,

b) az ellen6r nevét, Dbeosztasat, regisztraciés szamat, személyazonositd
igazolvanyanak szdmat,

C) az ellendrzott szervezeti egység megnevezesét,

d) az ellendrzés targyat, céljat,

e) az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi, vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast,

f) a megbizolevél érvényességi idejét,

g) a kiallitas keltét,

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat,

I) annak feltiintetését, hogy a feladat tanacsadd tevékenység keretében kertil
végrehajtasra.

(8) A tanacsadé tevékenységre vonatkozo megbizolevél esetében a 10. szamu iratminta
azzal az eltéréssel alkalmazhato, hogy nem kell feltiintetni az ellendrzés tipusat, valamint
hivatkozni kell arra, hogy a feladat tanacsado tevékenység keretében kertiil végrehajtasra.
(9) A tanacsado tevékenység megkezdését szoban, vagy irasban kell jelezni az érintett
szervezeti egység vezetdjének. A feladat végrehajtidsat a bejelentést kdvetden azonnal
meg lehet kezdeni.

(10) A tanacsado tevékenység esetében ellendrzési program készitési kotelezettség nincs.
(11) A tanacsadd tevékenység eredményeinek megalapozottsaga érdekében a
megallapitdsok, kovetkeztetések, javaslatok kialakitasdhoz felhasznalt valamennyi
informéciot dokumentalni kell.

56/99
Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 6.



Belsd Ellendrzési Kézikonyv

(12) A tanacsad6  tevékenység  eredményének  alatamasztottsagat  szolgald
dokumentumokat egy erre a célra megnyitott mappdban rendszerezetten és
visszakeresheté modon kell lefiizni.

(13) A tanacsado tevékenység esetén is alkalmazhatoak a bizonyossagot ado tevékenység
ellendrzési modszerei.

10.4. A tanacsado tevékenység keretében végzett feladat irasba foglalasa,
tajékoztatas a tanacsaddi feladat eredményérol

(1) A tanacsado tevékenység eredményeit jelentés formajaban irasba kell foglalni.
(2) A tanacsadd tevékenység elvégzésérél szolo jelentésben az alabbiakra célszerli
kitérni:
a) a tanacsadoi megbizasra vald hivatkozas,
b) a tanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzé
személyek neve,
C) atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,
d) az eredmények bemutatasa,
e) a tanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok (25. szamui iratminta)
(3) Az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje a tanacsadoi feladatrol késziilt jelentés
megkiildése Utjan tajékoztatjia a Semmelweis Egyetem rektorat — amennyiben a
tandcsadoi tevékenység a rektor irdnyitasi jogkorébe tartozo teriileten torténik - €s
kancellarjat a feladat eredményeirdl.

10.5. A tanacsadoi tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon
kovetés

(1) A tanacsado tevékenység eredményeképpen megfogalmazott ajanlasok alapjan a
Semmelweis Egyetem rektora - a rektor iranyitasi jogkorébe tartozo szakteriileten
végzett tandcsadoi tevékenység esetén - €s kancellarja erre vonatkoz6 dontése esetén
intézkedésre kéri fel az érintett szervezeti egység(ek) vezetdjét. A felkéré levélben a
megtett intézkedésekre vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettség is rogzitésre kertiil.

(2) A fentiek szerinti felkéré levélbol, valamint a feladat végrehajtasara vonatkozo
beszamolobdl tajékoztatasul az Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje masolatot kap, mely
alapjan nyomon koveti a tanacsadoi tevékenység eredményeinek hasznositasat.

10.6. A tanacsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

Az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje az elvégzett tanacsadoi feladatokrol a bizonyossagot
ad6 tevékenységre vonatkozd nyilvantartastdl elkiilonitett nyilvantartast vezet, mely
alapjat képezi az éves ellendrzési jelentésben a tandcsado tevékenység bemutatdsanak.
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11. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET BIZTOSITO
SZABALYOK

(1) A belso ellenérzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezokre
kell kiterjednitik:

a) A nemzetkézi és az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd
ellenérzési standardoknak, valamint a belsG ellendrokre vonatkozé Etikai
Kodexnek valo megfelelés.

b) A bels6 ellenbérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelosége.

€) Hozzajarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez.

d) Az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa.

e) A legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa.

f) Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e
hozzédadott értéket €s fejleszti-e a szervezet miikodését.

(2) A belso ellendrzési vezetd feleléssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység
megfeleld, folyamatos szakmai-vezetéi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas
Kiterjed:

a) a tervezésre,

b) az ellendrzésre torténd felkésziilésre,

c) 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 Igazgatosag vezetdje

a) biztositja, hogy a belsd ellenérzést végzok rendelkeznek az ellenérzés
elvégzéséhez szlikséges tudassal, képességekkel €s szakértelemmel;

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

c) ellendrzi, hogy a jovahagyott ellendrzési programot a tervezettnek megfeleléen
végrehajtottdk, illetve a valtoztatdsokat jelezték, €és azok megfeleld6 modon
jovahagyasra keriiltek;

d) ellendrzi, hogy az ellen6rzési munkalapok megfeleléen alatamasztjak az
ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat;

e) biztositja, hogy az ellendrzés soran a kommunikacid6 megfeleld, targyilagos,
vilagos, tomor, konstruktiv és megfeleld idében megtortént;

f) biztositja az ellendérzési célkitizések teljesiilését;

g) biztositja a belsé ellendrok tudasanak, képességeinek és szakmai hozzaértése
fejlesztésének lehetdségét.

(4) A folyamatos mindségbiztositas eszkozei az alabbiak:
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a) a bels6 ellendrok beszamoltatasa az elvégzett munkarol,

b) kdzvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban,

C) egy-egy ellendrzési szakasz lezarasat megel6z6 megbeszélések.
(5) Az Ellen6rzési Igazgatosaig az Egyetem altal alkalmazott 1SO 9001-es
mindségiranyitasi rendszer szabvany szerint tanusitott szervezeti egység.

