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Általános rendelkezések 
 

Az utasítás célja: A Tokaj-Hegyalja Egyetem (továbbiakban: Egyetem
zése a mindennapi munkája során egységes eljárásrend és iratminták 

 
 

Az utasítás tárgyi hatálya az Egyetem  terjed 
ki. 

 
Az utasítás személyi hatálya az Egyetem 
személyre, személyekre, továbbá 
kötelezettségeit é
meghatározó rendelkezések hatálya a szervezeti egységekre terjed ki. 

 
I. fejezet  

BEVEZETÉS 
1. § 

 
Az Egyetem 
kockázatkezelési folyamatainak a 

monitoringozása érdekében 2011. évi CCIV. 
törvény 13/A. § (2) bekezdés a) pontja alapján, tekintettel a költségvetési szervek 

rendelet (továbbiakban: Bkr.) 1. § -54. § rendelkezéseire 

bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység eljárásrendjét.   
 

(1) 
standardok alapján:  

a) 

 

http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.235433
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.235433
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.235433
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b) egyik legfontosabb elemeként 

 

c) ével segíti az Egyetem 
kontrollrendszerének folyamatait.  

 

(2)  

a) bizonyosságot adó tevékenység során a  objektíven értékeli 
tényeket és ennek alapján független vélemény formál, vagy 
következtetéseket von le egy 

 

b) tanácsadó tevékenység jellegét tekintve konzultációs tevékenység, amelyet 
általában a megbízó, az Egyetem 

 kancellárjának konkrét felkérése nyújt , 
 

(3) zés a  standardok 
 vételével, 

ályzatoknak 
Egyetem 

kancellárja 
Kézikönyv (továbbiakban: BEK) 
miniszter által kiadott etikai kódex figyelembevételével végzi. 
 

(4) A BEK célja, hogy az Egyetem zése a mindennapi munkája során 
egységes eljárásrend és iratminták mentén végezze tevékenységét. 

 
(5) -et rendszeresen, de legalább 

kétévente felülvizsgálni, és a jogszabályok, módszertani útmutatók változásai, 
egyéb okok miatt szükséges módosításokat átvezetni. 
 

(6) A BEK az Egyetem honlapján kerül közzétételre. 
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II. fejezet 

 
 

RZÉS HATÁSKÖRÉT, FELADATAIT ÉS CÉLJAIT 
MEGHATÁROZÓ 

 
  

 ek jogait, kötelezettségeit, valamint megadja a 
 

  

 
2. § 

(1) 
tevékenység, amelynek célja, hogy az Egyetem 

Egyetem céljai elérése 

irányítási 
kontrollrendszerének eredményességét, gazdaságosságát és hatékonyságát.  

(2)  többek között  

tanácsokat ad az Egyetem kancellárja számára a vizsgált folyamatokra 

. 

(3)  a bizonyosságot adó tevékenysége során elemzi, értékeli az 
irányítási folyamatokat és a b
aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdaságosan biztosítják-
e a szervezeti célok megvalósulását.  
A  tevékenysége körében ellátandó 

feladatai: 

a) elemezni, vizsgálni 

eredményességét; 
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b) lkodást, a 
vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások 

 
c) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket 

megszüntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabálytalanságok 
z Egyetem 

továbbfejlesztése érdekében; 
d) nyilvántartani és nyomon köve

megtett intézkedéseket.  
 

(4) A e: a kancellár erre irányuló 
felkérése, és megállapodás esetén az Egyetem 

s, amelynek jellegét és hatókörét 
kancellár a megbízáskor közösen írásban vagy szóban 

. 
 

(5) A tanácsadó tevékenység különösen az alábbiakra terjedhet ki:  
a) 

értékelésével, vizsgálatával, kockázatának becslésével; 
b) -kapacitásokkal való 

 
c) 

szabálytalanságkezelési rendszerek és a teljesítménymenedzsment rendszer 
kialakításában, folyamatos továbbfejlesztésében; 

d) tanácsadás a szervezeti struktúrák racionalizálása, a változásmenedzsment 
területén; 

e)  konzultáció és tanácsadás a vezetés részére a szervezeti stratégia 
elkészítésében; 

f) javaslatok megfogalmazása az Egyetem 

az Egyetem szabályz  
 

(6) zés tájékoztatja a kancellárt a bizonyosságot adó és a 

zés   nem mentesíti ugyanakkor 

kontrollrendszerének javítása érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok 
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(7) a tanácsadó tevékenység  
keretében további feladatok is elláthatók, ha az

 
   
 

Szervezeti, funkcionális függetlenség 
3. § 

(1)   13/A.§ (2) 
bekezdés, az Egyetem ödési Szabályzata 
vonatkozó rendelkezései alapján a kancellár gondoskodik.  

egészben, vagy részben . 
 

(2)  A szervezeti függetlenség keretében a zés közvetlenül a 
kancellárnak 

, jelentéseit közvetlenül a 
kancellárnak küldi meg, közvetlenül a kancellárnak tartozik beszámolási 
kötel
tevékenység során a befolyásmentesség.  
 

(3)   funkcionális függetlenségét a kancellár köteles biztosítani, 
különösen az alábbiak tekintetében:  

a) idolgozása kockázatkezelési módszerek alapján, a 

 

b)  

c) megállapítások, következtetések 
elkészítése; 

d) szerek kiválasztása; 

e) 

tevékenység végrehajtásába nem vonható be. 
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(4) A funkcionális függetlenség keretében a 

 

(5) : 

a)  az Egyetem operatív 
; 

b)  végrehajtási vagy irányítási tevékenységbe; 

c) pénzügyi tranzakciókba, annak kezdeményezésébe, jóváhagyásába, 
kötelezettségvállalásba a tevékenységre vonatkozó 
eseteken kívül; 

d)   szabályzatok ozón kívül; 

e)  .  

f)  az Egyetem bármely szervezetének munkatársa tevékenységének 
ir

zést. 

(6) bevonása a szervezet szabályzatainak, rendszereinek, 
eljárásainak kidolgozásába és végrehajtásába kizárólag tanácsadás, 
véleményezés jelleggel történhet.  

 
Összeférhetetlenség  

4. § 

(1) zés
tanácsadó tevékenységet végez, biztosítani kell, hogy e tevékenységek ne 
vezessenek összeférhetetlenséghez.   

(2) A  tekintetében összeférhetetlenség áll 
fenn és ezért nem vehet részt bizonyosságot adó tevékenységben, 
amennyiben:  

a) 
 

b) - - 

tevékenységében részt vett 

belül; 
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c) 

kapcsolódó program vagy 

tevékenységet végzett; 

d)  az adott bizonyosságot adó tevékenység, tá
okból nem várható el.  

(3)  
z Egyetem kancellárját 

tájékoztatja  a kancellár az összeférhetetlenség 
okának tudomására jutásától számított 10 napon belül határoz. A döntés 

t, illetve az 

alól fel kell menteni.  

 
(4)  ik, 

összeférhetetlenségi szabályok betartására. (Összeférhetetlenségi nyilatkozat 
1. iratminta) 
 

A bels     
5. § 

(1) A  az Egyetem egységének .  
Fel e tartozik: 

a) 
tevékenység, a jelen Alapszabályban, BEK-
ténylegesen végrehajtásra kerüljön; 

b) az Egyetem ellátása és fejlesztése a 

 
c) a kockázatelemzésen alapuló 

is figyelembe kell venni;  
d) , rektor 

felkérésére végzett soron kívüli feladatokat is; 
e) az Egyetem

szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakításával, 
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f) 
figyelemmel kísérése, a kancellár 

 
g) tók munkájának 

 
 

(2)  
a)  
b) a bel tevékenység  
c)  összehangolása; 
d) -, szabálysértési, munka

mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, a kancellár értesítése, illetve a 
kancellár érintettsége esetén a fenntartó kuratórium elnökének, a 
közhasznúsági f és a rektornak a haladéktalan 

  
e)  a kancellár számára 

 
f) 

48. §-ban foglaltak szerinti összeállítása.  
 

(3) köteles: 
a) 

illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról; 
b) biztosítani a szakmai továbbképzést, ennek érdekében  a kancellár által 

jóváhagyott  éves képzési tervet készíteni és gondoskodni annak 
megvalósításáról; (Egyéni képzési terv 2. iratminta) 

c) a kancellárt a
 

d) -ban meghatározott nyilvántartást 
 

e)  
 

f)  személyére 
nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul 
jelentést tenni a kancellárnak, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes 
teljesítéséért  

g)  tanácskozási joggal állandó meghívottként részt 
vesz a , valamint 
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esetén  értekezleteken, amelyeknek témája a szervezet 
átalakításával kapcsolatos kérdések;  

h) pacitás kiegészítés vagy 

javaslatot tenni a kancellárnak.  
 

