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Belss Ellendrzési Kézikonyv

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A dokumentum hatélya

A Belss Ellendrzési Kézikdnyv targyi hatédlya kiterjed a SemmebvEigyetem bels
ellendrzési folyamataira. A Bets Ellensrzési Kézikdnyv személyi hatalya kiterjed a
Semmelweis Egyetem bélsllersrzési tevékenységét ellaté személyekre, tovabba az
ellendrzott szervezeti egységek jogait, kotelezettségsitaz elleérzési folyamathoz
kapcsolddo feladatait meghatarozé szabalyok hatiélgajed a Semmelweis Egyetem
valamennyi szervezeti egységére, valamint a Sememrel&gyetem altal alapitott, és

részvételével riik0dé gazdasagi tarsasagokra.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. Abelss ellendrzési tevékenység

(1) A belss ellersrzési tevekenység szabalyrendszerét az allamhéatalriszolo 2011.
évi CXCV. torvény (a tovabbiakban Aht.), a koltsétgsi szervek bels
kontrollrendszeréil és bel$ ellensrzésédl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Bkr.), a nemzetkdzi kelsellertrzési standardok, valamint az
allamhaztartasért feléd miniszter altal kozzétett béls ellersrzési standardok

tartalmazzak.

(2) A bels ellerbrzés jogszabalyi alapjait, a beélsellerbrzés kialakitaséra,
milkodtetésére vonatkozé alapelveket az Anht. hatanoezn

Ant. 70. § (1): A bel$ ellersrzés kialakitasarol, megfetel mikodtetéséfl és
fuggetlenségének biztositasardl a koltségvetésv szmzefje koteles gondoskodni. A
bels; ellersrzést végé személy vagy szervezet tevékenységét a koltsigsesdv
vezefjenek kozvetlenll alarendelve veégzi, jelentéseivédientl a koltségvetési szerv

vezefjének kuldi meg.
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(3) A Bkr. hatarozza meg a koltségvetési szervek vezezamara a bels
kontrollrendszer kialakitdsara ésiikddtetésére vonatkozd tovabbi részletszabalyokat,
valamint a bizonyossagot ado és tanacsado tevéégmjjgrasrend;jét.

A Bkr. 2.8-a értelmében a bélgllersrzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy apedtit szervezet fhodését fejlessze
és eredményességét ndvelje, az éllait szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemlékeimegkozelitéssel és modszeresen értékeli, illejtes#ti az ellefrzott

szervezet iranyitasi és bélkontrollrendszerének hatékonysagat.”

(4) A nemzetkozi bels ellerdrzési standardok alapjan a lelsllersrzés lényeges
ismérvei kozul az alabbiakat szikséges kiemelni:

A belss ellersrzés egy, az ellémnzés és az arrél valo jelentés iranyultsagabanépels
bizonyossagot ado és tanacsadod, nem hatosagiijedegkenység.

A bels ellerdrzés a feldls szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemek@&Rtik.

(5) Az lIA norméknak és az allamhaztartasért fdeininiszter altal kozzétett béls
ellendrzési standardoknak megféieh a bels ellerbrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:
a) bizonyosségot ado tevekenység és

b) tanadcsado tevékenyseég.

(6) A bizonyossagot add szolgéaltatasogoran a betsellerbrok objektiven értékelik a
tényeket, és ennek alapjan flggetlen véleményt dbrak, vagy kovetkeztetéseket
vonnak le egy szervezetre,iweletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetae

ellensrzés egyéb targyara vonatkozoéan.

(7) A tanacsadd tevékenyseégellegét tekintve konzultacids tevékenység, antelye
altaldban a megbizo6 konkrét felkérése alapjan agak. A tanacsadoi feladat jellege és
hatokore a megbizoval tor@&mmegallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsado
tevékenység soran a b&lsllensrnek meg kelbriznie targyilagossagat, nem vallalhat at

vezebi felelosséget.
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2.2. Bels Ellenérzési Kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma,

felllvizsgalata

(1) A Bkr. 17. 8-a rendelkezik a BélsEllensrzési Kézikdonyv elkészités#y
jovahagyasarol, tartalmaral, feltlvizsgalatarol.

(2) A Belss Ellensrzési Kézikonyvet a bebsellersrzési vezet koteles elkésziteni az
allamhéaztartasert feléd miniszter altal kdzzétett BélsEllensrzési Kézikbnyv Minta
figyelembe vételével. A BelsEllensrzési Kézikdnyvet a Semmelweis Egyetem rektora

és kancellarja hagyja jova és fogadja el.

(3) A Belss Ellensrzési Kézikbnyv célja, hogy a Semmelweis Egyetenuia@bozo
bels ellersrék a mindennapi munkéjuk soran egységes eljardsFsriratmintdk mentén

végezzek tevekenységuket.

(4) A Belss Ellensrzési Kézikbnyv a jogszabalyi@tasoknak - Bkr. 17. § (2) bekezdés
- megfeleben az alabbiakat tartalmazza:
a) a bizonyossagot ado és a tanacsado tevékenysauatkono eljarasi szabalyokat;
b) a bel$ ellensrzés hataskorét, feladatait és céljait meghataled® ellerrzési
alapszabalyt;
C) atervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazat@&semaodszertan leirasat;
d) az ellerdrzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alledott iratmintakat;
e) az elledrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon k@tgtés
f) az elledrzés soran biunt&t szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmams
meginditasara okot ad6é cselekmény, mulasztas veEgydssag feltarasa esetén

alkalmazandé eljarast.

(5) A bels ellersrzési vezet koteles a Bels Ellensrzési Kézikdnyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente fellilvizsgalni, és a — jogszaaidalmodszertani Utmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt — sziukséges moédositasdkatzetni. A felllvizsgalat tényét

irasban sziikséges régziteni.
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(6) A Belss Ellensrzési Kézikdnyv kozzétételre keril a Semmelweis dEgm
honlapjan, valamint megtalalhat6 a Semmelweis Eggekdzponti irattardban és az

Ellenérzési Igazgatdsag irattardban.

3. A belss ellensrzés hatokorét, feladatait €s céljait meghatarozo dds ellenérzesi

alapszabaly (Charta)

3.1. Abelss ellenérzés fogalma, célja

(1) A Bkr. 2. 8b) pontja alapjan a bdillersrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot
ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja, dmellerdrzott szervezet fkodését
fejlessze és eredményességét novelje. Az @ltétt szervezet céljai elérése érdekében a
belss ellertrzés rendszerszemléleimegkdzelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve
fejleszti az elletirzott szervezet iranyitdsi és bels kontrollrendszerének

eredmeényességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

(2) A Semmelweis Egyetem béls ellersrzési egységének, az Eltgnési
lgazgatosagnak alapwvetcélja szadmot adni arrdl, hogy a vizsgalt terlletak
allamhéaztartdsi  pénzeszkozokkel, vagyonnal szabdélien, szabalyozottan,
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gaza@&heyda szamviteli és bizonylati

rendet betartjak-e.

3.2. Abelss ellendrzési tevekenységre vonatkozo standardok,@fasok

(1) A belss ellersr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok (az AdtBkr.), a
nemzetkdzi és az allamhaztartasert teminiszter altal kozzétett bélellersrzési
standardok, az allamhaztartasért fedeminiszter altal kozzétett modszertani itmutatok,
valamint a vonatkoz6 szervezeti liekszabalyzatok alapjan, a b&lsllersrzési vezet
altal kidolgozott, valamint a Semmelweis Egyeterktom és a Semmelweis Egyetem

kancellarja altal jovahagyott és elfogadott Bdlensrzési Kézikonyv szerint veégzi.
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(2) A Bkr. 17.8 (3.) bekezdése értelmében adelkersrzési vezei és a bels ellernsrok
a bel$ ellersrzési tevékenységet az allamhaztartasértdeleliniszter altal kiadott etikai
kodex figyelembe vételével végzik. Az etikai kodebel$ ellerbrok feladatellatasaval
kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorteegvalGsitaséat jelefit elvart

magatartasi szabalyokat tartalmazza.

3.3. A belsy ellengrzés feladata

(1) A Bkr. 21. 8§ (1) bekezdése értelmében az Bleési lgazgatosag tevekenysége
kiterjed a Semmelweis Egyetem minden tevékenysédéi®nosen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasalszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnaksgelatara.

(2) Az Ellensrzési lgazgatdésag hataskore kiterjed a SemmelwgyetEm valamennyi
szervezeti egységére, valamint a Semmelweis Egyélah alapitott és részvetelével
miikddo gazdasagi tarsasagokikddésének, gazdalkodasanak dilzésére.

(3) Az ellerdrzések végrehajtasa soran a bemllersrok korlatlan hozzaféréssel
rendelkeznek a vizsgalt szervezet valamennyi tewdégéhez, nyilvantartdsahoz,
vagyontargyahoz. A belsellersrok az elledrzések végrehajtdsahoz jogosultak az
ellerdrzott szervezet barmely dolgozojatol informéciot riké illetve specialis
szakértelmet igén§lesetekben az elléreési tevékenyseég lefolytatdsdhoz mas szervezeti

egységil vagy szervezelt szakérd segitséget igénybe venni.

3.3.1. Bizonyossagot adé tevékenyseg

(1) A Bkr. 21. 8§ (2) bekezdése szerint a Belsllensrzés bizonyossagot adoé
tevékenysége korében az alabbi feladatokat koedsi:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a Helskontrollrendszer kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vadgfetelését, valamint
muikddésének gazdasadgossagat, hatékonysagat es eyeds@geét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allGfarasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint aznetdadok megfeléségét, a

beszamolok valodisagat;
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c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapkaso kdvetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati téfkezhianyossagok megszintetése,
kikiszobdlése vagy csokkentése, a szervezeti itdegrséd események
megebzeése, illetve feltardsa érdekében, valamint a Sdwaiee Egyetem
miikddése eredményességének novelése és & bkefdrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a hilsllerrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéeseket.

(2) A belss ellervrzés feladata fentieknek megféleh annak vizsgalata, hogy az
irdnyitasi és a vezetés altal kialakitotfjkidtetett bels kontrollrendszer megfelel-e az
alabbi kovetelményeknek:

a) A szervezeti célkiizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval,

b) A szervezeti célkitzések elérésere kidolgozott mutatérendszer megfelel

c) A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja dkitézések megvalosulasat; a
folyamatok bel§ szabalyozésa teljes, naprakész, naprakészsegtositogt, a
felelosségek, feladatok egyértdlen meghatarozottak,

d) A kidolgozott programok, tervek és célkitsek megvaldsulnak,

e) A szervezeti célkiizések elérését veszélyedté&bckazatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, Biérde azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe véttlémegfeleben kezelni,

f) A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a d&tntrollok kialakitasa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockazatokbodl fakadatessgek mérséklésére és
folyamatos korszésitésik biztositott,

g) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszalzllyn, szabalyzatokban és a
vonatkozé szertidésekben foglalt rendelkezéseknek,

h) Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredseimygazdalkodnak,
valamint a vagyon megoévasarol megfédel gondoskodnak,

i) Az egyes vezék, szervezeti egységek kozotti informacioaraml@snmunikacio
és egyuttrikddés megfelél
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}) A pénzlgyi-, iranyitasi- és operativikbdéesre vonatkoz6 adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatdak és a medfieléen rendelkezésre allnak,

k) A szervezet vezéi a relevans eseményékrés tevékenységeMdr rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogaté informacidkhjutnak, amely A&ltal a
kalonbdz szinti szervezeti célok megvalésitdsanak folyamata fegypebel

kisérhed, valamint a feltart hianyossagok megsziintetédediintt.

3.3.2. Tanacsado tevékenység

(1) A belss ellerrzés tanacsado tevékenységével tamogathatja aegeernvezéiit, a
kancellar megbizasa alapjan. A Bkr. 21. § (4) bd&see értelmében a tanacsado
tevékenység keretében ellathato feladatok lehekiiginosen:

a) vezebk tdmogatasa az egyes megoldasi k&t@ek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

b) pénzlgyi, targyi, informatikai és humadbferras-kapacitasokkal valo éssitie és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo tanacsadas;

C) a vezebség szakébi tamogatasa a kockazatkezelési és szervezetriidtstgserd
eseményeket kezel rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadds a szervezeti struktirdk racionalizal@sayéaltozasmenedzsment
tertletén;

e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a@xzestratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szdikbdese eredményessegenek
novelése és a bélskontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztéseeldten, a
koltségvetési szerv bélszabalyzatainak tartalmat, szerkezetétgéat

(2) A jogszabalyban meghatarozott feladatokon tuléeen tovabbi feladatok is
elladthatok a tanacsadoi tevékenyseég korében, arimmyazok megfelelnek a béls

ellendr fliggetlenségére vonatkoz@ibsoknak.

(3) A belss ellersrzési vezet tajékoztatia a kancellart a bizonyossagot adé és a

tanacsado tevékenység soran feltart, a obekentrollrendszer hatékonysaganak,
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minéseégenek javitasara vonatkozé lélségekél. A bels ellensrzés — mint vezét

tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakk@zabket azon feléisségik aldl,
hogy a kockézatokat kezeljék, illetve a ldelontrollrendszert rtkodtessék. A bets
ellendrzés a szervezet bélgontrollrendszerének javitasa érdekében javasiatelsz, de
e javaslatok végrehajtdsa, vagy mas intézkedésettek@enyezése kizardlag a véket

felelosségi korébe tartozik.

(4) Az Ellenérzési Igazgatdosag nem bizhatdé meg olyafikgdési folyamatokhoz
kapcsol6d6 operativ tevékenységgel oOsszéfifgdpdattal, melyek a bdisellensrzés

flggetlenségének és objektivitdsanak sériléséenegezhetik.

3.4. Abelss ellendrzés szervezeti és funkciondlis figgetlensége

(1) Az Ant., valamint a Bkr. értelmében a hlsllersrzés kialakitasarol, megfetel
mikodtetéséil a koltségvetési szerv vedg koteles gondoskodni, valamint a
koltségvetési szerv vezdge felebs a bel§ ellerbrzési egység fluggetlenségének

biztositasaért.

(2) Az Ellensrzési lgazgatosag tevékenységét a Semmelweis Egyedacellarjanak
kozvetlenll alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleaz Egyetem kancellarjanak kuldi
meg. Az Elledrzési Igazgatdosag az Egyetem minden szervezetéggfikfluggetlenil,
szervezetileg az ellérzott terlletekdl elkilonitetten, az Ellgirzési lgazgatdsag

vezetjének iranyitadsaval onalléan dolgozik.

(3) Az Ellendrzési Igazgatosag funkciondlis fliggetlenségét aszabalyi edirdsok
szerint kilondsen az alabbiak tekintetében szilksBigéositani:
a) az eves ellafrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszaegian és soron
kivuli ellensrzések figyelembevételével;
b) az ellerdrzési program elkészitése és vegrehajtasa;
c) az ellerdrzési modszerek kivalasztasa,;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, @ib&si jelentés elkészitése;
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e) a bel$ ellersr bizonyossagot ado ellérzési és a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasert feléd miniszter altal kozzétett bélllersrzési standardokkal
O0sszhangban Iév tanacsadasi tevékenységen kivil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

(4) A belss ellerbrzést végé személy munkajat a vonatkozd jogszabalyok, a
nemzetkdzi, valamint az allamhéaztartasért &slelminiszter altal kozzétett béls
ellendrzési standardok, Utmutatdék figyelembevételévelamint a bel§ ellerbrzési
vezeb altal - az allamhaztartasert félel miniszter altal kozzétett BélsEllensrzési
Kézikonyv Minta megfelél alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetésnsz
vezetje altal jovahagyott BetsEllensrzési Kézikdnyv szerint végzi, tevékenysegét mas

szabdlyzat nem hatarozhatja meg.

(5) Az Ellendrzési lgazgatdésag az eltgmési tevékenységen kivil mas tevékenyseg
végrehajtdsaba nem vonhat6 be, és kizarélag obfaddtokra indokolt igénybe venni,

amelyek az ellaefrzés mas formaival nem oldhatéak meg.

(6) A belss ellerbrzési vezet és a bels ellerdr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem letretellerdrzott tevékenységért

felelds.

(7) A belss ellerbsr nem vehet részt a Semmelweis Egyetem operatikodesével
kapcsolatos feladatok ellatasaban, kilondsen abiakéban:
a) az Egyetem ritkbdésével kapcsolatos dontések meghozatala, idecntema Bkr.
21. 8 (4) bekezdés) pontja szerinti tanacsadoi tevékenyseéget;
b) a Semmelweis Egyetem barmely végrehajtasi vagyyiiid@si tevékenységében
valo részvétel;
C) pénzlgyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovalsagyaagy kotelezettség
vallalasa, az Ellefrzési lgazgatdésagra vonatkozokon kivil;
d) a szervezet barmely, nem a ldedlersrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a nnskd szakéskent segitik a

belsy ellersroket;
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e) bels) szabalyzatok elkészitése, a bedlensrzésre vonatkozokon kivil;

f) intézkedési terv elkészitése, a Bedtlerbrzésre vonatkozokon kivdil.

(8) A belss ellerbrnek tevékenysége soran fliggetlennek, kidsfolyastdl mentesnek,

partatlannak, és targyilagosnak kell lennie.

3.5. Osszeférhetetlenség

(1) A Bkr. értelmében bets ellerdrzési vezdt, illetve a bel§ ellerdr tekintetében

osszeferhetetlenség all fenn és ezért nem velmtazelleldrzésben, ha

a) az elledrzott szervezeti egység vedenek, vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvél szolo 2013. évi V. torveny 8:1.8 (1) bekezdéseristi kozeli

hozzatartozoja;

b) korabban az ellgmzott szervezeti egység ved@nek munkaltatoi jogkore ala

tartozott, a jogviszony megazesédl szamitott egy éven belll;

c) az ellerbrizends szakterulettel kdzos, illetve kapcsolodd prograragy feladat
végrehajtdsaban kozrékodott, a program lezaraséat, illetve a feladat gtesét

koveb egy éven belll;

d) az adott bizonyossagot adé tevékenység targyillfolytatasa dle egyéb okbdl nem
varhato el.

(2) Az Ellensrzeési lgazgatosag vesdg a Semmelweis Egyetem kancellarja felé, adbels
ellendrok az Ellerzési lgazgatdosag vedg részére kotelesek haladéktalanul jelentést
tenni, amennyiben megbizatasukkal kapcsolatban, y veasgemélyikre nézve
osszeférhetetlenségi ok jut tudomasukra. A jeléétigls kotelezettség elmulasztasa, vagy

késedelmes teljesitése féletégre vonast von maga utan.

(3) Az Osszeférhetetlensddgr a bel$ ellersrok vonatkozasaban az Eltgmési
lgazgatésag vez&§e, az Elledrzési Igazgatdosag ved@ személyét érit

Osszeférhetetlenség esetén a Semmelweis Egyetentellégja hataroz, az
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osszeferhetetlenség okanak tudomaséara jutdsatolitetid 10 napon beltl. A dontés
meghozataldig az Elléreési lgazgatésag vedgdt, illetve a bel§ ellersrt az
osszeférhetetlenséggel dsszefliggésben az adotireisben vald részvétel aldl fel kell

menteni.

(4) Abels ellerdr:

a) az elledrzési vagy tanacsadasi tevékenység keretében nbet ae a vizsgalt
szervezet vezéjenek hataskorébe tartozo félsséget;

b) fuggetlenségét mégzi és elkerili az Osszeférhetetlenség minden dégets
formajat azaltal is, hogy elutasit minden ajandékeigy juttatast, amely
befolyasolja vagy befolyasolhatja fliggetlenségdeddhetetlenségét;

c) elkeril minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szesvewezetésével és
alkalmazottaival, valamint harmadik féllel, amelyeftdlyasolhatja, vagy
veszélyeztetheti flggetlenségét, és ezzel Ossetdbidnségi helyzetet
eredmeényez;

d) nem hasznalhatja fel hivatalos poziciojat magaacéés elkerili az olyan
kapcsolatokat, amelyek a korrupcié veszeélyét hardbanagukban, vagy amelyek
kétséget ébreszthetnek objektivitasaval és flguystgpevel kapcsolatban, valamint
felvetik az 6sszeférhetetlenség l€iséet.

(5) Az 0Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat az) a 1.b) szamu iratminta

tartalmazza.

3.6. A belss ellendrzési vezeb feladatai

(1) A belss ellersrzési vezei feladatai a Bkr. 22. § (1) bekezdésében fogladiakjan
az alabbiak:

a) a Bel$ Ellensrzési Kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai éss éslledrzési tervek
Osszeallitasa, a Semmelweis Egyetem kancellarjghalhagyasa utan a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvalodsitasanak nykidesiése;

c) a bel$ ellersrzési tevekenység megszervezése, az @liések végrehajtasanak
irdnyitasa;
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d) az ellerdrzések 6sszehangolasa;

e) ha az elle6rzés soran biunté&t, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelnjaeis
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas viagydssag gyanuja merul fel,
a Semmelweis Egyetem kancellarjanak, illetve a Selwgis Egyetem
kancellarjanak érintettsége esetén az iranyitévszeredjenek a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megbeddjhrasok meginditaséra,

f) a lezart elletrzési jelentés megkildése a Semmelweis Egyetemekana
szamara;

g) az éves ellefrzési jelentés éirasoknak megfelélosszedllitasa.

(2) Fenti feladatokon tulmémen a bels ellerrzési vezet koteles:
a) gondoskodni arrol, hogy érvényesiljenek az allanantsért feldls miniszter
altal kbzzétett mddszertani Utmutatok;
b) gondoskodni a beds ellerdrzések nyilvantartasarél, valamint az efleési
dokumentumok megzéséél, a dokumentumok és az adatok biztonsagos

tarolasarol;

c) biztositani a bels ellersrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a

Semmelweis Egyetem kancellarja altal jovahagyeéttes képzési tervet késziteni
és gondoskodni annak megvalositasardl,

d) a Semmelweis Egyetem kancellarjat az éves @tteisi terv megvaldsitasarol, és
az attol vald eltérésedrtajékoztatni;

e) kialakitani és ikodtetni az elvégzett bél®llensrzések nyilvantartasat;

f) a bel$ ellersrzési tevékenység soran kezelt adatokat ¢édlet betartani az
adatvédelmi élirdsokat, valamint gondoskodni arrol, hogy a bedflerbrzést

végak tevékenysegiket ezek figyelembevételével végezzék

g) A belss ellersrzési vezet megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve

osszeferhetetlenségi ok tudomasara jutaséarol lsdtellmdéktalanul jelentést tenni
a Semmelweis Egyetem kancellarjanak, amelynek elatdsdért vagy

késedelmes teljesitéséert fékdéggel tartozik.
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3.7. Felelosségi korok meghatarozasa
3.7.1. Az Ellerdrzési lgazgatdésag vezgtinek felaefsseégi korébe tartozik:

(1) Annak biztositasa, hogy minden, a Betflensrzés hataskorébe tartozo tevékenység,
a jelen Kézikdnyvben felsoroltaknak megfék ténylegesen végrehajtasra kertljon;
(2) Az Ellenérzési Igazgatosag eredményes vezetése és fejlesesrikséges szakmai,
technikai és operativ iranymutatas megadasaval, emzetkozi bels ellernsrzési
standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak md¢aie

(3) A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és evesnoetiesi tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés Altal feltart koattiatényedket is figyelembe kell
venni;

(4) A jovahagyott éves ellémnzési terv végrehajtasa, ideértve a Semmelweis tEgye
kancellarjanak felkérésére végzett soron kividekokat is;

(5) Szakmailag képzett ellérok alkalmazasa, akik megfelelszakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabaljtglalt kovetelmények teljesitéséhez;
(6) A szervezetnél fikods fobb funkcidk, valamint az ) vagy atalakuldé szerteze
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az dzalakitasaval, riikodtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazato&katése;

(7) A belss ellerorzési tevékenység mérldet célkitizéseinek meghatarozésa,
figyelemmel kisérése, a Semmelweis Egyetem kampaik tajékoztatdsa a beéls
ellendrzési tevékenység mérlbet célkitizései6l és az azokhoz mérten elért
eredményeki;

(8) A més szervezetek altal végzett ellerések és a jogszabalyok figyelemmel kisérése
annak érdekében, hogy a lieldlertrzés a szervezetitkodéeseét — éssaekoltségkihatas
mellett — optimalisan lefedje;

(9) A Belss Ellensrzési Kézikdnyv rendszeres, de legalabb két éveanfailvizsgalata,
és a szikséges modositasok atvezetése.

