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1.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1

A dokumentum hatalya

A Belso ellendrzési kézikonyv targyi hatalya kiterjed a Semmelweis Egyetem (a
tovabbiakban: Egyetem) belsé ellendrzési folyamataira. A Belsé ellenérzési kézikonyv
személyi hatdlya kiterjed a Semmelweis Egyetem belsd ellendrzési tevékenységét ellato
személyekre, tovabba az ellendrzott szervezeti egységek jogait, kotelezettségeit és az
ellendrzési folyamathoz kapcsolodo feladatait meghatarozd szabalyok hatdlya kiterjed a
Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységére, valamint a Semmelweis Egyetem

altal alapitott és részvételével miikodo gazdasagi tarsasagokra.

2.1.

. RESZLETES RENDELKEZESEK

A belso ellendrzési tevékenység

(1) A belsé ellendrzési tevékenység szabalyrendszerét a nemzetkozileg elfogadott bels

ellendrzési normak tartalmazzak.

(2) A Bels6 Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak és Nemzetkozi Normainak (ITA

a)

b)

Norméknak) megfelelden a belsé ellendrzés kétfajta szolgéltatast nyu;t:

bizonyossagot ado tevékenység

A bizonyossagot add szolgaltatdsok soran a belsé ellendrok objektiven értékelik a
tényeket, és ennek alapjan fliggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket
vonnak le egy szervezetre, miiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, tovabba az
ellendrzés egyé€b targyara vonatkozoan.

tanacsado tevékenység

A tandcsado teveékenység jellegét tekintve konzulticios tevékenység, amelyet az az
Ellendrzési Igazgatdsag jellemzéen a megbizd konkrét felkérése alapjan nyujt. A
tanacsadoi feladat jellege és hatokore a megbizdval torténd megallapodas eredménye.
A tanacsad6 tevékenység soran a belsd ellendrnek folyamatosan meg kell Griznie
targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi feleldsséget.

2.2. Belso ellendrzési kézikonyv kidolgozésa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

(1) A Belso ellendrzési kézikonyv célja, hogy az Egyetem bels6 ellenérei a mindennapi

munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintdk mentén lassak el a tevékenységiiket.

(2) A Belso ellendrzési kézikonyvet a belso ellendrzési vezetd késziti el és azt a Szervezeti

¢s Mikodési Szabalyzatban rogzitett rendszerességgel feliilvizsgalja. A Belso
ellendrzési kézikonyvet a Szendtus fogadja el.

(3) A Belso ellendrzési kézikonyv a nemzetkdzi normak ajanlasainak megfeleléen az

a)
b)

c)
d)

alabbiakat tartalmazza:

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

a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellendrzési
alapszabalyt;

a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

az ellendérzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintékat;
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e)
f)

3. A

az ellendrzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kdvetését;
az ellendérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési fegyelmi eljaras meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazando eljarast.

BELSO ELLENORZES HATOKORET, FELADATAIT ES CELJAIT

MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

3.1.

A belso ellendrzés fogalma, célja

(1) A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység,

amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze €s eredményességét
novelje. Az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és bels6 kontrollrendszerét.

(2) A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belso

a)

b)

c)

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

az Egyetem valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasagossadg, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

megfeleld, pontos €és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Egyetem
miukodésével kapcsolatosan

(3) Az Ellendrzési lgazgatosag kiemelten vizsgalja a kozhasznu jogallassal kapcsolatos

atlathato miikodést és gazdalkodast, ennek keretében a rendelkezésre allo pénzeszk6zok
szabalyos felhasznalasat.

3.2. A belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirasok

A belsd ellendr tevékenységét a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok, etikai el8irasok?,
valamint a vonatkozo szervezeti bels6 szabalyzatok és jelen Bels6 ellen6rzési kézikonyv,
valamint az Ellen6rzési Igazgatosag szervezeti egység ligyrendje szerint végzi.

3.3. A bels6 ellenOrzés hataskore

(1) Az Ellen6rzési Igazgatosag ellendrzési hataskore Kiterjed az Egyetem kozhaszni

jogallasaval kapcsolatos atlathatdé milkodésre, azon beliill az Egyetem minden
tevékenységére, kiilonosen a bevételek és kiaddsok tervezésére és felhasznaldsara,
azokkal tOrténd elszamolasra, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo
gazdalkodasra. Jogosult valamennyi szervezeti egység ¢és az Egyetem altal alapitott
gazdasagi tarsasag tevékenységét, miikodését és gazdalkodasat ellendrizni.

(2) Az ellendrzések végrehajtasa soran a bels6 ellendrok korlatlan hozzaféréssel

rendelkeznek a vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartasahoz,
vagyontargyahoz. A belsé ellenérok az ellenérzések végrehajtasahoz jogosultak az

L https://iia.hu/images/dokumentumok/tudas/etikaikodex_hu.pdf
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ellendrzott szervezet, szervezeti egység barmely dolgozdjatdl informacidt kérni,
tovabba specialis szakértelmet igényld esetekben az ellenérzési tevékenység
lefolytatdsdhoz mas szervezeti egységtol vagy szervezettdl szakértd segitséget igénybe
venni.

3.3.1. Bizonyossagot ado tevékenység

(1) A belsod ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében az alabbi feladatokat latja
el:

a) vizsgalja a kdzhasznu jogallassal kapcsolatosan a miikodés-gazdalkodas atlathatosagat.

b) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasadgossagat;

c) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleloségét, a beszamolok
valddisagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezOk, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szervezeti integritast sérté események megelézése
¢s feltarasa érdekében, valamint az Egyetem mitkddése eredményességének novelése és
a belsd kontrollrendszerek tovabbfejlesztésére;

e) nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

(2) A bels6 ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitas és a vezetés altal
kialakitott, miikodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

a) A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

b) A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld-e.

c) A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitiizések megvalosulasat; a
folyamatok bels6 szabalyozasa teljes, naprakész, a feleldsségek, feladatok egyértelmiien
meghatarozottak.

d) A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

e) A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockazatviselési hajlandosaganak figyelembevételével - megfeleléen kezeli.

f) Az Egyetem munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, az alkalmazott kontrollok képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek
mérséklésére.

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

h) Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak.

1) Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informacidoaramlas, kommunikacié és
egyiittmiikdés megfeleld.

J) A pénziigyi-, iranyitasi- €s operativ mikodésre vonatkozo adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld iddben rendelkezésre allnak.

k) A szervezet vezeti a relevans eseményekrol €s tevékenységekrol rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonbozd szinti
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szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

3.3.2. Tanacsado tevékenység

(1) A rektor, valamint a K6zhasznusagi Feliigyelobizottsag a kancellar utjan veszi igénybe
a tanacsadoi tevékenységet. A megbizaskor tekintettel kell lenni a belsé ellendr
fliggetlenségére vonatkozd eldirasokra. A belsd ellendr a vizsgalati eszkozoket és
modszereket a tanacsadas esetén is szabadon valaszthatja meg. A tanacsadasi megbizas
lehet informalis vagy formalis, a kancellar a megbizo.

(2) A belso ellendrzési vezet6 tajékoztatja a rektort és a kancellart a bizonyossagot ado és
a tandcsado tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitdsara vonatkozo lehetségekrol. A belsd ellendrzés — mint vezetot
tamogat6 tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetoket azon feleldsségiik alol,
hogy a kockézatokat kezeljék és a belsd kontrollrendszert miikddtessék. A belsd
ellendrzés a szervezet 4tlathatdo miikodésének és belsd kontrollrendszerének javitasa
érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtdsa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

3.4. A belsO ellendrzés szervezeti és funkcionalis fliggetlensége

(1) Az Ellenérzési Igazgatosag az Egyetem kozponti funkcionalis szervezeti egysége,
amely a kancellar kozvetlen iranyitasaval ellatja az Egyetem gazdalkodasaval és
miukodeésével kapcsolatos belso ellendrzési feladatokat.

(2) Az Ellen6rzési Igazgatosag funkcionalis fliggetlenségét kiilonosen az alabbiak
tekintetében sziikséges biztositani:

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

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

C) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és javaslatok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

e) a belsé ellenér bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év6 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem
vonhato be.

f) A bels6 ellendrzést végzo személy munkajat a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi,
utmutatok figyelembevételével, valamint jelen Belsé ellenérzési kézikonyv szerint
veégzi.

g) A belsé ellendrzési vezetd és a belso ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott
tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds.

(3) A belsé ellenér nem vehet részt az Egyetem operativ miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiilonosen az alabbiakban:

a) az Egyetem miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem értve a tanacsadoi
tevékenységet;

b) az Egyetem barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel.
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c)

d)

e)
f)

pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vallalasa,
az Ellendrzési Igazgatosagra vonatkozokon kiviil;

a szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatdrsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belsd
ellenoroket;

belsé szabalyzatok elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil, ide nem értve a
belsé szabalyzatok, intézkedési tervek véleményezését;

intézkedési terv elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

(4) A bels6 ellenérnek tevékenysége soran fiiggetlennek, kiilsé befolyastdl mentesnek,

partatlannak, és targyilagosnak kell lennie.

3.5. Osszeférhetetlenség

(1) A belso ellendrzési vezetd és a belso ellendr tekintetében Gsszeférhetetlenség all fenn

a)

b)

d)

és ezért nem vehet részt az ellenérzésben, ha

az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrél szolo 2013, évi V. torvény 8:1.§ (1) bekezdése szerinti
hozzatartozoja;

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

az ellendrzéssel érintett szakteriilettel k6zos vagy kapcsolodd program, vagy feladat
végrehajtasaban kozremikodott, a program lezarasat, valamint a feladat elvégzését
kovetd egy éven beliil; valamint ellendrzott idészak tekintetében, amikor az ellendrzott
terlileten tevékenységet végzett;

az adott bizonyossagot ado tevékenység targyilagos lefolytatasa tle egyéb okbdl nem
varhato el.

(2) A belsé ellendrzési vezetd a kancellar felé, a bels6 ellendrok a belsd ellendrzési vezetd

részére kotelesek haladéktalanul t4jékoztatast adni, amennyiben megbizatasukkal
kapcsolatban, vagy személyiikre nézve Osszeférhetetlenségi ok jut tudomasukra. A
tajékoztatasi kotelezettség elmulasztasa, vagy késedelmes teljesitése feleldsségre vonast
von maga utén.

(3) Az dsszeférhetetlenségrol a belso ellendrok vonatkozasaban a belsé ellendrzési vezetd,

a belsd ellendrzési vezetd személyét érintd Osszeférhetetlenség esetén a kancellar
hatéroz, az dsszeférhetetlenség okanak tudomaséra jutdsatol szamitott 5 napon beliil. A
dontés meghozatalaig az Ellenérzési Igazgatosag vezetdjét, valamint a belso ellendrt az
Osszeférhetetlenséggel érintett ellendrzésben valo részvétel alol fel kell menteni.

(4) A belso ellenér:

a)

b)

c)

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

fliggetlenségét megodrzi és elkeriili az 0sszeférhetetlenség minden lehetséges forméjat
azaltal is, hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatast, amely befolydsolhatja a
fliggetlenségét és feddhetetlenségét;

elkeriil minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szervezet vezetésével ¢€s alkalmazottaival,
valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatja, vagy veszélyeztetheti fliggetlenségét,

¢s ezzel Osszeférhetetlenségi helyzetet eredményez;
9
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amelyek a korrupciéo veszélyét hordozzdk magukban, vagy amelyek kétséget
¢breszthetnek objektivitdsaval és fiiggetlenségével kapcsolatban, valamint felvetik az
Osszeférhetetlenség lehetdségét.

(5) Az osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat az 1.a) és 1.b) szamu iratminta tartalmazza.

3.6. A belso ellenOrzési vezeto feladatai

(1) A belsé ellendrzési vezet6 feladatai az alabbiak:

a) a Belso ellendrzési kézikonyv elkészitése, aktualizalasa;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeallitasa, a
rektor, kancellar, K6zhasznusagi FeliigyelObizottsag altali egyiittes elfogadtatasa, tervek
végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése;

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

d) az ellendrzések Osszehangolasa;

e) haaz ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, iranyitasi jogkorébe tartozo
esetben a rektor, és a kancellar - tovabba érintettségiik esetén a fenntarto - haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

f) a lezart ellendrzési jelentés megkiildése a rektor, a kancellar és a Kozhasznusagi
Feliigyeldbizottsdg szamara;

g) az éves ellendrzési jelentés eldirasoknak megfeleld Osszeallitasa, a rektor, kancellar és a
Kozhaszntsagi FeliigyelObizottsag részére torténd megkiildése.