 
6. § 

 

(1)   az alábbiakra 
jogosult:  

a) 

munkarendjére;  

b)  
ot, üzleti és gazdasági titkot tartalmazó iratokba, a munkaügyi 

nyilvántartásokba és más dokumentumokba, valamint az elektronikus 
adathordozón tárolt adatokba betekinteni a külön jogszabályokban 

tkozó 
. Azokról másolatot, kivonatot, illetve tanúsítványt 

készíttetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat másolat 
hátrahagyása mellett  - átvenni, illetve 
visszaadni; 

c)  szervezeti egys
írásban vagy szóban információt kérni; 

d) ha szükséges  

(2)   köteles:  

a) 
végrehajtani;  

b) 

 

c) objektív véleménye kialakításához elengedhetetlen dokumentumokat, e-
maileket és körülményeket megvizsgálni;  
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d) megállapításait, és javaslatait következtetéseit 

alátámasztani;  

e) -, szabálysértési, kártérítési, illetve  
gyanúja merül fel, haladéktalanul jelentést tenni az 

Egyetem kancellárjának, és az eredeti dokumentumokat a szükséges 
 

f) -

 

g) 
összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról haladéktalanul jelentést tenni 
az Egyetem kancellárjának; amelynek elmulasztásáért, vagy késedelmes 
teljesítéséért  

h) r 
illetve ha az 

-, szabálysértési, kártérítési, illetve munkajogi 
 mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az eredeti 

dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében az 
; 

i)  
dokumentációt képezik, 
biztonságos tárolására
betartásával; 

j)  

k) EK-
ített iratokat és iratmásolatokat az 

  

 
 

7. § 

(1)  alkalmazottai, : 

a) lmas okiratot, illetve 

megtagadni;  
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b) 
észrevételekre választ kapni.  

(2)  és alkalmazottai kötelesek:  

a)  

b) a  részére szóban vagy írásban a kért tájékoztatást, felvilágosítást, 
nyilatkozatot megadni, a dokumentációkba a betekintést biztosítani, kérés 
esetén az eredeti dokumentumokat   az 

 

c) 

feltünte
 kancellárt, valamint a t 

tájékoztatni;  

d) az ellen   

  
      Beszámolás 

8. § 
 (1) A b  köteles:   

a)  kancellár részére megküldeni;  

b) a Bkr. 48-49.§ alapján, a közzétett módszertani útmutató figyelembe 
vételével, az abban meghatározott tartalommal 
a tárgyéve február 10. napjáig elkészíteni, és azt a kancellárnak 
jóváhagyás céljából megküldeni. A kancellár a jóváhagyott jelentést 
tájékoztatásul megküldi a rektor és a szenátus részére.   

 

 
9. § 

(1) A g ellátása részben útján kerül 
biztosításra az Egyetemen. 
szolgáltató igénybevételével biztosítja az Egyetem. 

(2) 
speciál
javaslatot tenni a kancellárnak.  
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(3) nak a munkája során be kell tartania a vonatkozó jogszabályi 

illetve a Szakmai Etikai Kódex és jelen szabályzatban foglalt elvárásokat.   

(4) 

szolgáltató megfelel a jogszabályok
 

(5) megkötése 

függetlenségét és tárgyilagosságát . 

(6) 
 

a) 

feladatait;  

b) -Hegyalja Egyetem 

lmazni köteles;  

c) 
valamint alvállalkozó bevonására vonatkozó megállapodást, annak feltételeit;  

d) azokat a kérdéseket, melyeket a megbízatással kapcsolatos 
tájékoztatásoknak tartalmazniuk kell;  

e) az irányadó jogszabályokat, amelyek figyelembevételével kell a 
tevékenységet végezni;  

f) 
alkalmazottakkal való kapcsolattartást;  

g) a megbízással kapcsolatos munkalapok, elkészült jelentések, munkaanyagok 

 

h) a tevékenységek ütemezését, a feladatok elvégzésének határidejét;  

i) a kapcsolattartás módját;  
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j) Egyetem 
rendelkezésére bocsátott/bocsátandó dokumentumok felsorolását, az 

 

k) 
intézmény részére (kinek, mikor, hány példányban);  

l) az elkészült dokumentumok egyeztetésének, észre vételezésének rendjét;  

m) 
kötelezettségét, a titoktartásra vonatkozó elvárásokat,  

n) a díjazás mértékét és ütemezését.  

 

kötelezettsége 
10. § 

(1) zés teljesítményét évente értékelni kell a zési 
 által végzett 

önértékelés alapján.  

(2) 

szükségesnek látja, ennél gyakrabban is végezhet önértékelést. Az 
önérté

véleményeket. 

(3) ztrációjára vonatkozó részletszabályokat a 
költségvetési szervnél és köztulajdon

kontrollrendszer témá , mindenkor 
hatályos rendelet tartalmazza. 
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III. fejezet  
 TERVEZÉSE  

  

A   
11. § 

(1)  
alapelveket kell követni:   

a) a tervezést a folyamatokra és az az  

b) a  

c) a tervezésnek folyamatosnak kell lennie.  

d) a tervezésnek rugalmasnak és aktualizáltnak kell lennie.  

 
A  

12. § 

 
(1) A 

lépéseket, valamint magát a kockázatelemzést is.  

(2) A   

a) 
 figyele  

b)  
c) azonosítja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irányításáért, 

et az egyes folyamatok  
viszonyított - fontosságáról;  

d)  
e) - 

-. 
(3) A terv

. 
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Általános felmérés 

13. § 
(1) Az általános felmérés során az Egyetem 

vizsgálatára kerül sor. Ennek keretében a be
elemzi az Egyetem 
változásokat, információkat. 
 

Az audit univerzum meghatározása 
14. § 

(1)  Egyetem 
zerezett folyamatait, a rendelkezésre álló folyamatlistát, 

a kijelölt folyamatgazdákat. A  mérlegelheti a 

kiegészítheti, saját céljaina  
 

 
15. § 

 
(1) zésnek és az Egyetem 

 
 
A be z Egyetem z Egyetem 

figyelembevételével kell kialakítania a nek.  
 

Kockázatelemzés 

16. § 

(1) Kockázat minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység 
elmulasztása, ami befolyásolhatja az Egyetem 

 
bekövetkezés hatása. 

rv és az éves 
  arra 

a területre fókuszáljon, ahol a legnagyobb kockázatot látja. Az azonosított 
 saját értékelési, szakmai szempontjainak 

tékelheti, további kockázatokat azonosíthat. Az azonosított 



                                                                     

20 
 

témákat. 

(3)  nek saját magának kell a kockázatelemzést elvégeznie. A 
  

A kockázatelemzés célja, hogy azonosítsa, elemezze, rangsorolja és 
dokumentálja az Egyetem folyamataiban és szervezet

összehangolják. A kockázatelemzés szolgáltatja a legfontosabb információt a 
A 

kockázatelem klet alapján végzi el.  

(4) Egy terület tényleges vagy potenciális kockázatának értékeléséhez 

meghatározása és mérlegelése alapján, amelyek az elvégzett 
rendszerekkel, múltbéli és 

kapcsolatosak. 
kategóriák osztályozását, beazonosítja az egyes kockázatok mértékét és ezek 
alapján határozz  

(5) 
kockázatokat, és olyan helyzet, amely kedvez a kockázatok 
bekövetkezésének.  

 

Kockázatelemzési Kritérium Mátrix (KKM) 

17. § 
(1)  -és alfolyamathoz hozzá kell rendelni a folyamatot 

 A kockázati 
 

a)  
 

b)  
 

(2)   

. 
A kockázatelemzési kritérium mátrixot a 2. sz. melléklet tartalmazza. Ennek 

 kell értékelni: 
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a)  , fontos 
b)  az adott folyamat mennyire kockázatos. 

E
 A kockázatelemzés végeredménye a 

kockázati térkép. 
 

  
18. §  

(1) A 
alapján készíti el. A stratégiai tervet a kancellár hagyja jóvá, a szenátus 
tájékoztatása mellett. A stratégiai terv tartalmazza: 

a)  
b) ; 

c)  

d) és képzési tervet; 

e) 
feltételek tekintetében; 

f) 

kat. 

(2) A stratégiai terv módosítása akkor válik szükségessé, ha valamilyen olyan 
esemény következik be, amely alapjaiban változtatja meg az Egyetem 

 

(3) A  a stratégiai tervvel összhangban összeállítja a 
tárgyévet   

felállított prioritásokon, valamint a 
alapulnia.  

(4)  
a)   
b)  
c)  
d) a rendelkezésre álló kapacitás meghatározását;   
e)  
f)  
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g) ek megnevezését;  
h) a tanácsadó tevékenységre tervezett kapacitást;  
i) a képzésekre tervezett kapacitást;  
j)  
k) az egyéb tevékenységeket.  

(5)  a kancellár fogadja el, a szenátus tájékoztatása 
mellett a tárgyév  november 30. napjáig.  
4. iratminta) 

(6)  a kancellár, a rektor 
és a  kezdeményezésére lehet végezni.  

