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Altalanos rendelkezések

Az utasitas célja: A Tokaj-Hegyalja Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) belsd
ellendrzése a mindennapi munkaja sordn egységes eljarasrend és iratmintak
mentén végezze tevékenységét, az ellendrzott szervezeti egységek jogai,
kotelezettségei, és az ellendrzési folyamathoz kapcsolddd feladatai az
ellendrzott szervezeti egységek szamara meghatdrozottak, ismertek és
elérhetbek legyenek.

Az utasitas targyi hatalya az Egyetem belsé ellendrzési tevékenységére terjed
ki.

Az utasitas személyi hatalya az Egyetem belsé ellendrzési tevékenységét ellatd
személyre, személyekre, tovabba az ellendrzott szervezeti egységek jogait,
kotelezettségeit és az ellendrzési folyamathoz kapcsolddd feladatait
meghatérozo rendelkezések hatalya a szervezeti egységekre terjed ki.

I. fejezet
BEVEZETES
1.8

Az Egyetem a stratégiai céljainak elérése, valamint az iranyitasi, a mukodési, a
kockazatkezelési folyamatainak a rendszerszemléletd megkozelitéssel torténd
modszeres értékelése és fejlesztése, tovabba a mUkodés szabdlyozottsaganak
monitoringozasa érdekében a nemzeti felsdoktatasrdl széld 2011 évi CCIV.
torvény 13/A. § (2) bekezdés a) pontja alapjan, tekintettel a kdltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 1. § -54. § rendelkezéseire belsé ellendrzést
muUkodtet. A Bkr. hatarozza meg a belsé kontrollrendszer és a belsd ellendrzés
kialakitdsara és mukodtetésére vonatkozd részletszabdlyokat, valamint a
bizonyossagot adé és tanacsadoé tevékenység eljarasrendjét.

A belsé ellendrzés lényeges ismérvei a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok alapjan:

a) a belsd ellenérzés egy, az ellendrzés és az arrdl vald jelentés irdnyultsagaban

belsé, bizonyossagot add és tanacsadd, nem hatdsagi jellegl tevékenység;


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) a belsé ellendrzés a felelds szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként
mukodik;

C) a belsé ellenérzés az eredményesség novelésével segiti az Egyetem
kontrollrendszerének folyamatait.

(2) A belsd ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

a) bizonyossagot ad6 tevékenység soran a belsé ellendr objektiven értékeli
tényeket és ennek alapjan fuggetlen vélemény formal, vagy
kovetkeztetéseket von le egy szervezetre, muveletre, funkcidra, folyamatra,
rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara vonatkozdan;

b) tanacsado6 tevékenység jellegét tekintve konzultaciés tevékenység, amelyet
altalaban a megbizd, az Egyetem belsé ellendrzésének kialakitasaért,
mukodtetéséért felelds kancellarjdnak konkrét felkérése nyujt a belsé ellendr,
jellege és hatdkore a megbizdval torténd megallapodas eredménye.

(3) Abelstellendrzés atevékenységét a nemzetkdzi belss ellendrzési standardok
alapjan, a magyarorszagi belsd ellendrzési standardok figyelembe vételével,
az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett mdodszertani
dtmutatoknak, valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabdalyzatoknak
megfeleléen, a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és az Egyetem
kancellarja altal elfogadott, a szenatus altal jévahagyott Belsé Ellendrzési
Kézikonyv (tovabbiakban: BEK) eldirasai, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kiadott etikai kédex figyelembevételével végzi.

(4) ABEKCcélja, hogy az Egyetem belso ellenérzése a mindennapi munkaja soran
egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezze tevékenységét.

(5) A belsd ellendrzési vezetd koteles a BEK-et rendszeresen, de legalabb
kétévente felllvizsgalni, és a jogszabalyok, mdédszertani tmutatok valtozasai,

egyéb okok miatt szikséges mdodositasokat atvezetni.

(6) A BEK az Egyetem honlapjan keril k6zzétételre.
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Il. fejezet
BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A BELSO ELLENORZES HATASKORET, FELADATAIT ES CELJAIT
MEGHATAROZO
BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY

A Belsd Ellendrzési Alapszabaly (Charta) olyan dokumentum, amely
meghatarozza a belsd ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, tartalmazza a
belsé ellendr és az ellendrzottek jogait, kdtelezettségeit, valamint megadja a
belsé ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

A belsé ellendrzés fogalma, célja és feladata
2.8
A belsé ellenérzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az Egyetem mukodését fejlessze és
eredmeényességet novelje. A belsé ellendrzés az Egyetem céljai elérése
érdekében rendszerszemléletd megkozelitéssel és mddszeresen értékeli,
illetve  fejleszti az ellendrzott  szervezet  iranyitasi  és belsd
kontrollrendszerének eredményességét, gazdasdgossagat és hatékonysagat.