3.7.2. A belg ellersrok felebsségi kdrébe tartozik:

(1) Ellensrzési tevékenységik soran az edleési programban foglaltak végrehajtasa,

az elledrzésre vonatkoz6d jogszabdlyokban, a ®ebdlensrzési standardokban, a
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Semmelweis Egyetem BélsEllensrzési Kézikonyvében éirtak, a maodszertani
Gtmutatokban foglaltak, valamint az Eligmési |gazgatdosag vedg altal adott
rendelkezések maradéktalan betartasa;

(2) Mindazon dokumentumok és korulmények vizsgalatalyeke az objektiv és
megalapozott ellgiri megallapitasok kialakitasahoz elengedhetetlenek;

(3) Az ellervrzési megdallapitasok targystierm valosagnak megfeteirasba foglalasa,
és azok elegerdd és megfelél bizonyitékkal valé alatamasztasa, a megallapitasok
vizsgalt terllettel valo egyeztetése;

(4) Bunteb, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelméep meginditdsara okot add
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanujanakerfi@dése esetén haladéktalan
jelentéstétel az Ellémzési Igazgatdsag ved felé;

(5) Az adatvédelmi élirasok betartasa,

(6) Az ellersrzés soran készitett iratok és iratmasolatok é&f¥si dokumentacidban

valé meg@rzése.

3.8. A bels ellendrzési vezed, valamint a bels ellensrok jogai és kotelezettségei

A belss ellersrzést végék jogairdl és kotelezettségéira Bkr. 25-26. §8-a rendelkezik.

3.8.1. A bels ellersr jogosult:

(1) az ellerdrzétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségéibepni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egyseg biztons&gjr&saira, munkarendjére;

(2) az ellerzott szervnél, illetve szervezeti egységnél aznéikzés targyahoz
kapcsol6dd, mibsitett adatot, Uzleti é€s gazdaségi titkot tartalinaratokba, a
kozalkalmazotti nyilvantartasba és mas dokumentiurapkvalamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kuldgszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi délirasok betartdsaval, azokrdl masolatot, kivonaitgive tanusitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumenkai mésolat hatrahagyasa mellett
jegyzokonyvben régzitetten atvenni, illetve visszaadni;

(3) az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti egység vépadl és barmely alkalmazottjatol

irasban vagy szoban informaciét kérni;
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(4) az ellerzott szerv, illetve szervezeti egységikidésével és gazdalkodasaval
Osszeflig§ kérdésekben informaciot kérni mas szerbkekt bel$ ellerdrzési vezet
jovahagyasaval;

(5) avizsgalatba szakérbevonasat kezdeményezni.

3.8.2. A beld ellerdr koteles:

(1) ellersrzési tevékenysége soran az dlleési programban foglaltakat végrehajtani;
(2) tevékenységenek megkezdééeaz ellerdrzott szerv, illetve szervezeti egyseég
vezetjét tajékoztatni, és megbizélevelét bemutatni;

(3) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlemkuihentumokat és
korulményeket megvizsgalni;

(4) megéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslataitgyszefien, a valésagnak
megfeleben irdsba foglalni, és azokat elegégd megfeldl bizonyitékkal alatdmasztani;
(5) ha az ellefirzés soran bunt®t szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelnjaes
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagyyydssag gyanuja merdl fel,
haladéktalanul jelentést tenni a lGeddlensrzési vezetnek;

(6) az ellerzési jelentés tervezetet az ebexbtt szerv, illetve szervezeti egyseg
vezebjével egyeztetni, ellgizési jelentést késziteni, az elterési jelentés alairasat
kovetben a lezart ellafrzési jelentést a bélllensrzesi vezetnek atadni;

(7) ellensrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személgererosszeférhetetlenségi
ok tudomaséra jutdsardl haladéktalanul jelentéstita bel§ ellerbrzési vezeinek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljésitdelebsséggel tartozik;

(8) az eredeti dokumentumokat az elierés lezarasakor hianytalanul visszaszolgéltatni,
illetve ha az ellefrzés soran bunt&t, szabalysértési, kartéeritési, illetve fegyelmards
meginditasara okot ad6é cselekmény, mulasztas vagydssag gyanuja merdl fel, az
eredeti dokumentumokat a szukséges intézkedésetétmlegérdekében az intézkedésre
jogosult vezet részére jegyikonyv alapjan atadni;

(9) az ellerzott szervnél, illetve szervezeti egysegnél,ikbeinnak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelerebai;

(10)a tudomasara jutott Uizleti és gazdasagi titkotdriegi;
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(11)az ellerzési tevékenységet a Semmelweis Egyetem ¢éBeBElensrzesi
Kézikonyvében meghatarozott médon megtadal dokumentalni, az elléreés soran
készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatwéidés a midsitett adat védelmére

vonatkozo dlirdsok betartasaval - az eliemés dokumentaciéjahoz csatolni.

3.9. Az ellenérzitt szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellerdrzott szervezeti egység jogairdl és kotelezettsélge Bkr. 27-28. §-a

rendelkezik.

3.9.1. Az ellerdrzétt szervezeti egység veéjers alkalmazottai jogosultak:

a) a bel$ ellesr személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas tatkirdletve
megbizolevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban egyittnikddést
megtagadni;

b) az elledrzés megallapitasait megismerni, azokra észrekételenni, és az

észrevételekre valaszt kapni.

3.9.2. Az ellerrzott szervezeti egység vegetrs alkalmazottai kotelesek:

a) az ellerdrzés végrehajtasatésiegiteni, egyutttikddni;

b) az elledr részére szoban vagy irdsban a kért tajékoztataktiagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betégkinbiztositani, kérés esetén
az eredeti dokumentumokat - masolat és jékggmyv ellenében - az ellémek a
megadott hataritte atadni;

C) a sajat hataskorébe tartozdéan az éleés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtaseért felésoket és a végrehajtas hataridejét feltibnietézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott héigridvégrehajtani, arrél a
Semmelweis Egyetem rektorat és kancellarjat, valtas Elledrzési Igazgatosag
vezebjét tajékoztatni;

d) az ellerok szamara megfelemunkakdorilményeket biztositani.
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3.10. Beszamolas az elldfrzési tevékenységsl

Az Ellendrzési Igazgatosag vesdg koteles a Semmelweis Egyetem kancellarja szaméara
a) a Bkr. 43. § alapjan megkuldeni az eliereési jelentéseket;
b) a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni az évesé@iigsi jelentéseket;
c) rendszeres itk6zonként szoban, vagy irdsban tajékoztatast adniéwaes
ellerdrzési terv végrehajtasdnak helyzétér az elvégzett ellgirzések
eredményeii, a tervél valo eltérés okairdl, valamint a bélgllensrzési egység

feladatainak ellatdsahoz szikséges személyi ég tatigtelek meglétéi.

3.11. A belss ellenérzés targyi és informaciés szikséglete

(1) A Bkr. értelmében a bdls ellerbrzés nfikodtetéséhez szikseéges forrasok
biztositasarol a kancellar koteles gondoskodni.

(2) Az Ellensrzési Igazgatdsag ved@ jogosult — ideiglenes kapacitas-kiegészités vagy
specialis szakértelem szikségessége esetén 6 k8lsbel§ szakértk bevonasara
javaslatot tenni a Semmelweis Egyetem kancell&m A szakétt dijazdsanak pénzigyi
fedezete egyetemi kozponti forrasbol biztositandifyyancsak kodzponti egyetemi
forrasbol szilkséges biztositani az Eble@si Igazgatésag keretdbnem megoldhat6

szakmai tovabbképzések, eszkdzbeszerzések kottségei

(3) Az Ellenérzési Igazgatosag tevekenysegehez megdfgletanciat kell nydjtani, hogy
a szikséges informaciokat megkapja munkajahoz. ikseges informacid biztositasa

érdekében:

a) Biztositani szikséges az Eltemési lgazgatosdg vedgnek részvételét a
Szenatus Ulésein, a Rektori értekezleten, valaani€dri Tanacsok ulésein;

b) Az ellerrzési munkdhoz biztositani kell az intézményi kégtsetés, az éves
koltségvetési beszamold, valamint a kapcsoloddespw értékelés 1-1 példanyat.

c) A kilsé ellersrzési szervek, valamint a fejezetet iranyitd szetensrzési
jelentéseinek, jegyikdnyveinek, a kapcsolddd intézkedési terveknek sotagat a
vizsgalt szervezeti egység az Eleresi Igazgatosag részere koteles megkuldeni.
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d) Az Ellensrzési lgazgatdsag reszére szikséges megkildembrfdédé megbizasok
alapjan lefolytatott atvilagitasokrol készillt jeiéseket, vagy egyéb, a
Semmelweis Egyetem barmely szervezeti egységénekezetét, mikodését,
gazdalkodasét eriitanulmanyt.

e) Az Ellensrzési lgazgatdosag munkatarsai részére - a feléwataigazoddéan -
biztositani kell az informatikai rendszerekben Itaradatok eléréséhez a

hozzéaférési jogosultsagot.

4. A belss ellenérzési tevékenység iranyitasa

4.1. Bels ellenéri humaner éforrds-gazdalkodas

A Bkr. 22. 8-aban foglaltak alapjan a keksllersrzési vezet feladatai kozé tartozik a
bels ellersrzési tevékenység megszervezese, azd@hések végrehajtasanak iranyitasa,
az ellerdrzések 6sszehangolasa. A Beklerdrzési vezet koteles biztositania béls
ellensrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekébera Semmelweis Egyetem
kancellarja &ltal jovahagyott — éves képzeési ter@sziteni €s gondoskodni annak

megvaldsitasarol.

4.1.1. Humanetforras-tervezés és kapacitas-felmérés

(1) A bels ellersrok szaméat kapacitas-felmérés alapjan ugy kell tteggjéani, hogy az
aranyban alljon a Semmelweis Egyetem A&ltal elladtelthdatokkal, a kezelt vagyon
mértékével, a stratégiai tervben foglaltakkal égf@els bizonyossagot tudjon nyujtani a
belss kontrollrendszerek hatékony tkodéesésl. A kapacitasok meghatarozasanal
szamitasba kell venni, és folyamatosan figyelemnkell kisérni a szakmai
tovabbképzések, szabadsagok és egyeb ldék alakulasat.

(2) Az Ellensrzési lgazgatosdg vesdginek felebssége, hogy tajékoztatast adjon a
Semmelweis Egyetem kancellarjanak arrél, ha a ikedésre all6 kapacitas
(engedélyezett letszam) nem elegeadbel$ ellersrzési feladatok ellatasara. Ebben az

esetben az Ellémzési Igazgatosag vesd@ javaslatot tehet Uj munkdefelvételére. A
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Bkr. 16. 8 (1) bekezdése alapjan az Eilezgsi lgazgatésag ved@ jogosult tovabba
ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialikésteem szikségessége eseténdkils

szolgaltatd bevonaséra javaslatot tenni a Semmekgyetem kancellarja részére.

4.1.2. Kivélasztasi folyamat

Alapve® kovetelmény, hogy a beélsllersrok rendelkezzenek egyrészt az Aht. 70.8 (4)
bekezdésében meghatarozott engedéllyel, a kolts¥gvezervnél bets ellerrzési
tevékenységet végk nyilvantartasarol és kotelészakmai tovabbképzésérvalamint a
koltségvetési szervek vedatek és gazdasagi vedetek bel$ kontrollrendszer témaju
tovabbképzésél szolo  28/2011.(VIN.3.)) NGM rendeletben  meghatartd
szakképesitéssel és szakmai gyakorlattal, az elitagzaktudassal, masrészt a megielel
személyes tulajdonsagokkal (erkolcsi feddhetetigndélebsségérzet, targyilagossag,
konstruktivitds, kommunikéaciés képesség). A kivAlasi folyamatnal az

osszeférhetetlenségi szabalyok betartasara kidigyatmet kell forditani.

4.1.3. A munkakoérok, a felésség — és feladatmegosztas kialakitasa

(1) Az Ellersrzési Igazgatdosagon kialakitott elenési tevékenységre vonatkozo
munkakdrok az alabbiak:

- igazgato

- bels ellersr

(2) A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempantnégy szem elvének
érvényesilése a Dbéls ellersrzési tevékenysegen bellil: a Idelsellersrzési
tevékenységeknél a kapacitas fliggvényében el élihiteni egymastol a végrehajto és a
jovahagyo szerepkdoroket.

(3) Az Ellenérzési lgazgatosagon belll a feladatmegosztas kiatzk az Elletrzési
lgazgatosag vezgenek feladata

(4) A felelosségi koroket meghatarozé hataskor-matrixot laz szamu melléklet

tartalmazza.
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4.1.4. Munkakori leiras

Munkakori leirdst minden bésellersrzést végé személy szaméara el kell késziteni. A
megfeleb munkakori leirds kialakitdsa és naprakészen taddsel§ ellerbrzesi vezet
feladata. A munkakori leiras részletesen megfogatmaz elleér feladatait €s a bdis
ellendrzési vezet elvarédsait, ezaltal alapja az Elerési Igazgatosagon beldli

munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.

4.1.5. Az Ellerdrzési lgazgatésag kompetenciaja

Az lIA standardok és az A&llamhaztartdsért &seiminiszter altal kozzétett béls
ellendrzési standardok szerint a flggetlen beddlensrzési tevékenységet véiknek
kollektiven rendelkezniik kell, vagy meg kell szsmék mindazt a szaktudast,
gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladattdtaslahoz szikségeaz Ellensrzési
Ilgazgatosag szakértelmének adott évi medfeégle az éves ellérzési terv és kapacitas-
felmérés elvégzése utan hatérozhaté meg. Az &lési lgazgatésag vesdg ennek
alapjan tudja megallapitani, hogy a léelsllersrzés kollektivan rendelkezik-e olyan
szakérbi allomannyal, amely az éves eltemési terv megfelél szinti végrehajtasat
biztositani tudja. Amennyiben nem rendelkezik ezakkor erél koteles tdjekoztatni a
Semmelweis Egyetem kancellarjat és javaslatot Kkelhnie kil$ szolgaltatd

igénybevételére, vagy 0] bélsllersrok felvételére.

4.1.6. Helyettesités

Az ellerdrzési igazgatd a tavolléte gthrtaméara a munkaltatéi, a kiadmanyozasi és a
kotelezettségvallalasi jogkoreinek gyakorlasat dgyeézkedéssel az altala kijelolt béls
ellensrnek atadhatja. Az erre vonatkozo felhatalmazashdmelyettesités tdartamét
datum szerint pontosan meg kell jeldIni.

A belss ellersrok a részikre meghatarozott etlexési feladatokat a részukre kiadott
megbizolevél alapjan latjak el, akadalyoztataseté&saz ellefrzés megszakitasra kerdl.
Soron kivdli, sur§s feladat esetén az ell@mési igazgatdo egyedi intézkedéssel

gondoskodik a feladatvégzés folytonossagarol.
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4.1.7. Ertékelés

Az Ellenérzési Igazgatosag vesdg folyamatos visszacsatolast és értékelést adsé be
ellendrok részére személyes teljesitménylikEnnek érdekében Uj felvétel esetén, majd
ezt koveben évente érték@llapot allit ki minden bets ellerr szaméara.(2. szamu

iratminta)

4.1.8. A belg ellersrok koteled szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos

tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

(1) A belss ellerbrok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket napraa tartani,
fejleszteni, a valtozasokbdl ekelldvetelményekkel 6sszhangba hozni. Ennek érdekében
kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen réani, es kilon jogszabalybanset
esetekben vizsgat tenni.

(2) A belss ellersrok koteled szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére
vonatkozé részletszabalyokat a koltségvetési seérirl$ ellerdrzési tevékenységet
végadk nyilvantartasardl és kotelészakmai tovabbképzégérvalamint a koltségvetési
szervek vezéinek és gazdasagi vedetek bel$ kontrollrendszer témaju
tovabbképzésél szol6 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet tartalmazz

(3) A Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont alapjan az Blieési Igazgatdsag vedg koteles
biztositani a bels ellensrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - anSleveis
Egyetem kancellarja altal jovahagyott - éves képrdwvet késziteni és gondoskodni

annak megvalositasarg8. szamu iratminta)

(4) A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szdkm@bképzés, mely letiseget
biztosit az ellebrok folyamatos fefldésére. A bels ellensroknek a szakmai féjtlés
érdekében folyamatosan fejleszteniik kell szaktukkts gyakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A szakmai féfiés minden betsellersr egyéni felebssége, azonban az
Ellenérzési Igazgatdsag vesdginek feladata az egyes bekldlensrok szamara személyre
szabott éves képzési terv elkészitése és megéaasih képzési terveket az ebedk

teljesitményének értékelése és az elvart szakaldpgn lehet kialakitani.
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(5) Kiemelt képzeési tertletnek kell tekinteni:
a) a specialis szakmai ismeretek megszerzését (Hzabglyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellénzési technikdk, csalasra utaldo jelek
beazonositasa),

b) a kommunikacios képességek javitasat (pl. intgléntésiras).

(6) A képzési tervek megvalGsitdsahoz sziikségészitkségletet be kell tervezni az
éves elledrzési tervekbe.

4.2. Kilsé szolgaltatd bevonasa esetén alkalmazand@igbsok

(1) A Bkr. 16.8 (1) bekezdése alapjan az Hleesi Igazgatosag vesd@t jogosult
a) ideiglenes kapacitas kiegészités, vagy
b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén

kllso szolgaltatdé bevonaséra javaslatot tenni a Semnsebgyetem kancellarjanak.

(2) A kulsé szolgdltatonak munkaja soran be kell tartania matk®wz6 jogszabalyi
eléirdsokat, a kapcsoldodé nemzetkdzi és hazai @ltési standardokat, illetve ,A béls
ellendrokre vonatkozé etikai kddex” @rasait és meg kell felelnie az adott szervezet

Belss Ellensrzési Kézikdnyvében foglalt elvarasoknak.

(3) Kilsé szolgéltatd igénybevétele esetén a megallapodd@kdtése ditt meg kell

vizsgalni, és értékelni kell a kidlsszolgaltatd kompetencigjat, flggetlenségét és

targyilagossagat a teljesiténteladatok tekintetében, valamint figyelemmel Kefini az

alabbiakra:

a) a megbizas teljesitéséhez szikséges szaktudasprigyakés egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;

b) a kils szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a Shweise Egyetemmel
kapcsolatban;

c) a kil szolgaltatd esetleges személyes, vagy szakmas@tpai a fel§ vezetéssel,

vagy az Egyetem mas veéerel;
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d) a kul$ szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai az tegymel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
e) a kulg szolgaltatd egyéb, a Semmelweis Egyetem szamdijtotty folyamatban &

szolgaltatasai.

(4) A 4.2 pont (2) és (3) bekezdésében foglaltakon ¢afian szikséges, hogy az
alkalmazandd cég képviseletében Belsllersrzési tevekenységet végezni kivano

személy regisztralt béisllersr legyen.

(5) Kiulsé szolgéltato igénybevétele esetén irasbeli szalghlinegallapodast kell kotni,
mely megallapodasok forméja megbizasi vagy valledkoszer&dés lehet attol flggen,
hogy milyen céllal kétik a megallapodast. Kiilszolgaltatd lehet maganszemély, vagy

jogi személy, akinek a hozzaért@gdgfelkészultségél meg kell gyzédni.

(6) A szerddésben rogziteni kell, hogy:

a) a kuls szolgaltaté a vonatkozo hazai és nemzetkozi jdigdyak, valamint bets
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerirtfa l&l ellerbrzesi
feladatait;

b) a kil szolgaltatd az adott meghbiz6 szervezet altal kit BelsS Ellensrzési
Kézikdnyveket és moddszertani leirasokat, valaminmemnzetkozi, hazai bédls
ellendrzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakditatetelményeit is

maradéktalanul alkalmazni koteles.

(7) A szerddésben részletesen meg kell hatarozni:
a) a teljesitend szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat ékbetf);
b) azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal daprs tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;
c) az irdanyado jogszabalyokat, amelyek figyelembeegtdl kell a tevékenységet
végezni;
d) a megfeled nyilvantartdsokhoz és fizikai eszkdzokhdz vald zéderést, az

alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;
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e) a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkészalttgdek, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikséerint a szeék jogokra
vonatkozo6 dlirdsokat;

f) atevékenységek Utemezését, a feladatok elvégiekatiidejét;

g) kapcsolattartds modjat;

h) az egyulttnikodés rendjét: a Semmelweis Egyetem altal a éki#zolgaltatd
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentuntedrdiasat, az informaciok
atadasara és felhasznéalasara vonatkd#tasbkat;

i) a kil szolgaltaté altal készitett eliénzési program, jelentés atadasat a megbizo
részere (kinek, mikor, hany példanyban);

j) az elkészult dokumentumok egyeztetésének, észtexésenek rendjét;

k) az adatvédelertit sz6l6 rendelkezéseket és azok betartasanak kétedeget, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

l) a dijazas mértekét és Utemezését;

m) az alvallalkozé bevonaséara vonatkozé megallapodast

4.3. A belss ellendrzési tevékenység értékelése

Az Ellendrzési Igazgatdsag vedg az éves ellginzesi jelentés dsszedllitAsdhoz évente
egyszer koteles elvégezni az elderési tevékenység oOnértékelését, melyhez
felnasznalhatoak a mieégbiztositasi ellémzeési listak, az elleirzésekhez kapcsoldédo

teljes dokumentécio, valamint az elierésekél vezetett nyilvantartas adatai.

5. A belsé ellenérzési tevékenység tervezése

5.1. A tervezésre vonatkozo6 altalanos éirasok

A Bkr. 29. 8§ (1) bekezdés alapjan az edie@si munka megtervezéséhez az BElieési
lgazgatdsag vez&e kockazatelemzés alapjan - az allamhaztartaséeihd miniszter
altal kozzétett modszertani Utmutat6 figyelembdestd - stratégiai ellefrzesi tervet és

éves elletirzési tervet készit, amelyeket a Semmelweis Egy&temoellarja hagy jova.
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5.2. Atervezés alapelvei

Az ellertrzés tervezési folyamat soran a kovetkkalcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokbartriefickazatokra kell alapozni;

b) A tervezésnek a j@be kell tekintenie;

c) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie;

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kefiie

5.3. Atervezés ebkészitése

A tervezés dlkészitésének lIépései az alabbiak:

5.3.1. Altalanos felmérés

(1) Az altalanos felmérés soran a Semmelweis Egyeteisd kés bel§ kontroll
kornyezetének vizsgalatara kertl sor. Ennek keeetébzikséges Osszdégeni €s
elemezni az Egyetem itkbdési kdrnyezetében és folyamataiban tortént xa#tokra
vonatkozo informacidkat, melyek ésorban az alabbiak:

a) hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok,

b) gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa,

feladattervének valtozéasa,
d) belss szervezeti valtozasok,
e) belss szabalyzatok, eljarasi rendek, kézikonyvek, éliteési nyomvonalak

valtozasa.