(7) át az 

rendelkezésre álló ismeretek szintje, a tevékenységgel kapcsolatosan a 

hozzáértése, szakmai gyakorlata alapján kell megbecsülni
 

 zési kötelezettség teljesítése vagy adminisztrációs 
feladatellátás miatti) elfoglaltságait is.  (A
végrehajtásához szükséges kapacitás meghatározása 3. iratminta)  

(8) A n a soron 
végrehajthatók legyenek. Soron kívüli az 

kapacitás van rá tervezve.  

 

 
19. §  

(1) bel  a kancellár egyetértésével, 
és a szenátus tájékoztatása mellett módosíthatja.  

(2) A terv módosítása szükséges különösen: 

a)  
b)   

(3) N ása:  

a)  
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b) 

 
c)  
d)  

 
(4) 

végrehajtását. 

 

IV. fejezet 
A BIZONYOSSÁGOT ADÓ TEVÉKENYSÉG VÉGREHAJTÁSA 

  

 
20. §  

(1) 
módszeres elvégzését jelenti.  

(2) A

llapítsa, hogy a 
folyamatok az elvárásoknak -e, illetve megállapítsa, 
hogy a szükséges kontrollpontok vagy folyamatok hiányosak-e. Az 

  

  

Megbízólevél  
21. §  

(1) t  ideértve a   
megbízólevéllel kell ellátni, amelyet a  ír alá. 
(Megbízólevél 5. iratminta) 
kancellár írja alá. 

(2)  összeférhetetlenségi 
nyilatkozatot is tehet.  
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(3)  a 
 szóban vagy írásban értesíti - -az 

 zési 
  jogszabályi 

felhatalmazásról, 
 dönt. 

(4) a  akkor dönthet, 
ha:  

a) a kockázatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjá
bizonylatok nem, vagy csak hiányosan állnak rendelkezésre;  

b) 
érintett,  

c) 
ményes lefolytatását.  . iratminta) 

(5) 
napok elszámolását. Az 

minden fázisában 
rtása 7. iratminta) 

 

 
22. §  

(1)  A  
egységhez, illetve tevékenységhez kapcsolódóan rendelkezésre álló 

 

a)  és a kockázatelemzés során az egyes folyamatok 
vonatkozásában azonosított kockázatok;   

b)  rövid- és hosszú távú feladattervek; 
c) vonatkozó jogszabályok, szabályzatok és útmutatók;  
d)  
e)  
f) munkaköri leírások;  
g) ési nyomvonalak; 
h) zések, 

értékelések;  
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i)  
j) korábbi 

jelentései. 

  

véglegesítése  
23. §  

(1)  A  
véglegesíti. 

(2)     meghatározza, 
l -és alfolyamatokra, 

tevékenységekre ir  
(3)   Az 

jen fel, melynek során figyelemmel kell 
lenni arra, hogy mikor   
  

zés módszereinek meghatározása  
24. §  

(1) 

tárgyának, típusának, kiválasztásra.  

(2) Az ellen
kockázatelemzés eredményeihez kell igazítani, és figyelemmel kell lenni arra, 

b a kontrollok 
 

 

 
25.§ 

 
(1) A  miután 

 rendelkezésre álló 
háttérinformác  és tárgyát, az  
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programban rögzíti.  
 

(2) 
készítenie, a Bkr. 33. 

8. 
iratminta) 

 
26. §  

(1) 
 

alkalmazásával kell végrehajtani.  
(2) Az adatbekérés útján kapott in

rendelkezésre álló eszközökkel köteles vizsgálni.  
(3)  

a)  a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a 
folyamatgazdákkal folytatott interjúk, valamint egyéb vizsgálati technikák 
módszerek alapján; 

b) a kockázatok és azokhoz kapcsolódó kontrollok részletes, alapos 
megismerése, megértése a vizsgálati eljárások során azonosított további 
kockázatok felmérése; 

c) a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése; 
d) 

érdekében; 
e) 

 
(4) program megfele

  
a) 

vizsgáltak;  
b) minden szokatlan adatra, tényre rá kell kérdeznie;  
c) zlelt 

hiányosságokat, a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megállapítások, 
következtetések és javító szándékú javaslatok formájában), a jó gyakorlatokat 
is célszer  
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d) megállapításait és következtetéseit, a bizonyítékok 
elemzésére és értékelésére kell alapoznia.  

 
Nyitó megbeszélés  

27. §  

(1) 
, valamint a 

 részvételével.   

(2)  

a)  

b) 

 

c) ges adatok, dokumentumok bekérése;  

d) 
meghatározása, a szükséges interjúk, tesztelések stb. ütemezése.  

  

 
28. §  

(1)  megszakíthatja, felfüggesztheti, 

. A 

 

(2)  
személyi vagy szervezeti változás vagy elháríthatatlan ok, a számviteli rend 
állapota, a dokumentáció és nyilvántartások hiányossága, vagy ha az 

- 

 

(3) 
akadály elhárulásától számított 30 naptári napon belül folytatni kell. 
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(4) Ennek önt  
  

 

 
-, szabálysértési, 

kötelezettség megsértése, mulasztás vagy hiányosság feltárása esetén 
alkalmazandó eljárás  

29. § 

(1) -, szabálysértési, munkaviszonyból 
, mulasztás vagy hiányosság, 

esemény, vagy annak gyanúja merül fel,  köteles az eredeti 
dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében 

 a  
kancellárnak átadni. Ez a körülmény a 
befolyásolja. (S 9. iratminta.) 

(2) A  köteles haladéktalanul jelentést tenni a 
kancellárnak és javaslatot tenni a 

tájékoztatása mellett.  

 

 
30. §  

(1) az el
munkalapot vezetni. 

alátámasztása. 

(2)  
elvégzett munka dokumentációjaként szolgálnak. Tartalmazzák, tanúsítják a 
lefolytatott vizsgálati eljárásokat, a vizsgálat megállapításait és a levont 
következtetéseket, bizonyítékok listáját. A munkalapokat úgy kell vezetni, 

ye a munkafolyamatok és lépések végig követését, meg 

megállapítások és következtetések közötti közvetlen kapcsolatot.  

(3) A munkalapokat úgy kell elkészíteni, hogy az elvégzett munkát, az iratokat és 
az eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatról keveset tud. 
(Munkalap 10. iratminta) 



                                                                     

29 
 

(4)  
a)  
b) elvégzésének folyamatos 

 
c) i jelentések elkészítésében;  
d) megkönnyítik egy kívülálló, harmadik fél számára az elvégzett munka és az 

 
e) útmutatásul, háttér-információként  

 

Munkalapokra vonatkozó követelmények  
31. §  

(1) nak  
a)  
b) a kontr

értékelését; 
c) 

megállapításokat és levont következtetéseket;  
d)  

(2) Elle
 

  

a) ;  
b) járásra vagy 

feladatra vonatkozóan kialakított vagy alkalmazott eredeti okmány (vagy 
másolat), pl. számviteli-
hivatalos levelezések dokumentumai;  

c)  
d) jogszabályok

eljárást szabályozzák;  
e) 

utasítások, kézikönyvek írásbeli iránymutatások és eljárások.  

tt munkalapok, pl.:  

a) 
munkalap; ( Nyomtatvány interjú készítéséhez 11. iratminta) 
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b)  által végzett vizsgálati eljárás leírása, 
c)   

(3) A munkalapokat a  

készült papír alapú iratban, dokumentációban kell elhelyezni.  
(4) Minden munkalapnak számozottnak kell lennie. A 

egy programlépéshez több munkalap készül, a munkalapokat a 
i: 1-1, 1-2, 1-3. 

(5) 
kézjegyével, nevével.  

Felülvizsgálati észrevételeit a munkalapok lezárása után, de legalább egy 
héten belül meg kell tennie. Ha a munkalapokon felülvizsgálati észrevétel 
szerepel, akkor a felvetett kérdéseket rendezni kell, és a rendezés tényét a 
munkalapon dokumentálni kell. 

 
32. §  

(1) r a megállapításai, következtetései, 
véleménye kialakításához, az ezeket alátámasztó bizonyítékok 

ezek révén megszerzett információk feldolgozását szolgáló logikai 
eljárásokat, technikákat lehet és kell alkalmaznia.  

 és me
rendszer -alapú, vagy a közvetlen vizsgálati megközelítési mód.  

(3)   Rendszer-
megbízhatóságának 

vizsgálatára és értékelésére támaszkodik, minimálisan szükséges közvetlen 
részletes vizsgálatokat elvégezni. 

(4)     Közvetlen vizsgálati megközelítés: akkor kell alkalmazni, ha nem lehetséges 
dszerek vizsgálatára való 

támaszkodással. 