A belsé ellendrzés a céljainak elérése érdekében - tobbek kozott -
informaciockat gydjt és értékel, elemzéseket készit, ajanlasckat tesz és
tanacsokat ad az Egyetem kancellarja szamara a vizsgalt folyamatokra
vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockdazati kitettségrol,
esemeényrol, kontrollhianyossagrol a kancellart azonnal tajékoztatja.

A belsé ellendrzés a bizonyossagot ad6 tevékenysége soran elemazi, értékeli az
iranyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitasat, mUkodését
aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biztositjak-
e a szervezeti célok megvaldsulasat.

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatandoé

feladatai:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének,
mukodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését,
valamint mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét;



b)

d)

(4)
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elemezni, vizsgalni a rendelkezésre alld erdforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és (gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfeleldségét, a beszamoldk valddisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockdazati tényezdk, hianyossagok
megszuntetése, kikliszobolése vagy csOkkentése, a szabdlytalansadgok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint az Egyetem muUkodése
eredmeényességének ndvelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa
tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenysége: a kancellar erre iranyulé
felkérése, és megallapodas esetén az Egyetem vezetdi részére nydjtott clyan
hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét
a belsd ellendr és a kancellar a megbizaskor kdézosen irdsban vagy széban
hataroznak meg anélkul, hogy a felelésséget magara vallalna a belsé ellenér.

A tanacsadoé tevékenység kuléndsen az aldbbiakra terjedhet ki:

vezeték tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

pénzugyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald
ésszerlbb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

a vezetdség szakértdi tdmogatasa a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

tanacsadas a szervezeti strukturédk racionalizdldsa, a valtozasmenedzsment
teruletén;

konzultaci6 és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

javaslatok megfogalmazasa az Egyetem muUkodése eredmeényességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
az Egyetem belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A belsé ellen6rzés tajékoztatjia a kancellart a bizonyossagot adé és a
tanacsadd tevékenység soran feltdrt, a belsé kontrollrendszer
hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozd lehetdségekrdl. A belsd
ellendrzés — mint vezetdt tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor
a vezetdket azon felelésséguk aldl, hogy a kockdzatokat kezeljék, illetve a
belsé kontrollrendszert muUkodtessék. A belsé ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok

8
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végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk
felelésségi korébe tartozik.

(7) A részletesen felsorolt feladatokon tulmenden a tanacsadd tevékenység
keretében tovabbi feladatok is ellathatdk, ha azok megfelelnek a belsé ellendr
flggetlenségére vonatkozd eléirasoknak.

Szervezeti, funkcionalis fuggetlenség
3.8
() A belsé ellendrzés kialakitasarol a nemzeti felséoktatasrol szold 13/A8 (2)
bekezdés, az Egyetem Alapitd Okirata, Szervezeti és MUkodési Szabalyzata
vonatkozé rendelkezései alapjan a kancellar gondoskodik. A belsd ellendrzés
elldthatd belsd ellendrzést végzd személy, vagy szervezeti egység, illetve
egészben, vagy részben kulsé szolgaltato dtjan.

(2) A szervezeti fuggetlenség keretében a belsé ellen6érzés kozvetlenltl a
kancellarnak alarendelten végzi feladatait, szervezetileg az ellendrzott
teruletektdl  elkulonitetten  helyezkedik el, jelentéseit kozvetlenul a
kancellarnak kuldi meg, kdzvetlenul a kancellarnak tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten belul, igy biztositva van az ellendrzési
tevékenység soran a befolyasmentesség.

(3) A belst ellenérzés funkcionalis figgetlenségét a kancellar koteles biztositani,
kulonbsen az aldbbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa kockazatkezelési mdédszerek alapjan, a
soron kivuli ellendrzések figyelembevételével;
b) azellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

Cc) megallapitasok, kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés
elkészitése;

d) ellenérzési modszerek kivalasztasa,

€e) a belsd ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési
standardokkal &sszhangban lévé tanacsadasi tevékenységen kivul mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.
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(4) A funkciondlis fuggetlenség keretében a belsé ellenér nem rendelkezhet

(5)

b)

c)

d)

(6)

©)

(2)

b)

semmilyen, az ellendérzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az
ellendrzott tevékenységért felelds.

A belsé ellendr nem vonhatd be;

az Egyetem operativ mukodésével kapcsolatos feladatok ellatasaba,
kulonosen mukodéssel kapcsolatos dontésekbe;

végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységbe;

pénzigyi tranzakciokba, annak kezdeményezésébe, jovahagyasaba,
kotelezettségvallaldsba a belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo
eseteken kivl,

a belsd szabalyzatok elkészitésébe a belsd ellendrzésre vonatkozén Kivul;
intézkedési terv elkészitésébe a belsd ellendrzésre vonatkozdkon kivul.

az Egyetem barmely szervezetének munkatarsa tevékenységének
iranyitasaba, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértéként segitik a belsd
ellendrzést.