Az Ellendrzési Igazgatdsag tevékenységére vonatkozo ellendrzési nyomvonalakat a 2.
szamu melléklet tartalmazza.
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MELLEKLETEK
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1. melléklet — Hataskor matrix

Felelosség

Egyetem kancellarja
Ellendrzési igazgato

Semmelweis

Belso ellenor

J: jovahagyo; V: végrehajtod; K: kdzremitkodod

1 |A szervezet feladatai teljesitésének ¢és dontései
meghozataldnak tdmogatisa a meglévé és javasolt
miikodési  folyamatok és  eljardsok  ellendrzési JIV
kornyezetének allapotardl kialakitott belsd ¢s fliggetlen
vélemény nyujtasaval.

2 | A belsé ellenérzési feladatok végrehajtdsa kizardlag
szakmai szempontok alapjan a belsé ellendrzési
alapszabalyban ¢€s a kézikonyvben lefektetett, nemzetkozi IV
¢s hazai belsd ellendrzési standardoknak megfelelden.

3 | A belso ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése

¢és koordinacioja. J v
4 |A Belsd Ellen6rzési Kézikonyv elkészitése ¢€s j v
feliilvizsgalata.
5 [A belsd ellenérzés tevékenységérdl éves ellendrzési
jelentés készitése és megkiildése
J \Y
6 | A belsé ellendrzés képviselete kiilso szervek és szakértok
; J \/
felé.
7 | A belsd ellenérok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik J VIK

megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
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E e
| =
S| =
* § = 5
Felelosség o x| 7 =
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o O = )
w | A ==
8 [ A belsd ellendrdk éves teljesitményének értekelése. J \Y/ K
9 [Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron Y K
kiviili ellendrzéseket is.
10 | Az ellendrzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetdje részére, beleértve a feltart szervezeti integritast \Vj
sértd események gyandjanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartds vezetése €s v
nyomon kovetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa J
13 | Az éves tervezés elokészitése. J
14 | Az éves ellendrzési kockazatelemzes elvégzése. J
15 | A kockazatelemzés eredményével Gsszhangban az éves ] v
ellendrzeési tervek elkészitése.
16 | Az ellendrzéshez kapcsolddd adminisztrativ feladatok
ellatasa, pl. a megbizolevél elkészitése, az ellendrzés j IV
megkezdésérdl szold értesitd level elkészitése és
elkiildése.
17 [ Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolddo iy
ellendrzési stratégia meghatarozasa.
18 | Az ellenérzés hatdkorének meghatdrozdsa, amely iy
megfelelden kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit.
19 | Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez  sziikséges Iy
er6forras-allokacio meghatarozasa.
20 | Az ellendrzési program elkészitése. IV
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21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjikat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gylijtését és
nyilvantartdsat, illetve a dokumentacids iranyelvekkel
.. . . IV |V
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos
kommunikéacio az ellenérzott teriilettel (ellendrzést N /
megeldzd értesités, nyitd megbeszélés, eldrehaladasi J VIK
(statusz) megbeszElés, zard megbeszéElés).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. JIV K
24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. \Y/ K
25 [ Az intézkedési tervek megvalosulasanak nyomon
_ NAY K
kovetése.
26 | A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzd lista kitoltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellendrzési JIV K
1épést elvégeztek.
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2. melléklet — Az ellenorzési tevékenységre vonatkozé ellenérzési nyomvonalak

felelosségi szintek

Hatalyba lépés: 2020. augusztus 6.

folyamat
folyamat elokészités Y eredményeként
lépései lépései feladatgazda ellendrzé eller}(()ll:zes jovahagyé jovahagyas médja keletkezett
modja dokumentum
Stratégiai Az egyetemi Ellen6rzési Folyamatba | Az elkésziilt A Semmelweis | Stratégiai ellenérzési terv | Stratégiai
ellenérzési stratégia, az igazgato épitett dokumentum Egyetem iranyitasi | elfogaddjanak, majd ellendrzési terv
terv készitése | egyetemi ellenérzés az | alaki és tartalmi jogkdreinek jovahagyojanak alairasa
mitkodési Ellendrzési | szempontbol a | megosztasa alapjan
folyamatok, Igazgatosagon |négy szem elve | a rektor elfogadasat
célkitiizések beliil, majd | alapjan kertil kovetden a kancellar
felmérése, a vezetoi ellen6rzésre,
bels6 ellendrzés egyeztetésre az
kontrollrendszer keretében a | Ellen6rzési
értékelése, az Semmelweis | [gazgatosagon
ellenbrzés Egyetem beliil, majd
célkitlizéseinek kancellarja | jovahagyas
meghatdrozasa
Ellen6rzési Kockazatelemzés | Ellen6rzési Folyamatba | Az elkésziilt A Semmelweis | Eves ellenérzési terv Eves ellenrzési
terv készitése |elvégzése az igazgatd épitett dokumentum Egyetem iranyitasi | elfogaddjanak, majd terv
Egyetem ellenérzés az | alaki és tartalmi jogkoreinek jovahagyojanak alairasa
folyamataira €s Ellen6rzési szempontbol a megosztasa alapjan
szervezeti Igazgatdsagon |négy szem elve | a rektor elfogadéasat
egységeire, az beliil, majd alapjan kertil kovetden a kancellar
egyetemi felso vezetoi ellenérzésre,
vezetés ellendrzés egyeztetésre,
elvarasainak keretében a | valamint
felmérése Semmelweis | ellen6rzési lista
Egyetem alkalmazasa ,
kancellarja | majd ezt
kovetéen
jovéhagyas
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felelosségi szintek