(2) Fenti feladatokon talmenden a bels6 ellenérzési vezetd koteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek a belsé ellenérzésre vonatkozod nemzetkozi
eldirasok és jelen Belso ellendrzési kézikonyv rendelkezései;

b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

C) biztositani a bels6 ellenérok szakmai tovabbképzését a kancellar altal jovahagyott éves
képzési tervnek megfelelden;

d) a kancellart, a rektort, a Kozhasznusagi Feliigyel6bizottsagot tajékoztatni az éves
ellendrzési terv megvaldsitasarol,

e) az adatok kezelésekor betartani az adatvédelmi el6irasokat.

3.7. Felel6sségi korok meghatarozasa

3.7.1. Abelsd ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

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

(2) Az Ellen6rzési Igazgatosag eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges szakmai,
technikai €s operativ irdnymutatds megadasaval, a nemzetkozi belsé ellendrzési
standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden;
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(3) A belso ellenérzési és az intézményi kockazatelemzésen alapuléd stratégiai és éves
ellendrzési tervek? kidolgozasa, végrehajtasa®;

(4) Szakmailag képzett ellenérok alkalmazasa, akik megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek. Az Ellendrzési lgazgatosag humaneréforrasanak — a tervek
végrehajtasahoz sziikséges - biztositasa,

3.7.2. A belsd ellendrok feleldsségi korébe tartozik:

(1) Ellenérzési tevékenységiik soran az ellenérzési programban foglaltak végrehajtasa, az
ellendrzésre vonatkozd jogszabalyokban, a belsé ellenérzési standardokban, a Belso
ellendrzési kézikonyvében eldirtak, valamint a belsé ellenérzési vezetd altal adott
rendelkezések maradéktalan betartasa;

(2) Mindazon dokumentumok és koriilmények vizsgalata, melyek az objektiv és
megalapozott ellendri megallapitasok kialakitasahoz sziikségesek;

(3) Az ellendrzési megallapitasok targyszert, a valosagnak megfeleld irasba foglalasa, és
azok elegend6 és megfeleld bizonyitékkal vald alatamasztasa, a megallapitdsok vizsgalt
teriilettel valo egyeztetése;

(4) Biintetd, szabalysértési, kartéritési, tovabba fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanujanak felmeriilése esetén haladéktalan
jelentéstétel a belso ellendrzési vezetd felé;

(5) Az adatvédelmi eldirasok betartasa;

(6) Az ellendrzés soran készitett iratok és iratmasolatok ellendrzési dokumentacioban
torténd megdrzése.

3.8. Abelso ellendrzési vezetd, valamint a belsd ellendrok jogai és kotelezettségel
3.8.1. A belsd ellendr jogosult:

a) az ellenérzott szerv vagy szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv vagy szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzott szervnél vagy szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolodo,
adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a humaneréforras nyilvantartasba
és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba
betekinteni az adatvédelmi elbirdsok betartdsaval, azokrdl maésolatot, kivonatot,
valamint tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat
hatra hagyasa mellett jegyz6kdnyvben rogzitetten atvenni vagy visszaadni,

c) az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetdjétdl és alkalmazottjatol irasban vagy
szoban informaciot kérni;

d) a bels6 ellenérzési vezetd jovahagyasaval az ellendrzott szerv vagy Szervezeti egység
mukodésével és gazdalkodasaval Osszefliggd kérdésekben informaciot kérni mas
szervektol;

e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

2 a tervezésnél a belsd kontrollrendszer egészének lefedettsége a cél a koltségkihatas elemzésével.
3 ideértve a kiilon felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is
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3.8.2.

a)
b)

)
d)

9)

h)

)
k)

3.9.

39.1.
a)

b)

3.9.2.

a)
b)

A belso ellendr koteles:

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérol az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitadsahoz a dokumentumokat és koriilményeket megvizsgalni;
megallapitasait, kovetkeztetéseit s javaslatait targyszeriien, a valésagnak megteleléen
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

ha az ellen6rzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési vagy fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul tdjékoztatni a bels ellendrzési vezetot,

az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kovetden a
lezart ellendrzési jelentést a belso ellendrzési vezetonek atadni,

ellendrzési megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi
ok tudomadsdra jutdsar6l haladéktalanul tajékoztatast nytjtani a belsd ellendrzési
vezetdonek, amelynek elmulasztdsaért vagy késedelmes teljesitéséért feleldsséggel
tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
vagy ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési vagy fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja mertl fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az intézkedésre
jogosult vezeto részére jegyzokonyv alapjan atadni;

az ellenOrzott szervnél vagy szervezeti egységnél, valamint annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

a tudomasara jutott lizleti és gazdasagi titkot megdrizni,

az ellendrzési tevékenységet jelen kézikonyvében meghatarozott modon megfelelen
dokumentalni, az ellenOrzés soran készitett iratokat €és iratmasolatokat - az adatvédelmi

"r

eldirasok betartasaval - az ellendrzés dokumentéacidjahoz csatolni.

Az ellenOrzott szervezeti egység jogai és kotelezettségei
Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a belso ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, valamint
megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmitkodést megtagadni;
az ellen6rzés megallapitdsait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az
észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmiikodni;

az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyz6konyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hataridore atadni;
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C) a sajat hataskorébe tartozoan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltliintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrél az Egyetem
rektorat és kancellarjat, valamint a belsé ellenérzési vezetdt tajékoztatni,

d) az ellendrok szamara megfelelé6 munkakdriilményeket biztositani.

3.10. Beszamolas az ellendrzési tevékenységrol

A belso ellendrzési vezetd koteles a kancellar szamara:

a) megkiildeni az ellen6rzési jelentéseket;

b) elkésziteni az éves ellendrzési jelentéseket;

) rendszeres id6k6zonként szoban, vagy irasban tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv
végrehajtasanak helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl vald
eltérés okairdl, valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellatasdhoz sziikséges
személyi és targyi feltételek meglétérdl.

3.11. A belso ellendrzés targyi és informacios sziikséglete

(1) A belsd ellendrzés miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasarol a kancellar
gondoskodik.

(2) A belso ellendrzési vezetd jogosult — ideiglenes kapacitas-kiegészités vagy specialis
szakértelem sziikségessége esetén — kiils6- €s belsd szakérték bevonasara javaslatot
tenni az Egyetem kancellarja felé. A szakértonek meg kell felelnie a belsé ellenérokre
meghatarozott Osszeférhetetlenségi szabalyoknak. A szakértdé dijazdsanak pénziigyi
fedezete egyetemi kozponti forrasbol biztositandd. Ugyancsak kozponti egyetemi
forrasbol sziikséges biztositani az Ellendrzési Igazgatdsag keretébdl nem megoldhato
szakmai tovabbképzések, eszkdzbeszerzések koltségeit.

(3) Az Ellenorzési Igazgatosag tevékenysége ellatasahoz biztositani sziikséges az
informacidkhoz vald hozzaférést, az alabbiak szerint:

a) A bels6 ellendrzési vezetd részt vesz a Szenatus iilésein, valamint a Kari Tanacsok

ilésein;

b) Rendelkezésre kell bocsatani az érintett szakteriiletnek az intézményi koltségvetés, az
éves beszamolo, valamint a kapcsolodo szoveges értékelés 1-1 példanyat.

C) A kiilsé ellendrzd szervek jegyzOkonyveit, a kapcsolodo intézkedési terveket a Jogi és
Igazgatasi Féigazgatosag, mint a kiilsé ellendrzések nyilvantartd szervezeti egysége

tajékoztatasul megkiildi az Ellendrzési Igazgatosag részére.

d) Az Ellenérzési Igazgatosag részére IS sziikséges megkiildeni az egyes megbizasok
alapjan lefolytatott, atvilagitasokrol késziilt jelentéseket, vagy egyéb, az Egyetem
szervezeti egységének szervezetét, miikodését, gazdalkodasat érintd tanulmanyt.

e) Az Ellendrzési Igazgatdosag munkatarsai részére - a feladataihoz igazododan - biztositani
kell az informatikai rendszerekben tarolt adatok eléréséhez a hozzaférési jogosultsagot.
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4. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA

4.1. Bels6 ellendri humanerdforras-gazdalkodas

A belsd ellenérzési vezetd feladatai kozé tartozik a belsd ellendrzési tevékenység
megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa, az ellendrzések 6sszehangolasa.
A bels6 ellendrzési vezetd koteles biztositania belsé ellendrok szakmai tovabbképzését, a
kancellar altal jovahagyott képzési tervnek megfeleléen?.

4.1.1. Humadnerdforras-tervezés €s kapacitas-felmérés

(1) A belsé ellen6rok 1étszamat kapacitas-felmérés alapjan ugy kell megallapitani, hogy az
aranyban alljon az Egyetem altal ellatott feladatokkal, a kezelt vagyon mértékével, a
stratégiai tervben foglaltakkal és megfeleld bizonyossagot tudjon nyujtani a belsd
kontrollrendszerek miikodésérdl.

(2) A belso ellendrzési vezeto feleldssége, hogy a tervezett ellendrzések és a rendelkezésre
all6 humanero6forras kapacitas 0sszhangban legyen egymassal, biztositva az ellendrzési
feladatok végrehajtasat.

4.1.2. Kivalasztasi folyamat

Az Egyetem kozfeladatot lat el, és ehhez allamhaztartasi forrasokat hasznal fel,
kovetelmény, hogy a belsd ellenérok rendelkezzenek a koltségvetési szervnél és
koztulajdonban 4all6 gazdasagi tarsasagnal belsé ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartdsarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek ¢€s gazdasdgi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaju  kotelezd
tovabbképzésérdl szolo 22/2019. (XI11.23.) PM rendeletben meghatarozott szakképesitéssel
¢s szakmai gyakorlattal, az elvarhaté szaktuddssal, masrészt a megfeleld személyes
tulajdonsagokkal (erkolcesi feddhetetlenség, feleldsségérzet, targyilagossag, konstruktivitas,
kommunikécios képesség). A kivalasztasi folyamatnal az sszeférhetetlenségi szabalyok
betartasara kiemelt figyelmet kell forditani.

4.1.3. A munkakorok, a feleldsség — és feladatmegosztas kialakitasa

(1) Az Ellentrzési Igazgatosagon kialakitott ellenérzési tevékenységre vonatkozo

munkakorok az alabbiak:
a) igazgatd
b) belsé ellendr.

(2) A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése
a belsé ellendrzési tevékenységen belill: a belsd ellendrzési tevékenységeknél a
kapacitas fiiggvényében el kell kiiloniteni egymastol a végrehajtdo és a jovahagyo
szerepkoroket.

(3) Az Ellendrzési Igazgatosagon beliil a feladatmegosztas kialakitasa a belsd ellenérzési
vezetd feladata.

(4) A felel6sségi koroket meghatarozo hataskor-matrixot az 1. szamua melléklet tartalmazza.

4 Amennyiben sziikséges a belsé ellendrzési vezeté kezdeményezheti a képzési terv év kdzbeni modositasat.
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4.1.4. Munkakori leiras

A Munkakori leirdst minden belsé ellendrzést végzd személy szdmara el kell késziteni. A
munkakori leirds kialakitdsa és naprakészen tartdsa a belsd ellendrzési vezetd feladata. A
munkakori leirds részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a belsd ellendrzési
vezetd elvarasait, ezaltal alapja az Ellendrzési Igazgatdsagon beliili munkamegosztasnak ¢€s
teljesitményértékelésnek.

4.1.5. Helyettesités®

Az erre vonatkoz6 felhatalmazasban a helyettesités idotartamat datum szerint pontosan meg
kell jelolni.

A belso ellendrok a résziikre meghatarozott ellendrzési feladatokat megbizolevél alapjan
latjak el, akadalyoztatasuk esetén az ellendrzés megszakitasra keriil. Soron kiviili, siirgds
feladat esetén a bels6 ellendrzési vezetd egyedi intézkedéssel gondoskodik a feladatvégzés
folytonossagarol.

4.1.6. Ertékelés

A belso ellendrzési vezetd folyamatos visszacsatolast és értékelést ad a belsd ellenérok
részére személyes teljesitményiikrdl. Ennek érdekében 1) felvétel esetén, majd ezt kovetden,
évente értékeld lapot allit ki minden bels6 ellenér szamara. (2. szdmaii iratminta)

4.1.7. A belsé ellendrok kotelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkoz6 alapelvek

(1) A belso ellendrok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen tartani,
fejleszteni, a valtozasokbol eredd kovetelményekkel Osszhangba hozni. Ennek
érdekében kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilon
jogszabdlyban eldirt esetekben vizsgat tenni.