(2) A felsorolt valtozasok a kockazatok azonositasanpoatjabdl kiemelten fontosak,

ezért torekedni kell, hogy minden lényeges inforim@sszeggjtésre keriljon.

(3) Az ellervrzések tervezéséhez szikséges informaciok beseermsm egyszeri

felmérési vizsgalat utjan, hanem folyamatosan @sak&szen kell, hogy torténjen.
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Az informaciok 6sszedjytésének célja a minél jobb megismerés, mely aangitési

feladatok kivalasztdsahoz, az ebierési célok meghatarozasahoz nyujt segitséget.

5.3.2. Az audituniverzum meghatarozasa

A tervezés dlkészitése soran szikséges figyelembe venniikbdési tfolyamatokat,
melyek részfolyamatokra bonthatéak. A kialakitdktr&rzési nyomvonalak segitenek a
szervezet folyamatainak azonositdsaban, megértésében tulmeéen azonositani kell
a folyamatgazdédkat. A folyamatgazdak odlegesen felések az adott folyamat

végrehajtasaert, imkodtetéséeért.

5.3.3. A bels ellerdrzési fokusz kialakitasa

(1) A belss ellersrzési fokusz az elfogadott egyetemi célkéisek és az egyeztetett
vezebi elvarasok alapjan arra ad iranymutatast, hogelas kellersrzésnek elésorban
mely terlletekre kell irdnyitania éforrdsait a magas kockazatunak tekintett folyamatok
rangsorolasa alapjan.

(2) Mindenképpen ismerni kell a Semmelweis Egyetefbbf célkitizéseit annak
érdekében, hogy az eliémzési ebéforrasok e célok elérését tamogassak.

(3) A vezetk elvarasai alatt annak meghatarozasa éétehdgy a vezék milyen
kerdéskoroket, feladatokat iltetn szamitanak a bélsellernsrzés bizonyossagot ado,
illetve tanacsado tevékenységére.

(4) A vezetknek lehetnek specialis elvarasai a betflersrzéssel szemben. Ezek az
elvarasok altalaban a veékt egyes, a szervezet tkbdésével kapcsolatosoldb
elgondolasaibdl adddnak (pl.: egy specialigkddési iranyelvnek valé megfelelés).
Ezeket az elvarasokat az éves dlteasi terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

(5 A Semmelweis Egyetem ceélidtéseinek, a vezetés elvardsainak megismerésehez a
4. szamu iratmintad iranymutatést.

(6) A belss ellerbrzési fokusz megadja azokat & élemeket, amelyek mentén az
ellensrok a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyeloels ellerbrzés a feladatainak
ellatdsa érdekében koncentralni fog. A bedlensrzési fokusz kialakitdsa@ 5. szamu

iratminta nyQjt iranymutatast.
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(7) A Dbelss ellerrzési terv dalkészitésének folyamatos msegbiztositasahoz

alkalmazando ellgitzési listat &. szamu iratmintéartalmazza.

5.4. Kockazatelemzés
5.4.1. Altalanos efirasok

(1) A kockazat fogalma:A kockazat mindazon események 0Osszessége, amelyek
bekdvetkezési lehésége hatassal van egy szervezet céljai eléréseére.

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositeemezze, rangsorolja és
dokumentalja a szervezet folyamataiban d#bbf szervezeti egységeinél lé&iez
kockazatokat. A kockézatelemzés azoelgpés ahhoz, hogy az éves elleaesi
tevékenységet a Semmelweis Egyetem v@zet egyetértésben meghatarozott bels
ellensrzési fokusszal 6sszehangoljak.

(2) A kockézatelemzést az Elémzési lgazgatosdg vesdg iranyitja, aki a bets
ellensroket szikseg szerint bevonja a munkaba és infgarblét minden egyes lepésr

A kockazatelemzéshez hasznalhato élieési listat &. szamu iratmintéartalmazza.

(3) A kockazatelemzés dldleges célja, hogy az egyes folyamatokban, valammt
egyes szervezeti egysegekikidésében rejl kockazatokat, vagyis a kedten, vagy
nem kivant esemény bekdvetkezésének valdsagét mérlegelje.

(4) A belss ellersrzés Aaltal alkalmazott kockazatelemzés objektiv sméd az
ellendrizend terlletek kivalasztasara, mely meghatarozza a Shweis Egyetem
tevékenységeében és helontrollrendszerében réjkockazatokat.

(5) Az Ellersrzési lgazgatésag a kockazatelemzés soran figyeleabszi a
Semmelweis Egyetem integralt kockazatkezelési mardben azonositott kockazatokat.
A belss ellerbrzés az integralt kockazatkezelési rendszerbenosfott kockazatokat a
sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéleténelgfeleben atértékelheti, azokhoz
tovabbi kockazatokat azonosithat. Az integralt l&zeitkezelési rendszerben azonositott

kockazatokbdl kiindulva hatarozza meg a lehetsétiessrizend teriileteket, témakat.

34/121



Belss Ellendrzési Kézikonyv

5.4.2. A szervezet folyamatainak és szervezeti egységeinaksitasa

(1) A kockazatelemzés dislepése a Semmelweis Egyetentikddési folyamatainak
meghatarozdsa. A Semmelweis Egyetem Szervezeti ékdddsi Szabalyzataban
foglaltak szerint az Egyetem alaptevékenysége tatasdés tudomanyos kutatas, emellett
az intézmény egészseglgyi szolgaltatd tevekenységetvégez. A & mikddési
folyamatokat az adminisztrativ és gazdalkodasidmigitok egészitik ki.

(2) A kockazatelemzés tovabbi |épését képezi a SemrielEgyetem szervezeti
egységeit éririt kockdzatok meghatéarozasa.

(3) A minél nagyobb ellefrzési lefedettség biztositdsa érdekében a folydméso

szervezeti egységek jelésegét azonosnak kell ndisiteni.

5.4.3. Kockazatok, kockazati tényiz
5.4.3.1 Kockéazatok jellendi

Kockdzatnak miéstil minden olyan esemény, teveékenység vagy tevékeny
elmulasztdsa, ami befolyasolhatja a szervezékoohését, a célok elérését. Minden
kockazatnak két Iényeges jelledje van:

a) A bekovetkezésénelaloszirisége
b) A bekdvetkezéséndkatasa.

5.4.3.2 Folyamatok kockazatelemzése

(1) A folyamatok kockazatelemzése soran az aldbbi kaatk&énye# csoportokat
célszeti elgssorban figyelembe venni:

a) Szabalyozasbdl és annak valtozasabolekedkazatok;

b) Koordinaciés és kommunikéciés rendszerek kockazata,

c) Iranyitasi és betskontroll rendszer kockazata;

d) Feladatellatasbol erédmikodési kockazatok;

e) Emberi eéforrassal kapcsolatos kockazatok;

f) Informatikai rendszerek, adatkezelés, adatvédelerkdzata.
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(2) Az egyes kockazati téenyéz csoportokon bellli kockazati ténydket a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kozzétett Bdilensrzési Kézikbnyv Mintaban
foglaltak alapjan, az elemzett folyamatok sajatgagé&igyelembe véve kell kialakitani,
és évenkeént szukséges azokat felulvizsgalni.

(3) A kockazatok értékelése soran a kockazat hatasat) (€s a kockazat
bekovetkezésének valdsigegét (KV) tételesen kell értékelni a Semmelweigeigm
Integrélt Kockazatkezelési Szabalyzata szerintisahiségi és hatasskala alapjan.

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

(5) A kockazatok mifisitésénél figyelembe kell venni az Egyetem &alt&hlahazott

kockazati tiréshatart.

5.4.3.3 Szervezeti egységek kockazatelemzeése

(1) A szervezeti egységek kockazatelemzése soran digyed kell venni:
a) a korébbi elletrzések idpontjat, megallapitasait,
b) a személyi feltételek valtozasat,
c) a pénziugyi-gazdalkodasi adatok (eredeti koltségvet@gysaga, kiegesiit
koltségkeret ardnya, egyéb kontrolling adatok)

(2) A kockazati tényedk bovithevek, illetve az elemzés targyanak sajatossagaihoz
igazithatoak.

(3) Az egyes ténydiket a szervezeti egységre gyakorolt hatds nagysagémtettel
sulyozassal kell figyelembe venni. A sulyok ért@k@ pont kozoétt valtozhat.

(4) A meghatarozott tényék értekelése alapjan a kockézatok nagysagat algcson
kozepes €s magas kategoridba soroltuk, melyhezigl-&t6 pontszadm KkerUlt
hozzarendelésre.

(5) A kockéazati tényedk koefficiensét a kovetkézképlet alkalmazasaval hataroztuk

meg:

K=V*S
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Ahol:
K: kockazati koefficiens
V: kockéazati ténye¥ kockazati mérték szerinti besorolasi értéke

S: kockazati ténydizsulypont értéke
(6) A kockazati koefficiens értékeinek sorrendbe a@htaés az atlagtol valo eltérés

mértéke fliggvényében torténik a szervezeti egyséliekirzésre valo kijeldlése.

5.4.4. A kockazatelemzés végeredmeényének kialakitasa

(1) A folyamatok esetében a kockéazati érték, a szetveggsegek esetében a kockazati
koefficiens értéke adja a kockazatelemzés végenegéné
(2) Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogydligesen mire irdnyuljon az

ellersrzési eéforrasok elosztasa az eltgmés tervezési szakaszaban.

5.5. Stratégiai ellensrzési terv
5.5.1. Jogszabalyon alapulé &rasok

(1) A Bkr. 30. §-a értelmében a bélsllersrzési vezei feladatai kozé tartozik a
stratégiai elleérzési terv készitése, amely - 6sszhangban a Seneiseigyetem hosszU
tavu céljaival - meghatarozza a lekllersrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a
kovetked négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:
a) a hosszu tavu célkiréseket, stratégiai célokat;
b) a bel$ kontrollrendszer altalanos értékelését;
c) a kockazati tényéiket és értékelésiket;
d) a bel$ ellensrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e) a szukséges &orrasok felmérését disorban a létszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;
f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellenési prioritasokat és az
ellensrzési gyakorisagot.
(2) A stratégiai elletirzési tervet szikség esetén felul kell vizsgalni.

(3) A stratégiai elletirzési tervet a Semmelweis Egyetem kancellarja lagigyja.
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5.5.2. A stratégiai elledrzési terv célja, jeledsége

(1) A stratégiai ellefirzési terv

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

b) segit abban, hogy a bélsllersrzés céljanak megvalositasat ne a meglév
feltételek korlatozzak, hanem megtalalja annak djatphogy a célok eléréséhez
szikséges feltételeketet atgondoltan megteremtse;

c) a rendelkezésre all6 informaciok rendszerezése dochazatelemzés révén
lehetivé valik az efforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illatvellerbrzési
célkitizések hatékonyabb meghatarozasa,

d) a stratégiai terv hozzgjarul a bieksllensrzés — és altala a Semmelweis Egyetem —
céljainak eléréséhez, eredményességehez;

e) a stratégiai terv lehé&té teszi a bels ellerbrzés tevékenységének, céljanak jobb
megeértését;

f) a stratégiai terv képezi az alapjat az éves @li&si tervnek.

(2) A stratégiai terv nem konkrét ellefrzési feladatokat, hanem a lkelsllensrzés
atfogo céljaira, a folyamatok kockazataira és adellersrzés fejlesztésének iranyara,
prioritdsaira vonatkoz0 0sszegzést tartalmaz. Asobellerrzési vezeét az Egyetem
kockazatelemzeése alapjan, 6sszhangban a Semmdhggetem hosszu tava céljaival,
stratégiai tervet készit, amely meghatarozza & l&lersrzés iranyait és sulypontjait, a
feladat ellatashoz szikségesiferrasokat, valamint a belsellerbrzésre vonatkozo
stratégiai  fejlesztéseket. Az eltemési célokat a Semmelweis Egyetem

Intézmeényfejlesztési Tervében meghatarozott célpltmaritva kell meghatarozni.

5.6. Eves ellerzési terv
5.6.1. Jogszabalyon alapulé é&rasok

(1) A belss ellertrzési vezet - 6sszhangban a stratégiai etleési tervvel - dsszeallitja
a targyévet kovétévre vonatkozo6 éves ellignzési tervet.

(2) Az éves elletirzési tervet a Semmelweis Egyetem kancellarja lagigyja.
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(3) Az Semmelweis Egyetem kancellarja a jévahagyottséwderbrzési tervet
tajékoztatas céljabdl megkildi a Semmelweis Egyetkiora részére.
(4) Az éves ellefirzési tervnek a stratégiai eltgmési tervben és a kockazatelemzés
alapjan felallitott priorithsokon, valamint a kelsllensrzés rendelkezésére &llo
er6forrasokon kell alapulnia.
(5) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockadatinrjsitett tertletekre az
éves elletirzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kailtlftani.
(6) Az éves elleirzési terv tartalmazza:

a) az elledrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatéedem

eredmeényének 6sszefoglalé bemutatasat;

b) atervezett ellefrzések targyat;

c) az elledrzések ceéljat;

d) az ellerizend idészakot;

e) arendelkezésre allo és a sziksegesd@itési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellerdrzések tipusét;

g) az elledrzések tervezett ltemezéset;

h) az ellerzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevzes

i) atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) asoron kivili ellerzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

l) az egyéb tevékenységeket.

(8. szamu iratminta)

(7) Az éves elletirzési tervet az Ellginzési Igazgatdsag vedg a Semmelweis
Egyetem kancellarjanak egyetértésével modosithatja.

(8) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kivili éieést a Semmelweis Egyetem
kancellarja, illetve az Ellémzési Igazgatésag vedg kezdeményezésére lehet végezni.
(9) A Semmelweis Egyetem rektora a feladatkdrébe tartegetben a Semmelweis
Egyetem kancellarjanal kezdeményezheti a soron likiellenérzés lefolytatasara

vonatkoz6 felkérést.
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5.6.2. Az éves ellefizési terv dsszeallitasara, jovahagyasi rendjéreatkozd egyeb

elgirdsok

(1) A tervezett elleirzések elvégzéséhez szikséges @liarapok szamat az &@orras-
szikséglet felmérése alapjan kell megbecsiulni. A#len&zési kapacitas
meghatarozasanal figyelembe kell venni az éliék egyeb elfoglaltsagait is. Az éves
ellendrzési terv végrehajtasahoz szikséges kapacitasatdéeghasat 8. szamu iratminta
alkalmazésaval kell elvégezni.

(2) Az ellersrzési célnak és feladatoknak megfédsl, valamint a kockazatelemzeés
eredményeivel 6sszhangban kell megvalasztani emetés végrehajtasahoz szikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

(3) Az éves elletirzési tervet ugy kell 6sszedllitani, hogy szikssgtén az abban nem
szerepb soron kivili elledrzési feladatok is végrehajthatéak legyenek. Aerdiizési
tapasztalatok alapjan a soron kivili elerések elvégzésére a rendelkezésre allo éves
ellendrzési eéforras 10-30 %-at célszerelkuloniteni az ellefrzesi tervezés soran.
(Soron kivili az ellebrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhatéeatiegy de a
tervben kapacitast terveznek ra. Terven fellliaelkerorzes, mely a tervezett és a soron
kiviuli kapacitason felll kertl megvalositasra pjy ¢ervezett ellefrzés helyett.)

(4) Az érvényben lelr jogszabalyi élirasoknak megfeléen az Elletirzési Igazgatosag
vezetje gondoskodik rdla, hogy a targyévet kd@vévre vonatkozé éves ellézési terv

a Semmelweis Egyetem kancellarjanak jovahagyasétiden, minden év november 15-
eig megkuldésre keriljon a fejezetet iranyité szs¥ig ellensrzési vezeaije részére, a

jogszabalyi dlirasoknak megfeléen és a kdzzétett modszertani Gtmutato szerint.

6. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa
6.1. Adminisztrativ felkészulés
6.1.1. Megbizolevél

(1) Az ellersrzést vegé személyt megbizoélevéllel kell ellatni, amelyet Eliensrzési
lgazgatosag vezge ir ala. Az Elledrzési Igazgatdosag vesdginek megbizdlevelét a

Semmelweis Egyetem kancellarja irja ala.
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(2) Az iktatoszammal ellatott megbizodlevélnek az alakdi kell tartalmaznia:

a) a ,Megbizélevél” megnevezést,

b)az elleir nevét, beosztdsat, regisztraciés szamat, szeroflgaitd
igazolvanyanak szamat,

c) az ellerdrz6tt szervezeti egység megnevezéseét,

d) az ellerdrzés tipusat,

e) az ellerdrzési programra vald hivatkozast,

f) az elledrzés targyat, céljat,

g) az ellerzésre vonatkozé jogszabalyi, vagy egyéb felhatafisia tortéh
hivatkozast,

h) a megbizoleveél érvényességi idejét,

i) akiallitas keltét,

j) akiallitasra jogosult alairasat, bélyégnyomatat.

(3) Az éves ellefirzési terv alapjan végzett ellazések esetén 0. szama iratminta
szerinti megbizdlevelet kell kiadni. Soron kivitagy terven felili ellefrzés esetén a
10. szdmu iratmintahoz képest az elrendelésre koratadatokat, az Elléreési

lgazgatosag vezge részére kiadott megbizolevélen a megbizéle\@litdsara jogosult

adatait modositani szikséges.

6.1.2. Az ellerzitt szervezet vezgtnek értesitése

(1) Az Ellendrzési Igazgatosag vedg az elledrzés megkezdéesgdrirdsban értesiti az
ellendrzott szervezeti egység vedigt. Ennek keretében tajékoztatast ad az @&ls
celjardl eés formajarol, a jogszabalyi felhatalmadhsaz elledrzes varhaté istartamardl,

valamint a helyszini ellémzés kezdetének varhat@mbntjarol.(11. szama iratminta)

(2) Az ertesid level elektronikus formaban is kikuldidet

(3) Az Ellendrzési Igazgatosag vesdg, vagy az altala megbizott személy a helyszini
ellensrzés megkezdése ¢l legalabb 3 munkanappal meggien szoban értesiti az

ellendsrzésre kijelolt szervezeti egyseég veigét, vagy az ellefrzés koordinalasaval
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megbizott személyt a helyszini ellenés megkezdésének Smbntjardl, melynek
keretében t4jékoztatast ad az elleés soran végrehajtando feladatokrél, valamint az

ellemdrzés varhat6 istartamarol.

(4) Az elozetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — aelieewkbsre allo adatok
alapjan — meghiuasithatja az elierés eredményes lefolytatasat, vagy a vizsgalataié

terllet szervezeti integritast sertsemeény gyanujaban érintett. Adzdtes bejelentés
elhagyasarol az Ellénzési lgazgatésag vesg dont a vonatkozo jogszabaly

értelmében.

6.1.3. Az ellerrzés idiszikségletének nyilvantartasa

(1) Az adott vizsgalattal toltott ellén napok szadmanak pontos vezetése fontos, mert
jelzi a bel$é elledrzési tevékenység hatékonysagat, segit abjgni elledrzési
programok idsziikségletének tervezésében, a dhelersrzés stratégiai fejlesztéséhez
alapul szolgal. Az ellgiri napok vezetését mar az elterésre tortéh felkészuléssel
célszeti megkezdeni, és azt az ellerés valamennyi tovabbi fazisaban (eflerés

végrehajtasa, jelentésiras) szikséges folytatni.

(2) A belss ellersrok vezetik az adott ellénzés végrehajtasara forditott munkaid
(napok) elszdmolaséat, az eléen napok alapjan az ellérezési nyilvantartasban az
id6szukséglet nyilvantartasra vonatkoz6 részben méagtetak az adott elléreéshez
felhasznalt munkaiit.

6.2. Az ellenérzési program elkészitésének menete
6.2.1. A rendelkezésre allé hattér-informaciok 6sszgigge, atvizsgalasa

(1) Az ellersrzeésre valo felkészilés soran 0ssze kelljtgpi mindazokat a lényeges
informécidkat, melyek az ellérzésre Kkijelolt folyamathoz, terllethez, szervezeti

egységhez kapcsolodnak.

(2) A léenyeges informaciok kore a kdvetkez
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a) Vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

b) Szervezeti és tikodési szabalyzat, Ugyrend;

c) Mukodési kézikbnyvek és mas irasban rogzitett eli@nakek, bel§ szabalyzatok,
munkautasitasok;

d) Munkakori leirasok;

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

f) Ellenérzési nyomvonalak;

g) Szervezeti stratégia, rovid és hosszu tavu felenlek;

h) Korabbi évek kils és bel§ ellersrzési dokumentumai;

i) Az ellensrizends folyamatokat, tevekenységeket éielemzések, értekelések;

j) A vizsgalt terllet gazdalkodaséara vonatkoz6 pénzisgamviteli elszamolasok.

6.2.2. Az ellerzés célkifzéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezét feladata, hogy az ellérzés tervezése soran megfogalmazott
ellendrzési célkitizést véglegesitse. Az ell@mési céloknak a kockazatelemzés soran
azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figryde venniik.

6.2.3. Az ellerzés targyanak véglegesitése

(1) Az ellersrzés targyanak rogzitése sordn meg kell hatarbmogy milyen teriletre
irAnyuljon, mit foglaljon magaban a vizsgalat. Ezkackazatelemzés soran nyert
folyamatismeret, a kapcsolodd egyéb informécidkaesellerdrzési cél segitsegével
hatarozhat6 meg.

(2) Az ellersrzés targyat ugy kell meghatarozni, hogy biztosétdeockazatokat kezel
kontrollok megfelabségéél valdé megalapozott vélemény kialakitasat, és ehhez

kapcsolodo megfelélbizonyiték szolgaltatasat.
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6.2.4. Az elledrizend; idészak véglegesitése

Az ellerdrizendd idészak meghatarozdsa soran figyelemmel kell lenni adbtt
ellendrizend folyamat, tevékenység azonositott kockazatairaehezek jelleméi és

mértéke hatarozzak meg, hogy mekkoksmhkot szikséges atfognia az ell@ésnek.
6.2.5. Az epforrdsok helyes meghatarozasa

(1) Az ellersrzés végrehajtasahoz szukségesfoerasok meghatarozasat a konkrét
ellendrzési célokra és az ell@rzés targyara alapozva ismételten el kell végemimeg
kell bizonyosodni arrél, hogy a sziiksége&f@rasok ebzetesen meghatarozott mérteke
megfeleb-e a meghatérozott célok eléréséhez.

(2) Az ellersrzésben részt véwellersrok szamanak végameghatarozasa soran mind az
ellendrzés természetét és komplexitdsat, mind az @ién tapasztalatat, tudasat és

hozzéértését figyelembe kell venni.

6.2.6. Az elledrzés mdédszereinek meghatarozasa

(1) Az ellerrzési modszerek az ell@zés soran lefolytatott, illetve alkalmazott
vizsgalati technikdk, eljardsok, melyek az edleés célkitizéseinek, targyanak,
tipusanak, tovabbad a rendelkezésre allGfoerdsoknak megfeléen kertlnek
kivalasztasra.