folyamat
folyamat elokészités . eredményeként
lépései lépései feladatgazda ellenérzé ellendrzés jovahagyé jovahagyas modja keletkezett
P Y g sdi J gy J 8y J
modja dokumentum
3. | Ellendrzési Az ellenbrzésre | Az ellen6rzés Ellendrzési Vezetdi Ellendrzési igazgato | Ellenérzési program Ellendrzési
program kijeldlt teriiletre, | lefolytatasaval igazgato ellendrzés, jovahagyasa program
készitése szervezeti megbizott feliilvizsgalat
egységre bels6 ellenér
vonatkozo
ismeretek
Osszegyljtése,
ellen6rzési
modszerek
meghatarozasa
4. | Ellendrzés Az ellenbrzés Az ellendrzés Ellendrzési Vezetdi Ellendrzési igazgatd | Beszamoltatas alapjan az | Ellendrzési
lefolytatasa targyara lefolytatasaval igazgato ellendrzés: elézetes megallapitasok, | munkalapok,
vonatkozo megbizott beszamoltatas, munkalapok, szamitasok | el6zetes
adatok, belsé ellenér feliilvizsgalat, jovahagyasa megallapitasok
dokumentumok jovahagyas
elemzése,
értékelése,
bizonyitékok
Osszegyljtése
5. | Ellendrzési Az ellendrzési Az ellendrzés Ellen6rzési Vezetoi Ellen6rzési igazgato Ellendrzési jelentés Ellen6rzési
jelentés megallapitdsok | lefolytatasaval igazgato ellendrzés: jovahagyasa jelentés
készitése ¢s javaslatok megbizott beszamoltatas,
irasba foglalasa belsé ellendr feliilvizsgalat,
jovahagyas
65/99
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felelosségi szintek
folyamat
folyamat elékészités L eredményeként
lépései lépései feladatgazda ellendrzé ellendrzés jovahagyo jovahagyas modja keletkezett
P P eladatg médja J6vihagy jovahagy j
dokumentum
Ellendrzési Intézkedési Az ellendrzés Ellendrzési Informéaciok Ellendrzési igazgatod n.é Intézkedések
javaslatok, tervek lefolytatasaval igazgato elemzése, nyilvantartasa
intézkedési nyilvantartasa, megbizott folyamatok
tervek hatarid6k belsé ellendr nyomon
nyomon figyelése, kovetése
kovetése intézkedések
nyomon
kovetésére
vonatkozo
beszamolok
értékelése
Ellenérzések | Informaciok, Az ellendrzés Ellendrzési Egyeztetés, Ellendrzési igazgatod n.é Ellendrzések
nyilvantartasa | dokumentumok | lefolytatasaval igazgato nyomon kovetés nyilvantartasa
Osszegylujtése megbizott

belso ellenér

Hatalyba lépés: 2020. augusztus 6.
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Hatalyba lépés: 2020. augusztus 6.

8. | Belsd Valtozasok Ellendrzési A szabalyozo | Az elkésziilt A Semmelweis A Belso Ellen6rzési Bels6
Ellendrzési nyomon igazgato dokumentumok | dokumentum Egyetem Kézikdnyv Ellendrzési
Kézikonyv kovetése, kezelési alaki és tartalmi Szenatusanak véleményezése, majd Kézikonyv
feliilvizsgalata | egyeztetése rendjében szempontbol a véleményét jovahagyasa hatarozat

meghatarozottak | négy szem elve | kdvetden a kancellar | formajaban
szerint Jogi és | alapjan keriil jovahagyasa
Igazgatasi ellenérzésre az
Foigazgatosag, | Ellendrzési
a kotelez6 Igazgatosagon
véleményezok, | beliil. majd a
a Semmelweis | szabalyozo
Egyetem dokumentumok
kancellarja és | kezelési
rektora rendjében
meghatarozottak
szerint

9. | Tanacsadd A tanacsadas A tanacsadas Ellendrzési Vezetdi Ellendrzési igazgato | Beszamoltatas alapjan az | Tanacsadasi
tevékenység | targyara lefolytatasaval igazgato ellendrzés: elézetes megallapitasok, | munkalapok,
lefolytatasa vonatkozo megbizott beszamoltatas, munkalapok, szamitasok | elézetes

adatok, belsé ellenér feliilvizsgalat jovahagyasa megallapitasok
dokumentumok jovahagyas

elemzése,

értékelése,

bizonyitékok

Osszegyljtése

10. | Tanacsado A tanacsadoi A Ellen6rzési Vezetoi Ellendrzési igazgatd | Tanacsado jelentés Jelentés a
jelentés megallapitdsok | tandcsadasaval igazgato ellendrzés: jovahagyasa tanacsado
készitése ¢s javaslatok megbizott beszamoltatas, tevékenységrol

irasba foglalasa belsé ellendr feliilvizsgalat
jovahagyas
67/99
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IRATMINTAK

68/99
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1. a) szamii iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a Semmelweis Egyetem bels6
ellendrzési vezetdje/ belso ellendre kijelentem, hogy a <KS/ELL/xx/20xx. > iktatoszamu
<Ellendrzés cime> ellendrzésben valo részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20.

§-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Budapest, 20xx. ho nap.

Belso ellenor

Elottiink, mint tantk el6tt:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashato név>
allando lakeim: allando lakcim:
személyazonosito igazolvany szdma: személyazonosito igazolvany szdma:
69/99
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1. b) szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a Semmelweis Egyetem bels6 ellendrzési vezetdje/ belsd
ellendre Kkijelentem, hogy a <KS/ELL/Xx/20xX.> iktatoszamii <Ellendrzés cime>
ellendrzésben valo részvétel kapcesan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellenérzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1)
bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok az alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjdnak a Polgari
Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdés szerinti kozeli
hozzétartozdja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak idétartama alatt bizonyossagot ado tevékenységet nem lathatok el;
<ddtum>-iQ a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatoi jogkore ala
tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek;

az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> Szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsoldodd program vagy feladat
végrehajtasaban milkkddtem kozre <datum>-ig, igy a program <ddtum>-1 lezarasat,
illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven belill, <ddtum>-ig nevezett
szakterlilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot add tevékenységet nem
végezhetek.