A belsé ellendr bevonasa a szervezet szabdlyzatainak, rendszereinek,
eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba kizar6lag tandcsadas,
véleményezés jelleggel torténhet.

Osszeférhetetlenség
4.8

Amennyiben a belsd ellendrzés, a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy
tanacsadd tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne
vezessenek osszeférhetetlenséghez.

A belss ellendr, belsd ellendrzési vezetd tekintetében dsszeférhetetlenség all
fenn és ezért nem vehet részt bizonyossagot addé tevékenységben,
amennyiben:

az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szold torvény szerinti kdzeli hozzatartozdja;

korabban az ellendrzott szervezeti egység-ide nem értve a belsd ellendrzést-
tevékenységében részt vett a jogviszony megszUnésétdl szamitott egy éven

beldl;
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Belsé ellenérzési kézikdnyv

kapcsolédd program vagy feladat veégrehajtasaban kozremUkodott, a
program lezarasat, illetve a feladat elvégzését kdvetd egy éven beldl, valamint
az ellenérzott iddszak tekintetében, amikor az ellendrzott teruleten
tevékenységet végzett;

d) az adott bizonyossagot adé tevékenység, targyilagos lefolytatasa téle egyéb
okbdl nem véarhato el.

(3) Az dsszeférhetetlenségrdl a belsé ellendr a belsé ellenérzési vezetdt, a belsd
ellendrzési  vezetd osszeférhetetlenségérdl az Egyetem  kancellarjat
tajékoztatja. Az osszeférhetetlenségrdl a kancellar az 6sszeférhetetlenség
okanak tudomaéasara jutasatol szamitott 10 napon belul hataroz. A déntés
meghozataldig a belsd ellendrt, illetve a belsd ellendrzési vezetdt az
osszeférhetetlenséggel dsszefuggésben az adott ellendrzésben vald részvétel
alol fel kell menteni.

(4) Ha a belsé ellenér munkakor betoltése a szervezeten belUlrdl torténik,
akkor az ellendrzések végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell forditani az
Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasara. (Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
1. iratminta)

A belsé ellendérzési vezetd feladatai
5.8

(1) A belsé ellendrzési vezetd az Egyetem belsé ellendrzési egységének vezetdje,
Felel6sségi korébe tartozik:

a) annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskorébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabélyban, BEK-ben felsoroltaknak megfeleléen
ténylegesen végrehajtasra kertljon;

b) az Egyetemen a belsé ellendrzés eredményes ellatasa és fejlesztése a
nemzetkdzi belsd ellendrzési standardoknak, utmutatdknak és gyakorlatnak
megfelelden;

Cc) a kockazatelemzésen alapuldé stratégiai és éves ellendrzési tervek
kidolgozasa, melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket
is figyelembe kell venni;

d) a jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a kancellar, rektor
felkérésére végzett soron kivuli feladatokat is;

e) az Egyetemen mukodd fébb funkcidk, valamint az Uj vagy atalakuld
szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
mukodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsclatos kockazatok értékelése;
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f)

9)

(2)

3)

f)

9)

a belsd ellendrzési tevékenység meérhetd célkitlzéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a kancellar tajékoztatasa a belsé ellendrzési
tevékenység mérhetd célkitlzéseirél és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl;

a mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotdk munkajanak
figyelemmmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet
mukodését észszerU koltségkinhatas mellett optimalisan lefedje;

A belsd ellendrzési vezetd feladatai:

a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése, felUlvizsgalata;

a belso ellendrzési tevékenység megszervezése az ellendrzések végrehajtasa;
az ellendrzések 6sszehangolésa,;

ha az ellen6rzés soran buntetd-, szabdlysértési, munkajogi feleldsség,
mulasztas vagy hianyossag gyanuja merul fel, a kancellar értesitése, illetve a
kancellar érintettsége esetén a fenntarté kuratérium elndkének, a
kbzhasznusagi felugyel6 bizottsagnak, és a rektornak a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljdrasck meginditasara;

a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a kancellar szaméara
torténd megkuldése;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentés Bkr.
48. §-ban foglaltak szerinti 6sszeallitasa.