(5)   

eljárások; tételes tesztelés; egyedi tesztelés; statisztikai elemzés; 
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A bizonyítékok beszerzése, nyilvántartása és a teljességi nyilatkozat 
33. §  

(1) A   köteles megállapításait, következtetéseit és javaslatait 

és megbízható bizonyítékkal alátámasztani. Az 

dokumentációjában vis  

(2)  

a)  

b) 

másolat az eredeti okirattal mindenben megegyezik;  

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatározott részének, részeinek 

mellett meg kell jelölni, hogy a kivonat mely eredeti okirat, melyik oldalának, 
mely szövegrészét tartalmazza;  

d) 
szövegrészét és számszaki adatait tartalmazza, hit
szó feltüntetése mellett meg kell jelölni, hogy mely okiratok alapján készült;  

e) 
 szervezeti 

aláírásával igazolják;  

f) fénykép, videofelvétel vagy más kép-, hang- 

iga
alkalmazottja hitelesít  
helyének és tárgyának megjelölésével;  

g) en 
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h)  szervezeti egység alkalmazottjának olyan 
írásbeli vagy szóbeli kijelentése, amely okirat hiányában  

 

i) a többes nyilatkozat, amely több személynek külön-külön vagy együttesen 
tett nyilatkozata ugyanazon tényállásról;  

j) az informatikai rendszerben rögzített, feldolgozott, onnan lekérdezéssel 

 

(3) A másola  szervezeti egység 

aláírásával igazolja.  

(4) Hitelesítés: a 

aláírásával igazolja. 

(5) A hiteles

feltüntetése mellett meg kell jelölni, hogy a kivonat mely eredeti okirat, 
melyik oldalának, mely szövegrészét tartalma
feltüntetése mellett meg kell jelölni, hogy mely okiratok alapján készült. 

(6) Az ellen
szempontoknak kell megfelelnie:  

a) 
elégséges);  

b) akmailag helyes módszerek 
alkalmazásán alapul (megbízható);  

c) logikai kapcsolatban áll azzal, aminek a bizonyítására irányul (érdemi és 
fontos).  

(7)  
  szervezeti 

körébe tartozó valamennyi okmányt, illetve információt hiánytalanul az 
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( 12. iratminta, 
Teljességi nyilatkozat 13. iratminta) 

  

 
34. §  

(1)  a megállapításait, következtetéseit és javaslatait tartalmazó 
 

(2) A megállapítások olyan megfigyelések, tapasztalatok, 

 

(3) A javaslatokat, következtetéseket annak figyelembe vételével kell 
megfogalmazni, hogy, hogy a vizsgált folyamatnak, folyamatoknak hogyan 

  

(4) A elkészítéséért, annak tartalmáért, a levont 
következtetésekért, a javaslatokért, megállapítások valódiságáért és 
alátámasztásáért a  . 
elkészítése során a be  

jelentéstervezetet
sítást, 

 

 

 
35. §  

(1) A a Bkr. 39. § (3) bekezdése határozza meg. 
. iratminta)  

(2) 
kontrollrendszer öt elemét értékelni kell. 

(3) 

következtetések és javaslatok, 
kialakított, összesített vélemény. (3. sz. melléklet Összesített vélemény az 

) 
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A megállapítások, és javaslatok részletes ismertetése 
36. § 

 
(1) A megállapítások a tetésére szolgálnak. A 

megállapításoknak:  
a) pontosak    
b) ónak;  
c) nek  

kell lenniük.  
(2) A megállapításokat azok folyamatokra gyakorolt hatásuk alapján kell 

eredményességére gyakorolt hatásukat is. A megállapítások rangsorolásának 
a megállapításra vonatkozó kockázat rangsorolásához kell igazodnia. (4. sz. 
melléklet a  

(3) , a 

lehetséges kockázatát/hatását ugyancsak röviden ismertetni a jelentésben.  
(4) zésnek 

ajánlásokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltárt hiányosságok 
kijavítására. A javaslatok kapcsán jelölni szükséges, hogy azok intézkedést 
igényelnek-  

  
A jelentéstervezet megküldése egyeztetésre   

37. § 
 

(1) A  a jelentéstervezetet, egyeztetés céljából megküldi 
 nak, akire 

vonatkozóan a jelentéstervezet megállapítást vagy javaslatot tartalmaz 

 
(2) jából. A 

 
a)  dátummal az észrevételek megtételére;  
b)  
c)  
d) 

kezdeményezésére, valamint 
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e) 
15. 

iratminta)  
(3) 

kézhezvételét
 részére. Indokolt esetben a  a nyolc naptól hosszabb, 

 

(4) ezeti egység észrevételt tesz, annak 
elfo r dönt,  az 
észrevételezési 
érintetteknek írásbeli tájékoztatást ad és indokolja az el nem fogadott 

s összehívását. 
(Válaszlevél az észrevételekre 16. iratminta) 

(5) Az elfogadott észrevételeket a  
 válaszát 

oz.  

 
 

38. §  

(1)  

megbeszélést kell tartani bármelyik fél kezdeményezésére.  

(2) észt vesz a  
 

és szükség szerint más olyan személy, akinek meghívása a vizsgálat tárgya 
vagy megállapításai miatt indokolt. 

a megbeszélés eredményét.  
vitás kérdéseket, álláspontokat. 
jelentéstervezethez. 

(3)  az észrevételek átvezetése után a 
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megküldheti visszamutatás 
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A   

39. §  

(1)  aláírja, hagyja 
jóvá   

(2) A 

 (Kísér
jelentés megküldéséhez 17. iratminta) 

Intézkedési terv készítése, jóváhagyása, módosítása  
40. §  

(1) Az Intézkedési terv elkészítéséért, végrehajtásáért és a megtett 
gység 

 

(2) 
íteni. Az 

 
meghatározni, hogy azok számon 
egy éven túl mutat, 

  

(3) Az intézkedési tervet számított 
nyolc napon belül kell elkészíteni, és megküldeni a kancellár 

 A kancellár az intézkedési terv jóváhagyásáról az 
számított nyolc napon belül a 

 véleményének kikérésével dönt. (Intézkedési terv 
elfogadása, el nem fogadása 18. iratminta) 

(4)  a kancellár által jóváhagyott, az 
intézkedési tervben meghatározott egyes feladatok végrehajtására 
legfeljebb egy alkalommal   
feladat módosítást kérhet a kancellártól. A kérelem elfogadásáról vagy 
elutasításáról a kancellár  véleményének kikérésével 
dönt

jét  is.  
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V. fejezet  

 
  

Az intézkedési terv végrehajtásának nyomon követése  
41. §  

(1) 
meghatározott egyes feladatok végrehajtásáról az intézkedési tervben 

köteles beszámolni a kancellár felé és ezen beszámolót egyúttal 
tájékoztatásul meg kell küldenie a  részére is. Ha az 
intézkedés

írtak szerint kell eleget tenni. 

(2) A beszámoló tartalmazza a megtett intézkedések rövid leírását, a végre nem 
hajtott intézkedések okát ítási 
kérelmet.  

(3)  az intézkedési tervben 
meghatározott egyes feladatok végrehajtásáról a részére meghatározott 

 
kancellár, illetve a   

(4) lódó intézkedések végrehajtásáról a 
 

intézkedési terveket és azok végrehajtását nyomon követi. (Intézkedések 
nyilvántartása 19. iratminta) 

 
42. §  

(1) A végrehajtott intézkedések hatékonyságát szükség esetén 

ül sor, amikor az 
 

(2)  
megbizonyosodhasson:  

a)  
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b)  az 
elfogadott intézkedéseknek  

c)  a végrehajtott intézkedésekkel a megállapított kockázat ténylegesen 
 

(3) 
valamint kapcsolódó javaslatok végrehajtására terjed ki. 

 a tervezési, 
végrehajtási és jelentési eljárást kell követni, figyelembe véve az alábbiakat: 

a) 
annak meghatározása érdekében, hogy az utóvizsgálat mire terjedjen ki;  

b) 
munkát dokumentálni kell;  

c) a végrehajtás esedékességi dátumát igazolni kell, és ha szükséges, felül kell 
vizsgálni.  

(4) zés 

történtek me Egyetem kancellárját 
tájékoztatni kell.   

VI. fejezet  
 

  

 
43. §  

(1) A be  köteles 

adatok biztonságos tárolásáról.  

(2) A zési  köteles 

 

(3)  az elvégzett munkáról minden fontos információt és 
adatot dokumentálni kell, amelyek bizonyítékul szolgálnak a megállapítások 
és következtetések, vélemények alátámasztásához, valamint igazolják, hogy 

-ben és a BEK-ben 
végezte el.  
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(4)  
munka végrehajtásáról készí

 papír alapú és elektronikus dokumentumokban-
munkadokumentumok-történik. 

(5)  
mappák - -
képezik.  

a)  tervezéssel, 
végrehajtással kapcsolatos dokumentumait, az ításokat 
alátámasztó dokumentumait, azaz a 
végrehajtásáról készített dokumentumokat, munkalapokat, illetve az 

tartalmazza. (E 0. iratminta)   

b) 
kontrollrendszerre vonatkozó információkat tartalmazza. Információval 

vonatkozóstratégiai és operatí
szabályozókról, 
A mappát folyamatosan aktualizálni kell.  