Budapest, 20xx. ho nap.

Belso ellenor

El6ttiink, mint tanuk el6tt:

alairas
<olvashato név>

allando lakeim:

személyazonosito igazolvany szama:

alairas
<olvashato név>

allando lakcim:

személyazonositd igazolvany szama:

Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 6.
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2. szAmu iratminta — Ertékel6 lap

NEV:

Fejlesztési terv

Ertékelés | (az 1-2-3-asra értékelt S

M 2 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

Szakiranyt fels6fokt végzettség

Meérlegképes konyveld

Masoddiploma, posztgradudlis végzettség

Ko6zbeszerzési ismeretek

Okleveles konyvvizsgalo

Okleveles belso ellenér (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkozo hazai jogszabalyi kornyezet

ismerete

Allamhaztartsi, koltségvetési ismeretek

Adobzasi ismeretek

Belsd szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv / fejezet ismerete

71/99
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Informacio és menedzsment

Adatgytijtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsolodo)

Informaéci6 szintetizalasa

Az ellendrzési munka megfeleld
dokumentalésa (iratmintdk, munkalapok

hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gyiijtése
stb.)

Onképzés, kiegészité adatgytijtés

(feladatvégzésen tul)

Tudasmegosztas, informacid aramoltatés

Modszeres és rendszerszemléletii gondolkodas

Az ellen6rzési modszertanok ismerete és

alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, 1ényegi pontok megitélése

Kockazati tényezdk felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatdsag-kozponti gondolkodas

(gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)

72/99
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Megallapitasok pontos, kovetkezetes és tomor

irasba foglalasa

Szobeli kommunikécios készség

Irasbeli kommunikacios készség

Targyaloképesség

Egylittmiik6do készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Feleldsségtudat, elkotelezettség a

munkavégzésben

Precizitas

Hataridok teljesitése, idégazdalkodas

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentaciokészités

A Semmelweis Egyetemnél hasznalt

informatikai rendszerek ismerete

bels6 ellenér

Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 6.
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3. szamu iratminta — Képzési terv
A SEMMELWEIS EGYETEM ELLENORZESI IGAZGATOSAG 20xx. EVI KEPZESI TERVE

20xx. évi képzési terv

Tervezett képzések Belsé ellendr Bels6 ellendr Belsé ellendr Belsé ellendr Belsé ellendrzési vezetd

<NEV> <NEV> <NEV> <NEV> <NEV> Koltség

Koltség Koltség Koltség Koltség Koltség | sszesen
nap | alkalom nap | alkalom nap | alkalom nap | alkalom nap | alkalom
P Fy |™P Fy | Fy ™ Fy |™P (Fy (F)

Belso ellen6rok kotelezéd
tovabbképzése
Meérlegképes kdnyveldk

kotelezo tovabbképzése

Specialis szakmai ismeretek
megszerzésére iranyulo és
modszertani tovabbképzések
(AEEK , BEMAFOR,
MILTON, RODIN stb.
tovabbképzések elsGsorban
belsé ellendrzési, pénziigyi,
szamviteli, munkatigyi,
kozbeszerzési stb. témaban)

Osszesen

A tervezett képzési kiadasokra az Ellenorzési Igazgatosag részére megallapitott keret fedezetet nyujt/nem nytjt fedezetet. (a nem kivant rész
torlendo)

Készitette:
Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje Jovéahagyta:

a Semmelweis Egyetem kancellarja
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4. szamu iratminta — Interju kérdoiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogyiijtés a 20xx. évi ellenérzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belso ellendrzés munkdjat az alabbi kérdoiv kitoltésével! A kitoltést
megelozden kérem, olvassa el az alabbi informaciokat!

Kockdzatmak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa,
ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényez6-csoportok lehetnek pl.
miikodési, ellenérzési, szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kornyezeti, emberi er6forras,
informatikai stb. kockazati tényezok.
Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikodniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendGen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockazat, mint pozitivum

A kockadzat, mint fogalom dltalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockdzat
nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekovetkezé események varhato érték
koriili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmat vigy is meghatdrozhatiuk, hogy mindazon
események Osszessége, amelyek bekovetkezési lehetosége hatdssal van egy szervezet céljai
elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsd szintli, az egész szervezetre kihatd
,,h0zzaallasat”, a vezetdk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyét.
A kontrollkdrnyezet magaban foglalja:

" az integritast,

= az etikai értékeket,

= az ¢érintettek szakmai kompetencidjat,

= aszervezet vezetésének filozofidjat és stilusat,

" a feleldsségi korok  kijeldlésének, a  beszamoltatdsnak  valamint

teljesitményértékelésnek a modszereit,

= tovabbd a szervezet irdnyitasi tevékenységének mindségét.
A kontroll kornyezet az alapja a belsé kontrollok dsszes tobbi elemének, amely biztositja a
fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandacsadoi tevékenység:
A belsd ellendrzéssel szembeni elvardsok atalakulasaval teret kap a belsd ellendr tandcsadoi
tevékenysége, melynek elényei az alabbiak:
= abelsd ellendrzés kelld atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
= meg tudja Orizni a kiviildllésagat azéltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
= ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi ismeretekkel
rendelkezik.

75/99
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1. Melyek a 20xx. év legfébb célkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szimara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, koriillmények a
hosszi- és rovidtavu célkitiizések eléréséhez?

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

4. Tértént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének
kontrollkdrnyezetében, amely kiilonos figyelmet igényel a kovetkezé években/évben?

5. Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkezé iddszakban (hosszu- és rovidtiavon) a
belsé ellendrzés figyelme?