(2) A bels6 ellendrok kotelezé6 szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére
vonatkoz6 részletszabalyokat a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allo gazdasagi
tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd
szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetinek és gazdasagi
vezetdinek belsd kontrollrendszer témdji kotelezd tovabbképzésérdl szo6lo
22/2019.(X11.23.) PM rendelet tartalmazza.

(3) A belsé ellendrzési vezetd biztositja a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek
érdekében - a kancellar ltal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni
annak megval6sitasarol. (3. szamu iratminta)

(4) A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetéséget
teremt az ellenérok folyamatos szakmai fejlodésére. A képzési tervek az ellenérok
teljesitményének értékelése €s az elvart szaktudas alapjan kertilnek kialakitésra.

(5) Amennyiben sziikséges a belsé ellendrzési vezeté kezdeményezheti a képzési terv év
kozbeni modositasat.

5> Médositotta a 107/2022. (XI1.19.) szam szenatusi hatarozattal elfogadott Kotelezettségvallalasi szabalyzat 4.3.
pontja, hatalyos: 2022. XII. 21-t6l.
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4.2. Kiils6 szolgaltatd bevonasa esetén alkalmazando eldirasok

(1) A belso ellendrzési vezeto jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités, vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége esetén

kiils6 szolgaltatd bevondasara javaslatot tenni az Egyetem kancellarjanak.

(2) A kiils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi
eléirasokat, a kapcsolodd nemzetkozi és hazai ellenérzési standardokat, valamint ,,A
bels6 ellendrokre vonatkozo etikai kodex™ elGirasait és meg kell felelnie az Egyetem
Belso ellendrzési kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

(3) Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén a megallapodas megkotése elott meg kell
vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé szolgéltatd kompetencijat, fiiggetlenségét és
targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni
az alabbiakra:

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

rendelkezésre allasa

b) a kiils6 szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége az Egyetemmel kapcsolatban;

C) a kiils6 szolgaltatd esetleges személyes, vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel,
vagy ellendrzéssel érintett mas vezetdivel;

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

e) akiils6 szolgaltatd egyéb, az Egyetem szamara nyujtott, folyamatban 1év6 szolgaltatasai.

(4) A 4.2 pont (2) és (3) bekezdésében foglaltakon talmenden sziikséges, hogy a kiilsd
szolgaltatds keretében belsd ellendrzési tevékenységet végezni kivand személy
regisztralt belsd ellendr legyen.

(5) Kiils6 szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megallapodast kell kotni,
mely megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzddés lehet. Kiilsd
szolgaltato lehet maganszemély, vagy jogi személy.

(6) A szerz6désben rogziteni kell, hogy:

a) a kiils6 szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsd

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

b) a kiilsé6 szolgaltatd az Egyetem altal kialakitott Belsd ellenérzési kézikonyvet és
modszertani leirasokat, valamint a nemzetkozi, hazai belso ellenorzési standardok és a
nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul alkalmazni koteles.

(7) A szerzédésben részletesen meg kell hatarozni:

a) a teljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

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

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

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

e) a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, valamint sziikség szerint a szerzoi jogokra vonatkozo
eloirasokat;
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f) atevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

g) a kapcsolattartas modjat;

h) az egyiittmiikodés rendjét: az Egyetem altal a kiilsé szolgaltaté rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informacidk atadasara és
felhasznalasara vonatkozoé eldirasokat;

i) akiils6 szolgaltaté altal készitett ellenérzési program, jelentés atadasat a megbizo részére
(kinek, mikor, példanyszam);

J) az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

k) az adatvédelemr6l szOolo rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo6 elvarasokat;

I) a dijazas mértékét és litemezését;

m) az alvallalkozo6 bevonasara vonatkozo megallapodast.

4.3. A bels6 ellendrzési tevékenység értékelése

A belsd ellendrzési vezetd az éves ellendrzési jelentés Osszedllitisahoz évente egyszer
onértékelést készit, amelyhez felhasznalhatok a mindségbiztositasi ellendrzési listdk, az
ellendrzésekhez kapcsolodo teljes dokumentacid, valamint az ellendrzésekrdl vezetett
nyilvantartds adatai.

5. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

5.1. A tervezésre vonatkozo altalanos eldirasok

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belso ellendrzési vezetd kockézatelemzés alapjan
stratégiai ellendrzési tervet €s éves ellendrzési tervet készit, amelyet a rektor, a kancellar és
a Kozhasznusagi Feliigyelobizottsag egyiittesen fogad el.

5.1.1. Atervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezési folyamata soran a kovetkezo alapelveket kell kdvetni:
a) folyamatokra és az azokban rejld kockazatokra kell alapozni;

b) a multbeli tapasztalatok felhasznalasaval a jovobe kell tekintenie;

c) atervnek kelléen rugalmasnak és folyamatosan aktualizaltnak kell lennie.

5.2. A tervezés el6készitése

A tervezés elOkészitésének 1€épései az aldbbiak:

5.2.1. Altalanos felmérés

(1) Az altalanos felmérés soran az Egyetem kiilsd és belsé kontrollkdrnyezetének a
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében sziikséges Osszegylijteni és elemezni az
Egyetem miikodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozo
informaciokat, melyek elsdsorban az alabbiak:

a) hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok,

b) gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa,

crer

valtozasa,
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d) belsé szervezeti valtozasok,

e) belsd szabalyzatok, eljarasrendek, ellenérzési nyomvonalak valtozasa.

(2) A belso ellendrzési stratégiai tervezésnél az audit lefedettség teljeskorii biztositasa a
legfobb cél, 4 éves iddtartamra.

5.2.2. Az audituniverzum meghatarozasa

A tervezés clékészitése soran sziikséges figyelembe venni a miikodési féfolyamatokat,
melyek részfolyamatokra bonthatéak. A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a
szervezet folyamatainak azonositasaban, megértésében. Ezen tilmenden azonositani kell a
folyamatgazdakat. A folyamatgazdak elsOdlegesen felelések az adott folyamat
végrehajtasaért, mikodtetéséért.

5.2.3. A bels6 ellendrzési fokusz kialakitasa

(1) A bels6 ellendrzési fokusz az elfogadott egyetemi célkitiizések és az egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan arra ad irdnymutatést, hogy a belso ellendrzésnek elsésorban mely
terliletekre kell iranyitania erdforrdsait a magas kockazatunak tekintett folyamatok
rangsorolasa alapjan.

(2) Ismerni kell az Egyetem f6bb célkitiizéseit annak érdekében, hogy az ellenérzési
eréforrasok e célok elérését timogassak.

(3) A vezetdk elvarasainak megismerésekor tisztazando, hogy a vezeték milyen
kérdéskoroket, feladatokat érintéen szamitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot ado,
valamint tanacsado tevékenységére.

(4) A vezet6k meghatarozhatnak specialis elvarasokat is a belsd ellendrzéssel szemben.
Ezek pl.: egy specialis miikddési irdnyelvnek valdo megtelelés. Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

(5) Az ellendrzések tervezésekor a rektor és a Kozhaszntsagi FelligyelGbizottsag javaslatat
is ki kell kérni.

(6) Az Egyetem célkitiizéseinek, a vezetés elvarasainak megismeréséhez a 4. szamu
iratminta ad iranymutatast.

(7) A belsd ellendrzési fokusz megadja azokat a f6 elemeket, amelyek mentén az ellenérok
a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre az ellenérzés koncentralni fog. A belsé
ellendrzési fokusz kialakitasara az 5. szdmu iratminta nyqjt iranymutatast.

(8) A bels6 ellenérzési terv eldkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz
alkalmazando ellendrzési listat a 6. szamu iratminta tartalmazza.

5.3. Kockéazatelemzés
5.3.1. Altalanos el6irasok

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

(2) A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, clemezze, rangsorolja és
dokumentédlja a szervezet folyamataiban ¢és fobb szervezeti egységeinél 1étezd
kockazatokat. A kockazatelemzés az elsé 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési
tevékenységet az Egyetem vezetdivel és a Kozhasznusagi Feliigyeldbizottsaggal
egyetértésben meghatarozott belsd ellenérzési fokusszal 6sszehangoljak.
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(3) A kockazatelemzést a belsé ellenérzési vezeto iranyitja, aki a belsé ellenéroket sziikség
szerint bevonja a munkdba ¢és informdlja Oket minden egyes 1épésrél. A
kockazatelemzéshez hasznalhato ellendrzési listat a 7. szamu iratminta tartalmazza.

(4) A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban, valamint az egyes
szervezeti egységek miikodésében rejldé kockazatokat, vagyis a kedvezétlen, vagy nem
kivant esemény bekovetkezésének valdsziniiségét mérlegelje.

(5) A belsé ellendrzés altal alkalmazott kockazatelemzés objektiv modszer az ellendrizendd
tertiletek kivalasztasara, amely meghatarozza a Semmelweis Egyetem tevékenységében
¢s belso kontrollrendszerében rejlé kockazatokat.

5.3.2. A szervezet folyamatainak és szervezeti egységeinek azonositasa

A kockazatelemzés elsé 1épése az Egyetem mitkodési folyamatai mentén az egyes szervezeti
egységek kockazatainak a meghatarozasa.

5.3.3. Kockézatok, kockazati tényezdk
5.3.3.1. Kockazatok jellemzdi

Kockézatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa,
ami befolyasolhatja a szervezet miikddését, a célok elérését. Minden kockéazatnak két
Iényeges jellemzdje van:

a) A bekovetkezésének valoszintlisége;

b) A bekovetkezésének hatésa.

5.3.3.2. Folyamatok kockazatelemzése

(1) A folyamatok kockazatelemzése soran az alabbi kockazati tényez6 csoportokat célszerti
elsésorban figyelembe venni:

a) Szabalyozasbol és annak valtozasabol ered6 kockazatok;

b) Koordinacios és kommunikacios rendszerek kockazata;

c) Iranyitasi és bels6 kontrollrendszer kockazata;

d) Feladatellatasbol ered6, mitkodési kockazatok;

e) Emberi er6forrassal kapcsolatos kockazatok;

f) Informatikai rendszerek, adatkezelés, adatvédelem kockazata.

(2) Az egyes kockazati tényezé csoportokon beliili kockazati tényezéket az elemzett
folyamatok sajatossagait figyelembe véve kell kialakitani, és évenként sziikséges azokat
feliilvizsgalni.

(3) A kockazatok értékelése soran a kockazat hatasat (KH) és a kockazat bekovetkezésének
valosziniiségét (KV) tételesen kell értékelni az Egyetemen alkalmazott
kockazatelemzési gyakorlat szerinti valosziniiségi és hatasskala alapjan.

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

(5) A kockazatok mindsitésénél figyelembe kell venni az Egyetem altal alkalmazott
kockazati tliréshatart.

5.3.3.3.  Szervezeti egységek kockazatelemzése

(1) A szervezeti egységek kockazatelemzése soran figyelembe kell venni:
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a) a korabbi ellendrzések id6épontjat, megallapitasait,

b) a személyi feltételek valtozasat,

C) apénziigyi-gazdalkodasi adatok (koltségvetés nagysaga, egyéb kontrolling adatok)

(2) A kockazati tényezok bovithetdk, valamint az elemzés targyanak sajatossagaihoz
igazithatok a belsé ellendrok javaslatira a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasi
jogkorében.

5.4. Stratégiai ellendrzési terv

(1) A belsé ellendrzési vezetd feladatai kozé tartozik a stratégiai ellenérzési terv készitése,
amely - Osszhangban az Egyetem hosszu tavu céljaival - meghatarozza a belsé
ellendrzésre vonatkozo6 stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az alabbiakat
tartalmazza:

a) ahosszu tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) akockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) abelsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges eréforrasok felmérését elsdsorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

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

(3) A stratégiai ellendrzési tervet a rektor, a kancellar és a Kozhasznusagi
Feliigyeldbizottsag egyiittesen fogadja el.