(6)  mappában kell 
összeállítani. A mappát a  kezeli, annak biztonságos 
vala

. Az elektronikus 
  férhet hozzá 

az informatikai szervezet által biztosított hozzáférési jogosultság, felhasználói 
azonosító, és jelszó birtokában.  

(7) 
be  zárható helyiségeiben 

elhelyezett zárható szekrényeiben, és a kézi irattárban, zárható szekrényekben 
történik. 

(8) 
z Egyetem 

re  

(9) 
mappában kell összeállítani
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férhet hozzá az informatikai szervezet 
által biztosított hozzáférési jogosultság, felhasználói azonosító, és jelszó 
birtokában.  

 

VII. fejezet 
A TANÁCSADÓ TEVÉKENYSÉG 

   
44. §  

(1)    A tanácsadó tevékenység keretében ellátható feladatok lehetnek különösen: 
a)   elemzésével, 

értékelésével, vizsgálatával, kockázatának becslésével; 
b) -kapacitásokkal való 

é és hatékonyabb gazdálkodásra irányuló tanácsadás; 
c) 

szabálytalanságkezelési rendszerek és a teljesítménymenedzsment 
rendszer kialakításában, folyamatos továbbfejlesztésében; 

d) tanácsadás a szervezeti struktúrák racionalizálása, a változás menedzsment 
területén; 

e) konzultáció és tanácsadás a vezetés részére a szervezeti stratégia 
elkészítésében; 

f) javaslatok megfogalmazása az Egyetem 

érdekében, az Egyetem 
. 

(2) rzésnek a tanácsadó tevékenység elvállalása és végzése során 
tekintettel kell lennie arra, hogy a tanácsadó tevékenység céljainak 
összhangban kell lenniük a szervezeti célokkal, a tanácsadó tevékenységnek 
hozzáadott értéket kell teremtenie,  függetlensége, 
tárgyilagossága nem csorbulhat a tanácsadó tevékenység végzése során.  

(3) Amennyiben a tanácsadó tevékenység során a függetlenség, vagy a 
. 

(4) A tanácsadó tevékenység v
adott folyamat kialakításával, irányításával, átalakításával, stb. kapcsolatos 

anácsadó 
. 
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(5) A   

vonatkozó Etikai Kódexnek, valamint 
e.  

(6) 

gondosság követelményét. 

A tanácsadó tevékenység tervezése és végrehajtása  
45. § 

(1)  a tanácsadó feladatokat meg kell 
tervezni. 

(2) 
meghatározott tart
bevonására kell javaslatot tenni, szükség esetén módosítani kell az éves 

.  

(3) Tanácsadó tevékenységet a kancellár, a rektor vagy 
kezdeményezésére lehet végezni. A tanácsadói felkérésnek, mely szóban, 
vagy írásban történhet, tartalmaznia kell a tanácsadó tevékenység tárgyát és 
célját, a beszámolás formáját és határidejét.  

(4) A tervezett tanácsadói feladatokhoz munkaprogramot kell készíteni. A 
munkaprogram tartal
hatókörét, a 
módszert, a feladat tervezett ütemezését, 
egyéb záródokumentum elkészítésének határidejét. ( Munkaprogram 21. 
iratminta) 

(5) A tanácsadói tevékenység végrehajtása során a tanácsadói tevékenységet 
 

(6) A megbízó levél tartalmazza a 
beosztását, regisztrációs számát, személyazonosító igazolvány számát, az 

s
hivatkozást, a megbízólevél érvényességi idejét, a kiállítás keltét, a kancellár 
aláírását bélyeg
tevékenység keretében kerül végrehajtásra.   

(7) 
BEK-ben meghatár  
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(8) 

kapcsoló  

(9) A nyilvántartás a tanác
összeállításának alapját képezi, bizonyítékul szolgál az eredmények, 
javaslatok, esetlegesen feltárt kockázatok és kontroll hiányosságok 

hogyan valósították meg, igazolja, hogy a tanácsadói feladatokat a vonatkozó 

ttekintést. 

 

 
46. § 

 
(1) A  a tanácsadói feladat végrehajtásának 

 a kancellárt, vagy a rektort. A tájékoztatóban az 
alábbiakra kell kitérni:  

a) a tanácsadói megbízásra való hivatkozás; 
b) a tanácsadói feladat címe száma célja tárgya ;   
c) a tanácsadói feladat végrehajtásának módszere;    
d) az eredmények bemutatása;  
e)  

hiányosságok, ajánlások. 
tájékoztatás 22. iratminta) 

A tanácsadó tevékenység eredményeinek hasznosítása, nyomon követés 
47. § 

 
(1) A tanácsadó tevékenység eredményeinek figyelemmel kísérésének célja: 

a) a tanácsadói tevékenység eredményeképpen megfogalmazott ajánlások, 
javaslatok hasznosulásának nyomon követése, 

b) zés által feltárt esetleges kockázatok, kontroll-hiányosságok 
kijavításának figyelemmel kísérése  

c) a tan

tervezés folyamatában, a kockázatosnak ítélt területek azonosításában, a 
kockázatelemzés során. 
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(2) A tanácsadói tevékenység eredményeinek figyelemmel kísérésének 
módszerei: 

a) írásbeli beszámoló kérése a kancellár által a tanácsadással érintett szervezeti 

 
b)  tanácsadói tevékenység eredményeképpen megfogalmazott ajánlások, 

javaslatok hasznosulásának nyomon követése; 
c) a szervezet folyamataiban bekövetkezett változások nyomon követése a 

kancellár 
írásb

; 
d) 

tervezés folyamatában, a kockázatosnak ítélt területek azonosításában, a 
kockázatelemzés során. 

 
A tanácsadó tevékenységre vonatkozó beszámoló 

48. § 

 
(1)   

zési terv, valamint éves 

foglaltak szerint.  
 
 

 
VIII. fejezet 

SZABÁLYOK  
49. § 

 
(1) járásoknak a 

:  
a) 

Kódexnek való megfelelés,  
b)  BEK-be foglalt alapszabályának, céljainak, 

 
c)  
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d) a legjobb gyakorlatok elfogadása és alkalmazása;  
e) összességében annak értékelése, -e 

hozzáadott értéket és fejleszti- t, 
f) hozzájárulás az Egyetem  fejlesztéséhez. 

(2) 
matoknak

folyamatos nyomon követése, felülvizsgálata. 
(3) 

 
(4) en  

a) 
elvégzéséhez szükséges tudással, képességekkel és szakértelemmel; 

b) az  
mot jóváhagyja; 

c) 

módon jóváhagyásra kerültek; 
d) alátámasztjak az 

 
e) 

világos  
f)  
g) b  képességeinek és szakmai 

 
(5)  

a)  
b)  
c) közvetlen részvétel  
d) egy-  
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IX. fejezet 
ZÁRÓRENDELKEZÉSEK 

 
Vegyes és záró rész 

50.§ 
 

 
  2025. 

január 1. napján lép hatályba. megtalálható és 
 

 
 
 
Sárospatak, 2024. december 04. 
 
 
 
Elfogadta:                                                                          Készítette: 
                    Vincze Csaba                                                                  Fabók Tímea 
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X. MELLÉKLETEK 
1. számú melléklet  Az alkalmazott kockázatelemzés módszertana 

 
 

folyamatokat vetünk alá átfogó elemzésnek és értékelésnek, valamilyen 
meghatározott szempontrendszer alapján (pl. folyamatokhoz rendelt 

 
 

folyamatokba

 
 
A kockázatkezelés szempontjából a ko  
egy esemény vagy intézkedés befolyásolja a szervezet azon képességét, hogy 

 
hátrányos események bekövetkeznek. 
 
Kockázati kategóriák 
 
Egy terület tényleges vagy potenciális kockázatának értékeléséhez 

meghatározása és mérlegelése alapján, amelyek az elvégzett 
tevé

általában nagyobb hangsúllyal jelennek meg, hiszen általában a pénzügyi 
 

 
Az Egyetemnél a  



                                                                     

47 
 

 

Pénzügyi és gazdasági bevétel volumene, kiadások, készpénz 
összege, likviditás és forgó- illetve 

 befektetett 

szervezet számára. 

Integritási 
tulajdonságai és értékei; szerepek és 
helyzetek; tisztesség, megbízhatóság, 

tanúsított hozzáállás, elszámoltathatóság és 
kontroll. 

Történeti múltbéli veszteségek, hibák, szervezeti 

vétségek stb. volumene, gyakorisága és oka.  

 
jellege, láthatósága, érzékenysége, 
stabilitása; változás mértéke és 

munkatársak személyében és 

elhelyezkedés, delegálás 

Környezeti 
stb.; a környezet dinamizmusa; 
kapcsolódások más rendszerekhez, más 

 

kapcsolódó korrigálására, a rendszerek gyengeségeinek 
kiemelésére és kijavítására, a kellemetlen 

kontrollok megléte és eredményessége. 

Reputációs a közvéleményre gyakorolt hatás 

 

hogy mely területeket kell nagy kockázatúnak tekinteni.  
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Kockázatelemzés 
 

információkra támaszkodó megítélést eredményez.  
 