6. Igénybe kivanja-e venni a belsé ellendrzés tanacsado tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?

76/99
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5. szamu iratminta — Belso ellenorzési fokusz

Jogszabalyi
kornyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarasok stb.

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.

Kormanyzati
célkitizések

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

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
éplletben torténd
elhelyezése stb.)
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Fokusz #1 - az
elGirdnyzatok
tervezése, az
elGirdnyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humaneré6forrasgaz
dalkodas

Fékusz #3 - belsé
kontrollrendszer

stb.
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6. szamu iratminta — Ellenorzési lista az éves ellendrzési terv elokészitésének

folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellendrzési terv elékészitési folyamat 1épései

Megvalésult
(lgen/
Nem/Nem
értelmezheto)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiils6 kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

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

Azonositotta az érintett folyamatokat?

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

= az egyes ¢rintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdéakat?

crer

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatdlyos példanyat?

Megszerezte a vonatkozd miikodési kézikonyveket, belsd szabalyzatokat,

utasitasokat?

A kritikus / fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus / fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok relativ

jelentdségének megfelelden?

Minéségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:

Datum: Datum:

<belso ellenor> <belso ellendrzési vezeto>
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7. szamu iratminta — Ellenorzési lista a kockazatelemzés folyamatos

minéségbiztositasahoz

Ellenorzési kockazatelemzési folyamat 1épései

Megvalosult
(lgen/ Nem/Nem
értelmezheto)

A belso ellendrzési vezetd irdnyitotta a kockazatelemzést?

A belso ellendrok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését elomozditottak?

= a folyamat céljat, targyat azonositottak?

= acél elérése szempontjabol fontos tényezdket azonositottak?

» a folyamat fontossagat értékelték?

= afolyamat altalanos jellemzését elvégezték?

Kockézatok azonositasat elvégezték?

» meghataroztak a kockazat okat, bekovetkezésének
val6sziniiségét?

* meghataroztak a kockéazat (negativ) hatasat?

* meghataroztak az egyes kockézati elemek sulyat?

» akockézatok Osszesitett értékelését (valosziniiség — hatas —
suly) elvégezték?

» acélkitiizések megvalositasat akadalyozé tényezdket
felderitették?

= akockazatokat hordozo6 folyamatokat rangsoroltak?

A folyamatok teljes kori, Osszesitett kockazati értékelését

elkészitették?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a Semmelweis Egyetem

vezetésével?

A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a

Semmelweis Egyetem vezetése €s a belso ellenérzés kozott?

Minéségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:

Datum: Datum:

<belsd ellendr> <belsd ellendrzési vezeto>
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Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolasa

Belsd Ellendrzési Kézikonyv

8. szamu iratminta — Eves ellenorzési terv

Az éves ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének 6sszefoglaldo bemutatasa, tervezett feladatok felsorolasa

Budapest,

Sor-
szam

Az ellenorzés targya

Az ellendrzés célja, modszerei,

ellendrizendo idoszak

Azonositott kockadzati
tényezok

Az ellendrzes
tipusa

Az ellenorzott szerv,
szervezeti egység

Az ellendrzés
tervezett
litemezése

Az ellendrzésre
forditando
kapacitas

(ellendri nap)

Osszesen:

Tervezett tartalékido:

Mindosszesen:

Készitette:

ellendrzési igazgatd

Mellékletek:

1.
2.
3.

szamu melléklet: Létszam és er6forras
szamu melléklet: Ellenorzések
szamu melléklet: Tevékenységek

Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 6.

Jovéhagyta:
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9. szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas meghatarozasa

Ellenori napok

Atlagos o szadma Gsszesen
- Létszam <
Srsz. Megnevezés munkanapok (6) (Atlagos
szama / f6 munkanapok szama

x Létszam)

Bruttéo munkaido

Al R

Fizetett tinnepek
Fizetett szabadsag (atlagos)

Atlagos betegszabadsag

olo|slw

7. | Tervezett ellenérzések végrehajtasa
8. | Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)
9. [Tanacsadoi tevékenység

10. | Képzés

11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye

81/99
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15.

16.

82/99
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10. szamu iratminta — Megbizolevél

IKtatoSZam: ......cceevvvenees /KSELL/20xx.

MEGBIZOLEVEL

A Semmelweis Egyetem kancellarja altal jovahagyott < 20xX. > évi ellenérzési terv alapjan megbizom
......... belsé ellenért (regisztrdacios szam: ........., szem. ig. szam: .........) a Semmelweis Egyetem
(ellendrzott szervezeti egység megnevezése; ellendrzés targya) ellendrzésével.

Az ellendrzott szervezeti egység megnevezése: .........

Az ellendrzés tipusa: ................

Az ellendrzés targya: .........

Az ellendrzés célja: .........

Az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas: - az allamhéztartasrol szol6 2011. évi
CXCV. torvény
- a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (X11.31.)
Kormanyrendelet

Az ellen6rzést elrendelte: ....................oeeeneen. , a Semmelweis Egyetem kancellarja az

Ellendrzési Igazgatosag 20xx. évi ellendrzési tervében.

Azellendrzésta<.......... /KSELL/20xx.> sz. ellendrzési program szempontjai alapjan kell lefolytatni.

A megbizélevél < 20xx. év ... ho ... naptol > <20xx. év ... ho ... nap- ig > érvényes.

Ellendrzési Igazgatdsag vezetdje

83/99
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11. szamu iratminta — Ertesito levél

Iktatoszam: .................. /KSELL/20xx.

<Nev>
<beosztas>

<szervezeti egység megnevezése>

Ertesitem, hogy a Semmelweis Egyetem Ellenérzési Igazgatosag < 20xx. ... hé ... nap —t6l > - az
(ellendrzés cime) targyban ellenérzést fog végezni. Az ellenérzés varhaté idGtartama < xx > ellenéri nap.