A belsd ellendrzési vezetd koteles:

gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, a kulsd ellendrzések
nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl,
illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasaral;

biztositani a szakmai tovabbképzést, ennek érdekében - a kancellar altal
jévahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasarol; (Egyéni képzési terv 2. iratminta)

a kancellart az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl vald
eltérésekrdl tajékoztatni;

kialakitani és mukodtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast
(elvegzett belso ellendrzések nyilvantartasa);

a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozod eldirdsokat;

a belsd ellendrzési vezetd megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére
nézve osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul
jelentést tenni a kancellarnak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes
teljesitéséért felel6sséggel tartozik.

a belsd ellendrzési vezetd tanacskozasi joggal allanddé meghivottként részt
vesz a kancellar altal tartott vezetdi értekezleteken, valamint vezetdi igény

12



=— TOKAJ-HEGYALIA

; EGYETEM

Belsé ellenérzési kézikdnyv

esetén az clyan szUkebb korU értekezleteken, amelyeknek témaja a szervezet
atalakitdsaval kapcsolatos kérdések;

h) belsé ellenbdrzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

@

specialis szakértelem szUkségessége esetén kulsd szolgaltatd bevonasara
javaslatot tenni a kancellarnak.

A belsé ellenér jogai és kotelezettségei
6.8

A belsé ellendr a belsd ellendrzési tevékenysége folytatasa soran az aldbbiakra
jogosult:

a) az ellendérzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az

ellendérzott  szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi  eldirasaira,
munkarendjére;

b) az ellenérzott szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz kapcsolddd,

mindsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a munkaugyi
nyilvantartasokba és méas dokumentumokba, valamint az elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kulén jogszabalyokban
meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd
eldirasok betartasaval. Azokrél maésolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat
hatrahagyasa mellett - jegyzékonyvben rogzitetten - atvenni, illetve
visszaadni;

C) az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatdl

irasban vagy széban informaciot kérni;

d) haszukséges a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

(2) A belsé ellenér a belsé ellendrzési tevékenysége folytatasa soran koteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat

végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység

vezetdjét tijékoztatni, €s megbizdlevelét bemutatni;

C) objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat, e-

maileket és kdriilményeket megvizsgalni;
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d) megallapitasait, és javaslatait kovetkeztetéseit targyszerlen, a valésagnak

f)

9)

h)

)
K)

)

megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal
alatamasztani;

amennyiben az ellendrzés soran buntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
munkajogi felelésség gyanuja merul fel, haladéktalanul jelentést tenni az
Egyetem kancellarjanak, és az eredeti dokumentumokat a szikséges
intézkedések megtétele érdekében jegyzdkdnyv alapjan atadni;

ellendrzési jelentést késziteni, ezt megeldzden az ellendrzési jelentés-
tervezetet az ellend6rzott egység vezetdjével egyeztetni; az ellendrzési jelentés
alairasat kovetden a lezart ellendrzési jelentést a kancellarnak atadni;

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomaséra jutasarol haladéktalanul jelentést tenni
az Egyetem kancellarjanak; amelynek elmulasztasaért, vagy késedelmes
teljesitéséért munkajogi felelésséggel tartozik;

ellendrzésre atvett eredeti dokumentumcokat az ellendrzés lezarasakor
hidnytalanul visszaszolgaltatni az ellendrzott szerv részére; illetve ha az
ellendrzés soran buntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkajogi
felel6sség, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merul fel, az eredeti
dokumentumokat a sziukséges intézkedések megtétele érdekében az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjének jegyzdkonyv alapjan atadni;

az ellendrzés soran készitett iratok és iratmasolatok, melyek az ellendrzési
dokumentéaciot képezik, az ellendrzés lezarasa utan elkulonitetten torténd
biztonsdgos tarolasara, az adatok védelmére vonatkozd eldirasok
betartasaval;

a tudomasara jutott mindsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot megdrizni;

az ellendrzési tevékenységet a BEK-ben meghatarozott moédon megfeleléen
dokumentalni, az ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat az
ellendrzés dokumentacidjadhoz csatolni.

Az ellendérzott szervezet jogai és kotelezettségei
7.8

Az ellendrzott szerv alkalmazottai, illetve szervezeti egység vezetdje:

az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyuttmukodést
megtagadni;
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b) az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az

(2)
a)

b)

észrevételekre valaszt kapni.
Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:
az ellendrzés végrehajtasat elésegiteni, egyuttmuikodni;

a belsé ellendr részére sz6ban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés
esetén az eredeti dokumentumokat — masolat és jegyzékdnyv ellenében —az
ellenérnek megadott hatariddre atadni;

a sajat vezetdi hataskorébe tartozdan az ellendrzés megallapitasai, és
javaslatai alapjan a végrehajtasért felel6soket és a végrehajtds hataridejét
feltintetd intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott
hataridéig végrehajtani, tovabba arrdl a kancellart, valamint a belsé ellendrt
tajékoztatni;

d) az ellendrzés alkalmaval megfeleld munkakordlményeket biztositani.