5.4.1. A stratégiai ellendrzési terv célja, jelentsége

(1) A stratégiai ellendrzési terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé
ellendrzés atfogd céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének
irdnydra, prioritasaira vonatkoz6 dsszegzést tartalmaz. Meghatarozza a belsé ellendrzés
iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges er6forrasokat, valamint a belso
ellendrzésre vonatkozo6 stratégiai fejlesztéseket.

a) hosszl tavra hatarozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és

fejlesztésének iranyait;

b) segit abban, hogy a belsd ellendrzés céljanak megvalodsitasat ne a meglévo feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a mddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

c) a rendelkezésre allo informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetové
valik az er6forrasok optimalis tervezése €s elosztasa, tovabba az ellendrzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

d) a stratégiai terv hozzajarul a belsé ellendrzés és az Egyetem céljainak eléréséhez,
eredményességéhez;

e) a stratégiai terv lehetOvé teszi a bels6 ellenérzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését és az egyetemi belsd kontrollrendszer fejlesztésben torténd hasznosulésat,

f) a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.
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(2) Az ellendrzési célokat az Egyetem Intézményfejlesztési Tervében meghatarozott
célokhoz igazitva kell meghatarozni.

5.5. Eves ellen6rzési terv
5.5.1. Standardokon alapul¢ el6irasok

(1) A belso ellendrzési vezetd a stratégiai ellendrzési tervvel 6sszhangban allitja Gssze a
targyévet koveto évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervet a rektor, a kancellar és a Kézhasznusagi Feliigyel6bizottsag
egylittesen fogadja el.

(3) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére alld eréforrasokon
kell alapulnia.

(4) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatunak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani.

(5) Az éves ellenérzési terv tartalmazza:

a) az ellenérzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellenérzések céljat;

d) az ellenérizend6 idGszakot;

e) arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

f) azellenérzések tipusat;

g) azellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv vagy szervezeti egységek megnevezését;

i) atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

K) aképzésekre tervezett kapacitast;

I) azegyéb tevékenységeket.

(8. szamu iratminta)

(6) Tanacsado tevékenységet, valamint soron kiviili ellenérzést a rektor, a kancellar, a
Ko6zhasznusagi FeliigyelObizottsdg, és a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére
lehet végezni.

(7) A belso ellendrzési vezetd a kancellar elrendelésére soron Kiviili ellendrzést folytat le
az Egyetem szervezeti egységeinél vagy az Egyetem fenntartdsaban 1évo
intézményeinél, azzal, hogy a rektor és a Kozhasznusagi Feliigyelébizottsag a
kancellarnal kezdeményezi az ellendrzés lefolytatasara vonatkozo felkérést, amely
alapjan a kancellar elrendeli az ellendrzést.

5.5.2. Az éves ellen6rzési terv Osszeallitdsara, jovahagyési rendjére vonatkozo tovabbi
eldirasok

(1) A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok szamat az eréforras-
sziikséglet felmérése alapjan kell megbecsiilni. Az éves ellendrzési terv végrehajtasdhoz
szlikséges kapacitas meghatarozasat a 9. szamu iratminta alkalmazasaval kell elvégezni.
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(2) Az ellenbrzési célnak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés eredményeivel

Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtdsdhoz sziikséges vizsgalati
eljarasokat és modszereket.

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

szerepld soron kiviili ellendrzési feladatok is végrehajthatok legyenek. Az ellendrzési
tapasztalatok alapjan a soron kiviili ellendrzések elvégzésére a rendelkezésre allo éves
ellendrzési erdéforras 10-30 %-at célszerl elkiiloniteni az ellendrzési tervezés soran.
(Soron kiviili az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de
a tervben kapacitast tervezni sziikséges ra. Terven feliili az az ellenérzés, amely a
tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil keriil megvalositasra pl. egy tervezett
ellendrzés helyett.)

(4) A belso ellendrzési vezetd a targyévet kdvetd évre vonatkozod éves ellendrzési tervet

minden év december 31-ig jovahagyas céljabol megkiildi a rektor, a kancellar és a
Ko6zhasznusagi Feliigyeldbizottsdgnak egyiittes jovahagyasra.

(5) A jovahagyott éves ellenérzési tervet a fenntartonak tajékoztatasul meg kell kiildeni.

6. A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

6.1. Adminisztrativ felkészulés

6.1.1.

Megbizolevél

(1) Az ellendrzést végzo személyt megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a bels6 ellenérzési

vezetd ir ala. A belsd ellendrzési vezetd megbizdlevelét az Egyetem kancellarja irja alé.

(2) Az iktatoszammal ellatott megbizolevélnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

a)

a ,,Megbizolevél” megnevezést,

b) az ellendr nevét, beosztasat, regisztraciés szamat, személyazonositd igazolvanyanak

c)

szamat,
az ellendrzott szervezeti egység megnevezeését,

d) az ellendrzés tipusat,

e)
f)

az ellendrzési programra valo hivatkozast,
az ellendrzés targyat, céljat,

g) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi, vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,
h) a megbizolevél érvényességi idejét,

i)
)

a kiallitas keltét,
a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

(3) Az éves ellendrzési terv alapjan végzett ellendrzésekhez a 10. szamu iratminta szerinti

6.1.2.

megbizolevelet kell kiadni. Soron kiviili, vagy terven feliili ellendrzés esetén a 10.
szamu iratmintdhoz képest az elrendelésre vonatkoz6 adatokat, a belsd ellendrzési
vezetd részére kiadott megbizolevélen a megbizdlevél kiallitadsara jogosult adatait
modositani sziikséges.

Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése

(1) A bels6 ellendrzési vezetd az ellendrzés megkezdésérdl irasban értesiti az ellenérzott

szervezet, szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében tajékoztatast ad az ellendrzés
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céljarol és formajardl, a felhatalmazasrol, az ellenérzés varhatd idétartamarol, valamint
a helyszini ellendrzés kezdetének varhato idépontjardl. (11. szama iratminta)

(2) Az értesito levél elektronikus formaban keriil kikiildésre.

(3) A belso ellendrzési vezetd, vagy az altala megbizott személy a helyszini ellenérzés
megkezdése el6tt legalabb 3 munkanappal megeldzden értesiti az ellenérzésre kijelolt
szervezeti egység vezetdjét, vagy az ellendrzés koordinalasaval megbizott személyt a
helyszini ellenérzés megkezdésének idopontjardl, melynek keretében tajékoztatast ad
az ellenérzés soran végrehajtand6 feladatokrol, valamint az ellendrzés varhato
id6tartamarol.

6.1.3. Az ellen6rzés iddsziikségletének nyilvantartasa

(1) Az adott vizsgalattal toltott ellenéri napok szamanak pontos vezetése segit a jovébeni
ellendrzési programok iddsziikségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai
fejlesztéséhez alapul szolgal.

(2) A belso ellendrok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszdmolasat.

6.1.4. A rendelkezésre all6 hattér-informaciok dsszegyljtése, atvizsgalasa

(1) Az ellenérzésre vald felkésziilés soran Ossze kell gytijteni mindazokat a lényeges
informaciokat, melyek az ellenérzésre kijelolt folyamathoz, teriilethez, szervezeti
egységhez kapcsolddnak.

(2) A lényeges informaciok kore a kdvetkezo:

a) Vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és titmutatok;

b) Szervezeti és miitkodési szabalyzat, ligyrend,;

c) Mikodési kézikonyvek és mas irasban rogzitett eljarasrendek, belsé szabalyzatok,
munkautasitasok;

d) Munkakori leirasok;

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

f) Ellendrzési nyomvonalak;

g) Szervezeti stratégia, rovid és hosszh tavu feladattervek;

h) Korabbi évek kiils6 és belsd ellendrzési dokumentumai;

i) Az ellenérizend6 folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

J) A vizsgalt teriilet gazdalkodasara vonatkozd pénziigyi, szamviteli elszamolasok —
amennyiben az relevans.

6.1.5. Az ellendrzés célkitlizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
celkitlizést véglegesitse.

6.1.6. Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak rogzitése soran meg kell hatarozni, hogy milyen teriiletre
iranyuljon, mit foglaljon magéban a vizsgalat.
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6.1.7. Az ellendrizendd iddszak véglegesitése

Az ellendrizendd idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott folyamat,
tevékenység kockézataira, és arra, hogy mikor keriilt sor annak a korabbi ellenérzésére.

6.1.8. Az er6forrasok meghatarozasa

Az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges eréforrasok meghatarozasat a konkrét ellendrzési
célokra és az ellendrzés targyara alapozva ismételten el kell végezni, és meg kell
bizonyosodni arr6l, hogy a sziikséges erdforrasok eldzetesen meghatarozott mértéke
megfeleld-e a kitlizott célok eléréséhez.

6.1.9. Az ellenérzés mddszereinek meghatdrozasa

6.

—

(1) Az ellendérzési modszerek az ellenérzés soran lefolytatott és alkalmazott vizsgalati
technikdk, eljarasok, amelyek az ellenérzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak,
tovabba a rendelkezésre 4llo er6forrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra.

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

(3) Az ellendrzési modok, alapvetd vizsgalati eljarasi modok leirasat a 26. szamt melléklet
tartalmazza.

.10. Az ellendrzési program irasba foglalasa

(1) Az ellen6rzést minden esetben ellendrzési program alapjan kell végrehajtani.

(2) Az ellen6rzési programot a vizsgalatvezetd késziti és a belso ellenérzési vezetd hagyja
jova. A programtol eltérni a belso ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program
modositasat a vizsgalatot vezetd belsd ellendr kezdeményezheti.

(3) Az ellendrzési program tartalmazza:

a) az ellenérzést végzo szervezeti egység megnevezését,

b) az ellendrzott szervezeti egység megnevezését,

c) azellendrzés targyat és céljat,

d) azellenérzés tipusat,

e) az ellenérizendd id6szakot,

f) azellenérzés részletes feladatait,

g) azellenérzés modszereit,

h) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,

i) az ellendrok, valamint a vizsgalatvezeté megnevezését, megbizoleveliikk szamat, a
feladatmegosztast,

J) azellendrzés tervezett idétartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét,

k) a kiallitas keltét,

I) ajovahagyasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

(12. szamu iratminta)

(4) Az ellenbrzési programban meghatarozott vizsgalat megfeleld elokészitéséért a belsd
ellendrzési vezetd és a vizsgalatot végzo belsod ellendr egyiittesen felelds.

(5) A belso ellendrzési vezeto feliigyeli az ellenérzési program végrehajtasat.
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6.2. Az ellendrzés lefolytatasa
6.2.1. Nyitd megbeszélés, kommunikécioé az ellendrzottekkel

(1) Amennyiben a belsé ellendrzési vezetd sziikségesnek itéli meg, az ellendrzés
megkezdése el6tt nyitd megbeszélésre keriil sor.

(2) A nyité megbeszélés f6 céljai:

a) Tajékoztatds az ellenérzés céljairol, targyarol, folyamatardl, az ellenérizendd
1d6szakrol, az ellenOrzés modszereirol;

b) Az ellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;

c) Az ellendrzott szervezetnél elvégzendé ellenérzési munka idékereteinek
meghatdrozasa;

d) A megbizélevelek bemutatasa az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének.

(3) Amennyiben nyité megbeszélés nem torténik, a helyszini ellenérzés megkezdésekor a
belso ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét az ellendrizendd szervezeti egység
vezetdjének, vagy az 6t helyettesitd személynek.

(4) Az ellendrzott és a vizsgalathoz kapcsolodo szervezeti egység vezetdje és dolgozoi
kotelesek az ellenéroket kotelezettségiik teljesitésében, feladataik ellatasaban
tdmogatni, a vizsgalat targyaval kapcsolatos valamennyi bizonylatot, dokumentumot, —
eredetit is — szobeli kérésre haladéktalanul rendelkezésre bocsatani, a rendelkezésre allo
informaciokat az ellendr részére teljeskoriien atadni, széban, vagy irdsban — erre
vonatkozd kérés esetén — nyilatkozni. Amennyiben fentiek teljesitése a vizsgalat
id6pontjaban barmilyen akadalyba iitkozik, arrdl a belsd ellendrzési vezetdt irasban
tajékoztatni sziikséges.

(5) Amennyiben a vizsgalathoz sziikséges dokumentumok bemutatasa és a rendelkezésre
allé informacidk megaddsa elmarad, annak koriilményeit értékelni kell. Ha az
informacidadas elmaradasanak indoka nem fogadhato el, és az a vizsgalt szervezeti
egység vezetdjének vagy dolgozdjanak rohato fel, az a belsd ellendrzés akadéalyozéasat
jelenti.

(6) Ha a vizsgalt teriilet erre igényt tart, a belsé ellendr a rendelkezésre bocsatott
dokumentaci6 atvételét a vizsgalt teriilet altal készitett, atadasi - atvételi elismervényen
alairasaval igazolja.