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

A bels6 ellenérzés lefolytatasara a <20xx.> évi éves ellendrzési terv / a Semmelweis Egyetem
kancellarjanak .... szdmu elrendelése* alapjan keriil sor. A vizsgélat sordn az ellendr a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
szabalyai és a Semmelweis Egyetem Belso Ellendrzési Kézikonyvének vonatkozo elirasai szerint jar el.

Az ellendrzés adatgyiijtéssel kezdddik, a helyszini ellendrzés varhatd iddpontjardl a késébbiekben adok
tajékoztatast.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat lefolytatasaval (név, beosztas) biztam meg (Elérhetdségek felsorolasa). A
vizsgalatot végzd belsd ellendr a helyszini ellendrzés soran megbizolevéllel igazolja magat.

Kérem, hogy az (ellendrzott szervezeti egység) részérdl az ellenérzés koordindldsdval megbizott
személyrél ¢€s elérhetdségérdl XX napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. Tovabbd kérem, hogy
sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot
rendelkezésre bocsatani, és lehetové tenni az illetékes munkatarsakkal vald konzultacidt, valamint a
vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad bejutast.

Kérem tovabba, hogy sziveskedjék megadni azt az On dltal hasznalt e-mail cimet, melyre a vizsgalat
lefolytatasat kovetden az ellendrzési jelentés tervezetet egyeztetésre megkiildhetem.

Budapest, ...

Ellendrzési Igazgatosag vezetdje

* a nem kivant rész torlend6

84/99
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12. szamu iratminta — Ellendrzési program

TKtatOSZAmM: ...ceevevveeeennes /KSELL/20xx.
ELLENORZESI PROGRAM

Ellenorzott szervezeti egység

megnevezése:

Az ellenérzés targya:

Az ellenérzés célja:

Az ellenérzés tipusa:

Az ellenorizendo idoszak:

Az ellenorzés részletes feladatai:

Az ellenorzés modszerei:

Az ellenérzést végzo személyek:

NEV vizsgilatvezeté*a .............. /KSELL/20xx. SZ.
megbizdlevél alapjan

NEV bels6 ellendr a oo ... /KSELL/20xx. sz.
megbizdlevél alapjan

Ellenorzés tervezett idotartama:

20X uvoeeer omt0l 20xx. ... ... ....-iQ
Feladatmegosztas:*
Az osszefoglalo jelentés elkészitésének
20%X. e e
hatarideje:
Budapest, .........coiiiiiii

Ellendrzési Igazgatosag vezetdje

* a nem kivant rész torlendd
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13. szamu iratminta — Sdlyos hiAnyossag gyantjat rogzité jegyzokonyv

Jegyzokonyv

A jegyzOkonyvhoz csatolt dokumentumok felsoroldsa (amennyiben relevans):
A felelosként megjeldlt személy(ek) neve, beosztisa (amennyiben megallapithatdo a rendelkezésre allo

informéciok alapjan)

A jelenlevdk neve, beosztasa, alairasa.
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14. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott ... (név, beosztds), biintetdjogi feleldésségem
tudatadban kijelentem, hogy a Semmelweis Egyetem Ellendrzési Igazgatosidga szdmara a ...................
targytl ellenérzéshez 4tadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem
tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato, teljes korti informaciot

tartalmaznak.

Budapest, ...

név, alairas
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15. szamu iratminta — Ellenorzési jelentés/tervezet

Iktatoszam: .................. /KSELL/20xx.

ELLENORZESI JELENTES/TERVEZET

Ellen6rzott szervezeti egység

megnevezése:

Az ellenérzés targya:

Az ellenérzés célja:

Az ellenérzés tipusa:

Az ellenorizendo idoszak:

Az ellenorzés modszerei:

NEV belsé ellendr a

Az ellenérzést végzé személyek: | /KSELL/20xx. sz. megbizolevél

alapjan
Ellenérzés tényleges ideje: 20XX. ..o w0l 20xx. ......... ....-iQ
Ellenérzést elrendelte:
Az ellenérzésre vonatkozé jogszabalyi
felhatalmazas:
88/99
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Az ellendrzés a Semmelweis Egyetem Belsé Ellendrzési Kézikonyvében foglalt eldirdsok szerint, a
csatolt ellendrzési programban megjeldlt célnak és az ellendrzési programban meghatarozott feladatoknak
megfelelden keriilt végrehajtasra.

Tartalomjegyzék

Megallapitasok

Vezetoi osszefoglalo

Az ellenorzott idészakban hivatalban volt vezetok felsorolasa (név, beosztas, idointervallum)
Javaslatok

Déatum, az ellendérzést végzd személy(ek) neve, aldirasa, az EllenOrzési Igazgatosag vezetdjének neve,

alairasa, bélyegzdlenyomata
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16. szamu iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentés tervezet megkiildéséhez
Iktatészam: .........ccceeeen. /KSELL/20xXx.
<Név>

<beosztas>

<szervezeti egység megnevezése>

Tisztelt ..................... Asszony/Ur!
Mellékelten megkiildom a ........ ellenérzésérdl késziilt ............ /KSELL/20xx. sz. ellendrzési jelentés
tervezetet.

Amennyiben az ellendrzési jelentés tervezet valamely pontjaval kapcsolatban észrevételt kivan tenni, irasba
foglalt észrevételeit részemre az ellendrzési jelentés tervezet elektronikus megkiildésétdl szamitott 8* napon beliil,
azaz 20xx. .......-ig az Ellen6rzési Igazgatosagra beérkezodleg sziveskedjék megkiildeni.

Az észrevételben sziveskedjék megjelolni azokat a jogszabalyhelyeket és mellékelni azokat a dokumentumokat,

amelyek az észrevételben foglaltakat alatimasztjak.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom szives figyelmét, hogy a hataridé elmulasztasat
egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a megadott hataridon beliil, valamint az

észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezesére.