Beszamolas
8.8

(1) A belsé ellendrzési vezetd koteles:

a) alezart ellenérzési jelentéseket a kancellar részére megkuldeni;

b) a Bkr. 48-49.8 alapjan, a kozzétett modszertani Utmutatd figyelembe

©)

(2)

vételével, az abban meghatarozott tartalommal az éves ellenérzési jelentést
a targyévet kovetd év februar 10. napjaig elkésziteni, és azt a kancellarnak
jovahagyas céljabol megkuldeni. A kancellar a jovahagyott jelentést
tajékoztatasul megkuldi a rektor és a szenatus részére.

Kulsé szolgaltaté bevonasa
9.8
A belsé ellenérzési tevékenység ellatdsa részben kulsd szolgaltatd atjan kerdl
biztositdsra az Egyetemen. A belsé ellendrzési vezetdi feladatokat kulsé
szolgéltatd igénybevételével biztositja az Egyetem.

A belsd ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités, vagy
specialis szakértelem szUkségessége esetén kulsé szolgaltatd bevonasara
javaslatot tenni a kancellarnak.
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3)

(4)

(5)

(6)

b)

f)

g)

h)
)

Kulsé szolgaltatonak a munkéja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi
eléirasokat, a kapcsolddd nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat,
illetve a Szakmai Etikai Kédex és jelen szabalyzatban foglalt elvarasokat.

A belsd ellendrzési tevékenység ellatasaba részben bevont kulsé szolgaltatd a
mindsitett adat megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha a kulsé
szolgaltatd megfelel a jogszabalyokban meghatarozott mindsitett adat
védelmeére vonatkozd eldirasoknak.

Kulsé szolgaltatd igénybevétele esetén az irasbeli megallapodas megkdtése
elétt meg kell vizsgalni és értékelni kell a kulsé szolgaltatdé kompetenciajat,
flggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében.

A kulsé szolgaltatd igénybevételére vonatkozd megbizasi vagy vallalkozasi
szerzédésben rogziteni kell, hogy:

a kulsé szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint
belsd ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési
feladatait;

a kulsé szolgaltatd a Tokaj-Hegyalja Egyetem Bels6é Ellendrzési
Kézikdnyvének elbirdsait, a kilonbodzé modszertani Utmutatdkat, valamint a
hazai belsd ellenérzési standardok, maradéktalanul alkalmazni koteles;

a teljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatdokorét),
valamint alvallalkoz6 bevonasara vonatkozé megallapodast, annak feltételeit;

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

az irdnyaddé jogszabdalyokat, amelyek figyelembevételével kell a
tevékenységet végezni;

a megfeleld nyilvdntartasokhoz és fizikai eszkdzokhdz vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal val6é kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve szUkség szerint a szerzdi jogokra
vonatkozod eldirdsokat;

a tevékenységek Utemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

a kapcsolattartas maodjat;
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J) az egyuttmUkdodés rendjét, az Egyetem altal a kulsé szolgaltatd
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az
informacidk dtadasara és felhasznalasara vonatkozo eléirasokat;

K) a kuUlsé szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés dtadasat az
intézmény részére (kinek, mikor, hany példanyban);

) azelkészult dokumentumok egyeztetésének, észre vételezésének rendjét;

M)az adatvédelemrdl sz6lé  rendelkezéseket és azok betartdsdnak
kotelezettségét, a titoktartasra vonatkozé elvarasokat,

N) adijazas mértékét és Utemezését.

A belsé ellendrzési tevékenység értékelése, a belsé ellendérok bejelentési
kotelezettsége

10. §
(1) A belsé ellenérzés teljesitményét évente értékelni kell a belsé ellenérzési
vezets altal az éves ellendrzési jelentés elkészitésével parhuzamosan végzett
onértékelés alapjan.

(2) A belsé ellendrzési vezetd az éves ellendrzési jelentés Osszedllitdsakor évente
egyszer a belst ellendrzésrél dnértékelést készit. Ha a belsd ellendrzési vezetd
szUkségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet Onértékelést. Az
Onértékelés elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznalhatja az
ellendrzott  terdlettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és
véleményeket.

(3) A belsé ellendérok regisztracidjara vonatkozé részletszabdalyokat a
koltségvetési szervnél és koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnal belsd
ellendrzési tevékenyseéget végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek belsd
kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzésérdl szold, mindenkor
hatalyos rendelet tartalmazza.

17



=— TOKAJ-HEGYALIA

; EGYETEM

Belsé ellenérzési kézikdnyv

Il. fejezet
A BELSO ELLENORZES TERVEZESE

A belsé ellenérzés tervezésének alapelvei
11. 8

() Az ellendrzés tervezési folyamata soran a kovetkezd kulcsfontossagu
alapelveket kell kévetni:

a) atervezést a folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni.
b) atervezésnek a jovébe kell tekintenie.

c) atervezésnek folyamatosnak kell lennie.

d) atervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie.