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

6.2.2. Az ellendrzés soran elvégzendd feladatok

(1) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, adatbekérés utjan, dokumentaciok alapjan
a belsd kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban
meghatarozott ellendrzési modszerek alkalmazaséaval kell végrehajtani.

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

(3) Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellenérzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében az ellenérnek

a) folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit, valamint a j6 gyakorlatokat is;
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b) megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

6.2.3. Ellendrzési eljarasi szabalyok

(1) A belsé ellenér az ellendrzési anyagot olyan korben és mélységben koteles
megvizsgalni, hogy az ellenérzési programban meghatarozottak tekintetében érdemben,
egyértelmiien és megalapozottan tudjon allast foglalni.

(2) A belsé ellenér az ellendrzési célkitiizéshez kapcsoldodd megfeleld, elegendd és
megbizhatd  bizonyitékot koteles beszerezni az ellenérzési megallapitasok
megalapozottsaga érdekében.

(3) Az ellenérzés soran megfelelé és folyamatos kommunikaciot kell kialakitani az
ellendrzottekkel, amelynek sordn az ellenérnek egyiittmiikodé magatartast kell
tanusitani.

(4) Az ellen6rzés soran az ellenérzott szervezeti egység vezetdjétdl, egyéb dolgozojatol,
vagy az ellenérzott szervezeti egység gazdasagi feladatait ellatd szervezeti egység
vezetdjétdl sziikség esetén teljességi nyilatkozatot kell kérni, amelyben a teljességi
nyilatkozat tételére felkért személy igazolja, hogy az ellendrzott feladattal 6sszefiiggd,
felelésségi korébe tartozd valamennyi dokumentumot (bizonyitékot) és informaciot
hianytalanul a belsd ellendr rendelkezésére bocsatotta.

(5) A belso ellendr a vizsgalat soran egyezteti a megallapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait
az ellendrzott teriilet illetékes munkatarsaival.

(6) Az ellendrzést végzok rendszeresen kotelesek szoban tajékoztatni a belsd ellendrzési
vezetOt a vizsgalat menetérol. Amennyiben az ellendrzési megallapitasok sulya
indokolja, a belsé ellendrok azonnal kotelesek tdjékoztatni a belsd ellendrzési vezetot.

(7) A belso ellendr koteles az ellenérzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezet6jével
a véglegesités eldtt ellenjegyeztetni.

6.2.4. Az ellenérzés megszakitasa, felfliggesztése
6.2.4.1. Az ellen6rzés megszakitasa

(1) Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron Kkiviili vizsgalatot, vagy az ellen6rzési tervben nem iitemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) avizsgalatvezetd, vagy a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

(2) Akadalyoztatasnak minésiil a 10 munkanapot meghalado idtartamil betegség, valamint
a 10 munkanapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsdg. Az éves szabadsag
igénybevételét az ellendrzés lefolytatasanak iitemezésénél figyelembe kell venni, annak
id6tartama nem mindsiil akadalyoztatasnak.

6.2.4.2.  Azellendrzés felfiiggesztése

Az ellendrzést a belso ellendrzési vezeto felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnél
a) az ellendrzést érintd személyi, vagy szervezeti valtozas, vagy elharithatatlan ok,
b) a szamviteli rend allapota,
€) a dokumentacio és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy
d) az ellendrzott szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellendrzés folytatasat
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akadalyozza.
6.2.4.3.  Eljarési szabalyok

(1) A belso6 ellendrzési vezetd az ellenérzés megszakitasa, vagy felfiiggesztésérdl irasban
tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét, és hataridé megallapitasaval
egyidejileg felhivja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére.

(2) A megszakitott vagy felfiiggesztett ellendrzést az akadaly elharulasa utan folytatni kell,
ennek idépontjarol a belsé ellendrzési vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl irasban
értesiti a szervezeti egység vezetdjét.

6.2.5. Az ellenOrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljaras

(1) A biintetd-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekményt,
mulasztast vagy hianyossagot - 6sszefoglald néven szervezeti integritast sértd eseményt,
vagy annak gyanujat a belso ellendroknek fel kell ismerniiik és haladéktalanul jelezniilik
kell a kancellarnak, aki intézkedik annak kezelésére, és egyidejlileg tdjékoztatja a
rektort. A szervezeti integritast sérté események kezelésének altalanos célja, hogy
kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének,
megszegésének megeldzéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, valamint azok
sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitisa, hibak, hianyossagok,
tévedések korrigalasa, a felelosség megallapitasa, hathatos intézkedések foganatositasa
megtorténjen.

(2) Amennyiben a bels6 ellendr a vizsgalat soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli,
amely alapjan jelentés negativ hatissal fenyegetd kockazat bekdovetkezése
valoszintisithetd, haladéktalanul értesiti a bels6 ellendrzési vezet6t, aki tajékoztatja a
kancellart. A kancellar a fentiekrdl értesiti a rektort.

(3) A belso ellenér koteles a gyanut alatimasztdo bizonyitékokat a belsd ellendrzés
eszkozeivel feltarni, és megfeleléen dokumentdlni. Az irasbeli értesitéshez csatolni
sziikséges a sulyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyzOkonyvet (13. sz. iratminta). Ezzel
egyidOben sziikséges a stlyos hianyossag gyanujat rogzitd jegyzokonyv (13. sz.
iratminta) masolatat a Jogi és Igazgatasi Féigazgato részére is megkiildeni a hianyossag
miatt alkalmazhat6 jogkdvetkezmények vizsgalatanak lefolytatasahoz.

(4) A jogi és igazgatasi foigazgato altal az alkalmazhato jogkdvetkezmények tekintetében
végzett jogi vizsgalat hataridejét gy kell megallapitani, hogy az az ellendrzési jelentés
lezarasat megel6zden elvégezhetd legyen, annak érdekében, hogy a jogkdvetkezmény
alkalmazaséra iranyadé jogszabalyban rogzitett jogvesztd hataridok a dontésre jogosult
részére biztositottak legyenek.

(5) A gazdalkodasi rendet sért6, a személyi és anyagi felel6sség megallapitasa alapjaul
szolgaldé mulasztasok, szervezeti integritast sért6 események, karokozasok és egyéb
jogsértd cselekmények gyandja esetén a belsO ellendrzési vezetd donthet a sulyos
hidnyossag gyanujat rogzité jegyzokonyv felvételérdl. A stlyos hidnyossag gyanujat
rogzitd jegyzokonyvben hivatkozni kell a megallapitasokat alatamasztd bizonyitékokra,
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tovabba rogziteni kell, hogy a kifogésolt cselekmények soran mely jogszabalyok, belsd
szabalyzatok eldirdsai sériiltek.

(6) A stlyos hianyossag gyanujat rogzitd jegyzOkonyv tartalmazza:

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

b) az ellendrzés targyat,

C) ajegyzOkonyv készitésekor jelenlevok nevét, beosztasat,

d) azellenérzési jegyz6konyv készitésének idépontjat,

e) az ellenérzési jegyzOkonyv készitésének helyszinét,

f) az ellenérzésre vonatkozo felhatalmazast,

g) a tényallast (a biintetd, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot ado
cselekményekre, mulasztasokra, karokozasokra, egyéb jogsértd -cselekményekre
vonatkoz6 megéllapitasokat, kovetkeztetéseket, hivatkozva a megéllapitasokat
alatamasztd bizonyitékokra és megjelolve, hogy a kifogasolt cselekmények soran mely
jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirdsait sértették meg),

h) javaslatot tovabbi eljarasok inditasara,

i) ajegyzOkonyvhoz csatolt dokumentumok felsorolasat (amennyiben relevans),

J) afelel6sként megjelolt személy(ek) nevét, beosztasat (amennyiben az megallapithaté a
rendelkezésre all6 informaciok alapjan),

k) a jelenlevok nevét, beosztasat, alairasat.

(13. szamu iratminta)

(7) A stlyos hianyossag gyantjat rogzitd jegyzOkonyvben szerepld megallapitasokat az
ellendrzési jelentésbe is be kell épiteni, valamint javaslatokat kell tenni a megallapitott
szervezeti integritast sértd események kikiiszobolése érdekében.

(8) Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztéds, vagy hidnyossag gyantija meriil fel, az
nem befolyésolja az ellendrzés lezarasat.

6.2.6. Ellendrzési munkalapok alkalmazésa
6.2.6.1. Munkalapokra vonatkozo6 kovetelmények

(1) Az ellenérzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok ¢s kovetkeztetések alatamasztisa. A munkalapok az ellendrzés
kezdetétdl annak végéig az ellendr altal elvégzett munka dokumentaciojaként
szolgalnak. Tanusitjdk az elvégzett munkat, a lefolytatott eljarasokat, az elvégzett
teszteket és a levont kovetkeztetéseket, valamint tartalmazzak a bizonyitékok listajat.

(2) A munkalapok alapul szolgalnak az ellenérzés folyamatanak és elvégzésének
folyamatos mindségbiztositasdhoz, feliilvizsgalatdhoz.

(3) Ellenérzési munkalapként gyakran hasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek:

a) Mar meglevd, rendelkezésre allo6 dokumentumok
aa) az ellendrzott szervezet tevékenységéhez késziilt ellenérzési nyomvonalak;
ab) a vizsgalat targyat képezd szervezeti egységre, tevékenységre vonatkozo eredeti
okméany (vagy madsolat), mint példaul szamviteli-pénziigyi bizonylatok,
szerzOdések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai, vagy masolata;

ac) korabbi ellenérzések dokumentumai;
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ad) folyamatleirasok vagy folyamatabrak;

ae) belso szabalyzatok, kézikonyvek, vezetdi utasitasok, eljarasi szabalyok;

af) a jogszabalyok masolatai, vagy Kivonatai, amelyek a vizsgalat targyat képezo
terililetet vagy eljarast szabalyozzak;

b) A belsé ellendr altal készitett munkalapok

ba) az ellen6érzott személyekkel folytatott targyalasrol, megbeszélésrol késziilt
jegyzokonyv, emlékeztetd;

bb) az ellendrzott személyek altal adott nyilatkozat;

bc) a belsd ellenérzés altal végzett tesztelés, vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa,
ideértve ezek eredményeit is;

bd) a bels6 ellendrzés altal készitett kérdbivek, valamint egyéb, az ellenérzést tamogatd
segédletek;

be) a gazdasagi informatikai rendszerbdl tortént lekérdezések, az ezekbdl készitett
kigytjtések, 0sszegzések, elemzd tablazatok.

(4) Az ellenérzési munkalapoknak megfelel6 modon kell dokumentalniuk a végrehajtott
ellendrzési eljarasokat, az 6sszegylijtott informacidkat és levont kovetkeztetéseket.

(5) Valamennyi programponthoz kapcsolodoan kimutatast kell késziteni a kapcsolodod
munkalapokr6l, a munkalap sorszamanak, a munkalapon szereplé informéacid
megnevezésének (a munkalap targyanak) feltiintetésével. A munkalapokrol készitett
kimutatas fejlécének az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) az ellendérzés cimét, targyat,

b) az ellendrzési program iktatészamat,

C) aprogrampont sorszamat,

d) akimutatast készité munkatars nevét.

(6) A munkalapok sorszama az adott programpont szamaval kezdddik, és egy-egy
programponton beliil folyamatos sorszamozas torténik (1-1, 1-2, 1-3).

(7) A munkalapokrol készitett kimutatas tartalmazza a feliilvizsgalati megjegyzéseket is.

6.2.6.2. A munkalapok feliilvizsgalata

(1) A belsé ellendrzési vezetd, vagy az altala megbizott személy a feliilvizsgalat
megtorténtét alairassal és ddtummal igazolja.
(2) Az elkészitett munkalapok akkor fogadhatoak el, amennyiben:
a) az ellendrzési eljaras, az egyes ellendrzési 1épések az ellendrzési programnak
megfelelden torténtek, az ellendrzési 1épéseket megfelelden végrehajtottak;
b) az egyes feladatok elvégzéséhez tartozo vizsgalati eljarasokat €s azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltak;
C) az ellendrzési munkat megfelelden hajtottak végre;
d) a megfigyelések és kovetkeztetések megfeleldek, elegendd és megfeleld bizonyitékokon
alapulnak;
e) az ellendrzott teriiletekkel a konzultaciok megtorténtek;
(3) Feliilvizsgaloi észrevétel esetén a munkalap akkor tekinthetd lezartnak, ha a
feliilvizsgalo altal felvetett kérdések rendezést nyertek.