Kockázatelemzési modell 
 
A kockázatelemzés célja megállapítani az egyes rendszerek kockázatának 

 
 
Az 
nemcsak a kockázatértékelést kell figyelembe venni, hanem más lehetséges 

rendszerek kockázatelemzését a kock
kell elvégezni. A 

k 
rendszerekre gyakorolt hatását (súlyként kifejezve). 
 

 
 

 
3) Gyenge  
Súly: 5 
 
2. Változás/ Átszervezés 
1) Stabil rendszer, kis változások 

 

változások 
Súly: 4 
 
3. A rendszer komplexitása 
1) Nem komplex 
2) Közepesen komplex 
3) Nagyon komplex 
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Súly: 4 
 
4. Kölcsönhatás más rendszerekkel 

 
 

rendszerekkel 
Súly: 3 
 
5. Bevétel/Költségszint 
1) Alacsony  
2) Közepes  
3) Magas  
Súly: 6 
 
 
6.  
1) Alacsony 
2) Közepes 
3) Magas 
Súly: 2 
 

 
1) 1 évnél kevesebb 
2) 1-2 év 
3) 2-4 év 
4) 4-5 év 
5) 5 évnél több 
Súly: 2 
 

 
 
 

 
Súly: 3 
 

 
1) Kicsi 



                                                                     

50 
 

2) Közepes 
3) Nagy 
Súly: 4 
 
10. Szabályozottság és szabályosság 
1) Kicsi 
2) Közepes 

 
Súly: 3 
 
11. Munkatársak tapasztalata és képzettsége 
1) Nagyon tapasztalt és képzett 
2) Közepesen tapasztalat és képzett 
3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hiánya 
Súly: 3 
 

 
1) Alacsony 
2) Közepes 
3) Magas 
Súly: 4 
 

mazott súlyozás 
 

S. 
sz 

 
Kockázati 

terjedelme 

Alkal-
mazott 

Súly 

Pont- 
határ 

     

1.  1  3 5 5  15 

     

2. Változás/átszervezés 1  3 4 4 - 12 

     

3. A rendszer komplexitása 1 3 4 4 - 12 

     

4. Kölcsönhatás más 
rendszerekkel 

1  3 3 3 - 9 

     

5. Bevételszintek/költségszintek 1  3 6 6 - 18 
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6. 
által gyakorolt befolyás 

1 - 3 2 2 - 6 

     

7. 
 

1  5 2 2 - 10 

     

8. ég aggályai 1  3 3 3  9 

     

9. Pénzügyi szabálytalanságok 
 

1 - 3 4 4  12 

     

10. Szabályozottság és 
szabályosság 

1  3 3 3  9 

     

11. Munkatársak képzettsége és 
tapasztalata 

1 - 3 3 3 - 9 

     

12. 
állása 

1  3 4 4 - 12 

 
MINIMÁLIS PONTSZÁM: 43  MAXIMÁLIS PONTSZÁM: 133 
 
 
 
 

 a tapasztalataik és szakmai megítélésük alapján értékelik az 

k, valamint a rendszerek prioritási 
besorolásá

a 

 magas, közepes, alacsony  meg kell állapítani.   
 

az alábbiak szerint 
értékeljük: 
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Pontszám  

43-74 alacsony 

75-104 közepes 

105-133 magas 

 
 
A stratégiai terv meghatározza azokat a rendszereket, amelyekre 

végr

felülvizsgálni. 
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2. számú melléklet - Kockázatelemzési Kritérium Mátrix 
 

KOCKÁZATI 
TÉNYEZŐK 

CÉLOKRA GYAKOROLT HATÁS 

1 (alacsony) 2 (mérsékelt) 3 (jelentős) 4 (magas) 

Értékelési 
kritérium #1 

Például: Pénzügyi 
hatás  

A kockázat 
hatása az éves 

költségvetés 1%-
nál kevesebb 

összeget tesz ki. 

A kockázat 
hatása az éves 
költségvetés 2-
24 %-át teszi ki. 

A kockázat 
hatása az éves 
költségvetés 
25-49 %-át 

teszi ki. 

A kockázat hatása 
az éves költségvetés 

több mint 50%-át 
teszi ki. 

Értékelési 
kritérium #2 

    

Értékelési 
kritérium #3 

    

KOCKÁZATI 
TÉNYEZŐK 

VALÓSZÍNŰSÉG 

1 (alacsony) 2 (mérsékelt) 3 (jelentős) 4 (magas) 

Értékelési 
kritérium #1 

Például: 
Szervezeti 
változások  

4 évente vagy 
ritkábban fordul 

elő változás. 

 
Háromévente 

fordul elő 
változás. 

 

 
Kétévente 
fordul elő 
változás. 

Évente előfordul 
változás. 

Értékelési 
kritérium #2 

    

Értékelési 
kritérium #3 
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3. számú melléklet   
 

 
kell sorolni. 

 
 

 

 vagy folyamatok rendszerében. Az 

pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irányelvekben és 

ame
 

 
 

 

ható 
teljesítményt mutatnak. Bizonyos területek vonatkozásában a 

egységek szintjén alkalmazott irányelvek és eljárások általában hatékonyak, 
és az 
amelyek a szokásos munkafolyamatok mellett korrigálhatók a vezetés 
beavatkozása nélkül. 
 
Gyenge 
 

folyamatok rendszere több hiányosságot is mutat, vagy a szervezeti egységek 
szintjén esetleg teljesen hiányzik. A szervezeti egységek lehetséges pénzügyi 
veszteségeinek kockázata nagy ezeken a területeken. A teljesítményt a 
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 nem felügyelik 

 
 
 
 

készített re
követniük. 
 
Kritikus 
 

feltételek több fontos szempontból is hiányosságokat mutatnak. Ezeken a 
területeken az ala

a pénzügyi veszteség kockázata magas (vagy az már be is következett). A 
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irányelvek és eljárások ilyen esetben 

beszámoltatásnak kell követnie. 
 
Elégtelen 
 

 

fi
való szándékos eltérésre mutatnak rá. Mindez azt jelzi, hogy a szervezet 
kritikus helyzetbe került, ami   

zalom teljes elvesztésével és a szervezet 
integritásának és életképességének a veszélyeztetésével járhat. 
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4. számú melléklet   

 

mi
kontrollrendszer gazdaságosságára, hatékonyságára és eredményességére 
vonatkozó befolyásukat. A megállapítások és az adott megállapításhoz 
tartozó kockázatok rangsorolásának összhangban kell lennie. 
 

 
amely megakadályozza, hogy valamely tevékenység, funkció vagy szervezeti 

vagy olyan helyzetet tár fel, amelyben a szervezet kockázati kitettsége 

illetve kormányzati rendelkezések be nem tartása, az olyan általánosan bevett 
gyakorlat szándékos figyelmen kívül hagyása, amell

A 

. 
 

 
amely 
azt nem akadályozza meg.  
 

 
beszámoltatást, illetve korrekciós intézkedést igényel, de nem hátráltatja 
jelent

 
 

táblázatban!
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XI. IRATMINTÁK 
 

gyakorlati alkalmazását szolgálják. 
 

1. iratminta  Összeférhetetlenségi nyilatkozat 
 

ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGI NYILATKOZAT 
 

 
Alulírott <teljes <szervezet> 
kijelentem, hogy 

. 31.) Korm. rendelet 20. §-ának (1) 
bekezdésében meghatározott összeférhetetlenségi okok nem állnak fenn.  

 

 
Sárospatak, 20xx. év xx hó xx.nap. 

 
 

  
        
 
 

 

 

 

 

 
aláírás 

<olvasható név> 

 

állandó lakcím: 

 
személyazonosító igazolvány száma: 

 
aláírás 

<olvasható név> 

 

állandó lakcím: 

 
személyazonosító igazolvány száma: 
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2. iratminta  Egyéni képzési terv 
 
 

Tokaj-Hegyalja Egyetem 
 

 

 EGYÉNI KÉPZÉSI TERV 
  

<NÉV> részére 

 

 

 

Egyeztetett képzési terv, egyéni 
 

Esedékesség 

Tevékenység #1 (pl.: ÁBPE- továbbképzés 
I-II.) 

 

Tevékenység #2  

  

 

 

 

Név: Jóváhagyta: kancellár 

Dátum: Dátum: 

Aláírás: Aláírás: 
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3. iratminta  
kapacitás megállapítása 

Ssz. Megnevezés 
Átlagos 

munkanapok 
 

Létszám 
 

száma összesen 
(Átlagos 

munkanapok száma 
× Létszám) 

1.        

2.      (3)+(4)+(5) 

3. Fizetett ünnepek       

4. Fizetett szabadság (átlagos)       

5. Átlagos betegszabadság       

6. 
álló kapacitás): 

  (1)-(2) 

7. 
Bizonyossági tevékenység - 

 

  

  

8. -30%)   

9. Tanácsadói tevékenység (pl. 10%)   

10. Képzés (pl. 10%)   

11. 
Egyéb tevékenység kapacitásigénye 
(pl. 5%) 

  

12. 
Összes tevékenység 
kapacitásigénye: 

(7)+(8)+(9)+(10)+(11) 

13. 
végrehajtásához szükséges: 

(6) vs. (12) 

14.  