A tervezés eldokészitése
12. §

1) A tervezés elGkészitése magdban foglalja a kockazatelemzést megelézd
Iépéseket, valamint magat a kockazatelemzést is.

(2) Abelst ellendrzés a kockazatelemzést megeldzd eldkészités soran:

a) elemzi a kulsé és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy
azonositsa az ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

b) értelmezi a szervezet célkitlzéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

c) azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért,
mukodtetéséért felel6s személyeket, azaz a folyamatgazdakat, majd a
vezetOkkel egyeztet az egyes folyamatok - a szervezet célkitlzéseihez
viszonyitott - fontossagarol;

d) megvitatja a vezetSkkel, mit varnak el a belsd ellendrzéstdl;

e) a vezetbkkel kdzésen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt - belsd
ellenérzési fokusz kialakitasa -.

(3) A tervezés elbkészitd folyamatat a belsé ellendrzési vezetd iranyitja a belsd
ellendr kozremukodése mellett.
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Altalanos felmérés
13. 8
Az 4ltalanos felmérés sordn az Egyetem kulsd és belsd kontrollkornyezetének
vizsgalatara kerul sor. Ennek keretében a belsd ellendrzes dsszegyljti és
elemzi az Egyetem mukodési kornyezetében és folyamataiban bekovetkezett
valtozasokat, informaciokat.

Az audit univerzum meghatarozéasa
14. 8

A tervezés elbkészitése soran figyelembe kell venni az Egyetem
mukodésének rendszerezett folyamatait, a rendelkezésre allé folyamatlistat,
a kijelolt folyamatgazdakat. A belsd ellendrzési vezetdé meérlegelheti a
folyamatlista megfeleléségét és teljeskorlségeét, szukség esetén azt
kiegészitheti, sajat céljainak megfelelben atalakithatja.

A belsé ellendrzési fokusz kialakitasa
15. §

A belst ellendrzési fokusz a belsd ellendrzésnek és az Egyetem vezetdinek
azon Kkozos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek
elsésorban mely teruletekre kell iranyitania eréforrasait.

A belsé ellendrzési fokuszt az Egyetem célkitlzéseinek és az Egyetem
vezetdinek  belsé  ellendrzésre  vonatkozd  specidlis elvarasainak
figyelembevételével kell kialakitania a belsé ellendrzésnek.

Kockazatelemzés
16. §
Kockazat minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami befolyasolhatja az Egyetem mukodését, a célok elérését. A

kockdzat két lényeges jellemzdje, a bekdvetkezésének valdszinlsége, és a
bekovetkezés hatasa.

(2) A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves

ellendrzési terv megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés arra
a teruletre fokuszaljon, ahol a legnagyobb kockazatot latja. Az azonositott
kockazatokat a belsd ellenérzés sajat értékelési, szakmai szempontjainak
megfeleléen atértékelheti, tovabbi kockazatokat azonosithat. Az azonositott
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3)

(4)

(5)

@

b)

(2)

kockdzatokbdl kiindulva kell meghatarozni az ellendrizendd teruleteket,
témakat.

A belsé ellenérzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie. A
kockazatelemzést a belsé ellendrzési vezetd iranyitja.

A kockézatelemzés célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és
dokumentélja az Egyetem folyamataiban és f&bb szervezeti egységeinél [évo
kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet az
Egyetem vezetdivel egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal
Osszehangoljak. A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a
belsé ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) eldkészitéséhez is. A
kockazatelemzést a belsé ellendrzés az 1. sz. melléklet alapjan végzi el.

Egy terulet tényleges vagy potencidlis kockéazatanak értékeléséhez
vélemeényt kell alkotni az adott terulet kulcsfontossagu tényezdinek
meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a letezd kontrollrendszerekkel, multbéli és
valdszindsithetd jovébeli eseményekkel, a mudkodési kornyezettel stb.
kapcsolatosak. Az Egyetemnél a belsé ellendrzés elvégzi a kockazati
kategoriak osztalyozasat, beazonositja az egyes kockazatok mértékét és ezek
alapjan hatarozza meg az ellenérzések gyakorisagat.

Kockazati tényezd olyan tényezd vagy korulmény, ami eldidézheti a
kockazatokat, és olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok
bekovetkezésének.

Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM)

17. 8§
Minden egyes f& -és alfolyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot
leginkabb jellemzd, objektiven értékelheté kockdzati tényezdt. A kockazati
tényezdket két szempont alapjan kell értékelni:
bekdvetkezési valdszinlsége, mely lehet magas, kozepes és alacsony
(szamszerU értékkel: magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2, alacsony :1)
célokra gyakorolt hatasa, mely lehet magas, kdzepes és alacsony (szamszerU
értékkel: magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2, alacsony :1)
A kockazatelemzés végeredmeényének kialakitasdhoz a belsé ellendrzésnek
ossze kell vetnie az egyes folyamatok dtfogd kockdzatelemzését a mikodési
folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel
A kockazatelemzési kritérium matrixot a 2. sz. melléklet tartalmazza. Ennek
soran két osszetevét kell értékelni:
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a) az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
b) az adott folyamat mennyire kockazatos.
Ebbdl a két tényezdbdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat
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,0sszesitett kockazati értékelését” adja. A kockazatelemzés végeredménye a
kockéazati térkép.

Stratégiai Ellendrzési terv, éves ellendrzési terv
18. 8§
(1) A stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan késziti el. A stratégiai tervet a kancellar hagyja jova, a szenatus
tdjékoztatasa mellett. A stratégiai terv tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlzéseket, stratégiai célokat;

b) a belsd kontrollrendszer altalanos értékelését;

C) a kockazati tényezdket és értékelésuket;

d) a belsd ellenérzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;

e) aszUkséges eréforrasok felmérését elsésorban a létszadm, a képzettség, targyi
feltételek tekintetében;

f) ahosszU tava célkitlzések, stratégiai célok, a belsé kontrollrendszer altaldnos
értékelése és a kockazati tényezdk és értékelésuk alapjan meghatarozott
ellendrzési prioritasokat.

(2) A stratégiai terv moédositasa akkor valik sziikségessé, ha valamilyen olyan
esemény kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztatja meg az Egyetem
mukodését és kockazatait.

(3) A belsé ellenérzési vezetd a stratégiai tervvel dsszhangban osszedllitia a
targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai terv mellett a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritdsokon, valamint a rendelkezésre allo er&forrasokon kell
alapulnia.

(4) Az éves ellendrzésiterv tartalmazza:
a) atervezett ellendrzések targyat;
b) azellendrzések céljat;
Cc) azellendrizendd iddszakot;
d) arendelkezésre all6 kapacitas meghatarozasat;
e) azellendrzések tipusat;
f) azellendrzések tervezett Utemezését;
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g) azellendrzott szery, illetve szervezeti egységek megnevezését;
h) atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
i) aképzésekre tervezett kapacitast;
j) ascron kivuli ellendrzésekre tervezett kapacitast;
k) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a kancellar fogadja el, a szenatus tajékoztatasa
mellett a targyévet megel6z8 év november 30. napjaig. (Eves ellendrzési terv
4. iratminta)

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kivuli ellenérzést a kancellar, a rektor
és a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

(7) A tervezett ellendrzések elvégzéséhez szukséges ellendri napok szdmat az
azonositott kockazatok jelentdsége, a tervezett ellenérzés tipusa, az
ellendrizendd tevékenységek Osszetettsége, a tevékenységek kapcsan
rendelkezésre allé ismeretek szintje, a tevékenységgel kapcsolatosan a
szerzett korabbi ellendérzési tapasztalatok, a belsé ellendr képzettsége,
hozzaértése, szakmai gyakorlata alapjan kell megbecsilni. Az ellendrzésre
fordithatd ellendérzési kapacitds meghatarozasanal figyelembe kell venni a
belsé ellendér egyéb (pl.: képzési kdtelezettség teljesitése vagy adminisztracios
feladatellatds miatti) elfoglaltsagait is. (Az éves ellentrzési terv
végrehajtasahoz sziilkséges kapacitas meghatarozasa 3. iratminta)

(8) Az éves ellendrzési tervet Ugy kell dsszedllitani, hogy szUkség esetén a soron
kivuli ellendrzési feladatok is végrehajthatok legyenek. Soron kivlli az
ellendrzés, amelynek targya nem hatarozhatdé meg eldére, de a tervben
kapacitas van ra tervezve.

Az éves ellendrzési terv médositasa
19. §

1) Azévesellendrzésitervet a belso ellendrzésivezetd a kancellar egyetértésével,
€s a szenatus tajékoztatasa mellett médosithatja.

(2) A terv moédositasa sziikséges kulondsen:

a) ellendrzés/tanacsadas elhagyasa;
b) Uj ellendrzés/tanacsadas felvétele.

(3) Nem szUkséges az éves ellendrzési terv modositésa:

a) azellendrzés tervezett kezdete vagy vége maodosul;
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b) az ellendérzési napok szdma uUgy ndovekszik, hogy az a soron kivuli

ellendrzésekre tervezett kapacitas vagy tartalékids, vagy mas ellenérzésekrol
torténd atcsoportositassal megoldhatd;

Cc) azellendrzott szervezetek, szervezeti egysegek korének bévitésére kerul sor;

d) azellendrzendd iddszak kibdvitése valt szukségessé.