6.2.6.3. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat
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(1) Az ecllenérzést végzé személy feleléssége, hogy az irasba foglalt ellenérzési
megallapitasait, kovetkeztetéseit elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatimasza, az

crer

visszakereshetd moédon megdrizze. Az ellendrzési jelentéshez kapcsolodd, az
ellendrzési megallapitasokat aldtdmasztdé okmdényokat sorszdm szerint, az irat

iktatoszamanak és targyanak megjelolésével készitett lista szerint kell irattarozni.
(2) Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara, alatamasztasara felhasznalhatd

eszkozok:

a)
b)

d)

9)

h)

i)
)

az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény els6dleges okirata, bizonylata;

a masolat, amely az eredeti okirat szoveghi, hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a
,masolat” sz6 feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal
mindenben megegyezik;

a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghi,
hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a ,kivonat” sz¢ feltiintetése mellett meg kell
jeldlni, hogy a kivonat mely eredeti okirat, melyik oldalanak, mely szovegrészét
tartalmazza;

a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr &ltal meghatarozott
szOvegrészét és szdmszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,tantsitvany” sz6
feltlintetése mellett meg kell jel6lni, hogy mely okiratok alapjan késziilt;

a kozos jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazoldsara szolgal, amelyr6l nincs
egyéb okmany, de amelynek valodisagat az ellendér és az ellendrzott szervezeti
egyseg illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt alairasaval
igazolja;

fénykép, videofelvétel, vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely
alkalmazhato az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara.

a szakértdi vélemény, amely specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakérto altal adott értékelés;

a nyilatkozat, amely az ellenérzott szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli, vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon, vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, és sziirési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

(3) A masolatot, kivonatot ¢s a tantsitvanyt az ellenérzott szervezeti egység vezetdje, vagy
az altala megbizott személy hitelesiti, a hitelesités id6pontjanak feltiintetése mellett
alairasaval igazolja.

(4) Az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul vissza kell
szolgaltatni az ellendrzott teriilet részére.

(5) A belso ellendr kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység vezetdje koteles
teljességi nyilatkozatot adni, amelyben igazolja, hogy az ellenérzott feladattal
Osszefliggd, feleldsségi korébe tartozo valamennyi okmanyt, informacidt hianytalanul
az ellendr rendelkezésére bocsatotta. (14. szamu iratminta)

30

Hatalybalépés id6pontja: 2022. december 21.



Belso ellenorzesi kezikonyv

6.3. Az ellendrzési jelentés
6.3.1. Az ellendrzési megallapitasok irdsba foglaldsara vonatkozé kdvetelmények

(1) A belso ellendr az ellendrzés targyat, megallapitasait, kovetkeztetéseit, és javaslatait
ellendrzési jelentés formajaban rogziti.
(2) A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat 1ényegre torden és vilagosan kell
megfogalmazni, hogy az alapjan
a) az ellenOrzott szervezeti egység egészének mikodése, gazdalkodasa, vagy az
ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockéazatokat,

c) ajavaslatok végrehajthatok, teljesitésiik ellenérizhetd és szamon kérhetd legyen.

(3) A belsé ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
Iényeges tényt, pozitiv €s negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrdl szo16 ellendrzési jelentés teljességét.

(4) A belso ellenérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, ¢és egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informéciot és
véleményt, azonban ez utobbi nem befolydsolhatja a belsé ellendrok tényeken alapulod
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(5) Az ellendrzési jelentés vezetdi 6sszefoglalgjaban az ellenérzés eredményét és a feltart
hianyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni, valamint ajanlasokat, javaslatokat kell
megfogalmazni a hidnyossagok felszamolasa, valamint a folyamatok hatékonyabb,
eredményesebb, gazdasagosabb mitkddése, a kockdzatok csokkentése érdekében.

6.3.2. A megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok részletes ismertetése

(1) A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. A megallapitasok:

a) pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;

b) az ellen6rzési programra hivatkoznak;

C) programpontok szerint jelentségiik alapjan sorba rendezettek.

(2) Hibak, mulasztasok esetén hivatkozni kell a megfelel6 jogszabalyra, szabalyzatra, belsé
intézkedésre, a folyamatok és kontrollok elvart miikodésének szempontjaira.

(3) A kedvezétlen iranyzatok, a hibak, hianyossagok tényszerii rogzitése mellett lehetoség
szerint ra kell mutatni azok okaira és kovetkezményeire, az elvart és a tényleges
gyakorlat eltérésének hatdsaira is.

(4) A hibak, hianyossagok rogzitése mellett ki kell térni az 0jszeri, példamutato, illetdleg
elterjesztésre alkalmas eljarasokra is.

6.3.3. Az ellendrzési jelentés tartalmi kdvetelményei

Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:
a) az ellendrzést végzo szervezeti egység megnevezeEsét;
b) az ellendrzott szervezeti egység megnevezését;
) az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;
d) az ellen6rzés tipusat;
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e) azellendrzés targyat;

f) azellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) az ellendrzés kezdetét és végét;

1) az alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat;

J) vezet6i Osszefoglalot;

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

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

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

(15. szamu iratminta)

6.3.4. Az ellendrzési jelentés elkészitésének feleldsségi rendje

(1) T6bb ellendr részvételét igényld vizsgalat esetén az ellendrzési megallapitasok irasba
foglalasaért, a levont kovetkeztetésekért, a megallapitasok valodisagéért ¢és
alatdmasztasaért a vizsgalatot végzo ellendrdk az ellendrzési programban meghatarozott
feladatmegosztds szerint feleldsek. Amennyiben a vizsgalatot egy ellenér végzi,
felelossége kiterjed az ellendrzési jelentés megfeleld elkészitésére, a levont
kovetkeztetések helytallosagara, a megallapitasok valodisagara és alatdmasztasara.

(2) A belso ellendrzési vezetd feladata és feleldssége az ellendrzési folyamat figyelemmel
kisérése, a sziikséges iranymutatasok megadasa, az ellendrzési jelentés tervezet és az
annak alapjaul szolgalé munkalapok feliilvizsgélata.

6.3.5. Az ellendrzési jelentés tervezet megkiildése egyeztetésre

(1) A bels6 ellenérzési vezetd az ellenérzési jelentés tervezetét, vagy annak kivonatat
egyeztetés céljabol elektronikus uton megkiildi az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozoan a jelentés tervezet megallapitast, vagy
javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentés tervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
jogosultak megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére. A tervezet elfogadasanak
mindsiil, amennyiben a jelentés tervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil nem
érkezik észrevétel.

(3) Kézhez vétel idépontjanak mindsiil az ellenérzési jelentés tervezet elektronikus
formaban — az Egyetem hivatalos levelezérendszerén keresztiil — a cimzett részére
torténé megkiildésének a napja.

(4) Indokolt esetben a belsd ellenérzési vezetd a fenti 8 napos hataridénél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatariddt is megéallapithat.

(5) Soron kiviili ellendrzés esetén az belso ellendrzési vezetd a 8 napos hataridénél rovidebb
hatéariddt is megéllapithat.

(6) A jelentés tervezet megkiildésére vonatkozd kisérdlevélben datum szerint meg kell
jelolni az észrevételezésre rendelkezésre allo hataridd lejartat, fel kell hivni az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hatarido elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni €s
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a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy idében lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.
(16. szam1 iratminta)

(7) Amennyiben a lefolytatott vizsgalat soran rogzitett megallapitasok alapjan a belsd
ellendrzési vezetd sziikségesnek itéli meg, az ellendrzési jelentés-tervezet atadasara
zar6 targyalads keretében keriil sor. Ebben az esetben a zard targyalason a jelentés
atadasat megel6zéen sor keriil az ellendrzési megallapitasok és javaslatok szobeli
ismertetésére is.

(8) A zaro targyalason részt vesz a belsé ellenbrzési vezetd, vagy az altala megbizott
személy, az ellendrzést végzd személy(ek), az ellendrzott szervezeti egység vezetdje €s
az altala kijelolt személyek, valamint a bels6 ellendrzési vezetd altal megjeldlt tovabbi
személyek. Zardtargyalds esetén az ellendrzési jelentés tervezet atvételét és az
ellendrzési jelentés tervezet ismertetésének megtorténtét az €rintettek a megismerési
zaradék alairasaval igazoljak. A megismerési zaradék az ellendrzési dokumentécio
részét képezi. (17. szamu iratminta)

(9) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentés tervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egylitt - amennyiben a jelentés tervezet megallapitasokat, vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik a belsd ellendrzési vezetd részére a megadott
véleményezési hataridon beliil. A nemleges valasz (nyilatkozat) mintajat a 18. szamu
iratminta tartalmazza.

(10) Az észrevétel elfogadasarol, vagy elutasitasarol a belsé ellendrzési vezeté dont,
melyrdl az észrevételezésre megadott hatarid6tdl szamitott 8 napon beliil az érintettek
részére irasbeli tajékoztatast ad, és indokolja az el nem fogadott észrevételeket. (19.
szam® iratminta) Ha az érintettek a megéllapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd
megbesz¢lést kell tartani.

(11) Az elfogadott észrevételeket at kell vezetni az ellendrzési jelentés tervezeten. Az
érintettek észrevételeit, és a belso ellendrzési vezetd valaszat csatolni kell az ellenorzés
dokumentécidjahoz.

(12) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten visszakiildheti visszamutatas céljabol, 5
napos hatariddével.

6.3.6. Egyeztetd megbeszélés

(1) Az ellendrzott teriilet vezet6jének, és az érintetteknek az észrevételek megkiildésével
egy 1d6ben lehetdségiik van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a belso ellenérzési vezetd, az ellenérzést végzo
belsé ellendérok, az ellenérzott szervezeti egység vezetdje, valamint a vizsgéalatban
érintett egységek vezetdi €s sziikség szerint mas olyan személy, akinek meghivésa a
vizsgalat targya, vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyezteté megbeszélésrol
jegyzokonyVv késziil, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyzokonyvet

crer
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6.3.7. Az ellenOrzés lezarasa

(1) Az ellendrzési jelentés az egyeztetési folyamatot kovetden lezarasra keriil. Az
ellendrzési jelentést a vizsgalatban résztvevd ellendrok alairjak, a belsd ellendrzési
vezetd jovahagyja.

(2) A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzési jelentést minden esetben megkiildi a kancellar
és a rektor részére. (20. és 21. szam iratminta)

(3) Az Egyetem kancellarja megbizasabdl a belsé ellendrzési vezetd a lezart ellendrzési
jelentést megkiildi:

a) arektornak,

b) a Klinikai K6zpont elndkének, amennyiben az ellendrzés az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységet érinti,

c) azellendrzott szervezeti egység vezetdjének, valamint

d) azoknak a tovabbi érintett személyeknek, akikre vonatkozoan a jelentés megallapitast,
javaslatot tartalmaz,

e) tovabba elektronikus Giton megkiildésre keriil az ellenérzési jelentés:

f) az altalanos rektor-helyettesnek,

g) azoknak a rektor-helyetteseknek, akiknek feliigyelete ala tartozo teriiletet érintett az
ellenorzés,

h) az ellendrzéssel érintett kar dékanjanak,

1) gazdalkodast érint6 ellenérzés esetén a gazdasagi foigazgatonak,

J) azoknak a tovabbi féigazgatoknak, akiknek feliigyelete ald tartozo teriiletet érint az
ellenorzés,

k) gazdalkodast érintd ellenérzés esetén a szervezeti egység gazdasagi feladatait ellato
szervezeti egység vezetdjének.

6.3.8. Az intézkedési terv készitése, jovahagyasa, modositasa

(1) Amennyiben az ellenérzési megallapitasok intézkedési kotelezettséget vonnak maguk
utan, iranyitasi jogkore alapjan a rektor, a kancellar a realizald levélben felhivast intéz
a vizsgalt szervezeti egység, €s a javaslatokban intézkedésre megjeldlt egyéb teriilet
vezetdjéhez az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, ajanlasok, javaslatok
alapjan torténd intézkedési terv készitésére. (22. szamu iratminta)

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

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

(4) A 6.4.8 pont (1) bekezdésben meghatarozott realizaldé levél mellékletét képezi az
intézkedési terv mintdja. (23. szdmu iratminta)

(5) Az intézkedési tervet a realizald levél kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a belsé ellendrzési vezetének. Indokolt esetben a belsd

34
Hatalybalépés id6pontja: 2022. december 21.



Belso ellenorzesi kezikonyv

ellendérzési vezet6 javaslatara az iranyitasi jogkore alapjan a rektor, a kancellar, ennél
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(6) Az intézkedési tervet a belso ellendrzési vezetd az iranyitasi jogkor szerint jovahagyasra
tovabbitja a rektor, a kancellar, részére, az intézkedési tervre vonatkozé véleményével
egyluitt.