Ha a rendelkezésre 
álló kapacitás több 

mint amennyi a terv 
végrehajtásához 

szükséges 

15. 
szakértelem) igénybevétele 

Ha a terv 
végrehajtásához 

speciális szakértelem 
szükséges 

16. 
Ideiglenes kapacitás kiegészítés 

 

Ha a rendelkezésre 
álló kapacitás nem 

végrehajtásához, 

szolgáltató 
igénybevételét kell 

tervezni 
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4. iratminta   
 

 

: 
 

a) Az ellen  
 

b)  
 

c) A bizonyosságot adó tevékenységhez rendelkezésre álló 
Mellékletekben bemutatni). 
 

d)  
 

Sorszám 
Az 

tárgya 

célja, 
módszerei, 

 

Azonosított 

kockázatelemzési 
dokumentum 

vonatkozó pontját 
megadni) 

Az 

típusa 

Az 

szerv, 
szervezeti 

egység 

Az 

tervezett 
ütemezése 

Az 

fordítandó 
kapacitás 
(ellen

nap) 

Bizonyosságot adó tevékenység: 

        

        

Összesen:  
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e) 
kapacitás tervadatokat a mellékletben kell bemutatni. 
 

 : 
1.  
2.  
3. számú melléklet: Tevékenységek 

 
 

Készítette: Jóváhagyta: 
Dátum: Dátum: 

  
 <kancellár> 

 

 
 

Az iratminta kitöltéséh

 

http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok 

 

http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok


  ikönyv 

62 

 

5. iratminta  Megbízólevél 
 
Tokaj-Hegyalja Egyetem 

ktatószáma:  
 

 

MEGBÍZÓLEVÉL 

Megbízom <Név, beosztás> 
(regisztrációs száma, szolgálati igazolványának, illetve - ha szolgálati 
igazolvánnyal nem rendelkezik - a személyazonosító igazolványának vagy más 
személyazonosításra alkalmas igazolványának számát), hogy a < szervezeti 
egység neve>-nál/-nél az  

< tárgyban 

 

20xx. -tól - ig  

 

kancellár/rektor 
1. 

Fent nevezett személy a megbízás 

 
 

 különös tekintettel 
az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvényre, valamint a költségvetési 

Korm. rendeletre 
kézikönyvének vonatkozó iránymutatásai szerint jár el.  

-ig érvényes. 

 

Jóváhagyta: 

Név:  kancellár  

Aláírás: 

Kelt: 

                                                 
1 -e szó. 
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6. iratminta   

 

 
Tokaj -Hegyalja Egyetem 

 
 

 
F E L J E G Y Z É S 

<Név> 

<beosztás> asszony/úr részére 

<szervezeti egység neve> 

 
 

 

nap -tól - -ig az < > 
végezni.  
 

 

  
 

 rektor/kancellár 
javaslata ala 2

igazolja magát. 

 

 
 

tájékoztatni szíveskedjen. A nyitó megbeszélésre <helyszín>, <dátum>-án/én <x> 
órakor ker
részére a vizsgálathoz szükséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre 

valamint a vizsgálat lefolytatásához szükséges helyiségekbe való szabad bejutást. 

                                                 
2 -e szó. 
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Keltezés 
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7. iratminta   
 

zés 
iktatós
záma 

/azono
sítója 

Az 

tt szerv, 
illetve 

szervezet
i 

egysége
k 

megneve
zése 

Ellen

s 
tárg
ya 

Vizs
gált 

zak 

Ellen

típus
a 

Ellen

móds
zere 

-
szüksé

glet 

(munk
anap) 

Résztv
 

és 
kezdete 

Helyszí
ni 

és 
kezdete 

Helyszí
ni 

és vége 

ési 
jelentés

-
terveze

t 
elkészít

ése 

El
ési 

jelentés 
lezárás

a 

        t
e
r
v 

té
n
y 

t
e
r
v 

té
n
y 

t
e
r
v 

té
n
y 

t
e
r
v 

té
n
y 

t
e
r
v 

té
n
y 

                  

                  

                  

 

Intézkedési 
terv készítés 
szükségessé

ge 

Megállapítás
ok száma 

Javaslat
ok 

száma 

Elfogado
tt 

javaslato
k száma 

Az 
elfogadott 
javaslatokh

oz 
kapcsolódó 
intézkedés
ek száma 

Szerveze
ti 

integritá

esemén
y 

gyanúja 

Intézkedési 
tervet a 

költségvet
ési szerv 

jóváhagyta 

Intézked
ési terv 

státusza* 

Az 
intézkedési 

terv 
teljesítésén
ek dátuma 
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Minden egyes státuszváltozáskor a dátum megjelölésével fel kell jegyezni a nyilvántartásba az aktuális státuszt.  
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8. iratminta   
 
Tokaj-Hegyalja Egyetem 

Iktatószám:  
 

 

 
 

 

I. Az el  

 

szervezeti egység: 
 

  

  

  

  

  

Jelentéstervezet elkészítésének 
határideje: 

 

Jelentés véglegesítésének 
tervezett határideje: 

 

száma): 
 

  

 

Név/megbízólevél száma 

Név/megbízólevél száma 

Név/megbízólevél száma 
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II. A vizsgálat szempontjai 

 

folyamat/tevé-
kenység 

Kocká
-zatok 

lépései/Tesztelési 
stratégia/Alkalma-

zott módszer 

 
Felül-

vizsgáló 

Meg-
jegyzés

ek 

 

részfeladat> 
 1. 

lépés/alkalmazott 
módszer(ek)> 

lépés/alkalmazott 
módszer(ek)> 

lépés/alkalmazott 
módszer(ek)> 

<Ellen

részfel
adat 

végreh
ajtója> 

ési 
 

 

részfeladat> 
 

lépés/alkalmazott 
módszer(ek)> 

lépés/alkalmazott 
módszer(ek)> 

 

<Ellen

részfel
adat 

végreh
ajtója> 

 

ési 
 

 

 

részfeladat> 

 

 
lépés/alkalmazott 
módszer(ek)> 

 

<Ellen

részfel
adat 

végreh
ajtója> 

ési 
 

 

 

Készítette: Jóváhagyta: 

Név:   

Aláírás: Aláírás: 

Kelt: Kelt: 
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9. iratminta   

 

  

  

 

 

 

  

  

  

  

A tényállás rögzítése (a megállapításoknál jelezni kell, hogy melyek a 
megsértett vagy egyéb módon  

 

 

 

 

 

 

 

 

dokumentumok felsorolása (ha 
releváns): 

 

 

 

 

 

 

(ha megállapítható a rendelkezésre 
álló információk alapján): 

 

 

 

 

elindítására: 
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10. iratminta   
 

iktatószáma: 

 

 

 

 

 

Munkalap 
száma: 

 

 

egység neve: 

 

 

Dátum: 

 

20xx. hó. nap. 

Cél: 

 

 

Készítette: 

 

 

1. (az adott 

programban 
meghatározott 
feladat, 
részfeladat 
vagy lépés 
megnevezése) 
 

annyi pont 
szúrható be, 
amennyit a 
feladat 
végrehajtása 
indokolttá tesz. 

Megállapítás: 

 

 

 

 

Azonosított kockázatok: 

 

 

 

Összegzés és következtetések: 

 

 

 

Forrás és 
módszer leírása: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bizonyítékok listája: Referenciaszám: 

1.  

2.  

3.  

Készítette: 

 

 

Aláírás: 

 

 

Dátum: 

 

 

20xx. hó. nap. 

Felülvizsgálta: 

 

Aláírás: 

 

Dátum: 

 

 

20xx. hó. nap. 