Amennyiben On nem kivan észrevételt tenni, a csatolt nemleges nyilatkozatot aldirva sziveskedjék részemre

visszakiildeni a fentiekben meghatarozott hataridoig.

Budapest, ....................

Ellendrzési Igazgatosag vezetdje

Mellékletek:
Ellendrzési jelentés-tervezet
Nemleges nyilatkozat

* Jogszabalyi felhatalmazas alapjan soron kiviili ellenérzés esetén az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje
fentiekben meghatarozott 8 napnal révidebb hataridot is megallapithat.
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17. szamu iratminta — Megismerési zaradék

Megismerési zaradék

A /KSELL/20xx. sz. ellenérzési jelentés-tervezetben foglalt megallapitasok, valamint a javaslatok

tartalmanak szobeli ismertetése az ellendrzés részérdl a mai napon megtortént.

Az Ellen0rzési jelentés-tervezet egy példanyat atvettem.

Amennyiben az ellenérzési jelentés-tervezet valamely pontjaval kapcsolatban észrevételt kivanok tenni,
irasba foglalt észrevételeimet az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje részére az ellendrzési jelentés tervezet
kézhezvételétdl szamitott 8* napon beliil, azaz 20xx. .......-ig az Ellendrzési Igazgatosagra beérkezbleg egy
példanyban megkiilddom. Tudomasul veszem, hogy fenti hatarid6 elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni.

Az észrevétel megkiildésével egy idoben lehetéségem van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben nem kivanok észrevételt tenni, a mellékelt nemleges nyilatkozatot aldirva megkiildom az

Ellendrzési Igazgatosag vezetdje részére a fentiekben megjeldlt hatariddig.

Az esetleges észrevétel elfogadasardl, vagy elutasitasarol az Ellenérzési Igazgatdsag vezetdje dont, amelyrol

az észrevetelezési hatarido lejartatol szamitott 8 napon beliil részemre irasbeli tdjékoztatast ad.

Budapest, ......... €V it ho....... nap

ellendrzott szervezeti egység
vezetdje/egyéb érintett

személy alairasa

* Jogszabalyi felhatalmazas alapjan soron kiviili ellendrzés esetén az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje

fentiekben meghatarozott 8 napnal rovidebb hataridot is megallapithat.
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18. szami iratminta — Nemleges nyilatkozat

Nemleges nyilatkozat

Az Ellendrzési Igazgatdsag altal ...................ccoeennl. iranyulodan végrehajtott vizsgalatrol késziilt
............. /KSELL/20xX. szamu ellendrzési jelentés tervezetben foglaltakra vonatkozdéan nem kivanok

észrevételt tenni.

Budapest, ..o

ellendrzott szervezeti egység
vezetdje/egyéb érintett

személy alairasa
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19. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

Iktatoszam: .................. /KSELL/20xx.

<Nev>
<beosztas>

<szervezeti egység megnevezése>

Tisztelt ..................... Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy @ ..o iranyuldo  vizsgdlatrol  késziilt

................. /KSELL/20xx. szamu ellendrzési jelentés-tervezetre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/

nem keriiltek elfogadasra.

Ellendrzési Igazgatosag vezetdje
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20. szamu iratminta — Ellenorzési jelentés megkiildése a Semmelweis Egyetem kancellarja
részére 1.

Iktatoszam: ......ceeevennnnn /KSELL/20xx.
<Nev>

a Semmelweis Egyetem kancellarja részére

Kancellari Hivatal

Tisztelt Kancellar Ur/Asszony!

Szives t4jékoztatdsara mellékelten megkildom a ... vizsgalatarol  késziilt

cveeeen e/ KSELL/20XX. SZ. ellenOrzési jelentést.

Budapest, .......oooiiiiii

Tisztelettel:

Ellendrzési Igazgatosag vezetdje
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21. szamu iratminta — Ellenorzési jelentés megkiildése a Semmelweis Egyetem kancellarja
részére 2.

Iktatoszam: .................. /KSELL/20xx.

<Neéy>
a Semmelweis Egyetem kancellarja részére

Kancellari Hivatal

Tisztelt Kancellar Ur/Asszony!

Szives  tajékoztatdsara  mellékelten megkildom a ............. targy  vizsgalatrol  késziilt
voveeenennn o/ KSELL/20xx. sz. ellenOrzési jelentést. Mellékelten megkiildom tovabba alairasra az
ellendrzési jelentés javaslatra vonatkozd realizald leveleket a hozza tartoz6 mellékletekkel egytitt (<Név,
beosztds, szervezeti egység megnevezése> valamint <Név, beosztds, szervezeti egység> részére).

Kérem Kancellar Urat, /Asszonyt hogy a realizalo leveleket egyetértése esetén aldirni sziveskedjen és
kérem, sziveskedjen tovabbitani alairasra <Név>, a Semmelweis Egyetem rektora részére a Rektor Ur

részére elkészitett ellendrzési jelentéssel és a kapcsolddo kisérolevéllel egyiitt.

Mellékelten megkiildom tovabbad a Belsd Ellendrzési Kézikdonyv 6.4.7. pontjdban meghatarozott
tajékoztatasi kornek megfelelden, Név, beosztas, tovabba Név, beosztas részére elkészitett, az ellendrzési
jelentések megkiildésére vonatkozo kisérd leveleket. Kérem Kancellar Urat/Asszonyt, hogy egyetértése
esetén sziveskedjék a kisérd leveleket alairni és részemre visszakiildeni, mely alapjan az Ellendrzési

Igazgatosag gondoskodik az ellendrzési jelentések cimzettek részére torténd eljuttatasarol.