(2) Az ellerdrzési moédszerek kivalasztasat a tervezés sordytiatintt kockazatelemzeés
eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kelhri arra, hogy egyes ell@zési
mabdszerek magasabb elierési bizonyitékot eredményeznek, mig mas éfla¥si

modszerek inkabb a kontrollokikodéseének atfogo elemzésére alkalmasak.

6.2.7. Az ellerzési program irasba foglalasa

(1) Az ellersrzést minden esetben elienési program alapjan kell végrehajtani.

(2) Az ellerdrzési programot az Ellérzési Igazgatdosag vesd@ hagyja jova. A
programtol eltérni az Ellémzési lgazgatdosag vedgnek jovahagyasaval lehet, a

program modositaséat a vizsgalatot vé4mtlss ellertr kezdeményezheti.
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(3) Az ellensrzési programnak tartalmaznia kell:

a) az ellerbrzést végé szervezeti egység megnevezesét,

b) az ellerdrzott szervezeti egység megnevezéseét,

c) az ellerdrzés targyat és céljat,

d) az ellerdrzés tipusat,

e) az ellerdrizend idészakot,

f) az elledrzés részletes feladatait,

g) az ellerdrzés modszereit,

h) az ellerdrzésre vonatkozé jogszabalyi vagy egyéb felhatahmaz tortéa
hivatkozast,

i) az ellerdrok, valamint a vizsgalatvezetmegnevezését, megbizolevelik
szamat, a feladatmegosztast,

j) az ellerdrzés tervezett istartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét,

k) a kiallitas keltét,

l) ajovahagyasra jogosult alairasat, bélyégzyomatat.

(12. szamu iratminta)

(4) Az ellerbrzési programban meghatarozott vizsgalat megfesddkészitéséért az

Ellendrzési Igazgatosag vesg és a vizsgalatot véegbels ellersr egyittesen felék.

(5) Az ellersrzés ebkésziteséhez be kell szerezni és fel kell haszmainden olyan
anyagot, segédletet, informaciét, amely alapulgabht annak megallapitasahoz, hogy a
kijelolt cél teljesitése érdekében az efierendd szervezeti egységnél mit, milyen

mélységben kell ellgmizni.

(6) Az Ellensrzési Igazgatosag vedg feligyeli az elleérzési program végrehajtasat.
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6.3. Az ellenérzes lefolytatdsa
6.3.1. Nyitdo megbeszélés, kommunikacio az éttaittekkel

(1) Amennyiben az Ellefrzési lgazgatésag vesp szikségesnek itéli meg, az
ellensrzés megkezdésedd nyitO megbeszélésre kerll sor.
(2) A nyité megbeszélés fcéljai:
a) Tajékoztatas az ellérzés céljairdl, targyarol, folyamatérol, az
ellendrizend idészakrol, az ellefrzés modszersit;
b) Az ellensrzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekeérése;
c) Az ellerdrzott szervezetnél elvégzehatllensrzési munka iflkereteinek
meghatarozasa,;

d) A megbizolevelek bemutatasa az ediebdtt szervezeti egység vedgnek.

(3) Amennyiben nyitd megbeszélés nem torténik, a halystlensrzés megkezdésekor
az eljaro bels ellersr koteles bemutatni a megbizolevelét az éifmends szervezeti

egység vezéjenek, vagy adbt helyettesit személynek.

(4) Az ellersrzétt és a vizsgalathoz kapcsolodd szervezeti egyseebje €s dolgozoi
kotelesek az ellgmzést végé személyt kotelezettsége teljesitésében, feladatai
ellatasaban tdmogatni, a vizsgalat targyaval kdptso valamennyi bizonylatot,
dokumentumot — eredetit is — az eljar6 beddlensr szbébeli kérésére haladéktalanul
rendelkezésre bocsatani, a rendelkezésre all6niditivkat az ellefr részére teljes
koraen feltarni, szoban, vagy irasban nyilatkozni. Amgen fentiek teljesitése a
vizsgalat idpontjdban béarmilyen akadalyba utkozik, azt iraskefi jelenteni az
Ellendrzési Igazgatosag vesdg részére.

(5) Amennyiben a vizsgalathoz szikséges dokumentumakutadasa, illetve a
rendelkezésre allo informaciok megadasa elmaratgkakorilmeényeit értékelni kell. Ha
az informacidadas indoka nem fogadhato el, és azsgalt egység vezgenek vagy

dolgozodjanak rohato fel, az a beksllensrzés akadalyozasat jelenti.
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(6) Ha a vizsgalt terilet erre igényt tart, az eljdetsbellensr a rendelkezésre bocsatott
dokumentacio atvételét a vizsgalt terlilet altalzkést, atadasi - atvételi elismervényen

alairasaval igazolja.

(7) Az ellerbrzés végrehajtasahoz szikséges zavartalan korUékdigtositaséért az

ellendrzott szervezeti egység vegget felels.

6.3.2. Az elledrzés soran elvégzefideladatok

(1) Az ellersrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatiégskatjan, etssorban az
ellendsrzés végrehajtadsahoz szikséges dokumentaciok ralapjdelé kontrollrendszer
értékelésével, valamint az elt@nési programban meghatarozott eflerési modszerek

alkalmazéasaval kell végrehajtani.

(2) Az adatbekérés uatjan kapott informacidok valodisagat eller — az érdemi

értékeléshez szilkséges modon — koteles vizsgalni.

(3) Az ellervrzési célkitizések elérése és az ebierési program megfeléivégrehajtasa
érdekében az ellémek

a) ismernie kell azon kérdéskoroket, melyeket adzdelellersrzések nem
vizsgaltak;

b) minden szokatlan adatra, tényre ré kell kérdeznie;

c) folyamatosan fel kell jegyeznie az eliemés lefolytatasa soran észlelt
hianyossagokat, a kontrolltevékenységek gyengeségalamint a jo
gyakorlatokat is;

d) megallapitasait és koOvetkeztetéseit a bizonyitékelemzésére és

értékelésére kell alapoznia.
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6.3.3. Ellendrzési eljarasi szabalyok

(1) Az ellersrzést vegé személy az ellginzési anyagot olyan kdrben és mélységben
koteles megvizsgalni, hogy az eliemési programban meghatarozottak tekintetében

érdemben, egyértelfen és megalapozottan tudjon allast foglalni.

(2) Az ellerdrzést végé személy az ellgirzési célkitizéshez kapcsolodd megfdiel
elegend és megbizhato bizonyitékot koteles beszereznillanéezési megallapitasok

levonasa érdekében.

(3) Az ellerdrzés soran megfelelés folyamatos kommunikaciot kell kialakitani az
ellendrzottekkel, melynek soran az eltenek egyittnikodé magatartast kell tanusitani,

tovabba szikséges fejlesztenie a szakmai kapckatato

(4) Az ellertrzés soran az elléredtt szervezeti egység vedgtol, egyeb dolgozojatal,
vagy az elletirzOtt szervezeti egység gazdasagi feladatait el&#€érvezeti egység
vezebtjetol szikség esetén teljességi nyilatkozatot kell ikéamelyben a teljességi
nyilatkozat tételére felkért személy igazolja, hagy ellerdrzott feladattal 6sszeflgg
feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illeterimaciot hianytalanul a beis

ellerdr rendelkezésére bocsatotta.

(5) Az eljaré bel$ ellersr a vizsgélat soran koteles folyamatosan egyeztetni
megallapitdsait, kovetkeztetéseit, javaslatait aflen&@zott tertlet illetékes

munkatarsaival.

(6) Az ellersrzést vegé szemeélyek rendszeresen kotelesek szdéban tajéhkiosat
Ellenérzési lgazgatosag vesdght a vizsgélat meneidr Amennyiben az ellgirzési
megéallapitdsok sulya indokolja, a lelllersrok azonnali jelentéstételi kotelezettséggel

tartoznak az Ellefrzési Igazgatdsag veda felé.

(7) Az ellersrzést végé szemely koteles az ellérzési jelentés tervezet kéziratat az

Ellenérzési Igazgatdsag vedgtvel a véglegesitesit ellenjegyeztetni.
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6.3.4. Az elledrzés megszakitasa, felfliggesztése
6.3.4.1 Az elledrzés megszakitasa

(1) Az ellersrzést a bels ellersrzési vezet megszakithatja, ha
a) soron kivili vizsgalatot, vagy az elerési tervben nem lUtemezett tanacsadé
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
b) a vizsgélatvezét vagy a bels ellerdsr az elledrzés lefolytatasaban
akadalyoztatva van.
(2) Akadalyoztatasnak méistil a 10 munkanapot meghalad®tattami betegség,
valamint a 10 munkanapot meghaladé fizetés nélkidibadsdg. Az éves szabadsag
igénybe vételét az ellérzés lefolytatdsanak Utemezésénél figyelembe legihiy annak

idétartama nem mitsul akadalyoztatasnak.

6.3.4.2 Az elledrzés felfliggesztése

Az ellensrzést a bels ellensrzési vezei felfliggesztheti, ha az ellérzottnél
a) az elletirzést érind személyi, vagy szervezeti valtozas, vagy elhadthan
ok,
b) a szamviteli rend allapota,
c) adokumentacio és a nyilvantartasok hianyosségy
d) az elledrzott szervezeti egység jogsemagatartdsa az ellé@zés folytatasat

akadalyozza.

6.3.4.3 Eljarasi szabalyok

(1) Az Ellensrzési Igazgatosag ved@ az elledrzés megszakitasa, vagy felfliggesztése
esetén arrol irdsban tajékoztatja az éledtt szervezeti egység vedgt, melyben az
ellendrzés felfliggesztése esetén hataritegallapitdsaval egyuttal felhivia az efierdtt
szervezeti egység vedgt az akadaly megszintetesére.

(2) A megszakitott, illetve felfliggesztett eliemést az elrendelése okaul szolgélo

akadaly elhdrulaséatdl szamitott 30 napon belultéohy kell, ennek ipontjarél az

49/121



Belss Ellendrzési Kézikonyv

Ellendrzési lgazgatosadg vesdg dont és az ellémzés folytatasarol irasban értesiti az

ellendrzott szervezeti egység vedjet.

6.3.5. Az elledrzés soran buntét, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmargs
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas viagydssag feltarasa esetén

alkalmazandoé eljaras

(1) A biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelnuels meginditasara okot ado
cselekményt, mulasztast vagy hianyossagot 6ssaddogéven szervezeti integritast gert
esemenyeknek nevezzik. A szervezeti integritagh edemeények kezelésének altalanos
célja, hogy kiulonbdz jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarotditthsok
sérulésének, megszegésenek megsiéhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve
azok sérulése, megsértése esetén a megtdlapot helyredllitasa, hibak, hidnyossagok,
tévedések korrigélasa, a félsbég megallapitdsa, hathatos intézkedések fogénastos

megtorténjen.

(2) A bels) ellervrzés felebs azért, hogy a bdiskontrollrendszer megfeléségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésévetraezeti integritast sértesemeények
bekovetkezését csokkentsék. Ez 6stsban a Semmelweis Egyetem azon
tevékenységeire, tfkodési terlleteire vonatkozik, ahol magas a szetvemtegritast

sérty események éfordulasanak kockazata.

(3) A belss ellersrzés meghataroz6 szerepet jatszik abban, hogyreegedi integritast
sérty esemeényekre utald jelek azonositasra kerlljenelkolségvetési szervek béls
ellendreinek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csal&sés a korrupcio elkdvetésére
utalé jelekre. A szervezet bélsellersrei megfeleb ismeretekkel kell, hogy

rendelkezzenek a szervezeti integritastssesemeények jeleinek felismerésehez.
(4) A bels ellersrzés a kontrollrendszerek megfélehtikddésének és hatékonysaganak

vizsgalata &ltal segiti @l a szervezeti integritdst sé@rtesemények kockazatanak

csokkentéseét, illetve felmeéri, hogy asldd emlitett hatékonysag milyen mértékben all
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dsszhangban az Egyetem teveékenységeével, illetveljai ®léréséhez és rendszerei

megfeleb mikddtetéséhez szilkséges lehetséges kockazattal.

(5) Ha az eljaré betsellertr a vizsgalat soran olyan sulyos hidnyossag gyaesg@eli,
amelynek alapjan jelets negativ hatadssal fenye@etkockdzat bekdvetkezése
valoszirtisithet, haladéktalanul értesitenie kell az Efierési lgazgatésag vesdght. A
belss ellersr kételes tovabba a gyanut alatamaszté bizonyitikekbel§ ellensrzés

eszkozeivel feltarni, és megfaleh dokumentalni.

(6) Buntet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmérds meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas, vagy hidanyossag gyanuj@&resst Elletirzési lgazgatdsag
vezetje koteles haladéktalanul irasban tajékoztatnirarBelweis Egyetem kancellarjat.

(7) A gazdalkodasi rendet sérta személyi és anyagi felsség megallapitasa alapjaul
szolgald mulasztasok, szervezeti integritastos@&temények, karokozasok és egyéb
jogsért cselekmények gyanuja esetén az Elieési lgazgatosag vesg donthet a
sulyos hianyossag gyanujat rogzifegyzkonyv felvételésl. A sulyos hianyossag
gyanujat rogzit jegyzkonyvben hivatkozni kell a megallapitasokat alatsuia
okmanyokra, tovabba rogziteni kell, hogy a kifoghstselekmények soran mely

jogszabalyok, illetve befsszabalyzatok élrasai keriiltek megsértésre.

(8) A sulyos hidnyossag gyanujat ro@ziggyzkonyvnek tartalmaznia kell:
a)az ellebrzést végéd, valamint az ellebrzott szervezeti egység
megnevezéseét,
b) az ellerdrzés targyat,
c) a jegydkonyv készitésekor jelenlék nevét, beosztasat,
d) az ellerdrzési jegydkonyv készitésének dgpontjat,
e) az ellerdrzési jegydkonyv készitésenek helyszinét,
f) az elledrzésre vonatkozo felhatalmazast,
g) a tényallast (a bunigt szabalysértési, kartéritési, vagy fegyelmi efjara

meginditasara okot ad6 cselekményekre, mulasztsddérokozasokra,
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egyeb  jogséét  cselekményekre  vonatkozo6 megéallapitasokat,
kovetkeztetéseket, hivatkozva a megallapitasokaémiaszto okmanyokra
és megjeldlve, hogy a kifogasolt cselekmények sonéty jogszabalyok
illetve bel$ szabalyzatok éirasait sértették meg),

h) javaslatot a megfeléleljarasok inditaséra,

i) a jegydkonyvhoz csatolt dokumentumok felsorolasat (amderyi
relevans),

j) a felebsként megjelolt szemeély(ek) nevét, beosztasat (agiesn
megéallapithatd a rendelkezésre allé informaciogjala),

K) a jelenlevk nevét, beosztasat, alairasat.

(13. szadmu iratminta)

(9) A sulyos hianyossag gyanujat rodgzjegyzkonyvben szereplmegallapitasokat az
ellendrzési jelentésbe is be kell épiteni, valamint jiatakat kell tenni a megallapitott

szervezeti integritast séresemények kikiiszébolése érdekében.

(10) Amennyiben az ellgitzés soran bunt&t, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot add cselekmény, mukseztgyy hidnyossag gyanuja merdl

fel, az nem befolyasolja az eli@més lezarasat

6.3.6. Ellendrzési munkalapok alkalmazasa
6.3.6.1 Munkalapokra vonatkozo6 kévetelmények

(1) Az ellersrzési munkalapok elslleges célja az ellénzési jelentésben foglalt
megallapitdsok és kovetkeztetések alatamasztasankalapok az ellémzés kezdetét
annak veégeéig az ellén altal elvégzett munka dokumentéciojaként szokgéln
Egyértelntien tandsitiak az elvégzett munka jellegét és haédkoa lefolytatott
eljarasokat, az elvégzett teszteket és a levonttkéxtetéseket, valamint a bizonyitékok

listajat.
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(2) A munkalapok alapul szolgalnak az eberés folyamatanak és elvégzésének
folyamatos midségbiztositasahoz, felllvizsgalatahoz.

(3) Az ellertrzési munkalapok rendszerezése, formatuma ésnartalz elletirzés
jellegéldl addédodan eltérlehet.

(4) Ellenérzési munkalapként gyakran hasznalt dokumentumdkmnmeden kétfélék

lehetnek:

a) Mar megleV, rendelkezésre all6 dokumentumok

aa) az elledrzott szervezet tevékenységeének éfeasi nyomvonala;

ab) a vizsgalat targyat képézszervezeti egységre, tevékenységre vonatkozoan
alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint daél szamviteli-pénzigyi
bizonylatok, szerdések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések daatomai, illetve
ezek masolata;

ac) korabbi elledrzések dokumentumai;

ad) az ellerdrzott szervezet tkodésenek folyamatleirasa vagy folyamatébraja;

ae) az elledrzott szervezet altal alkalmazott belszabalyzatok, kézikonyvek, vediet
utasitasok, eljarasi szabalyok;

af) a jogszabalyok masolatai, vagy kivonatai, amelgekizsgalat targyat képé&z

terlletet vagy eljarast szabéalyozzak;

b.) A belg ellergr altal készitett munkalapok

ba) az elledrzott személyekkel folytatott targyalasrol, megkiddgsl készilt

jegyzokonyv, emlékeztey;

bb) az ellerzott személyek altal adott nyilatkozat;

bc) a bel$ ellerdrzés altal végzett tesztelés, vagy egyéb vizsgd@lgdras leirasa,
ideértve ezek eredményeit is;

bd) a bel$ ellerdrzés altal készitett kébtvek, illetve egyéb, az ellérzést tAmogatd
segédletek;

be) a gazdasagi informatikai rendszérliortént lekérdezések, az ezéklkészitett

Kigyijtések, 6sszegzesek, elahtablazatok.
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(5) Az ellersrzési munkalapoknak megfeteinédon kell dokumentalniuk a végrehajtott

ellendrzési eljarasokat, az 6sszéggtt informaciokat és levont kbvetkeztetéseket.

(6) A megfeleb rendszerezés érdekében valamennyi programpontbpzs&lodoan
kimutatast kell késziteni a kapcsoloddé munkalaplpked munkalap sorszamanak, a
munkalapon szerepl informéci6 megnevezéséneka ( munkalap targyangk
feltintetésével. A munkalapokrdl készitett kimusatfejlécének az alabbiakat kell
tartalmaznia:

a)az ellerbrzott szervezeti egység, folyamat, vagy tevékenység

megnevezéseét,
b) az ellerdrzési program iktatoszamat,
C) a programpont sorszamat,

d) a kimutatast készitmunkatars neveét.

(7) A munkalapok sorszama az adott programpont szamiéeadbdik, és egy-egy
programponton belll folyamatos sorszamozés tortf@nik 1-2, 1-3).
(8) A munkalapokrol készitett kimutatds vegére keriilbkt a felllvizsgélati

megjegyzések.

6.3.6.2 A munkalapok felllvizsgélata

(1) Az Ellendrzési Igazgatdosag ved@, vagy az A&ltala megbizott személy a
felilvizsgalat megtorténtét alairassal és datumgaalolja.
(2) Az elkészitett munkalapok akkor fogadhatdak el, mmden:
a) az ellerdrzési eljards, az egyes elierési lépések az elléreési programnak
megfeleben torténtek, az ellénzési Iépéseket megfeten végrehajtottak;
b) az egyes feladatok elvégzéséhez tartozé vizsgdjatdsokat és azok eredményeit
megfeleben dokumentaltak;
c) az ellerdrzési munkat megfeléén hajtottak vegre;
d) a megfigyelések és kovetkeztetések medfelel elegend és megfeld
bizonyitékokon alapulnak;

e) az ellerdrzott teriletekkel a konzultaciok megtorténtek;
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f) az elledrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak
g) a munkalapok elkészitésére vonatkozo iranyelvedrtéestra keriltek.
(3) Felllvizsgaldi észrevétel esetén a munkalap aklekinthet lezartnak, ha a

felllvizsgalo altal felvetett kérdések rendezésrtak.

6.3.7. Ellendrzési médok, alapvétizsgalati eljarasok, technikak
6.3.7.1 Ellendrzési megkozelitési modok

(1) Az ellersrzés soran a bélllersrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket aldtdmasztd bizonyitékegszerzéséhez kilonkiokozvetlen
és kodzvetett modszereket, tovabba az ezek révészmegtt informaciok feldolgozasat
szolgald logikai eljarasokat, technikakat leheké$alkalmaznia.
(2) Az ellervrzés céljainak megvalositasdhoz szikséges elégersd megfeléd
ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez alafemetét Ut valaszthato:

a) a rendszer-alapu, vagy

b) a kdzvetlen vizsgélati megkdzelitési mod.

(3) A felmert és kiértékelt kockazatok flggvényébergkszai megitélés alapjan kell
donteni a megkozelitési médok alkalmazaséarol, niindsetben szem &t tartva az
ellendrzési munka hatékonysaganak kovetelményét.

(4) Az ellerdrzési megkozelitési méd alkalmazasara vonatkozdédbmz ellebrzési
feladat megtervezése fkEszitése szakaszaban kell meghozni.

(5) Az ellensrzések soran alkalmazott megkozelitési modok drbai:

a) Rendszer-alapu ellefirzési megkdzelitési mod

A rendszer-alapu ellénzési megkdzelitési modSystem Based Approach, SBA)
alkalmazésa azt jelenti, hogy a szikséges @ltéisi bizonyossdg megszerzéséhez az
ellensr az elledrzott szervezet, tevékenység, projekt &elkontrollrendszere,
kontrolleljarasai megbizhatésaganak vizsgalatararigkelésére tamaszkodik, és csak a

minimalisan szikséges kozvetlen, részletes vizggatavegzi el.

b) Kozvetlen vizsgalati megkdzelités
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A kozvetlen vizsgéalati megkozelitéddirect Substantive Testing, DSKRgll alkalmazni,
amikor nem lehetséges az ebleres céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgedat
valo thmaszkodassal. llyen esetben a rendszereigalaa nem célszerkivéve, ha az
ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a szervezets beémzigyi iranyitasi,
szabdlyozasi és kontrollrendszereiikiidésének eértékelése is. Kozvetlen vizsgalati
megkozelités révén nem szeredhebizonyossag a bdls kontrollok altalanos
miikodésésl (miutdn ebben a megkdzelitési moédban e rendsaaezegalata nem tortént

meg és nincs bizonyiték hatékonysagukra).

Mérlegelni sziikséges, hogy melyik megkdzelités gsagosabb és hatékonyabb az
ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon belll egd@minak elérése
szempontjabdl. A dontéshez figyelembe kell vennisazalapvet kdvetelményt is, hogy
a rendszer alapt megkozelités alkalmazésa esé&tantrallok részletes tesztelése mellett
a magas szifit ellerdrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el ladeani

bizonyos mennyiségkdzvetlen vizsgalatot is.

6.3.7.2 Vizsgalati eljarasok
6.3.7.2.1.Elem3? eljarasok

(1) Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre kondan megfelélen
csoportositott elemeket egyméassal 6sszehasonligmutatja a vizsgalt folyamatok
alakulasaban tapasztalhaté altalanos tendencidledtiind eltéréseket, és ezekre
magyarazatokat keres, ok-okozati dsszefliggésekdeltaAz elemsd eljardsok olyan
technikdk, amelyek adatok kozotti 6sszefliggésekilt@@nyozasara szolgalnak, azt
vizsgalva, hogy az dsszefiiggések valdsak, vagilsal, elfogadhatdk-e.