(7) A belso ellenérzési vezet a jovahagyott intézkedési tervet az ellenérzési jelentéssel
egylitt a Kozhasznusagi Feliigyelobizottsag részére is megkiildi tajékoztatas céljabol.

(8) Az cllen6rzott szervezeti egység vezetdje, és a javaslatokban intézkedésre megjelolt
tertilet vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara,
legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6z6en — hatarid6 és/vagy feladat
modositast kérheti a belsé ellendrzési vezetd bevonasaval az intézkedési terv
jovahagyojatol. A kérelem elfogadasarol, vagy elutasitdsarol a jovahagyo tajékoztatja
az ellenérzott szervezeti egység vezetdjét és a belso ellendrzési vezetot.

7. AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

(1) Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hataridd
lejartat kovetd 8 napon beliil koteles irasban beszamolni az intézkedési tervet jovahagyo
vezetonek. A beszamolot meg kell kiildenie a bels6 ellendrzési vezetd részére is.

(2) A fentiek szerinti beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, az
esetlegesen végre nem hajtott intézkedések okat, a végrehajtas idopontjat.

(3) Ha az ellen6rzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasardl a részére meghatarozott hataridén beliil nem szamolt be, és
hataridé hosszabbitast sem kért, az intézkedési tervet jovahagyo vezetd, valamint a
belso ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet a kancellarnal.

(4) Az utovizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellenérzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol.

(5) Az utdvizsgalat a kapcsolodo javaslatok végrehajtasanak ellenérzésére terjed Ki.

(6) Amennyiben az utoéellenérzés megallapitasai szerint az intézkedési tervben
meghatarozott feladatok elmaraddsat nem tamasztjak ald elfogadhat6 indokok, az a
mulasztoval szemben munkajogi kovetkezmény érvényesitését vonhatja maga utéan.

(7) A Dbelso ellendrzési vezeté éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd
ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkoz¢ intézkedési
terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.

(24. szam1 iratminta)

8. BESZAMOLAS

(1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belso ellenérzési vezetd felelds.
(2) Az éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) az EllendOrzési Igazgatosag altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan
az alabbiak szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) abizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd €s akadalyozo tényezok bemutatasa;
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ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;
b) a bels6 kontrollrendszer miikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan
az alabbiak szerint:
ba)a  bels6  kontrollrendszer  szabalyszerliségének,  gazdasagossaganak,
hatékonysaganak ¢s eredményességének ndvelése, javitdsa érdekében tett
fontosabb javaslatok;
bb) az intézkedési tervek megvalositasa.
(3) Az éves ellenOrzési jelentést az Egyetem rektora és kancellarja hagyja jova targyévet
kovetd februar 28-ig, majd jovahagyast kovetGen megkiildi a Kozhasznasagi
FeliigyelObizottsagnak, valamint a fenntartonak.

9. AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

9.1. Az ellendrzési dokumentumok kore

Az ellenérzési munkafolyamathoz kothetd ellendrzési dokumentumok az alabbiak:
a) Belso ellendrzési kézikonyv
b) Stratégiai ellendrzési terv
¢) Eves ellendrzési terv
d) Eves ellenérzési jelentés
e) Az ellenérzések lefolytatasahoz kapcsolodd dokumentumok (megbizolevél, ellendrzési
program, értesitd levél, ellendrzési jelentés tervezet, az ellendrzési jelentés tervezet
egyeztetéséhez kapcsolodo levelezes, ellendrzési jelentés, az ellendrzés megkiildéséhez
kapcsolodo levelek, realizalo levél, intézkedési terv, beszamold az intézkedési terv
végrehajtasarol)
f) Az ellendrzési megallapitasokat alatamaszto dokumentumok (munkalapok)
g) Az intézkedések nyomon kovetésére alkalmazott nyilvantartas

9.2. Az ellendrzési dokumentumok kezelésére vonatkozo szabalyok

(1) Minden ellenérzéshez kapcsolodoan a vizsgalatot végzé belsd ellendr ellenérzési
mappat koteles nyitni, amely lista szerint tételesen felsorolva tartalmazza az adott
ellendrzéshez lefolytatasahoz kapcsolddo valamennyi iratot, valamint ehhez kapcsolddo
mappaban kell leflizni a munkalapokat és az ellendrzési megallapitasokat alatdmaszto
egyéb bizonyitékokat.

(2) Az Ellentrzési Igazgatosag az ellendrzési dokumentumokat az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott eléirasok szerint drzi.

9.3. Az ellendrzések nyilvantartasara vonatkozo eldirasok

A belso ellendrzési vezetd az elvégzett belso ellendrzésekrdl nyilvantartast vezet, amely az
alabbi adatokat tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositoja,

b) az ellen6rzott szervezeti egységek megnevezése,

C) az ellenérzések targya,

d) az elvégzett ellendrzések tipusa,
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e) az ellendrzések kezdetének és lezarasanak idépontja, a teljesitett ellenéri napok szama,
f) az ellendrzést végzod személyek neve,

g) a vizsgalt idoszak,

h) a javaslatok felsorolasa,

1) az intézkedési tervekre vonatkozo feljegyzések.

9.4. Az ellenOrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

(1) Az ellendrzési dokumentumok kezelése, tarolasa soran a belsd ellenbrzési vezetd
koteles biztositani, hogy az Ellendrzési Igazgatdosagon tarolt belsé ellenérzési
dokumentumokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

(2) A belsé ellendrzési vezetd feladata, hogy az Egyetemen foly6 ellenérzésekhez (ASZ,
KEHI, Ko&zhasznusagi Feliigyelobizottsag, stb.), a mindségiranyitasi rendszer
auditalasadhoz, az egyetemi konyvvizsgalati folyamathoz sziikséges adatkérés alapjan az
ellendrzési dokumentumokat rendelkezésre bocsassa, amennyiben a megfeleld
felhatalmazé dokumentum bemutatasra keriilt. Az adatszolgaltatisrol az ellendrzési
dokumentumok 4tadasaval egyidejlileg koteles tdjékoztatni az Egyetem kancellarjat.

(3) Minden egyéb esetben az Egyetem kancellarja egyedi elbiralas alapjan dont az
Ellendrzési Igazgatdsagra beérkezd, az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés
engedélyezésérol.

10. A TANACSADO TEVEKENYSEG

10.1. A tanacsad6 tevékenység fogalma, tipusai, elhataroldsa a bizonyossagot adé
tevékenyseégtol

(1) Tanacsado tevékenységnek tekintjitk az Egyetem vezet6i részére nyujtott szolgaltatast,
amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendrzési vezetd és a kancellar megbizaskor
kézosen irasban, vagy szoban hatdrozza meg anélkiil, hogy a vezetdi feleldsséget
magara vallalna a belsé ellendr.

(2) A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

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

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

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

d) Siirgésségi tanacsaddi megbizasok: részvétel egy katasztrofat, vagy mas jelentOs
gazdasagi hatasu eseményt kovetd, a miikodések helyredllitasadval, vagy fenntartasaval
foglalkoz6 munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra szolo segitség nyujtasaval,
specialis €és szokatlan hataridejli feladattal biztak meg.

(3) A tanacsadd tevékenység jellegében, modszereiben, dokumentalasi rendjében

elhatarolodik a bizonyossagot add tevékenységtol.
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10.2. A tanacsado tevékenységre vonatkoz6 iranyelvek

(1) A belso ellenéroknek a tanacsado tevékenység végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lennitik:

a) A tanacsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

b) A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

C) A belsé ellendr fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado tevékenység

végzese soran.

d) Amennyiben a tanacsado tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulésa feltételezhetd, errdl a kancellart tajékoztatni kell.

e) A belsé ellenér nem hozhat vezet6i dontéseket.

(2) A tanacsadd tevékenység végzése soran a belsé ellendr nem vallalhat at az adott
folyamat kialakitdsaval, irdnyitasaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezet6i
felelosséget, feladatokat (ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban
valo felelds részvétel is). A tandcsadd tevékenység célja nem lehet barmely szintli
vezetdi feleldsség csokkentése.

(3) A tanacsado tevékenységet a Belso Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkozi
Normaival 6sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozo Etikai kodexnek, valamint az
allamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok
iranymutatasa szerint kell végezni.

(4) A tanacsadoi feladat végzése soran figyelembe kell venni a fliggetlenség, az objektivitas
¢s a kelld szakmai gondossag kovetelményeét.

10.3. A tanacsadé tevékenység tervezése €s végrehajtasa

(1) Tanacsado tevékenységet a rektor, a Kozhasznusagi FeliigyelGbizottsag, vagy a belsé
ellendrzési vezetd kezdeményezésére és a kancellar elrendelése alapjan lehet végezni.

(2) A tanacsado tevékenységre szolo felkérést irasban kell rogziteni, és tartalmaznia kell az
alabbiakat:

a) tanacsado tevékenység targyat és céljat;
b) abeszamolas formajat és hataridejét.

(3) Az éves ellendrzési terv Osszeallitasa soran figyelembe kell venni az el6re tervezett,
hivatalos tanacsadoi feladatokat, valamint tapasztalati adatok alapjan kapacitast kell
elkiiloniteni az informalis tandcsadoi megbizasok (rutin tevékenység, mint pl. részvétel
allando  bizottsdgokban, hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken,
véleményez¢es, valamint rutinszerii informéciocsere) ellatasara. Az elére nem tervezett
tanacsadoi megbizasokat a soron kiviili feladatokra meghatarozott tartalékkeret terhére
kell elvégezni, vagy — amennyiben elegendd kapacitds, vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kiilsé szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén
modositani kell az éves ellendrzési tervet.

(4) A tanacsadoi feladat elvégzését megel6zéen az alabbi értékeléseket célszerii elvégezni:

a) Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mitkodési funkcio

milyen jelentdséggel bir a szervezet szamara (pl. bevételre és kiadasra gyakorolt hatas,
jo hirnévre gyakorolt hatas, alapfeladat, vagy éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett,
vagy bels6 eréforrdssal ellatott feladat, stb.).
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b) Annak elézetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak
kockéazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleldségére stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a bels6 ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsd, vagy kiilso ellenérzések, egyéb felmérések).

C) A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges erdforrasok (idGtartam, emberi
eroforras, sziikkséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés
alapjan a bels6 ellendrzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges
eroforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valo leterheltség, akar kompetencia,
vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell az kancellar felé.

d) Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a belsé ellenérok fliggetlensége
¢s objektivitasa.

(5) A tanacsado tevékenységet végzo személyt megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsé

ellendrzési vezeto ir ald. A belso ellendrzési vezeté megbizolevelét a kancellar irja ala.

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

a) a,,Megbizolevél” megnevezést,

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

C) az ellendrzott szervezeti egység megnevezését,

d) az ellendrzés targyat, céljat,

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

f) a megbizdlevél érvényességi idejét,

g) a kiallitas keltét,

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat,

i) annak feltiintetését, hogy a feladat tanacsado tevékenység keretében keriil végrehajtasra.

(7) A tanacsado tevékenységre vonatkozd megbizolevél esetében a 10. szami iratminta
azzal az eltéréssel alkalmazhatd, hogy nem kell feltlintetni az ellenérzés tipusat,
valamint hivatkozni kell arra, hogy a feladat tanacsado tevékenység keretében keriil
végrehajtasra.

(8) A tanacsadd tevékenység megkezdését szoban, vagy irasban kell jelezni az érintett

szervezeti egység vezetdjének.

(9) A tanacsado tevékenységhez nem késziil ellendrzési program.

10.4. A tanacsado tevékenység keretében végzett feladat irasba foglalasa, tdjékoztatas a
tanacsadoi feladat eredményérol

(1) A tanacsado tevékenység eredményeit jelentés formajaban irasba kell foglalni az alabbi
tartalommal:

a) a tanacsadoi megbizasra valo hivatkozas,

b) atanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzé személyek
neve,

C) atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

d) az eredmények bemutatasa,

e) a tanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hianyossagok,
ajanlasok (25. szdmu iratminta)
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(2) A belsé ellendrzési vezeté a tanacsadoi feladatrol késziilt jelentés megkiildésével
tajékoztatja a rektort és a Kozhasznusagi FeliigyelObizottsagot, - amennyiben a
tanacsadoi tevékenység a kérésére tortént - és a kancellart a feladat végrehajtasanak
eredményeirdl.