Budapest, .......ooiiiii

Tisztelettel:

Ellendrzési Igazgatosag vezetdje
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Mellékletek:

22. szamu iratminta — Realizalo levél |ktatoszam: .................. /KSELL/20xx.
Targy: realizalo levél

<Neév>

<beosztas>

<szervezeti egység megnevezése>

Tisztelt ............. Asszony/Ur!
Hivatkozassal a ............. /KSELL/20XX. SZaml, a .......cccevvvivniiennennnnn. vizsgalatarol késziilt
ellendrzési jelentésre, felkérem ............... Asszonyt/Urat, hogy a jelentésben foglalt megallapitasok és

javaslatok alapjan sziveskedjék intézkedési tervet késziteni a csatolt iratminta szerint. Kérem, az
intézkedési tervet e levél kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil sziveskedjék az Ellendrzési
Igazgatdsagra megkiildeni.

Felhivom szives figyelmét, hogy a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl ¢és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet eldirdsai értelmében az intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtasaért valamint a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért az ellendrzott,
valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje a felelds.

A hivatkozott jogszabalyi eldirdsok alapjan kérem, hogy az intézkedési terv szerinti utolsé hataridd
lejartat kovetd 8 napon belill az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasarol sziveskedjék tajékoztatast
adni részemre, valamint az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje részére.

Amennyiben az intézkedési terv szerinti legutolsé hataridé athuzodik az ellendrzést kdvetd naptéri évre,
abban az esetben az ellendrzés évében lejart hataridejii feladatok végrehajtasardl is sziveskedjék
tajékoztatast kiildeni az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje részére az ellendrzést kovetd év januar 15.

napjaig.

Felhivom szives figyelmét, hogy amennyiben On az intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok
végrehajtasarol az arra meghatdrozott hataridén beliil nem szamol be, és a Belsé Ellendrzési Kézikonyv
szabalyai szerinti hatarid6 hosszabbitast sem kért, utdellenérzés kezdeményezhetd. Amennyiben az
utoellendrzés megallapitasai szerint az intézkedési tervben meghatarozott feladatok elmaradasat nem
tamasztjak ala elfogadhato indokok, az a mulasztoval szemben munkajogi kovetkezmény érvényesitését
vonhatja maga utan.

Budapest, .......ccoooiiiiiiii

a Semmelweis Egyetem rektora a Semmelweis Egyetem kancellarja

Tajékoztatasul kapja: Ellen6rzési Igazgatdsag

Melléklet: Intézkedési terv iratminta. ................/KSELL/20xx. sz. ellen6rzési jelentés
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23. szamu iratminta — Intézkedési terv

A vizsgélatarol késziilt ........... /KSELL/20xx. szamu ellendrzési jelentéshez

Intézkedésre kotelezett: Név, beosztas, szervezeti egység

1. javaslati pont:
Intézkedés, az elvégzendo feladatok meghatarozasa:
Felelos:
Pontos hatarido (év, honap, nap):

2. javaslati pont:

Intézkedés, az elvégzendo feladatok meghatarozasa:
Felelos:
Pontos hataridé (év, honap, nap):

3. javaslati pont:
Intézkedés, az elvégzendé feladatok meghatarozasa:
Felelos:
Pontos hataridé (év, hénap, nap):

4. javaslati pont:
Intézkedés, az elvégzendé feladatok meghatarozasa:
Felelos:
Pontos hataridé (év, honap, nap):

Budapest, ...
Intézkedésre kotelezett: Név, beosztas, szervezeti egység, aldirds
Jovahagyta:
a Semmelweis Egyetem rektora a Semmelweis Egyetem kancellarja
Budapest, ..o Budapest, ............cooeeeenl.

Tajékoztatasul kapja: Ellenérzési Igazgatdsag
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24. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
. Ellernor’zes Az ellendrzott szerv, v Intézkedést .o A javaslat A V9natk(?zp . A, Vona‘fkpzo
iktatoszama / . . Az ellendrzés S Ellen6rzési SRR intézkedési intézkedési terv
. illetve szervezeti . g igényld . alapjan el6irt o .
ellen6rzés covSie Meeneverdse targya (cime) mesallanits javaslat intérkedds terv jovahagyasanak
azonositdja gyseg megh saap iktat6szama id6pontja
1.
2.
3.
11.
9. 10. 12. 13. 14. 15. 16.
Moédositas
Az Anem
Az intézkedés Az intézkedés intézkedés . e A hataridében Lo
. . . s o feladat/ - Megtett intézkedés rovid | . teljesiilés . .
felel6se (beosztas és | végrehajtasanak | hataridé / NEM) teljesitése . végre nem hajtott . Megjegyzés
) , PP NEM) Z leirasa oo . kapcsan tett
szervezeti egység) hatarideje (datum / intézkedések oka .
1épések
NEM)
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25. szamu iratminta — Jelentés tanacsaddi feladat végrehajtasarol

Iktatéoszam: .................. /KSELL/20xx.

JELENTES

Tanacsaddi feladat végrehajtasarol
A tanacsadoi tevékenységgel érintett
szervezeti egység megnevezése:  ..........
Tanacsadéi tevékenység cime, targya: ..........
A tanacsadoi tevékenység célkitiizése: —  ..........
Jogszabalyi felhatalmazas: —  ..........
A tanacsadoi feladatot elrendelte: ~  ...........

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

Alkalmazott médszerek és eljarasok: ..........

A tanacsadoi tevékenységet végezte: (név, beosztas, idéigény)

A vizsgalat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 21.§ (4) szerinti tanacsadd tevékenység keretében keriilt

végrehajtasra.

Tartalomjegyzék

Tanacsadoi feladat megallapitasai, feltart 1ényeges kockazatok, kontroll hianyossagok

Vezetoi osszefoglalo

Ajanlasok

Datum, a tanacsadoi tevékenységet végzd személy(ek) neve, alairasa, az Ellendrzési Igazgatdsag

vezetdjének neve, alairasa, bélyegzélenyomata
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