(2) Az elemzés targyat kép&zadatok lehetnek pénzigyi €s nem pénzlgyi adatok,
szarmazhatnak kifi$es bel§ forrasokbol.

(3) Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazasa azon aefeltésen alapul, hogy az
ellendrzott informaciok, adatok kézott valamilyen dsszggfés van, és ehhez tarsul az a
feltételezés is, hogy a megtevisszefliggések varhatdéan folytatédnak, tovabbra is

fennallnak.
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(4) Ha az elem& eljarasok a mas uaton szerzett informacioknak tHendd
eredményeket mutatnak, meg kell vizsgalni az eddéts korilményeket, okokat és
magyarazatukra megfetebizonyitékokat kell szerezni. Az eletheljarasok altalaban
csak jelzik az informéacidéban réjllehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni
kell ezért, hogy az elemiz eljarasok alkalmasak-e az elierés céljainak
megvalositasahoz sziikséges bizonyitékok megszbezsé

(5) Az elemd eljardsok megkezdésestlmeg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok

teljesek-e, ezért az adatok forradsat gondosan getniekell.

(6) Az elem3d eljarasok korébe tartozik
a) statisztikai elemzés,
b) a dokumentumok vizsgélata, elemzése,
c) 6sszehasonlito elemzések végzese,
d) koltség-haszon elemzes,

e) esettanulmanyok készitése.

6.3.7.2.2.Tételes tesztelés

(1) A tételes tesztelés az ell@mott szervezet kimutatédsaiban, konyvelésében —
terlletenként — 0Osszesitett egyedi adatok, tramzaksulypontozott -ellefrzési
kritériumok szerinti vizsgalatét jelenti.

(2) A tételes tesztekkel az ell@narrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénzigy
miiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesttek-e nyilvantartasba.

(3) A tételes tesztek csak az egyediveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmedhet

a banki pénzforgalom 0Osszesitettivaleteire, illebleg a Bkonyvi konyvelésben
alkalmazott (bér-, pénztar-, vegyes stb.) feladésakm.

(4) A tételes tesztek kore kiterjedhet az adotismhk valamennyi tranzakcidjara, a
tételek 100%-ara. A bizonyitékok megszerzéséhembamroerre altalaban nincs sziikség.
A teljeskoi tételes vizsgélatokat csak azokon a specifikusk&zatoknak Kkitett
terlleteken célszévegrehajtani, ahol az oda tartozo tételek jeliegésszege heterogeén,

€s szama sem tul jelést
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(5) Az egyedileg vizsgalandé tételek korébe tartozhatmaellegik és érzékenysegik
(Iényegességik) alapjan jelést fontos tételnek misitett adatok, tranzakciok. Ezeknek
a tételeknek a megkulénboztetett kezelését az oigokhogy magas bizonyossagot kell
elérni megitélésiknél. Tovabbi csoportot alkothak @n. nagy tételek, amelyek
0sszegszérnagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak |ényedgeédshéllitast, illetleg —

mintavétel alkalmazasa esetén — torzithatjdk aaeiési tapasztalatok, eredmények

kiértékelését.

6.3.7.2.3.Egyedi tesztelés

(1) Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a rkbnkanzakciok, vagy
tevékenységek vonatkozo jogszabalyoknak és szatidlrak valé megfeléségét.

(2) Az egyedi tesztelés soran az alabbi szempontoksates figyelembe venni:

a) A tevékenység szabalys#sége (Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység
ellensrzése, hogy az megfelel-e a vonatkozé jogszabahlokn

b) A pénziigyi és egyéb nyilvantartadsok teljessége é&knellerrzése, hogy a
pénzigyi és egyéb informécidés rendszerek minden atkomrd részletet
nyilvantartanak-e.)

c) A mikodés valéssdga (Annak eltenése, hogy a pénzugyi €s egyeb
rendszerekben nyilvantartott tevekenységeket téeglen elvégezték-e.)

d) A tevékenység mérése (Annak eblereése, hogy a tranzakciok dsszege medfelel
bézisra alapozva lett-e kiszamolva.)

e) Ertékelés (Annak ellgmzése, hogy az eszkdzoket és mas elemeket a pénzigy
nyilvantartasokban megfeteértéken vezették-e be.)

f) Létezés (Annak ellémzése, hogy az eszkdzok és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.)

g) Birtoklas/kezelés (Annak ellérzése, hogy a nyilvantartott eszk6zok ténylegesen
az elledrzott szervezet birtokaban/kezelésében vannak-kstval azokat

megfeleben hasznaljak-e.)
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h) Az inputok és outputok miseége (Annak elleirzése, hogy az inputok és outputok

minéségileg megfelékek-e. )

6.3.7.2.4.Kérdésfeltevés

A kérdésfeltevés az elléreott szervezeten belll, vagy kivil, meghatarogoémélyekil
tortérd informaciogyjtés. Az informaciogiijtés kore az irdsban bekért hivatalos
valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetédagjan szerzett informalis kdzlésekig
terjedhet. A t4jekoztataskeérés torténhet a szetepzkelll, vagy kivil, széban vagy
irasban. A kérdésfeltevés alkalmazott formai azerjai tajékoztatas, kébdvek,

felmérések, fokuszcsoport-interju.

6.3.7.2.5.Belss kontrollok tesztelése

(1) A belss kontrollok, illetve a kockazatok megismerésérgatva az ellefroknek
értékelni kell, hogy az egyes kontrollok milyen dlainyan csokkentik, vagy
eredményesen kezelik az adott kockazatokat.

(2) Az ellersrzott szervezet tevékenységének, delsontrollrendszerének alapos
ismeretében és magas lel&kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama
lényegesen csokkentléetde ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozatinimalis
mennyisé§ alapveb vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).

(3) Az ellerbrzott szervezet tevekenyseégének, ®elkontrollrendszerének nem
megfeleb ismeretében, illéteg amikor alacsony a bélskontrollok eredményes
mukodéseébl szarmazd bizonyossag, az alagveizsgalati eljardsokat, kilénésen az
adatok, tranzakciok tételes tesztelését kell kithgbben végrehajtani.

(4) Az adatok, tranzakciok mintavétellel toréétételes vizsgalatdnak eredményességét
nagymertékben étegiti a bels kontrollok tesztelése. Az elléreési eljarasok kombinalt
alkalmazéasaval allapithatéak meg az egyes hib&kyeszeti integritast sértesemények,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsontrollrendszer hianyossagai kozotti
kozvetlen, ok-okozati 6sszeflggés. Ez |ékéget nyljt az ellémzott szervezetnek a
bel®y kontrollrendszere javitdsara javaslatot adni, gnkeldves hatdst gyakorolhat a

mikodés szabalyszigsegére €s a teljesitményekre.
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(5) Ha az elleirzés kdzvetlen célja a bél&ontrollrendszer riikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése elt@mési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem 8kik meg, vagy nem téarjak fol aitkodés hidnyossagait. Ezeknél
az ellerzéseknél a beds kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a var@tko
ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez szikség lehet sgwed, részletes vizsgalati
eljarasok (tételes tesztelés, vagy mintavételdeésytatasara is.
(6) Az ellerdsrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyameto&eresnie kell a
vélaszt az alabbi kérdésekre:

a) Melyek azok a tényék, amelyek a folyamatban hibak kialakulasdhoz

vezethetnek?

b) Milyen intézkedésekkel biztosithato a hibak mégéte?

c) Ezek az intézkedések megfélek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?

6.3.7.2.6.Mintavételi eljarasok

y i

(1) A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégnék egy specialis eszkoze,
amikor a vizsgalandé adatéllomanybdl kivalasztotitelek tesztelésével nyert
megallapitdsokat vetiti ki a bélsellersr a teljes adatallomanyra. Mintavétel
alkalmazasara minden ell@zésnél szikség van, ahol atfogoé értékelést kali ad
ellendrzés targyarol (pénzigyi elszamolasrol, batentrollrendszef, teljesitmenydsl
stb.) megbizhatésagi és/vagy megfidélyi szempontbdl, és az elvart bizonyossag
eléréséhez nincs szikség éveletek, adatok teljes kibrtesztelésére. A mintavételi és
értékelési eljarasok a valostigegen alapulnak, akér statisztikai, akar nem gtéts
mintavétel6l van szo.

(2) Az ellersrzési mintavétel megtervezésénél az egyesda@ltési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figydle venni. A mintat agy kell
kivalasztani, hogy az reprezentalja a mintavétalpsokasagot.
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(3) A mintdba kerilt elemek elléreési célok szerinti vizsgélata utdn a mintavételi
eredmények értékelése keretében elemezni kell &bain feltart barmilyen hibat, ki kell
vetiteni azokat a teljes sokasagra, Ujra kell éttéla mintavételi kockazatot.

(4) A mintavétel egysége a mintavétel céljatél fugg. mintavétellel kapcsolatos
bizonytalansdg mértékét a belsellersr a minta méretének nodvelésével, vagy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval lasitketi. A mintak kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavétel¢zéegebzéen az alapsokasagbol ki
kell emelni tételes ellémzésre a nagy é€s a jelésttételeket, igy a mintaknak a maradék

sokasagot kell reprezentalnia.

6.3.7.2.7.Tesztelési technikak

A fobb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhaték mancendszer alapd-, mind a
kozvetlen vizsgalati megkozelitések esetében egyara kovetkedk:

a) Bizonylatolds (dokumentumok atvizsgaladsa): a tételek végigkdeetéaz
alapdokumentumig a kontrolleljarasokikddésének bizonyitasédhoz.

b) Ujraértékelés. a megléé kontrolleljarasok Gjboli értékelése, az eberés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal ebkedmények és a vedktaltal
megtett intézkedések dsszehasonlitasa.

c) Szamitas (atszamitas, Ujraszamitaspz alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartasok szamszaki felllvizsgalatabol all gpforrasadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ditease), vagy pedig ©6nallé
szamitasok elvégzeését jelenti. Ez a részleteséellési eljarasok egyik legbb
maddszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyitétédlan megbizhato.

d) Medfigyelés valamely, masok éaltal végrehajtott tevékenys§gras figyelemmel
kiséréseét jelenti.

Az ellerbr a szemrevételezés és a medfigyelés eredméngpiasitalatait) a
munkadokumentumokban torteénfeljegyzés mellett az ellérzétt szervezet
dolgozojaval egytitt alairt dokumentumban (k6z6g38g6nyvben) is rogzitheti.

e) Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valdé rakérdezés technikaja
hatékonyan hasznéalhatd nagy mennyiségnzakcio és adat esetében, hasznalhato

trendek, statisztikai iranyvonalak meghatarozaséetaselemzésre és a minta
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f)

kivalasztashoz, illetve a veégrehajtott kontroll,lamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolaséra.

Szemle(szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizdrgy nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkdzokre (épitményekreszlkéekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmaesakidze, amit egyarant jol
lehet hasznélni a béls kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi
vizsgalatoknal. A targyi eszktzok szemrevételeziggtjia példaul a leginkabb
megbizhato ellefrzési bizonyitékot azok létezésker

g) Visszaigazolas:az ellewrzott szervezet nyilvantartdsaiban taldlhaté infaciok

megebsitésére szolgal. ( Pl. a kovetelések visszaigaanbk kérése az addsokkal
tortér kozvetlen kommunikacié atjan.) Visszaigazolassenérzési bizonyiték
szerezhét, pl. a vevi és a szallitdi egyenlegeknek, a bankszamlaeggekiek és
hitelallomanyoknak, egyes szédések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek
meglétének vagy a peres Ugyek allasanak nmisgiésére. A visszaigazolas széles
korben, ugyanakkor nagy koérultekintés mellett atkathatd eszkoz. Alkalmazasa
esetén az ellémnek kilonos figyelmet kell forditania arra, hazarsezeten kivli
kilsé felekkel kommunikal, hiszen a bélgllersrzés alapesetben nem terjed ki a
szervezet Uzletfeleinek, partnereinek gllz@ésére. llyen esetben a kommunikacio

csak informaciokéreés, tajekozodas lehet.

h) Osszehasonlitaskét, vagy tobb dokumentum, fizikalisan |&eétel, illetve adat

)

kozo6tti azonossagok és eltérések vizualis vagytrelelkus eszkdzokkel tortén
meghatarozéasa. Tipikus form4ja a pénzlgyi adatokmég kozotti, vagy a
pénzlgyi és a nem pénzlgyi adatok, tételek kopsgrzefliggések elemzése. Az
0sszehasonlitds révén szerzett bizonyiték megloidga doien a vizsgalt
Osszefliggés valdszisegétbl és a felhasznalt adatokra vonatkozo6 kontrollesako
letezésdil, illetve megfeleb mikodésédl fligg.

Rovancsolas:az elletbrzést végé személy jelenlétében a felelszemély valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: valamilyen mesterséges folyamat tudatdsdélzése ellefrzési célbal.

Miszaki jelled ellersrzéseknél jellemi
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6.3.7.3 A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa ésessdgi nyilatkozat

(1) Az ellersrzést végé személy feldlssége, hogy az irasba foglalt elegési
megallapitdsait, kovetkeztetéseit elegerd megfeld bizonyitékkal alatdmassza, az
ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokaelErsrzés dokumentacidjaban
visszakereshétmodon mefrizze. Az elledrzesi jelentéshez kapcsolodo, az elle@ési
megallapitdsokat alatdmasztdé okmanyokat sorszaminizaz irat iktatdszamanak és
targyanak megjeldlésével készitett lista szerirt ikattaraznia. Az elleérzési feladat
celkitizéseinek elérése érdekében elegemdegbizhatd, Iényeges, fontos és hasznos

bizonyitékot kell megszerezni.

(2) Az ellersrzés megéllapitasainak bizonyitasara, alatdmasatatghasznalhato
eszkozok:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi eseméiiylelges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szowgghitelesitett masolata.
Hitelesitésnél a ,masolat” sz6 feltiintetése meligtini kell arra, hogy a
masolat az eredeti okirattal mindenben megegyezik;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozottzégek, részeinek
szovegli, hitelesitett méasolata. Hitelesitésnél a ,kivona¥0 feltiintetése
mellett meg kell jel6lni, hogy a kivonat mely erédekirat, melyik oldalanak,
mely szbvegrészét tartalmazza;

d) a tanudsitvany, amely tobb eredeti okirathak azné&fléltal meghatarozott
szOvegrészét és szamszaki adatait tartalmazzdesiiésnél a ,tandasitvany”
sz0 feltintetése mellett meg kell jeldini, hogy ynekiratok alapjan késziilt;

e) a kozos jegyékodnyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgéielsrdl
nincs egyéb okmany, de amelynek valddisagat ancellés az ellebrzott
szervezeti egyseég illetékes veijet alkalmazottja kozosen megallapitja, és e
tényt alairdsaval igazolja;

f) fénykép, videofelvétel, vagy mas kép-, hang- édradaitt eszkdz, amely
alkalmazhaté az ellén altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles

igazolasara.
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g) a szakédi vélemeény, amely specidlis ismereteket igénytakkérdésekben
felkért szakef altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ell8reott szervezeti egység alkalmazottjdnak olyan
irasbeli, vagy szoébeli kijelentése, amely okirafnyaban vagy meglév
okirattal ellentétesen valamilyen tényallast k6zal,

i) a tdbbes nyilatkozat, amely tobb személynek kuldié#k vagy egylttesen
tett nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozotihnan lekérdezéssel

paraméterek, illetve §rési feltételek beallitdsaval nyerbetdat.

(3) A masolatot, kivonatot és a tanusitvanyt az éiedtt szervezeti egyseég vedjet,
vagy az altala megbizott személy hitelesiti. Alagé az okiratban foglaltak valodisagéat

a hitelesités ighontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja

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

szolgaltatni az ellefrzétt terllet részére.

(5) Az ellertrzés soran a bdisellertr kérésére az ellérnzott szerv, illetve szervezeti
egység vezéje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelylzen elleérzott szerv,
illetve szervezeti egység vedgt igazolja, hogy az ellénzétt feladattal 6sszefugg
felelosségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, illetvéorimaciot hianytalanul az

ellenr rendelkezésére bocsatoftb4. szama iratminta)

6.4. Az ellenérzési jelentés
6.4.1. Az ellerzési megallapitasok irasba foglaldsara vonatkaindekelmények

(1) Az ellersrzést végé személy koteles az ellérzés targyat, megallapitasait,

kovetkeztetéseit, és javaslatait elierési jelentés forméjaban rogziteni.

(2) A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javasiatagy kell Iényegre téen és
vildagosan megfogalmazni, hogy
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a) az elledrzott szervezeti egyseg egeszendkkaaése, gazdalkodasa, vagy az
ellendrzott tevékenység objektiven értékethietgyen,

b) vegye figyelembe a tikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolato
kockazatokat,

c) a javaslatok végrehajthatéak, teljesitésik pedign@izhety és szamon
kérhet legyen.

(3) A belss ellersr koteles az ellefrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megalapithiAnyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenyséd@zolo elledrzési jelentés teljességeét.

(4) A belss ellersrok az elledrzési jelentés elkészitéséneél kotelesek értékeimien, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek éaltal rdkeeésiikre bocséatott informéaciét és
vélemeényt, azonban ez utobbi nem befolyasolhatieels ellersrok tényeken alapulo

megéallapitasait, kdvetkeztetéseit.

(5) Az ellersrzési jelentés vezéit 0sszefoglalojdban az ellémzés eredményét és a
feltart hianyossagokat dsszefoglalo értékeléstddhtii, valamint ajanlasokat, javaslatokat
kell megfogalmazni a hianyossagok felszamolasetvdl a folyamatok hatékonyabb,

eredményesebb, gazdasagosakikddése, a kockazatok csokkentése érdekében.

6.4.2. A megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatokateszismertetése

(1) A megallapitasok az ellérzési ténydllas ismertetésére szolgalnak, bembktaja
belss kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a fekackazatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

a) pontosak és ellémzési bizonyitékokkal aladtdmasztottak;

b) az ellerdrzési programra hivatkoznak;

c) programpontok szerint jeleigegik alapjan sorba rendezettek.
(2) Hibak, mulasztasok esetén hivatkozni kell a metfejegszabalyra, szabalyzatra,

bels intézkedésre, a folyamatok és kontrollok elvartkidésének szempontjaira
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(,kritérium”), tehat nem csak a folyamatok, tevékedgek megfigyelt rfikodesét kell

leirni, hanem azt is rogziteni kell, hogyan kellszabalyosan és megféleh mikoddni.

(3) A kedvedtlen iranyzatok, a hibak, hidnyossagok tényszedgzitése mellett
lehetiség szerint r4 kell mutatni azok okaira és koveti@zyeire, a kritérium és a

tényleges gyakorlat eltérésének hatasaira is.

(4) A hibdk, hianyossagok rogzitése mellett ki kellniéaz Gjszel, példamutatd,

illetéleg elterjesztésre alkalmas eljarasokra is.

(5) Amennyiben a jelentésben a megallapitasok, kovedléeEsek alatamasztasat,
jellemzését szolgald példak nagy szama miatt aebkst kofi ismertetése tulsagosan

terjedelmessé tenné a jelentést, akkor ezeket kietthen kell kozéini.

6.4.3. Az ellerrzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az ellernsrzési jelentésnek tartalmaznia kell:
a) az ellerdrzést végé szervezeti egység megnevezesét;
b) az ellerdrzott szervezeti egység megnevezéseét;
c) az elledrzésre vonatkoz6 jogszabdlyi felhatalmazas megiséi)
d) az ellerdrzés tipusét;
e)az ellerdrzés targyat;
f) az ellerdrzés ceéljat;
g) az ellerdrzott idsszakot;
h) az ellerdrzées kezdetét és veget;
i) az alkalmazott elleirzési mddszereket és eljarasokat;
J) vezebi 6sszefoglalodt;
k) az ellerdrzési megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és medsit, valamint a koztuk
fennallo 6sszefliggéseket;
) az ellerdrzott iddsszakban az ellémzott tertletért (vagy feladatért) febel vezebk

neveét, beosztasat;
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m) a jelentés datumat és az etlerésben kozretkddott elledrok, szakéik neveét és
alairasat.

(15. szdmu iratminta)

6.4.4. Az ellerzési jelentés elkészitésének tidségi rendje

(1) Tobb ellerdr részvételét igénglvizsgélat esetén az eliguési megallapitasok irasba
foglalaséért, a levont kovetkeztetésekért, a mapifisok valodisagaért és
alatamasztaséért a vizsgalatot \iegilensrok az elledrzési programban meghatarozott
feladatmegosztas szerint féleék. Amennyiben a vizsgélatot egy elenvégzi,

felelossége kiterjed az elléreési jelentés megfelel elkészitésére, a levont

kovetkeztetések helytallosagara, a megallapitaatildisagara és alatamasztaséra.

(2) Az ellersrzeési jelentés tervezet, majd az efleesi jelentés elkészitése, a levont
kovetkeztetések megfetslége, a megallapitasok valddisaga, alatamasztattség
ellensrzést végé szemely (személyek) fetidsége. Az Ellefrzési Igazgatosag
vezetjének feladata és felidsége az ellémzési folyamat figyelemmel kisérése, a
szliikséges irAnymutatasok megadasa, azéetlési jelentés tervezet és az annak alapjaul
szolgald munkalapok felllvizsgalata annak céljabd@bgy minden megallapitas és

kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megielelalatamasztott legyen.

6.4.5. Az ellerzési jelentés tervezet megkildése egyeztetésre

(1) Az Ellendrzési Igazgatosag vesdg az elledrzési jelentés tervezetet, illetve annak
kivonatat egyeztetés céljabol elektronikus Gton kiiélj az ellerdrzott szervezeti egység
vezetjének, tovabba annak, akire vonatkozoan a jeler@@sezet megdllapitast, vagy

javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyutteseniettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentés terveBzthkzvételél szamitott 8 napon
belll jogosultak megkildeni az Eliémnzési lgazgatésag vesd@ részére. Nemleges
valasznak mi6sul, amennyiben a jelentés tervezet kézhezvétetztamitott 8 napon

belil nem érkezik észrevétel.
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(3) Kézhez vétel iélpontjdnak midsll az ellefirzési jelentés tervezet iktatott e-mail
formajaban- a Semmelweis Egyetem hivatalos levétendszerén keresztila cimzett

részere tortahmegkildésének napja.

(4) Indokolt esetben az Elléreési Igazgatosag vesd@ a fenti 8 napos hatatidél

hosszabb, legfeljebb 30 napos hatétrid megallapithat.

(5) Soron kivlli elledrzés esetén az Ellérzési Igazgatdosadg vesdg a 8 napos

hataridbnél rovidebb hatariét is megallapithat.

(6) A jelentés tervezet megkuldésére vonatkozo¢ &leeélben datum szerint meg kell
jelolni az észrevételezésre rendelkezésre allGidéatkejartat, fel kell hivni az ellgnzott
figyelmét arra, hogy a hataticelmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni ésnaleges
valaszt is jelezni kell a hatdfid belll, valamint az észrevételek megkulldésével egy
id6ben leheisége van egyeztemegbeszélés kezdeményezésére.

(16. szadmu iratminta)

(7) Amennyiben a lefolytatott vizsgalat soran rogzitetegallapitasok alapjan az
Ellenérzési Igazgatosag ved@ sziksegesnek itéli meg, az efleési jelentés-tervezet
atadasara zaré targyalads keretében kerul sor. Eabessetben a zard targyalason a
jelentés atadasat megeben sor keril az ellémzési megallapitasok és javaslatok szobeli
ismertetésére is.