10.5. A tanacsadoi tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kovetés

(1) A tanacsadé tevékenység eredményeképpen megfogalmazott ajanlasok alapjan a rektor
¢s a kancellar erre vonatkoz6 dontése esetén intézkedésre kéri fel az érintett szervezeti
egység(ek) vezet6jét. A levélben a megtett intézkedésekre vonatkozo tajékoztatasi
kotelezettség is rogzitésre kertil.

(2) A fentiek szerinti levélbdl, valamint a feladat végrehajtasara vonatkozo beszamolobol
tajékoztatasul a belso ellendrzési vezetdé masolatot kap, amely alapjan nyomon koveti a
tanacsadoi tevékenység eredményeinek hasznosulasat.

10.6. A tanacsado tevékenységre vonatkozd beszamolo

A belsoé ellendrzési vezetd az elvégzett tandcsadoi feladatokrol a bizonyossagot add
tevékenységre vonatkozd nyilvantartastol elkiilonitett nyilvantartast vezet, mely alapjat
képezi az éves ellendrzési jelentésben a tandcsadd tevékenység bemutatisanak.

11. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET BIZTOSITO SZABALYOK

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

a) A nemzetkdzi és az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett belsé ellendrzési

standardoknak, valamint a belsé ellenérokre vonatkozo Etikai kodexnek valdo megfelelés.

b) A belsé ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,

szabalyzatainak és eljarasainak megfeleldsége.

€) Hozzajarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez.

d) Az alkalmazand6 jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa.

e) A legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa.

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

értéket €s fejleszti-e a szervezet mikodését.

(2) A belsé ellenérzési vezeto feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység
megfeleld, folyamatos szakmai-vezetdi mindségbiztositdsit. A mindségbiztositas
Kiterjed:

a) a tervezésre,

b) az ellendrzésre torténd felkésziilésre,

c) az ellendrzés lefolytatasara,

d) a munkalapok hasznalatara,

e) az ellendrzési jelentés elkészitésére,

f) az eredmények kozlésére, valamint

g) ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

(3) A minbségbiztositas keretében a belsé ellenérzési vezetd
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a) biztositja, hogy a belsé ellenérzést végzok rendelkeznek az ellendrzés elvégzéséhez
sziikséges tudassal, képességekkel és szakértelemmel;

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

c) ellenérzi, hogy a jovahagyott ellendrzési programot a tervezettnek megfeleléen
végrehajtottak, a valtoztatasokat jelezték, ¢és azok megfeleld6 modon jovahagyasra
keriiltek;

d) ellenérzi, hogy az ellenérzési munkalapok megfeleléen alatamasztjak az ellendérzési
megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat;

e) biztositja, hogy az ellenérzés soran a kommunikacié megfeleld, targyilagos, vilagos,
tomor, konstruktiv és megfeleld idoben megtortént;

f) biztositja az ellendrzési célkitiizések teljesiilését;

g) biztositja a belsé ellen6rok tudasanak, képességeinek és szakmai hozzaértése
fejlesztésének lehetdségét.

(4) A folyamatos minéségbiztositas eszkozei:

a) a bels6 ellenérok beszamoltatasa az elvégzett munkarol,

b) kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban,

C) egy-egy ellendrzési szakasz lezarasat megel6z6 megbeszélések.

(5) Az Ellenbrzési Igazgatdésag az Egyetem altal alkalmazott 1SO 9001-es
mindségiranyitasi rendszer szabvany szerint tanusitott szervezeti egység.
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12. MELLEKLETEK

1. melléklet — Ellendrzési nyomvonal

Formanyomtatvanytarbdl elérhetd iratmintak

1. a) szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

1. b) szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

10. szdmu iratminta — Megbizolevél

11. szamu iratminta — Ertesit6 levél

12. szdmu iratminta — Ellendrzési program

13. szamu iratminta — Stlyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyzokonyv

14. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

15. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet

16. szamu iratminta — Kisérolevél ellendrzési jelentés tervezet megkiildéséhez

17. szamu iratminta — Megismerési zaradék

18. szamu iratminta — Nemleges nyilatkozat

19. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

20. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés megkiildése a Semmelweis Egyetem rektora és
kancellarja részére 1.

21. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés megkiildése a Semmelweis Egyetem rektora ¢s
kancellarja részére 2.

23. szamu iratminta — Intézkedési terv

25. szamu iratminta — Jelentés tandcsadoi feladat végrehajtasarol

Ellendrzés Igazgatosag honlapjarol elérhetd iratmintak

1. szdm1 iratminta — Hataskor matrix

2. szamu iratminta — Ertékeld lap

3. szamu iratminta — Képzési terv

4. szamu iratminta — Interju kérddiv a vezetés elvarasainak megismerésére

5. szamu iratminta — Belsd ellendrzési fokusz

6. szamu iratminta — Ellendrzési lista az éves ellendrzési terv el0készitésének folyamatos
mindségbiztositdsdhoz

7. szamu iratminta — Ellendrzési lista a kockdzatelemzés folyamatos mindségbiztositasahoz

8. szam iratminta — Eves ellendrzési terv

9. szdmu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtdsdhoz sziikséges kapacitas
meghatarozasa

24. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa

26. szamu melléklet Ellen6rzési modok, alapvetd vizsgalati eljarasi modok
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1. melléklet — Az ellendrzési tevékenységre vonatkozo ellenérzési nyomvonalak

felelosségi szintek

Ellen6rzési terv

elvégzése az Egyetem
folyamataira és

belso ellendrzési

Ellendrzési
Igazgatosagon beliil,

szempontbol a négy szem

elve alapjan kertil

egylittesen a rektor, a
kancellar, a

Eves ellendrzési
terv elfogadojanak,

folyamat
folyamat e e eredményeként
AP elokészités 1épései . i o " o L
1épései feladatgazda ellenérzo ellenérzés modja jovahagyo jovahagyas modja keletkezett
dokumentum
Az egyetemi stratégia, az Folyamatba épitett Az elkésziilt dokumentum
egyetemi miikodési ellendrzés az alaki és tartalmi Stratégiai
Stratégiai folyamatok, célkitlizések . Ellendrzési szempon?b(')l anégy szem | egylittesen a rektor, a ellenc’irzé'si terv .
1 | ellendrzési terv felmérése, a belsd belsé ellendrzési | Igazgatosagon beliil, | elve alapjan keriil kancellar, a . elfc.)gadéjénak, Stratégiai
Készitése kontrollrendszer vezetd majd vezet6i ellenérzésre, egyeztetésre | K6zhasznisagi majd ellenérzési terv
értékelése, az ellendrzés ellendrzés keretében a | az Ellendrzési Feliigyelobizottsag | jovahagyojanak
célkitlizéseinek Semmelweis Egyetem | Igazgatosagon beliil, majd alairasa
meghatarozasa kancellarja jovahagyas
Folyamatba épitett Az elkésziilt dokumentum
Kockazatelemzés ellendrzés az alaki és tartalmi

Eves ellen6rzési

2. . . : . . .. e majd
készitése szervezeti egységeire, az | vezetd majd vezetoi ellendrzésre, egyeztetésre, | Kozhasznusagi ., J,h Sianak terv
. B , . , . . . - , ovahagyojana
egyetemi felsé vezetés ellenérzés keretében a | valamint ellenérzési lista Feliigyelobizottsag Jl,, , £yl
. . . , . alairasa
elvarasainak felmérése Semmelweis Egyetem | alkalmazasa, majd ezt
kancellarja kovetden jovahagyas
Az ellendrzésre kijeldlt
. teriiletre, szervezeti Az ellenérzés Y,
EllenGrzési ) ] ., Y s o, " Y Ellen6rzési Y
3 roaram egységre vonatkozo lefolytatasaval | belso ellendrzési Vezetdi ellendrzés, belsé ellendrzési roaram Ellen6rzési
' p' g' , ismeretek Osszegyljtése, | megbizott belsd | vezetd feltilvizsgalat vezetd p g , program
készitése Y., " jovahagyasa
ellendérzési modszerek ellenér
meghatarozésa
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felelosségi szintek

dokumentumok kezelési

folyamat
folyamat s s Ys s . eredményeként
U elokészités lépései _— o S ) o (L
1épései feladatgazda ellendrzé ellendrzés médja jovahagyo jovahagyas modja keletkezett
dokumentum
Az ellendrzés targyara Beszamoltatas
vonatkozo6 adatok, Az ellen6rzés Y alapjén az elézetes | Ellendrzési
. . . o Vezet6i ellendrzés: . o e
4 Ellen6rzés dokumentumok lefolytatasaval | belsd ellendrzési beszémoltats belsé ellenbrzési megallapitasok, munkalapok,
. , R , " B eszamoltatas, B y
lefolytatdsa elemzése, értékelése, megbizott belsd | vezetd e, L, i vezeto munkalapok, el6zetes
) o B feliilvizsgalat, jovahagyas s ——
bizonyitékok ellendr szamitasok megallapitasok
Osszegylijtése jovahagyasa
s Az ellenbrzési Az ellen6rzés v
Ellenorzési i L , ., . Y. Vezet6i ellenOrzés: " Y, s , v,
. , megallapitasok és lefolytatasaval | belsd ellendrzési , ) belsd ellendrzési Ellendrzési jelentés | Ellendrzési
5. |jelentés . o, i . . beszamoltatas, . o, , . ,
L javaslatok irasba megbizott belsé | vezetd e, , vezetd jovahagyasa jelentés
készitése , . feliilvizsgalat jovahagyas
foglalasa ellenér
g Intézkedési tervek
Ellenérzési o , e tn .
. nyilvantartasa, hataridok | Az ellendrzés o B
javaslatok, L ] ., . . Informaciok elemzése, . o . )
., L. figyelése, intézkedések | lefolytatdsaval | belso ellendrzési belso ellendrzési A Intézkedések
6. |intézkedési L, ) . B folyamatok nyomon B n.é. o ,
nyomon kovetésére megbizott belsé | vezetd o vezetd nyilvantartasa
tervek nyomon , , , B kovetése
W vonatkozo beszamolok ellenér
kovetése Lo,
értékelése
.., Az ellen6rzés
. Informéaciok, . . o . . o .
Ellenérzések lefolytatasaval | belsd ellenérzési Egyeztetés, nyomon bels6 ellenbrzési , Ellenérzések
7. o ] dokumentumok ) . . o . n.é o ]
nyilvantartasa . Y megbizott bels6é | vezetd kovetés vezetd nyilvantartasa
osszegyujtese "
ellen6r
Az elkésziilt dokumentum
B i alaki és tartalmi A Belso ellen6rzési
5 A szabalyozo , , -
Belso szempontbol a négy szem kézikdnyv
e e . . . | dokumentumok o A . P
ellendrzési Valtozasok nyomon belsd ellendrzési L. ., elve alapjan kertil , véleményezése, Belso ellen6rzeési
8. o W i . kezelési rendjében Y .. . | Szenatus o ; o
kézikonyv kovetése, egyeztetése vezetd , ellenoérzésre az Ellenorzési majd jovahagyésa | kézikonyv
L, meghatarozottak L, . . g
feliilvizsgalata szerint Igazgatdosagon beliil, majd hatarozat
a szabalyozo forméjaban
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felelosségi szintek

foglalasa

ellenor

folyamat
folyamat s s Ys s . eredményeként
O elokészités 1épései i o S , o .
1épései feladatgazda ellendrzé ellendrzés médja jovahagyo jovahagyas modja keletkezett
dokumentum
rendjében meghatarozottak
szerint
A tandcsadés targyara Beszamoltatas
i , vonatkozo6 adatok, A tanacsadas v alapjan az elézetes | Tanacsadasi
Tanacsado o . Y. Vezetoi ellendrzés: . Y, , L,
) ] dokumentumok lefolytatasaval | belsd ellenérzési ] ) belsd ellenbrzési megallapitasok, munkalapok,
9. |tevékenység L i . . beszamoltatas, . .
. elemzése, értékelése, megbizott belsé | vezetd e, , vezetd munkalapok, elbzetes
lefolytatasa . L . feliilvizsgalat jovahagyas o i o
bizonyitékok ellenér szamitasok megallapitasok
Osszegyijtése jovahagyasa
A tanacsadoéi A . e .
Tanacsado i L, , , , . . Vezet6i ellenOrzés: . . i . .| Jelentés a
. , megallapitasok és tanacsadasaval | belso ellenOrzési R , belso ellendrzési Tanacsado jelentés | K
10. | jelentés . L, , . B beszamoltatas, B L, , tanacsado
o javaslatok irasba megbizott belsé | vezetd et e, , vezetd jovahagyasa . L
készitése feliilvizsgalat jovahagyas tevékenységrol
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