Felülvizsgálati megjegyzések: 
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11. iratminta  Nyomtatvány interjú készítéshez 

 

INTERJÚLAP 

ószáma:  

  

pontja: 
 

Kereszthivatkozás:  

  

Interjú alany(ok) neve, beosztása: 

 

 

 

Interjú készítés dátuma:  

Interjú készítés helyszíne:  

  

Az interjún elhangzottak összegzése: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Az interjú során kért vagy átadott 
dokumentumok felsorolása: 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 



  ikönyv 

72 

 

 

12. iratminta   
 

 

 

  

):  

 

 

 

  

  

  

  

A tényállás rögzítése (a megállapításoknál jelezni kell, hogy melyek a 
megsértett vagy egyéb módon  

 

 

 

dokumentumok felsorolása (ha 
releváns): 
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13. iratminta  Teljességi nyilatkozat 
 

 
TELJESSÉGI NYILATKOZAT 

 
 

számára átadott dokumentumok, legjobb tudásom szerint, mindazon 
dokumentumok, nyomtatványok, adatok, információk, melyek szükségesek az 
adott állapot felméréséhez. Kijelentem továbbá, hogy az átadott dokumentumok, 

 

 

 
 

Sárospatak, 20xx. hó nap 
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14. iratminta   
 
 
Tokaj-Hegyalja Egyetem 

iktatószám: 

 
 

 
 

Jóváhagyom 

 

Aláírás: 

Dátum: 

 

A jelentést elfogadom és az 
intézkedési terv elkészítését 

elrendelem: 

Név: <kancellár> 

Aláírás: 

Dátum: 
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/TERVEZET 
 

 

 
 

 
 

<Keltezés>  
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I./ 
ATOK 

 

:  

A vizsgálat célja: 

 

 

 

 

  

  

  

Vonatkozó jogi háttér:  
szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 

módszerek és eljárások: 
 

  

  

vége: 
 

száma): 
 

 Név/megbízólevél száma 

 

Név/megbízólevél száma 

Név/megbízólevél száma 

Név/megbízólevél száma 

 

  

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ 
allum 

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ 
 

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ 
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II./ 
 

 

 

 
<Mintavételezés esetén a mintavétel módja, a minta mérete és a minta által 

 
 

hogy megalapozott véleményt formálhassunk. 
 

 

 

 

A megá
részében található.  

 

n 
esetlegesen fennmaradt vitás álláspont ismertetése).3 

 

folyamatokról összességében4: 

 
III. 

 
ÉS JAVASLATOK 

 

 

Sorsz. 
Megálla-

pítás 
Rangsor Kockázat/Hatás Javaslat 

Intézkedést 
igényel? 

(igen/nem) 

      

      

      

      

      

                                                 
3  
4 

i. 
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IV./ 

RÉSZLETES MEGÁLLAPÍTÁSOK 
 

 
<
részletes ismertetésére, amelyben be ke

gyengeségeit, a feltárt kockázatokat, valamint az ezeket alátámasztó 
k-

okozati összefüggéseit, hatásait. A jelentésben megfogalmazott 

ajánlásokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltárt hiányosságok, 
gyengeségek kijavítására, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, 

azok intézkedést igényelnek-
kijavításra kerültek.   
 

kell. 
 

-

kereszthivatkozással szerepeltetni kell az ell
 

 
 
 
 

Keltezés: Keltezés: 

Aláírás: Aláírás: 
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15. iratminta  
megküldéséhez 

 
 

Tokaj-Hegyalja Egyetem 
iktatószám: 

 

 
F E L J E G Y Z É S 

 

<Név>, <beosztás> asszony/úr részére 
<szervezeti egység neve> 

 
 

 

 
 

 ak 

jelentéstervezetet ezúton megküldöm egyeztetésre.  
 

-val, 
etes egyeztetés során 

érdemi véleményeltérés felmerült/nem merült fel.5 

 

 
 

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a 
6 belül részemre 

megküldeni szíveskedjék.  

 

szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapján, ha az 
érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a 
nemleges válaszukkal együtt  ha a jelentéstervezet megállapításokat 

                                                 
5  
6 

illetve a (4) bekezdés alapján soron kívüli el
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vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozásában 
 már az intézkedési tervet is elk

 

 

szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében 

bekezdése szerinti eg  
 

Keltezés 
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16. iratminta - Válaszlevél az észrevételekre 
 
 
 

Tokaj-Hegyalja Egyetem 

iktatószám: 
 

 
F E L J E G Y Z É S 

 

<Név>, <beosztás> asszony/úr részére 
<szervezeti egység neve> 

 

 
Tárgy: Válaszlevél az észrevételekre 

 
 

megküldött jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadásra 
kerültek/nem kerültek elfogadásra.  

 
Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek 
merültek 
<dátum>, <helyszín>-en.7  

 

szíveskedjen! 

 
Keltezés 

 
 

 

                                                                     
  

                                                 
7 Amennyiben nem kerültek az észrevételek elfogadásra. 
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17. iratminta -  
 

 
Tokaj-Hegyalja Egyetem 

iktatószám: 
 

 
 

 

 
<név> 

<beosztás> asszony/úr részére 

 
Tárgy: Lezárt  

 
 

ezúton megküldöm. 

 
8 napon 

 
részére. 
 

A Bkr. 
szervezeti 
feladatok végrehajtására, legfeljebb egy alkalommal  

 
utasításáról a 

 
kikérésével  

 

 

Keltezés 

 

                                                                             kancellár 

                                                 
8 
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Mellékletek:   
   intézkedési terv minta 

 
 

 
INTÉZKEDÉSI TERV MINTA 

 

iktatószáma: 
 

száma és címe: 
 

kelte: 
 

Intézkedési terv 
iktatószáma: 

 

Srsz. Megállapítás Javaslat Intézkedés 9  

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

Készítette: Jóváhagyta: Véleményezte: 

Dátum: Dátum: Dátum: 

   
 szervezeti 

je 
kancellár 
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18. iratminta - Intézkedési terv elfogadása 
 
 

Tokaj -Hegyalja Egyetem 
iktatószám: 

 

 
 

Tárgy: Intézkedési terv elfogadása/nem elfogadása 

 
 vonatkozásában 

megküldött intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.  

 

Az el nem fogadás indoka: <néhány mondatban kifejtve>. 

napon belül> szíveskedjék megküldeni.10  

 
Felhívom szíves figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése alapján az 

meghatározott egyes feladatok végrehajtásáról az intézkedési tervben 
an 

beszámol a Kancellár részére, és ezen beszámolót egyúttal tájékoztatásul 

a megtett intézkedések rövid leírását, a végre nem hajtott intézkedések 
okát és esetlegesen a 45. § (5) be
módosítási kérelmet. 

 

feladatok végrehajtására, legfeljebb egy alkalommal  
 

Kancellár  
 

tájékoztatja a
 

 

Keltezés 
 

Kancellár 

                                                 
10 Amennyiben nem került elfogadásra. 
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19. iratminta - Intézkedések nyilvántartása 

 
 

so
rs

zá
m

 

iktatószám
a/ 

azonosítója 

jelentés 
iktatószá

ma 

si 
jelentés 

kelte 

Az 

szerv, 
illetve 

szervezeti 
egység 

megnevezé
se 

Az 

és 
tárgya 
(címe) 

Intézkedés

megállapít
ás 

si 
javaslat 

A javaslat 
alapján 

intézked
és 

A 
vonatkozó 
intézkedé

si terv 
iktatószá

ma 

A vonatkozó 
intézkedési 

terv 
jóváhagyásán

 

1                   

2                   

3                   

4                   

 

 

Az intézkedés 

(beosztás és 
szervezeti 
egység) 

Az intézkedés 
végrehajtásának 

határideje 

Módosítás 
(leírás/NEM) 

Az intézkedés 
teljesítése 

(dátum/NEM) 

Megtett 
intézkedés 

rövid leírása 

végre nem 
hajtott 

intézkedések oka 

A nem 
teljesülés 

kapcsán tett 
lépések 

Megjegyzés 

                

                



  ikönyv 

86 
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20. iratminta   
 

 
 

I. Borítólap 

 

 (tartalm  
 

II. Tartalomjegyzék 
 

III. Megbízólevél 

 

IV.  

 
V.  

 

VI. Munkalapok 
 

 
nyilvántartott bizonyíték 

 

VII.  
 

 
 

  
VIII. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtásához kapcsolódó 
információk 

 
IX. E  

 
X.  
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21. iratminta - Tanácsadói feladat munkaprogram 
 

Tokaj -Hegyalja Egyetem 

iktatószám: 
 

TANÁCSADÓI FELADAT MUNKAPROGRAMJA 
<Feladat megnevezése> 

 

Jogszabályi felhatalmazás: 
 

 
 

 

 
Tanácsadói feladat hatóköre: 

 
 

Tanácsadói feladat végrehajtásának módszere: 

 
Tanácsadói feladat végrehajtásához szükséges kapacitás és szakértelem, 
kompetencia: 
 

 

 
Tervezett ütemezés: 

 
Jelentés/záró dokumentum elkészítésének határideje: 

 

Megjegyzések: 
 

 

Készítette: Jóváhagyta: 

 Név: be  

Aláírás: Aláírás: 

Dátum: Dátum: 
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22. iratminta   
 
Tokaj -Hegyalja Egyetem 

iktatószám: 
 

 
JELENTÉS 

TANÁCSADÓI FELADAT VÉGREHAJTÁSÁRÓL 

<Feladat megnevezése> 

 

 
Jogszabályi felhatalmazás: 

 

 
 

 
Tanácsadói feladat hatóköre: 

 

Tanácsadói feladat végrehajtásának módszere: 
 

 
 

 

 
Tanácsadói feladat eredményeinek részletezése: 

 
Tanácsadói munka során feltárt lényeges kockázatok, kontroll hiányosságok: 

 

 
 

 

 

 

 

Készítette: Jóváhagyta: 

  

Aláírás: Aláírás: 
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Dátum: Dátum: 

 