A zar0 targyaldson részt vesz az Ede@si Igazgatosag vesdgt, vagy az altala
megbizott személy, az eli@mzést végé személy(ek), az ellénzott szervezeti egység
vezebje és az altala kijelolt személyek, valamint azBifzési Igazgatésag vesg altal
megjeldlt tovabbi személyek. Zardtargyalas eseténeberorzési jelentés tervezet
atvételét és az elléreési jelentés tervezet ismertetésének megtorté@atérintettek a
Megismeresi zaradék alairdsaval igazoljadk. A megissi zaradék az ellérzési

dokumentacio részét képef¢l.7. szamu iratminta)
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(8) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi éstak\egjelentés tervezetre, akkor
a nemleges valaszukkal egyultt - amennyiben a fdetgtrvezet megallapitasokat, vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egysmatkozasdban - mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkulldhetik az El@ési Igazgatdosdg részére a megadott
véleményezési hatatid belll.

A nemleges véalasz (nyilatkozat) mintajat& szama iratmintéartalmazza.

(9) Az esetleges észrevetel elfogadasarol, vagy elasasol az Ellefrzési Igazgatosag
vezebje dont, melybl az észrevételezési hatéritejartatdél szamitott 8 napon belll az
érintettek részére irasbeli tajékoztatast ad, dskivlja az el nem fogadott észrevételeket.
(19. szamu iratminta)Ha az érintettek rész#lr a megallapitasokat vitatjak, akkor

egyezted megbeszeélést kell tartani, barmelyik fél kezdene@égére.

(10)Az elfogadott észreveételeket at kell vezetni aerélizési jelentés tervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve az Elerési lgazgatosag vesdginek valaszat csatolni

kell az elledrzés dokumentaciojahoz.

(11) Indokolt esetben az Elléreési Igazgatésag vesd az észrevetelek atvezetése utan
a jelentéstervezetet az érintetteknek ismételteazakildheti visszamutatas céljabdl 5

napos hatarigvel.

6.4.6. Egyeztef megbeszélés

(1) Az ellervrzott tertlet vezeéiének, és az egyéb érintetteknek az észrevételek
megkuldésével egy dthen lehaiségiik van egyezieémegbeszélés kezdeményezésére.
(2) Az egyeztei megbeszélésen részt vesz az BlHeési Igazgatdésdg vedg, az
ellendrzést végé bels ellersrok, az ellefrzott szervezeti egység vedet, valamint a
vizsgalatban érintett egységek véiets szikség szerint mas olyan szemeély, akinek
meghivasa a vizsgalat targya, vagy megallapitasatt nindokolt. Az egyeztét
megbeszéléeél jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megklész

eredmeényét. A jegyikdnyvet csatolni kell az ellénzési jelentés dokumentaciojahoz.
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6.4.7. Az elledrzés lezarasa

(1) Az ellersrzési jelentés az egyeztetési folyamatot kdésetlezarasra keril. Az

ellendrzési jelentést a vizsgalatban résztveallensrok ellatjak alairasukkal, végul az
Ellendrzési lgazgatdsag vedg alairdsaval igazolja az ellguaési jelentés jovahagyasat.
Az Ellensrzési lgazgatosadg vedg az elledrzési jelentést megkildi a Semmelweis
Egyetem kancellarjanak.

(20. és 21. szadmu iratminta)

(2) A Semmelweis Egyetem kancellarja a lezart élteési jelentést megkuldi:

a) a Semmelweis Egyetem rektoranak

b) az ellerdrzott szervezeti egység vedjgnek, valamint

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

tovabba elektronikus uton megkuldésre kerul anétiesi jelentés:

a) az altalanos rektor-helyettesnek,

b) azoknak a tovabbi rektor-helyetteseknek, akikndldgieelete ald tartozo
terlletet érintett az ellénzes,

c) az ellerdrzéssel érintett kar dékanjanak,

d) a gazdasagifgazgatonak,

e) azoknak a tovabbisfgazgatoknak, akiknek felligyelete ala tartozo tsil
érint az ellefirzés,

f) a Kancellari Kabinet vezé&genek,

g) a szervezeti egység gazdasagi feladatait ellatorveszeti egyseg

vezetjének.

6.4.8. Az intézkedési terv készitése, jovahagyasa, méadasit

(1) Amennyiben az ellefrzési megallapitdsok intézkedési kotelezettségeinato
maguk utan, a Semmelweis Egyetem rektora és kaneelealizald levélben felhivast

intéz a vizsgalt szervezeti egység, illetve a jmtakban intézkedésre megjeldlt egyéb
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terlletek vezéfjéhez az elledrzési jelentésben foglalt megallapitasok, ajanlasok
javaslatok alapjan tortérintézkedési terv készitésére.

(22. szadmu iratminta)

(2) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasésria megtett intézkedésékr
tortérd beszamolasért az eli@zoétt, valamint a javaslattal érintett szervezeiysgg

vezebje felebs.

(3) Az intézkedési tervet a szikséges intézkedéselehapgasaért felés személyek és
a vonatkozé hatérigk megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedésviben az egyes
feladatokhoz kapcsolodd hatafieet Ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon
kérhebek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul matdkor részfeladatokat, illetve

részhataridket kell meghatarozni, ahol értelmezhet

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

intézkedési terv mintajd23. szama iratminta)

(5) Az intézkedési tervet a realizald levél kézhezédiblszamitott 8 napon belul kell
elkésziteni és megkuldeni az Edepési Igazgatdsag vedg részére. Indokolt esetben a
bels ellerrzési vezet javaslatara a Semmelweis Egyetem kancellarja dmrgdzabb,

legfeljebb 30 napos hataéidis megallapithat.

(6) Az intézkedési tervet az Elléreési lgazgatdésag vedg tovabbitja a Semmelweis
Egyetem kancellarja részére, az intézkedési tevaretkozé véleményével egyitt. A
kancellari jovdhagyéast kouvin az intézkedési tervet a Kancellari Titkarsa@biitja a

Semmelweis Egyetem rektora részére jévahagyasra.

(7) Az intézkedési tervet a Semmelweis Egyetem kanjel@s a Semmelweis Egyetem

rektora hagyja jova.

(8) Az intézkedési terv jovahagyasara vonatkozé doat@srap all rendelkezésre.
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(9) Az ellerorzott szervezeti egység veédgjet illetve a javaslatokban intézkedésre
megjeldlt egyéb terilletek vedgt az intézkedési tervben meghatérozott egyesdtiad
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a ItHtdejartat megeizéen — hatarid,
illetve feladat modositast kérhet a Semmelweis tegyekancellarjatdl. A kérelem
elfogadésarol, vagy elutasitasarol a Semmelweisetegy kancellarja — a béls
ellendrzési vezet vélemeényeének kikérésével — dont, ésletdjékoztatja az ellgmzott

szervezeti egység ved@t, az Egyetem rektorat és a ldetdlertrzési vezsit is.

7. Az ellenérzések nyomon kovetéese

(1) Az ellerdrzétt szervezeti egység vedget az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedesbeanmeghatarozott legutolsoé hatérid
lejartat koved 8 napon belll kételes irasban beszamolni a Semeekgyetem rektora
és kancellarja részére, és ezen beszamolét egydjabztatasul meg kell kildenie az

Ellendrzési Igazgatosag vesdg részere is.

(2) A fentiek szerinti beszamolonak tartalmaznia kelmagtett intézkedések rovid

leirasét, az esetlegesen végre nem hajtott intézk&dkat, a végrehajta$mbntjat

(3) Amennyiben az intézkedési terv szerinti legutolatahds athuzodik az ellesrzést
koveth naptari évre, abban az esetben az étls¥s évében lejart hataridefeladatok
végrehajtasarol is tajékoztatast szikséges kildenkllerdrzési lgazgatdésag veze

részere az ellémzést kdvet év januar 15. napjaig.

(4) Ha az elledrzott szervezeti egyseg vedget az intézkedési tervben meghatéarozott
egyes feladatok végrehajtasardl a részére meghatatataridn belil nem szamolt be,
és hatarid hosszabbitast sem kért, a Semmelweis Egyetem I|kjee illetve az
Ellendrzési Igazgatosag vedg utdelledrzést kezdeményezhet a soron kivili

feladatokra tervezett kapacitas a terhére.
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(5) Az utdvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belkensrzés megbizonyosodhasson
az elfogadott intézkedések megfélalégrehajtasarol, vagy arrdl a téblyrhogy az

ellenrzott teriilet vezéje nem, vagy nem megfeten hajtja végre az intézkedéseket.

(6) Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos dlleasre, azonban az eltemési célok
és az ellebrzés targya skebb, csak az ellénzési jelentésben leirt hianyossagokra,
valamint a kapcsolddo javaslatok végrehajtasajedi.

(7) Amennyiben az utOellénzés megallapitasai szerint az intézkedési tervben
meghatarozott feladatok elmaradasat nem tamasalgakelfogadhaté indokok, az a
mulasztéval szemben munkajogi kdvetkezmény érvérigs vonhatja maga utan.

(8) Az Ellensrzési lgazgatésag vesdg az elledrzott terllet vezéje altal készitett, az
intézkedeési tervben foglaltak végrehajtasara varik tajékoztatok alapjan éves
bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a dekllersrzési jelentésekben tett
megéallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkoz¢ inweg&eterveket és azok végrehajtasat

nyomon koveti.

(9) A 7. pont (8) bekezdés szerinti nyilvantartasnalaz- allamhéaztartasért fedsl
miniszter altal kézzétett mddszertani Utmutato digybevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellerzési jelentésben szerépjavaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedeési terv alapjan végrehajtott intézkedéswid leirasat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

(24. szamu iratminta)

8. Beszamolas

(1) Az éves ellefirzési jelentés elkészitéséért az allamhéaztartédelés miniszter altal

kbzzétett modszertani Utmutato alapjan az BHeési Igazgatésag vedg felels.

73/121



Belss Ellendrzési Kézikonyv

(2) Az éves ellefirzési jelentésnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:

a) az Ellerdrzési lgazgatosag altal végzett tevékenység beédsmatatnértekelés
alapjan az alabbiak szerint:

aa)az éves ellafrzési tervben foglalt feladatok teljesitésénekkéatiEse;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységésed)ity és akadalyozé tényélz bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a bel$ kontrollrendszer riikddésének értekelése elberési tapasztalatok alapjan
az alabbiak szerint:

ba) a bel$ kontrollrendszer szabalys#segének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelésesgadtidekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a bel$ kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

c) az intézkedési tervek megvalodsitasa.

(3) Az éves ellefirzési jelentést a Semmelweis Egyetem kancellaggjagova, majd
jovahagyas utdn megkuldi a fejezetet iranyitdo sheig ellensrzési vezeije részére a
targyévet kovet év februar 15-ig.

9. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos dirasok

9.1. Az ellenérzési dokumentumok kore

Az ellensrzési munkafolyamathoz kotléeellensrzési dokumentumok az alabbiak:
a) Belss Ellendrzési Kézikonyv
b) Stratégiai elleérzési terv
c) Eves elledrzési tervek
d) Eves ellefirzési jelentések
e) Az ellerbrzések lefolytatdsdahoz kapcsol6dé dokumentumokegbizélevél,
ellersrzési program, értesitlevél, elledrzési jelentés tervezet, az elferési

jelentés tervezet egyeztetéséhez kapcsoldédd Ieselefledrzési jelentés, az
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ellendrzés megkuldéséhez kapcsoldédd levelek, realiz&él, lentézkedési terv,
beszamolo6 az intézkedési terv végrehajtasarol)
f) Az ellerdrzési megallapitasokat alatdmasztdé dokumentugmoinkalapok)

g) Az intézkedések nyomon kovetésére alkalmazott agiiartas

9.2. Az ellenérzési dokumentumok kezelésére vonatkozé szabalyok

(1) Minden elledrzéshez kapcsoldodéan a vizsgalatot ¥égelss ellersr ellerbrzési
mappat koételes nyitni, mely lista szerint tételedetsorolva tartalmazza az adott
ellensrzéshez lefolytatdsahoz kapcsoldédd valamennyitiratdamint ehhez kapcsolodo
mappaban kell lé&izni a munkalapokat és az elfemési megallapitasokat alatamaszto
egyeb bizonyitékokat.

(2) Az Ellendrzési Igazgatésdg az eltgmési dokumentumokat az Iratkezelési
Szabdlyzatban meghatarozottéigdsok szerint koteles méggni. Az Ellerbrzési
lgazgatosag vezge felebs az elletirzési dokumentumok mégzéséért és biztonsagos

tarolasaért.

9.3. Az ellenérzések nyilvantartasara vonatkozo6 dlirasok

Az Ellendrzési Igazgatésag vedg az elveégzett belsellersrzésekél nyilvantartast
koteles vezetni, mely az alabbi adatokat tartalmazz

a) az ellerdrzés azonositoja,

b) az ellerdrzott szervezeti egységek megnevezése,

c) az ellerdrzések targya,

d) az elvégzett ellgirzések tipusa,

e) az ellerdrzések kezdetének és lezarasandlpadtja, a teljesitett ellén napok

szama,

f) az ellerzést végé szemeélyek neve,

g) a vizsgalt idszak,

h) a javaslatok felsorolasa,

i) az intézkedési tervekre vonatkoz6 feljegyzések.
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9.4. Az ellenérzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

(1) Az ellersrzési dokumentumok kezelése, taroldsa soran amndEtesi Igazgatosag
vezetje koteles biztositani, hogy az Elt@mési Igazgatosagon tarolt b&lsllensrzési

dokumentumokhoz val6 hozzaférés illetéktelen szgehédzamara ne legyen lehetséges.

(2) Az Ellenérzési lgazgatosag vedgnek jogkorét képezi, hogy a Semmelweis
Egyetemen foly6 elleirzésekhez (ASZ, KEHI, fejezetet iranyitd szerv beersrzése
altal végzett vizsgélatok stb.), a rdgggiranyitasi rendszer auditalasahoz, az egyetemi
konyvvizsgalati folyamathoz sziikséges adatkérggéaleaz elleirzési dokumentumokat
rendelkezésre bocsassa, amennyiben a megfelbatalmazo dokumentum bemutatasra
kertlt. Az adatszolgéltatasrél az elterési dokumentumok atadasaval egyitsgy

koteles tajékoztatni a Semmelweis Egyetem kangétlar

(3) Minden egyeb esetben a Semmelweis Egyetem karjaeligyedi elbiralas alapjan
dont az Ellefirzési Igazgatdsagra beérkezaz ellerzési dokumentumokhoz vald

hozzaférésre iranyul6 megkeresések vonatkozasaban.

10. A tanacsado tevékenyseg

10.1. A tanacsado tevekenyseég fogalma, tipusai, elhataésla a bizonyossagot adé

tevékenységil

(1) A Bkr. 2.8r.) pontja értelmébaanacsado tevékenysek tekintjuk a koltségvetési
szerv vezdije részére nydjtott olyan hozzaadott értéket eregewd szolgaltatast,
amelynek jellegét és hatokorét a lbettlensrzési vezet és a koltségvetési szerv veget

a megbizaskor kdz6sen irasban, vagy széban hasaneeg anélkil, hogy a fetelséget
magara vallalnd a bélsellersr. A Bkr. 21. § (4) bekezdése tartalmazza a tamiicsa

tevékenység keretében ellathato feladatok meglrtsan
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(2) A tanacsado tevékenyseég lehetséges kategoriaieikeiik:

a) Hivatalos tanacsadoi megbizasolkireltervezettek, irasbeli elrendelés szikséges.

b) Informalis tanacsad6i megbizasok: rutin tevékenyséigt pl. részvétel allandé
bizottsagokban, hatadd projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, vélemesyezé
valamint rutinszdf informacidcsere.

c) Specialis tanadcsadoi megbizdsok: részvétel egyzeavexzetet érit specialis
projekt megvalésitasanak egyes szakaszaiban, plvezetek 0Osszeolvadasa,
szétvalasa, mas szervezet altal ellatott feladdtiviétele, komplex rendszerek
atalakitasa.

d) Surgisségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy kaigztvagy mas jelets
koltségvetési hatasi eseményt kéyeh ntikodések helyredllitasaval, vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, mely@hedeti idszakra sz6lo

segitség nyujtasaval, specialis és szokatlan Hafafeladattal biztak meg.

(3) A tanacsado tevékenység jellegében, modszereibekunmentalasi rendjében

elhatarolddik a bizonyossagot ado tevékeny#egt

10.2. A tanacsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

(1) A belss ellersroknek a tanacsadd tevékenység végzése soran lazadda kell
tekintettel lennitk:
a) A tanacsadd tevékenység céljainak 6sszhangbatekellik a szervezeti célokkal.
b) A tandcsado tevékenyseégnek hozzaadott érteketekeihtenie.
c) A belss ellersr fuggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhatrécsadd
tevékenység végzése soran.
d) Amennyiben a tanacsadé tevékenység soran a figgétevagy a targyilagossag
csorbulasa feltételeztigtersl a Semmelweis Egyetem kancellarjat tajékoztatni
kell.

e) A bels ellersr nem hozhat vezé&tdontéseket.

(2) A tanacsado tevékenység vegzése soran & ledvr nem vallalhat at az adott

folyamat kialakitasaval, iranyitasaval, atalakiv@s&tb. kapcsolatos vesefelelosséget,
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feladatokat (ide tartozik a szabalyalkotasban, &gabtok aktualizalasban val6 feisl
részvétel is). Aanacsado tevékenység célja nem lehet barmelyliszazedi felelosség
csOkkentése.

(3) A tanacsado tevékenységet a Bdllensrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkozi
Normaival 6sszhangban, a bielsllersrokre vonatkoz6 Etikai Kodexnek, valamint az
allamhaztartdsért feled miniszter altal kozzétett bélsellersrzési standardoknak
megfeleben kell végezni.

A tanacsadoi feladat végzése soran figyelembeviealhi a fliggetlenség, az objektivitas

és a kelb szakmai gondossag kdvetelményeét.

10.3. A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

(1) Tanacsadd tevékenységet a Semmelweis Egyetem Kajaelletve az Elletirzési

lgazgatosag vezgenek kezdeményezésére lehet végezni.

(2) A Semmelweis Egyetem rektora a feladatkérébe tartegetben a Semmelweis
Egyetem kancellarjandl kezdeményezheti a tanacsmi@kenység lefolytatasara

vonatkoz6 felkérést.

(3) A tanacsadd tevékenységre sz0l6 felkérést irasblandigziteni, és tartalmaznia kell
az alabbiakat:
a) tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamoléas forméjat és hatéaridejét.

(4) Az éves ellefirzési terv 0sszedllitasa soran figyelembe kell vamrebre tervezett,
hivatalos tanacsaddéi feladatokat, valamint tapéstztadatok alapjan kapacitast kell
elktloniteni az informalis tanacsadoi megbizasaokir(rtevékenyseg, mint pl. részvétel
allando bizottsdgokban, hat&glprojektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményeze
valamint rutinszdr informéciécsere) ellatdsara. Azéed nem tervezett tanacsadoi
megbizasokat a soron kivili feladatokra meghatdrorartalékkeret terhére Kkell

elvégezni, illetve — amennyiben elegéndkapacitas, vagy szakértelem nem all
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rendelkezésre — kiils szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, segkesetén

modositani kell az éves ell@zési tervet.

(5) A tanacsadoi feladat elvégzését mépédn az aldbbi értékeléseket célszer
elvégezni:

a) Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintetarfrdy, feladat, vagy @hkodési
funkcio milyen jeleniséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetdsitblre s
kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakoroltabakdltségvetési alapfeladat,
vagy éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett, vempls) erforrdssal ellatott
feladat, stb.).

b) Annak ebzetes felmérése, hogy a tanacsadassal eérintetlettetli annak
kockazatossagara, bél&ontrollrendszerének megfelekgére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a bédls ellersrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban
lefolytatott bel§, vagy kul$ ellensrzések, egyéb felmérések).

c) A tanacsadasi feladat lefolytatasdhoz szikség&®ereasok (idstartam, emberi
eréforras, szukséges kompetencidk, képességek, simgrése. Amennyiben a
felmérés alapjan a bélsellerbsrzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat
elvégzéséhez szikségesferrasokkal (akar egyéb ellérzési feladatokkal valo
leterheltség, akar kompetencia, vagy képesség &liamy, ezt jelezni kell a
Semmelweis Egyetem kancellarja felé.

d) Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatasaval nemil-®t a bel§ ellensrok

flggetlensége és objektivitasa.

(6) A tanacsadd tevékenységet végzemelyt megbizélevéllel kell ellatni, amelyet az
Ellenérzési lgazgatéosag vedp ir ala. Az Elledrzési lgazgatésag vedginek

megbizodlevelét a Semmelweis Egyetem kancellagaaig.

(7) Az iktatoszammal ellatott megbizolevélnek az alakai kell tartalmaznia:
a) a ,Megbizélevél” megnevezést,
b)az elleir nevét, beosztdsat, regisztraciés szamat, szeroflgaitd
igazolvanyanak szamat,

c) az ellerdrzott szervezeti egység megnevezéseét,
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d) az ellerdrzés targyat, céljat,

e) az elledrzésre vonatkozd jogszabdlyi, vagy egyeb felhatzhsia tortéh
hivatkozast,

f) a megbizdlevél érvényességi idejét,

g) a kiallitas keltét,

h) a kiéllitasra jogosult alairasat, bélyéignyomatat,

i) annak feltintetését, hogy a feladat tanacsadd d¢eyskg keretében kerdl

végrehajtasra.

(8) A tanacsado tevékenységre vonatkozé megbizéleeétlemn a 10. szama iratminta
azzal az eltéréssel alkalmazhatd, hogy nem kelirfedtni az ellebrzés tipusat, valamint

hivatkozni kell arra, hogy a feladat tanacsadokengség keretében kerll végrehajtasra.

(9) A tanacsadd tevékenység megkezdését szdoban, \Gxipair kell jelezni az érintett
szervezeti egység vedginek. A feladat végrehajtasat a bejelentést K@vetazonnal

meg lehet kezdeni.

(10) A tanacsado tevékenyseég esetében @lisi program készitési kotelezettség nincs.

(11)A tanacsadd tevékenység eredményeinek megalapagattisérdekében a
megallapitdsok, kovetkeztetések, javaslatok kitdakhoz felhaszndlt valamennyi

informaciét dokumentalni kell.

(12)A tanacsad6 tevékenység eredményének  aldtdmaagtitts szolgald
dokumentumokat egy erre a célra megnyitott mappabbandszerezetten és

visszakeresh&tmaodon kell lefizni.

(13) A tanacsado tevékenység esetén is alkalmazhatbedoyossagot ado tevékenyseég

ellemsrzési moédszerei.
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10.4. A tanacsado teveékenység keretében végzett feladgtsba foglalasa,

tajékoztatas a tanacsadoi feladat eredmeényér

(1) A tanacsado tevékenység eredményeit jelentés falragjirasba kell foglalni.
(2) A tanacsado tevékenység elvégzésé&zolo jelentésben az aldbbiakra célgzer
kitérni:
a) a tanacsadodi megbizasra val6 hivatkozas,
b) a tanacsadoéi feladat cime, szadma, célja, targy@anacsadoi feladatot elvégz
személyek neve,
c) a tanacsaddi feladat végrehajtasanak médszere,
d) az eredmények bemutatésa,
e) a tanacsaddi feladat elvégzése soran feltart fderdockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok
(25. szamu iratminta)
(3) Az Ellenérzési Igazgatosag vesdg a tanacsadoi feladatrél készilt jelentés
megklldése atjan tdjékoztatia a Semmelweis Egyeteamcellarjat a feladat

eredmeényeil.

10.5. A tanacsadadi tevékenység eredmeényeinek hasznositasgomon kdvetés

(1) A tanacsado tevékenység eredmeényeképpen megfogatneganlasok alapjan a
Semmelweis Egyetem kancellarja erre vonatkoz6 dengsetén intézkedésre kéri fel az
érintett szervezeti egység(ek) vegét. A felké levélben a megtett intézkedésekre

vonatkozo t4jékoztatasi kotelezettség is rogzitksral.
(2) A fentiek szerinti felkés levélwl, valamint a feladat végrehajtasara vonatkozo

beszamolobol tdjékoztatasul az Elerési Igazgatdosag vesdg masolatot kap, mely

alapjan nyomon koveti a tanacsadoi tevékenységremegeinek hasznositasat.
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10.6. A tanacsado teveékenységre vonatkoz6 beszamolo

Az Ellenérzési Igazgatosag vesg az elvégzett tanadcsaddi feladatokrol a bizorggsis
ado tevékenységre vonatkozO nyilvantartastol eldtdgdt nyilvantartast vezet, mely

alapjat képezi az éves elt@mési jelentésben a tanacsado tevékenység benéutakas

11. A belss ellendrzési tevékenység mifiségét biztosité szabalyok

(1) A belss ellersrzési tevekenység miségét biztositd eljarasoknak a kovetker
kell kiterjednitk:

a) A nemzetkdzi és az allamhéaztartasért tedeiminiszter altal kozzétett béls
ellendrzési standardoknak, valamint a Wel®llersrokre vonatkozé Etikai
Koédexnek valé megfelelés.

b) A belss ellerrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, téeéseinek,
szabdlyzatainak és eljardsainak megisiaje.

c) Hozzajarulas a szervezet lielontrollrendszerének fejlesztéséhez.

d) Az alkalmazand6 jogszabélyok és egyéhréasok betartasa.

e) A legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa.

f) Osszességében annak értékelése, hogy & lmdlensrzési tevékenység ad-e

hozzadott értéket és fejleszti-e a szervezgiaeseét.

(2) A belss ellervrzési vezet felelossége, hogy biztositsa az elierési tevékenység
megfeleb, folyamatos szakmai-veZgt minéségbiztositasat. A miségbiztositas
Kiterjed:

a) a tervezésre,

b) az ellerdrzésre tortéh felkeszilésre,

c) az ellerdrzés lefolytatasara,

d) a munkalapok hasznélatara,

e) az ellerdrzési jelentés elkészitésére,

f) az eredmények kozlésére, valamint

g) a javaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére&@gya
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(3) A mingségbiztositas keretében az Ellerési lgazgatdsag vede

a) biztositja, hogy a bels ellersrzést végék rendelkeznek az elléreés
elvégzéséhez szilkséges tudassal, képességekkakégalemmel,

b) az elledrzés megtervezése soran megtelednymutatasokat ad, és az elierési
programot jovahagyja;

c) ellerdrzi, hogy a jovahagyott ellénzési programot a tervezettnek megfétel
végrehajtotték, illetve a valtoztatdsokat jeleztéds azok megfelél modon
jovahagyasra keriltek;

d) ellendrzi, hogy az ellebrzési munkalapok megfetidn alatamasztjak az
ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és mivksit;

e) biztositja, hogy az ellémzés soran a kommunikacié megféleltargyilagos,
vildgos, tomor, konstruktiv és megféletiocben megtortént;

f) biztositja az ellefrzési célkitizések teljesilését;

g) biztositia a bels ellerdrok tudasanak, képességeinek és szakmai hozzaértése

fejlesztésének leh&tégét.

(4) A folyamatos mikdségbiztositas eszkozei az alabbiak:
a) a bel$ ellersrok beszamoltatdsa az elvégzett munkaral,
b) kbzvetlen részvétel az ellénzés egyes folyamataiban,

C) egy-eqgy ellefirzési szakasz lezarasat mégélmegbeszélések.

(5) Az Ellendrzési lgazgatésag az Egyetem altal alkalmazott [18001-es

mindsegiranyitasi rendszer szabvany szerint tanusietvezeti egység.

Az Ellenérzési Igazgatdsag tevékenységére vonatkozo éelési nyomvonalakat a 2.

szamu melléklet tartalmazza.
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Mellékletek
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1. melléklet — Hataskor matrix

S1e
< | ©
5| 2
S| =
0w S| 2 -
Felelésség x|z |5
== I o
o c B
E | o L
L O = Q
nuw| W @

J: jovahagyo; V: végrehajto; K: kdzrékodo

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozataldnak tdmogatasa a magléds javasolt
mikodési  folyamatok és  eljardsok elierési JV | V
kornyezetének allapotardl kialakitott bielés fluggetlen
vélemény nyujtasaval.

2 |A belss ellerrzési feladatok végrehajtasa kizarolag
szakmai szempontok alapjan a IBelsellertrzési
alapszabalyban és a kézikonyvben lefektetett, nexiizie IV |V
és hazai betsellersrzési standardoknak megfeieh.

3 | A bels ellersrzés altal végzett tevékenységek tervezése

és koordinacidja. J v K
4 |A Belss Ellensrzési Kézikbnyv elkészitése ps 3 Vv K

fellvizsgalata.
5 |A belss ellerbrzés tevékenységir éves ellefirzési

jelentés készitése és megkuldése

J Y, K

6 | A bels ellerdrzés képviselete kitlsszervek és szakék 3 Vv K

felé.

7 | A belss ellersrok szakmai képzése és fejlesztése |egy
szakérd ellensrzési csapat fenntartasa érdekében, jki

. . . ; . VIK [ K
megfeleb tudassal, képességekkel eés gyakorlatta

rendelkeznek.

8 | A bels ellersrok éves teljesitményének értekelése. J \% K
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S|e
G | ®
5| 2
3|8
0w S| 2 -
Felelbsség Qx5 e
= N0 o
[4) E N )
() =3 ()
E == .
EXlG |3
L O = (]
| w s}
9 | Az éves ellefirzési terv végrehajtasa, beleértve a s¢ron v K
kivuli ellensrzéseket is.
10 | Az ellerdrzések megallapitasainak jelentése a szeryezet
vezebje részére, beleértve a feltart szervezeti inté@gpit Y/ K
sért események gyanujanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellémzéstl nyilvantartas vezetése s Vv K
nyomon kovetése.
12 | Stratégiai elletirzési terv elkészitése, aktualizalasa J K
13 | Az éves tervezés@észitése. J K
14 [ Az éves ellefirzési kockazatelemzés elvégzése. J Vv K
15 [ A kockazatelemzés eredményével 6sszhangban az é\{]es v K
ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellensrzéshez kapcsolédd adminisztrativ feladgtok
ellatdsa, pl. a megbizolevél elkészitése, az @ités
; 2 2 SR J JV | K
megkezdését szol6 értesét levél elkészitése ¢s
elkildése.
17 | Az ellersrzétt tertlethez vagy folyamathoz kapcsolgdd N K
ellendrzési stratégia meghatarozasa. J
18 | Az ellerdrzés hatokdorének meghatarozasa, amely IV K
megfeleben kielégiti az elletrzés célkitizéseit.
19 [Az ellerdrzési célkitizések eléréséhez sziksépes IV K
eréforras-allokacio meghatarozasa.
20 | Az ellersrzési program elkészitése. w |k
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lépést elvégeztek.

S|e
3| s
0w S| 2 -
174 z q) o — N
Felelésség =212 =
() N =
==l I o
EXG |&
L O = (]
0w | W s}
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az intetjékag
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok igiesét ég
nyilvantartasat, illetve a dokumentacids iranyeketk
, . . JV | V
0sszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 |A teljes elledrzési folyamat soran folyamatps
kommunikaci6 az ellgirzott terilettel (ellebrzést / /
megebzo értesités, nyitd megbeszélés érehaladas IV | VIK
(statusz) megbeszélés, zar6 megbeszélés).
23 | Az ellersrzési jelentés elkészitése. JV K
24 | Az ellerbrzési jelentés lezarasa és megkuldése. Vv K
25| Az intézkedési tervek megvalésulasanak nyomon IN K
kovetése.
26 | A folyamatos midségbiztositasi ellémzé lista kitdltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden @irési JNV K
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2. melléklet- Az elledrzési tevékenységre vonatkozo elteasi nyomvonalak

felelosségi szintek
folyamat
folyamat Bt Eem [ eredményeként
AP elékészités Iépése _ . 2 L L , L p L
lépései feladatgazda| ellenérzé ellenérzés médja | jévahagyé | jovahagyds médja | keletkezett
dokumentum
1. | Stratégiai Az egyetemi Ellensrzési Folyamatba |Az elkészilt A Stratégiai elleéirzési | Stratégiai

ellensrzési stratégia, az igazgato épitett dokumentum alaki €s Semmelweis| terv jovahagyo ellensrzési terv
terv készitése | egyetemi nikddési ellerdrzés az |tartalmi szempontbgl Egyetem |aléirdsa

folyamatok, Ellenérzési | a négy szem elve kancellarja

célkitiizések Igazgatéséagon| alapjan kerdl

felmérése, a bels belill, majd | ellensrzésre,

kontrollrendszer vezebi egyeztetésre az

értékelése, az ellersrzés | Ellenérzési

ellendrzés keretében a |Igazgatésagon belill,

célkitiizéseinek Semmelweis | majd jovahagyas

meghatarozasa Egyetem

kancellarja
2. | Ellertrzési Kockazatelemzés | Ellenérzési Folyamatba | Az elkészilt A Eves ellefirzési terv | Eves ellefirzési

terv készitése | elvégzése az igazgato épitett dokumentum alaki és Semmelweis| jovahagyé aldirasa |terv

Egyetem ellendrzés az |tartalmi szempontbdl Egyetem

folyamataira és Ellenérzési | a négy szem elve kancellarja

szervezeti Igazgatésagon| alapjan kerdl

egységeire, az belil, majd | ellensrzésre,

egyetemi fel§ vezebi egyezetésre,

vezetés ellersrzés | valamint elleiérzési

elvarasainak keretében a |lista alkalmazéasa ,

felmérése Semmelweis | majd ezt koveien

Egyetem jévahagyas
kancellarja
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felelésségi szintek

folyamat
folyamat Bt Eem [ eredményeként
AP elékészités Iépése . o . L , o P -
lépései feladatgazda| ellenérzé ellenérzés modja | jovahagyd | jovahagyas modja | keletkezett
dokumentum
3. | Ellertrzési Az ellerrzésre Az ellersrzés| Ellenrzési | Vezeti ellenrzés, Ellenérzési | Ellendrzési program | Ellensrzési
program kijelolt terlletre, |lefolytatdsava igazgato felUlvizsgalat igazgatd |jovahagyasa program
készitése szervezeti egységre megbizott
vonatkoz6 bels ellersr
ismeretek
Osszegijtése,
ellendrzési
médszerek
meghatarozésa
4. | Ellerrzés Az ellersrzés Az ellersrzés| Ellendrzési | Vezeti ellenrzés: Ellensrzési Beszamoltatds | Ellendrzési
lefolytatdsa | targyara vonatkozolefolytatasava igazgato beszamoltatas, igazgato alapjan az éizetes | munkalapok,
adatok, megbizott felllvizsgalat, megéallapitasok, |elézetes
dokumentumok belss ellersr jovahagyas munkalapok, megallapitasok
elemzése, szamitasok
értékelése, jévahagyasa
bizonyitékok
Osszegyjtése
5. | Ellertrzési Az ellerbrzési Az ellersrzés| Ellenérzési | Vezebi ellensrzés: Ellenérzési | Ellendrzési jelentés| Ellenérzési
jelentés megallapitasok és| lefolytatasava igazgato beszamoltatas, igazgato jévahagyasa jelentés
készitése javaslatok irasba megbizott felllvizsgalat
foglaldsa belss ellersr jévahagyas
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felelésségi szintek
folyamat
folyamat Bt Eem [ eredményeként
AP elékészités Iépése . o . L , o P -
lépései feladatgazda| ellenérzé ellenérzés modja | jovahagyd | jovahagyas modja | keletkezett
dokumentum
6. | Ellertrzési Intézkedési tervek| Az ellersrzés| Ellenérzési | Informaciok Ellensrzési n.é. Intézkedések
javaslatok, nyilvantartasa, lefolytataséaval igazgato elemzése, igazgato nyilvantartasa
intézkedési hatéridk megbizott folyamatok nyomon
tervek nyomor figyelése, belss ellersr kovetése
kdvetése intézkedések
nyomon kdvetésére
vonatkoz6
beszamoldk
értékelése
7. | Ellertrzések | Informéciok, Az ellersrzés| Ellenérzési | Egyeztetés, nyomor] Ellenérzési n.é. Ellerzések
nyilvantartasa | dokumentumok | lefolytatasava igazgato kovetés igazgato nyilvantartasa
Osszegyjtése megbizott
belss ellersr
8. | Bel$ Valtozasok Ellendrzési | A szabélyoz6 | Az elkészilt A A Belss Ellensrzési | Belss
Ellenérzési nyomon kdvetése,| igazgaté | dokumentumok dokumentum alaki €s Semmelweis| Kézikbnyv Ellenérzési
Kézikdnyv egyeztetése kezelési tartalmi szempontbdl Egyetem |jovahagyasa és Kézikdnyv
felilvizsgalata rendjében |anégy szem elve | kancellarja ég elfogadasa
meghatarozottakalapjan keril rektora
szerint Jogi és| ellendrzésre az
Igazgatasi | Ellenérzési
Féigazgatosag, lgazgatdsagon beldil.
a koteled majd a szabalyoz6
véleményegk, | dokumentumok
a Semmelweis| kezelési rendjében
Egyetem meghatarozottak
kancellarja és | szerint
rektora
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Iratmintak
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1. a) szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi riyilzt

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szll. hely, 6, mint a Semmelweis Egyetem kels
ellendrzési vezdije/ bel$ ellersre kijelentem, hogy &KS/ELL/xx/20xx. >iktatdszamu
<Ellendrzés cime>ellensrzésben valo részvétel kapcsan a koltségvetésvedzdrels
kontrollrendszeréil és bel$ ellerbrzéséél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20.

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

Budapest20xx. ho nap

Bels ellerr

Elsttiink, mint tanuk éitt:

alairas

<olvashat6 név>

allandé lakcim:

személyazonosito igazolvany szama:

alairas

<olvashat6 név>

allandé lakcim:

személyazonosit6 igazolvany szama:
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1. b) szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi riyilzt

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a Semmelweis Egyetem hi#lsllersrzési vezetje/ bels
ellerdre kijelentem, hogy a<KS/ELL/xx/20xx.> iktatdszamu <Ellérzés cime>
ellendrzésben valo részvétel kapcsan a koltségvetésiedzbel$ kontrollrendszeréit és
belsy ellerbrzéseédl szold 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 20. gaf (1)
bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlensdganladdbbiak tekintetében all fenn.

= A <szervezeti egység megnevezésezebjének vagy alkalmazottjanak a Polgéri
Torvénykonyvsl szold 2013. évi V. torveny 8:1. 8§ (1) bekezdesrisei kozeli
hozzatartozéja vagyok, igy ezen szervezeti egyskigtetében nevezett személy
foglalkoztatasanak tdartama alatt bizonyossagot ado tevékenységet athmtdk el;

»  <datum>-g a<szervezeti egység megnevezégezetjének munkaltatdi jogkore ala
tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éveslll, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ad@anységet nem veégezhetek;

» az elledrizend <szakterllet megnevezésazakterilettel vagyxszervezeti egység
megnevezéseszervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodo naragvagy feladat
végrehajtasaban itkddtem kdzre<datum>-g, igy a progranxdatum>- lezarasat,
illetve a feladaidatum>4 elvégzéseét kovétegy even belllcdatum>4g nevezett
szakterUlet/szervezeti egység tekintetében biza@gm add tevékenységet nem
végezhetek.

Budapest20xx. ho nap.

Bels ellervr
El6ttliink, mint tanuk itt:
alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashat6 név>
allandé lakcim: allandé lakcim:
személyazonosito igazolvany szama: személyazonosité igazolvany szama:
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2. szamu iratminta — Ertékelap

Fejlesztési terv

Ertékelés | (az 1-2-3-asra értékelt

Megnevezés fat .
g (1-5) kategoriak fejlesztést

igényelnek)

Statusz

(1 — nincs /gyenge; 2 — elégseges; 3 — folyamathdizepes; 4 — atlagos; 5 van/atlag

feletti)

Szakmali végzettség és ismeretek

Szakiranyu feléfoku vegzettség

Mérlegképes konyvél

Méasoddiploma, posztgradudlis végzettség

Kbdzbeszerzési ismeretek

Okleveles kdnyvvizsgald

Okleveles bek ellersr (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkozé hazai jogszabalyi kérnyezet

ismerete

Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek

Addbzasi ismeretek

Belss szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv / fejezet ismerete
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Informacid és menedzsment

Adatgyijtés és hattértudas fejlesztése

(feladathoz kapcsol6do)

Informaciod szintetizalasa

Az ellensrzési munka megfelél
dokumentalasa (iratmintak, munkalapok
hasznélata, ellémzési bizonyitékok gijtése
stb.)

Onképzés, kiegéspindatgyijtés
(feladatvégzésen tul)

Tudasmegosztas, informacié aramoltatas

Maodszeres és rendszerszemlélegondolkodas

Az ellemsrzési moédszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, lényegi pontok megitélése

Kockéazati tényedk felismerése, jelzése

Kontrolleljardsok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatdésag-kézpontu gondolkodas

(gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)

95/121




Bels Ellendrzési Kézikonyv

Megallapitasok pontos, kovetkezetes és tomor

irasba foglalasa

Szébbeli kommunikaciés készség

irasbeli kommunikéacios készség

Targyaldképesség

Egyuttmikdds készség (szervezeten bell)

Kapcsolattartas kidspartnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Felebsségtudat, elkotelezettség a

munkavégzéshen

Precizitas

Hataridbk teljesitése, ifigazdalkodas

Szobvegszerkesztés

Téablazatkezelés

Prezentaciokészités

A Semmelweis Egyetemnél hasznalt

informatikai rendszerek ismerete

belss ellersr Ellerbrzési lgazgatdsag vedi
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3. szamu iratminta- Képzési terv

A SEMMELWEIS EGYETEM ELLEN ORZESI IGAZGATOSAG 20xx. EVI KEPZESI TERVE

20xx. évi képzési terv

Tervezett képzések Belss ellensr Belss ellensr Belss ellensr Belss ellensr Belss ellensrzési vezet
<NEV> <NEV> <NEV> <NEV> <NEV> Koltség
Kdltség Koltség Koltség Koltség Koltség | psszese
nap| alkalom nap| alkalom nap| alkalom nap| alkalom nap| alkalom
P (Fy | P (Fy | P (Fy | "P (Fy | "P F) | (Fy

Belss ellersrok koteled
tovabbképzése

Mérlegképes kdnyvék
koteled tovabbképzése
Specialis szakmai ismeretek
megszerzésére irdnyulo és
maodszertani tovabbképzése
(AEEK , BEMAFOR,
MILTON, RODIN stb.
tovabbképzések disorban
bels ellerbrzési, pénzigyi,
szamviteli, munkaiigyi,
kdzbeszerzési sth. témaban

~

Osszesen

A tervezett képzési kiadasokra az Efieesi Igazgatosag részére megallapitott keret &denyujt/nem nyujt fedezetga nem kivant rész
torlends)
Budapest, ......cociiiiiiie,
Készitette:
Ellenérzési lgazgatosag vedg Jovahagyta:
a Semmelweis Egyetencellarja
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Belsj Ellengrzési Kézikdnyv

4. szamu iratminta — Interju kédiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogyiijtés a 20xx. évi ellefirzési tervet megalapozo6 kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a bélellensrzés munkajat az alabbi kefiy kitoltésével! A kitoltést
megebzsen kérem, olvassa el az alabbi informaciokat!

Kockazahak mirbstl minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenglmulasztasa,
ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. kémati tényed-csoportok lehetnek pl.
mikodési, elledrzési, szabalyozasi, pénzigyi, szervezeti, kdrnyemmberi eéforras,
informatikai stb. kockazati tényék.
Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jiddaickdzatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényék, amelyeknek jol kell rikddnitik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeléen funkcionaljon?
= A folyamaton belul milyen hiba, gyengeség akadahaba a célok teljesitését?
» Tartalmaz-e a folyamat ereddimsh olyan feltételt, amely pénzigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockazat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom &altalaban negativ kategj@nt jelenik meg azonban a kockézat
nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfdghabekovetkézesemeények varhatd érték
korili szérasként is). igy a kockazat fogalmat Ggy is meghatdaguk, hogy mindazon
események 0sszessége, amelyek bekovetkezéssdgbehatassal van egy szervezet céljai
elérésére.

A kontrollkérnyezetadja meg egy szervezet felszinti, az egész szervezetre kihaté
,nozzadllasat”, a vezé&k és alkalmazottak béikontrollokhoz valé viszonyat.
A kontrollkérnyezet magaban foglalja:

» azintegritast,

» az etikai értékeket,

= az érintettek szakmai kompetenciajat,

» aszervezet vezetésének filozoéfigjat és stilusét,

" a felebsséqi korok kijelolésének, a beszamoltatasnak vatam

teljesitményértékelésnek a médszereit,

= tovabbé a szervezet irdnyitasi tevékenységénetséget.
A kontroll kdrnyezet az alapja a bél&ontrollok 6sszes tobbi elemének, amely biztositja
fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tanacsadoi tevékenység:
A bels) ellerbrzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval teretkagd$ ellersr tandcsadoi
tevékenysége, melynekoalyei az alabbiak:
= abel$ ellersrzés kelb atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
* meg tudja 6rizni a kivulallosagat azaltal, hogy nem vesz résztekben a
folyamatokban,
» ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint iggyon fontos helyi ismeretekkel
rendelkezik.
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1. Melyek a 20xx. év legdbb célkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara:

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatk, tényesk, korilmények a
hosszu- és rovidtavu célkiizések eléréséhez?

3. Mit lat a legnagyobb kockazatnak az On szervezetedsrvezeti egysége
vonatkozasaban? Az azonositott kockazatot kezeliseszervezet/szervezeti egyseég,
illetve amennyiben nem, arra vonatkozéan milyen legtéséget lat?

4. Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szenati egységének
kontrollkdrnyezetében, amely kilonds figyelmet igéyel a kovetked években/évben?

5. Megitélése szerint mire iranyuljon a kdvetkeé idészakban (hosszu- és rovidtavon) a
belss ellenérzés figyelme?

6. Igénybe kivanja-e venni a belé ellenérzés tanacsadoé tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?
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5. szamu iratminta — Belllensrzési fokusz

Jogszabalyi
kornyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarasok stb.

Kormdnyzati
célkitlzések

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

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allék
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épuletben torténd
elhelyezése stb.)
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el6iranyzatok
tervezése, az
el6iranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humaneréforrasgaz
dalkodas

Fokusz #3 - belsé
kontrollrendszer

stb.
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6. szamu iratminta — Elléinzési lista az éves elléreési terv aetkészitésének folyamatos

mingségbiztositasahoz

Megvalbsult
(Ilgen/
Nem/Nem
értelmezhet)

Ellenérzési terv ebkészitési folyamat lIépései

Kontrollkdérnyezet vizsgalata megtértént?

= Attekintette a kitskontrollkbrnyezetet €s annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?
* megvizsgalta a belkontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?
Azonositotta az érintett folyamatokat?

» ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakdyaruatlistat /
folyamatébrat?

» az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelteedstel
folyamatgazdakat?

« 77

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének siéiPa

Megszerezte és értelmezte az ditedsi nyomvonal hatalyos példanyat?

Megszerezte a vonatkozoétukodesi kézikonyveket, belsszabalyzatokat,

utasitasokat?

A kritikus / fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus / fontos folyamatokat elemezték és obmiatak azok relatiy

jelentbségenek megfeléén?

Min éségbiztositast végezte: Felllvizsgalta:

Datum: Datum:

<bels) ellersr> <bel$ ellemrzési vezat>
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7. szamu iratminta — Elléinzési lista a kockazatelemzeés folyamatosse@gbiztositasahoz

Megvalosult
Ellenérzési kockazatelemzési folyamat [épései (Igen/ Nem/Nem
ertelmezhet)

A bels ellerbrzési vezet iranyitotta a kockazatelemzést?

A belss ellerbrok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértésétsehozditottak?

» afolyamat céljat, targyat azonositottak?

= acel elérése szempontjabdl fontos téiker azonositottak?

» a folyamat fontossagat értékelték?

» a folyamat altalanos jellemzését elvégezték?

Kockazatok azonositaséat elvéegezték?

» meghataroztak a kockazat okat, bekdvetkezésének
valGszirtiségét?
» meghataroztak a kockazat (negativ) hatédsat?

» meghataroztak az egyes kockazati elemek sulyat?

» a kockazatok 6sszesitett értékelését (valdsem— hatas —
suly) elvégezték?

= a celkitizések megvaldsitasat akadalyozo téike
felderitették?

» a kockazatokat hordozo folyamatokat rangsoroltak?

A folyamatok teljes kdr, 0Osszesitett kockazati értékeléseét

elkészitették?

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a Semnsekgyetem

vezetésével?

A kockazatelemzés eredményét e konszenzus alakult ki |a

Semmelweis Egyetem vezetése és adkalernirzés kozott?

Min é6ségbiztositast végezte: Felllvizsgalta:

Datum: Datum:

<bels) ellerdr> <bel$ ellermrzési vezat>
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8. szamu iratminta — Eves ellémnzési terv

Az ellersrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimut&tédemzések, egyéb dokumentumok felsorolasa

Az éves elletirzési tervet megalapozo6 elemzések és a kockaza@&teenedmenyenek 6sszefoglaldé bemutatasa, terfelagiwtok felsorolasa

Sor-
szam

Az elle@rzés targya

Az ellerdrzés célja, moédszerei,

ellendrizends idészak

Azonositott kockazati
tényezdk

Az elledrzés
tipusa

Az elledrzott szerv,
szervezeti egység

Az elledrzés
tervezett
Utemezése

Az elledrzésre
forditand6
kapacitas

(ellensri nap)

Osszesen:

Tervezett tartalékist

Minddsszesen:

Budapest, .......c.ooiiiiii

Készitette:

ellendrzési igazgato

Mellékletek:

1.
2.
3.

szamu melléklet: Létszam éssfarras

szamu melléklet: Ellgitzések
szam( melléklet: Tevékenységek

Jovahagyta:
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9. szadmu iratminta — Az éves eliezeési terv végrehajtasahoz szikséges kapacitasatégghasa

Ellenéri napok

Atlagos ez szama 0sszesen
Srsz. Megnevezés munka?]apok Lez?&z)am (Atlagos
szama/ b munkanapok szama
x Létszam)

1. | Bruttd munkaidé
2 |Kesimunkaids | | erare |

3. |Fizetett Unnepek

4. |Fizetett szabadsag (atlagos)

5. |Atlagos betegszabadsag

3 | oo

7. |Tervezett ellebrzések végrehajtasa

8. |[Soron kivili elledrzés (pl. 10-30%)

9. |Tanacsadoi tevekenység

10. |Képzés

11. |Egyéb tevékenység kapacitasigénye
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10. szamu iratminta — Megbizélevél

Iktatészam: .................. IKSELL/20xx.

MEGBIZOLEVEL

A Semmelweis Egyetem kancellarja altal jovahagyof0xx. > évi ellerbrzési terv alapjan megbizom
......... bels ellervrt (regisztracios szam: ........., Szem. ig. szam: ....a.Spmmelweis Egyetem
(ellerndrzott szervezeti egység megnevezése; @lss targya) elleirzésével.

Az ellerdrzott szervezeti egység megnevezése:. .........

Az ellerbrzés tipusa: ................

Az ellervrzés targya: .........

Az ellerbrzés célja: .........

Az ellerbrzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas: Jlaméaztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény
- a koltségvetési szervek béls
kontrollrendszeréit és bel§
ellensrzéseéél szo6lo 370/2011(XI11.31.)
Kormanyrendelet

Az ellerbrzést elrendelte: .............................., a Semmelweis Egyekamcellarja az

Ellendrzési lgazgatdésag 20xx. évi elignési tervében.

Az ellerbrzésta <......... IKSELL/20xx.>sz. ellerzési program szempontjai alapjan kell lefolytatni.

A megbizodlevék 20xx. év ... ho ... naptdl > <20xx. év ... ho ... nap> gvényes.

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

Ellerzési Igazgatdésag ved
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11. szamu iratminta — Erteditevél

Iktatészam: .................. /KSELL/20xx.

<Név>
<beosztas>

<szervezeti egység megnevezése>

Ertesitem, hogy a Semmelweis Egyetem Biteési Igazgatésag 20xx. ... ho ... nap —tol > az
(ellendrzés cine) targyban elleérzést fog végezni. Az ellérzés varhato istartama <xx > ellerdri nap.

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

A belss ellersrzés lefolytatasara a&20xx.> évi éves ellefrzési terv / a Semmelweis Egyetem
kancellarjanak .... szamu elrendelése* alapjan ksoill A vizsgalat soran az elléma koltségvetési
szervek bels kontrollrendszeréit és bel§ ellersrzéséél szolo 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
szabalyai és a Semmelweis Egyetem B&lkensrzesi Kézikonyvének vonatkozos@asai szerint jar el.

Az ellersrzés adatgjjtéssel kezdédik, a helyszini ellefrzés varhaté igpontjarél a késbbiekben adok
tajékoztatast.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat lefolytatasavedv, beosztad)iztam megkElérhetségek felsorolagaA
vizsgélatot végi bels ellertr a helyszini ellebrzés sordn megbizélevéllel igazolja magat.

Kérem, hogy az(ellensrzott szervezeti egyseggszedl az ellerdrzés koordindlasaval megbizott
személybl és elérhdiségébél xx napon belll tajékoztatni sziveskedjen. Tovabba rkéréogy
sziveskedjék az ellérzés munkatarsai részére a vizsgalathoz szikségamennyi dokumentumot
rendelkezésre bocsatani, és lékéttenni az illetékes munkatarsakkal valé konzidgtacvalamint a
vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekldeszabad bejutast.

Kérem tovabba, hogy sziveskedjék megadni azt azl@h hasznalt e-mail cimet, melyre a vizsgalat
lefolytatdséat koveéen az elletirzési jelentés tervezetet egyeztetésre megkildhetem

Budapest, .........ccooeiiinnnnn.

Ellerbrzési Igazgatosag vedgt

* a nem kivant rész torleid
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12. szamu iratminta — Ellefizési program

Iktatdszam: .................. IKSELL/20xx.

ELLEN ORZESI PROGRAM

Ellenérzott szervezeti egység megnevezése: .........
Ellenérzés targya: ...
Az ellenérzés célja: L
Ellenérzés tipusa: .

Ellenérizendé idészak: ...

Az ellendrzés részletes feladatai:
Az ellenérzés modszerei: T

Az ellenérzést végsh személyek: NEV vizsgalatvezét
- DO IKSELL/20x%z. megbizdélevél alapjan
NEV bels ellertr
- /IKSELL/20x%z. megbizélevél alapjan
Feladatmegosztas:* ...
Az ellendrzes tervezett idtartama: 10)'¢ SRR -tol 20xX. ......... ....-ig

Az 0sszefoglalo jelentés elkészitésének hatarideje:  20xx. ......... .....
Budapest, ..o,

Ellenérzési Igazgatosag vedgt

* a nem kivant rész torledd
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13. szamu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujgzit jegyskonyv

Jegyakonyv

A jegyzokényvhoz csatolt dokumentumok felsorolasa (amereryilelevans):

A felelésként megjeldlt személy(ek) neve, beosztasa (aniteemymegallapithatdé a rendelkezésre allé

informaciok alapjan)

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

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AlUlirott .o (név, beosztas), bieibjogi felelésségem
tudataban kijelentem, hogy a Semmelweis Egyeteenkiitési Igazgatdosaga szamara a ...................
targyu ellerzéshez atadott dokumentumok, legjobb tudasom rézemindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek szikségeaz adott allapot felméréséhez. Kijelentem
tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok #Esmidciok megbizhatd, teljes kbinformaciot

tartalmaznak.

Budapest, ..........ccoeiiiiin.

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

Iktatészam: .................. IKSELL/20xx.

ELLEN ORZESI JELENTES/TERVEZET

Ellenérzétt szervezeti egység megnevezese: — .........
Ellenérzés cime, targya:  .........

Az ellendérzésre vonatkozo jogszabalyi
felhatalmazas: .........

Az ellenérzést elrendelte: ...

Az ellenérzés tipusa: ...
Ellenérzott idészak: ...

Az ellendérzés tényleges ideje:  .........

Alkalmazott ellendrzési médszerek és
eljarasok: ...

Az ellenérzést végezte:  .........
(név, beosztas, idigény)

Az ellersrzés a Semmelweis Egyetem BelBllensrzési Kézikonyvében foglalt &@rdsok szerint, a
csatolt elledrzési programban megjelolt célnak és az élieési programban meghatarozott feladatoknak
megfeleben kerllt végrehajtasra.

Tartalomjegyzék

Megallapitasok

Vezewi 6sszefoglalod

Az ellenérzott id 6szakban hivatalban volt vezeik felsorolasa (név, beosztas, éihtervallum)
Javaslatok

Datum, az ellefrzést végé személy(ek) neve, alairdsa, az Eledsi Igazgatdésag vesdginek neve,
aladirasa, bélyegrenyomata
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16. szamu iratminta — Kisélevél ellerzési jelentés tervezet megkildéséhez

lktatészam: .................. /KSELL/20xx.

<Név>
<beosztas>

<szervezeti egység megnevezése>

Tisztelt ..................... Asszony/Ur!
Mellékelten megkildom a ........ elléreéseédl készilt ............/[KSELL/20xx. sz. ellémzési jelentés
tervezetet.

Amennyiben az ellgizési jelentés tervezet valamely pontjaval kaptisafa észrevételt kivan tenni, irasba
foglalt észrevételeit részemre az elie@si jelentés tervezet elektronikus megkuldésztimitott 8* napon beldl,
azaz20xx. ....... -igaz Elledrzési Igazgatosagra beérkksg sziveskedjék megkuldeni.

Az észrevételben sziveskedjék megjeldini azokagazpbalyhelyeket és mellékelni azokat a dokumeskatn

amelyek az észrevételben foglaltakat alatamasztjak.

A koltségvetési szervek bélkontrollrendszerét és bel$ ellensrzéséél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42. 8§ (5) bekezdése értelmében felhivoieszfigyelmét, hogy a hatatid elmulasztasat
egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valasglezni kell a megadott hatasil belul, valamint az

észrevetelek megkildésével egyhtidn lehaisége van egyeztemegbeszélés kezdemeényezésére.

Amennyiben On nem kivan észrevételt tenni, a dsawhleges nyilatkozatot alairva sziveskedjék raseze
visszakuldeni a fentiekben meghatarozott hadégid

Budapest, ..........coeeeee

Ellenérzési Igazgatdsag vedg

Mellékletek:
Ellenérzési jelentés-tervezet
Nemleges nyilatkozat

* Jogszabalyi felhatalmazas alapjan soron kivildinérzés esetén az Ellérzési Igazgatosag vedg
fentiekben meghatarozott 8 napnal révidebb hatarsdmegallapithat.

112/121



Belsj Ellengrzési Kézikdnyv

17. szamu iratminta — Megismerési zaradék

Megismerési zaradék

A IKSELL/20xx. sellertrzési jelentés-tervezetben foglalt megallapitasakamint a javaslatok

tartalmanak szobeli ismertetése az éiteés részét a mai napon megtortént.

Az Ellendrzési jelentés-tervezet egy példanyat atvettem.

Amennyiben az ellgiizési jelentés-tervezet valamely pontjaval kapdsala észrevételt kivanok tenni,
irasba foglalt észrevételeimet az Efleresi Igazgatdosag ved@ részére az elléreési jelentés tervezet
kézhezvételét szamitott 8* napon belll, az&Dxx. ....... -igaz Elledrzési Igazgatdsagra beérkkg egy
példanyban megkildom. Tudomasul veszem, hogy lextdéiridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni.

Az észrevétel megkuldésével egghdn leheiségem van egyezteinegbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben nem kivanok észrevételt tenni, a mdliékemleges nyilatkozatot alairva megkuildém az
Ellenérzési Igazgatdsag ved@ részére a fentiekben megjelolt hatéigd

Az esetleges észrevétel elfogadasarol, vagy diasasdl az Ellefrzési Igazgatésag vedg dont, amelysl

az észrevételezési hatdrigjartatol szamitott 8 napon belll részemre ilatjékoztatast ad.

Budapest, ......... BV i, hé ....... nap

ellendrzott szervezeti egység
vezetje/egyeb érintett

személy alairasa

* Jogszabalyi felhatalmazas alapjan soron kiiiénérzés esetén az Ellérzési Igazgatdésag ve g
fentiekben meghatarozott 8 napnal révidebb hatarsdmegallapithat.
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18. szamu iratminta — Nemleges nyilatkozat

Nemleges nyilatkozat

Az Ellendrzési Igazgatésag altal ..................ccoevenene. irAnyuloan \a@wajtott vizsgalatrol készult
............. IKSELL/20xx. szamu ellgirzési jelentés tervezetben foglaltakra vonatkozoam kivanok

észrevételt tenni.

Budapest, .......coociiiiiii

ellerdrzott szervezeti egység
vezetje/egyéb érintett

személy alairasa
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19. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

Iktatészam: .................. /KSELL/20xx.

<Név>
<beosztas>

<szervezeti egység megnevezeése>

Tisztelt ....ooevvivnnnnn, Asszony/Ur!

T4jekoztatom, hogy @ .oiiiiiiiiiiii e, iranyuld  viAdgtrol  készilt
................. IKSELL/20xx. szamu elléimzési jelentés-tervezetre adott észrevételei effagia kertltek/

nem kerultek elfogadasra.

Ellenérzési lgazgatdésag ve s
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20. szamu iratminta — Ellefizési jelentés megkildése a Semmelweis Egyetemlliajacrészére 1.

Iktatészam: .................. /KSELL/20xx.

<Név>
a Semmelweis Egyetem kancellarja részére

Kancellari Hivatal

Tisztelt Kancellar Ur!

Szives t4jékoztatdsara mellékelten megkildbm a ................ vizsgalatarél késziilt
................. /IKSELL/20xx. ®tlersrzési jelentést.

Tisztelettel:

Ellenérzési lgazgatbésag ve it
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21.szamu iratminta — Ellefrizési jelentés megkildése a Semmelweis Egyetermll&ajac részére 2.

Iktatészam: .................. /KSELL/20xx.

<Neév>
a Semmelweis Egyetem kancellarja részére

Kancellari Hivatal

Tisztelt Kancellar Ur!

Szives tajékoztatasara mellékelten megkuldobm a ....... targyd  vizsgalatrol  készult
eeennen./[KSELL/20xxsz. elledrzési jelentést. Mellékelten megkildém tovabba rataa az

ellendrzési jelentés javaslatra vonatkozo realizalo keketl a hozza tartozo mellékletekkel egyttiéw,

beosztas, szervezeti egység megnevezedamint Név, beosztés, szervezeti egysaggzére).

Kérem Kancellar Urat, hogy a realizalé levelekeyetgriese esetén aldirni sziveskedjen és kérem,

sziveskedjen tovabbitani alairasidéy>, a Semmelweis Egyetem rektora részére a Rektoshére

elkészitett ellebrzési jelentéssel és a kapcsolodo Kieeéllel egyditt.

Mellékelten megkuldom tovabba a BelEllensrzési Kézikbnyv 6.4.7. pontjaban meghatarozott
tajékoztatasi kornek megfetein, Név, beosztagovabbaNév, beosztagszére elkészitett, az elienési
jelentések megkuldésére vonatkozo Kiskveleket. Kérem Kancellar Urat, hogy egyetértésetéen
sziveskedjék a kisgéteveleket alairni és részemre visszakildeni, raklgjan az Ellesrzési lgazgatosag

gondoskodik az ellémzési jelentések cimzettek részére tdaftéljuttatasarol.

Budapest, .......coocoiiiiii

Tisztelettel:

Ellenérzési lgazgatdsag vedg

Mellékletek:
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22. szamu iratminta — Realizal6 levél

Iktatészam:................. JKSELL/20xx.

Targy: realizalo levél
<Név>
<beosztas>
<szervezeti egység megnevezése>

Tisztelt ............. Asszony/Ur!
Hivatkozéassal a ............. IKSELL/20xx. szamu, a ...... oo ViZzsgalatarol készlt
ellendrzési jelentésre, felkérem ............... Asszonyt/Urat, yuag]elentesben foglalt megallapitasok és

javaslatok alapjan sziveskedjék intézkedési tekédziteni a csatolt iratminta szerint. Kérem, az
intézkedési tervet e levél kézhezvéi@dlészamitott 8 napon belll sziveskedjek az (Elieési
lgazgatdsagra megkuldeni.

Felhivom szives figyelmét, hogy a koltségvetési nade bel$ kontrollrendszerét és belé
ellensrzésébl szold 370/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendeletéighsai ertelmében az intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtasdért valamint a megtigttkedésekil tortérs beszamolasért az ell@naott,
valamint a javaslattal érintett szervezeti egysezgtje a felebs.

A hivatkozott jogszabdlyi élrasok alapjan kérem, hogy az intézkedési tervirgzantolsé hatarid
lejartat koved 8 napon belll az intézkedési tervben foglaltakregjtasarol sziveskedjék tajekoztatast
adni részemre, valamint az Eltenési Igazgatésag vedg részére.

Amennyiben az intézkedési terv szerinti legutolaéahids athizodik az ellesrzést kdvet naptari évre,
abban az esetben az ebieres éveében lejart hatarilejfeladatok végrehajtasarol is sziveskedjék
tajékoztatast kuldeni az Ellérzési lgazgatosag vedgt részére az ellénzést kdvai év januar 15.
napjaig.

Felhivom szives figyelmét, hogy amennyiben On &&zkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarél az arra meghatarozott hatarlaelil nem szamol be, és a BeBllendrzési Kézikonyv
szabalyai szerinti hataddhosszabbitast sem kért, utéellerés kezdeményezléet Amennyiben az
utéellerbrzés megallapitasai szerint az intézkedési tervheghatarozott feladatok elmaradasat nem
tamasztjak ala elfogadhato indokok, az a mulasttEz@mben munkajogi kdvetkezmény érvényesitéset
vonhatja maga utan.

Budapest, .........ocoiiiiiiii

a Semmelweis Egyetem rektora e@Belweis Egyetem kancellarja

Tajékoztatasul kapja: Ellensrzési Igazgatdsag
Melléklet: Intézkedési terv iratminta
.../KSELL/20xx. stlersrzési jelentés
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23. szadmu iratminta — Intézkedési terv

Intézkedési terv

- AU vizsgéalatardél készilt ........... IKSELL/20xx. sz@ ellerbrzési jelentéshez

Intézkedésre kotelezettNév, beosztas, szervezeti egység

1. javaslati pont:
Intézkedés, az elvégzeridfeladatok meghatérozéasa:
Felelgs:
Pontos hatéridé (év, honap, nap):

2. javaslati pont:

Intézkedés, az elvégzeridfeladatok meghatarozasa:
Felelgs:
Pontos hataridé (év, honap, nap):

3. javaslati pont:
Intézkedés, az elvégzeridfeladatok meghatarozasa:
Felelgs:
Pontos hataridé (év, honap, nap):

4. javaslati pont:
Intézkedés, az elvégzeridfeladatok meghatarozasa:
Felelgs:
Pontos hataridé (év, honap, nap):

Budapest, .........ccoieiiiiiiiienn.
Intézkedésre kotelezett: Név, beosztas, szeivegytég, alairas
Jovahagyta:
a Semmelweis Egyetem rektora a Semmelkagystem kancellarja
Budapest, .........c.coeiiennnn. Budapest,..........c..ce..s

Tajékoztatasul kapja: Ellensrzési Igazgatdsag

119/121



Belss Ellensrzési Kézikbnyv

24. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Ellendrzés S , , . A vonatkoz6 A vonatkoz6
. Y Az ellensrzott szerv, I Intézkedést o £ A javaslat o - S .
iktatbszama / . .| Az ellerdrzés S Ellenérzési -, P intézkedési intézkedési terv
o illetve szervezeti . . igénylé . alapjan ebirt o -
ellerbrzés ) . | targya (cime , s javaslat - . terv jovahagyasanak
o egyseg megnevezese megéallapitas intézkedés | . . . .
azonositoja iktatdszama idépontja
1.
2.
3.
9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.
Az intézkedés | Az intézkedés . i Az intézkedés _ . . .1 A hataridsben A ”ef“,
Modositas Megtett intézkedes rovid teljesiles

felelose (beosztas ¢ végrehajtasanak| Megjegyzés

teljesitése g végre nem hajtot
. X g leirasa
szervezeti egyseg| hatarideje

(datum / NEM) intézkedések ok| apcsan tett

(leirds / NEM)
Iépések
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25. szamu iratminta — Jelentés tanacsadéi feladgrehajtasarol

Iktatészam: .................. /KSELL/20xx.

JELENTES

Tan&csadoi feladat végrehajtasardl
A tanacsadoi tevékenységgel érintett
szervezeti egység megnevezése:  ..........
Tanacsadoi tevékenység cime, targya:  ..........
A tanacsadoi tevékenység célkizése: ..........
Jogszabalyi felhatalmazas:  ..........
A tanacsadoi feladatot elrendelte: ~ ...........

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

Alkalmazott médszerek és eljarasok:  ..........
A tanacsadoi tevékenységet végezte:  (név, beosztas, idigény)
A vizsgalat a koltségvetési szervek IBelkontrollrendszeréit és bel§ ellersrzéséél szoélo

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 21.8 (4) szdarithanacsado tevékenység keretében keriilt

végrehajtasra.

Tartalomjegyzék

Tanacsadoi feladat megallapitasai, feltart Iényegdsckazatok, kontroll hiAnyossagok
Veze®i 6sszefoglalo

Ajanlasok

Datum, a tanacsadoi tevékenységet végzemély(ek) neve, aldirasa, az BElaési lgazgatdsag

vezebjének neve, alairasa, bélyétgnyomata
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