(4)

@

)

@

()

Soron kivuli ellendrzés esetén csak akkor kell az éves tervet mddositani, ha az
éves tervben soron kivuli ellenérzésekre tervezett kapacitas nem elegendd, és
valamely mas ellendrzés helyett lehet beilleszteni a tervbe az Uj feladat
végrehajtasat.

IV. fejezet
A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

Az ellenérzésre valo felkészulés
20. 8§

Az ellenbrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések
maodszeres elvégzését jelenti.

Az ellenérzések végrehajtasdnak legfébb célja, hogy minden egyes
ellendrzott folyamaton és terdleten a fébb kockazatok kezelésére létrehozott
kontrollok megfeleléségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a
folyamatok az elvardsoknak megfeleléen muikodnek-e, illetve megallapitsa,
hogy a szukséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e. Az
ellendrzésre torténd felkészulési folyamatot a kockazatelemzés soran
azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozo fobb
kockazati tényezdkre, az ellendrzési célkitlzésekre kell alapozni.

Megbizélevél
21. 8

A belsé ellendrt — ideértve a vizsgalatban résztvevd szakértd(ke)t is —
megbizoélevéllel kell ellatni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ala
(Megbizoélevél 5. iratminta) A belsé ellendrzési vezetdé megbizdlevelét a
kancellar irja ala.

A  megbizdlevéllel egyidejlleg a belsd ellenér 0Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tehet.
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®3)

(4)

(®)

@

Az ellendrzés megkezdése elbtt a belsé ellendrzési vezetd az ellendrzés
megkezdésérdl szOban vagy irasban értesiti -eldzetes bejelentés -az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési
vezetd tajekoztatast ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi
felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhatd iddétartamardl. Az eldzetes
bejelentés elhagyasardl a belsd ellendrzési vezetd dont.

Az elézetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendrzési vezetd akkor dénthet,
ha:

a kockazatelemzés vagy mintavételezés eredmeénye alapjan az ellendrizendd
bizonylatok nem, vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre;

a vizsgalat ala vont terulet szervezeti integritast sérté esemény gyanujaban
érintett,

az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetdk varhatdan meghidsitjak az
ellen8érzés eredményes lefolytatasat. (Ertesitd levél 6. iratminta)

A belso ellenér vezeti az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaids,
napok elszdmolasat. Az ellendri napok vezetését az ellendrzésre torténd
felkészuléssel meg kell kezdeni és azt az ellenérzés minden fazisdban
szUkséges folytatni. (Ellendrzések nyilvantartasa 7. iratminta)

Az ellendérzési program elkészitésének menete
22. 8

A belsé ellenér megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti
egységhez, illetve tevékenységhez kapcsoléddéan rendelkezésre allo
informacidkat, amelynek forrasai elsésorban a kdvetkezdék lehetnek:

az ellendrzés tervezése és a kockazatelemzés soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

rovid- és hosszu tavu feladattervek;

vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és itmutatok;

szervezeti és mUkodési szabdlyzat, ugyrendek;

mukodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek, belsé szabalyzatok;
munkakori leirasok;

az ellenérzési nyomvonalak;

az ellenérizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések,
értékelések;
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kordbbi évek belsd ellenérzési dokumentumai;

kilsé ellenérzést végzdk (pl: Allami Szamvevészék), korabbi ellendrzési
jelentései.

Az ellendrzés célkitiizéseinek, az ellendrzés targyanak, az ellendrzési
idészak véglegesitése
23. 8

A belsé ellendr az ellendrzés tervezése sordan megfogalmazott célokat
véglegesiti.

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a belsé elllenér meghatarozza,
hogy az ellen6rzés mit foglaljon magaban, mely f6é-és alfolyamatokra,
tevékenységekre iranyuljon az ellenérzés.

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott
ellendrzés mekkora idészakot oleljen fel, melynek soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy mikor kerult sor annak korabbi ellendérzésére.

Az ellendrzés modszereinek meghatarozasa
24. 8

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott
vizsgalati technikak, eljarasok, melyek az ellendérzés célkitlzéseinek,
targyanak, tipusanak, megfeleléen kerulnek kivalasztasra.

Az ellenérzési modszerek kivalasztidsat a tervezés soran lefolytatott
kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra,
hogy egyes ellen6rzési modszerek magasabb ellendrzési bizonyitékot
eredményeznek, mig mas ellendrzési maddszerek inkabb a kontrollok
mukodésének atfogd elemzésére alkalmasak.

Az ellenérzési program irasba foglalasa
25.8

A belsé ellenédr miutan megtervezte az ellendrzés lefolytatasat az elézdekben
meghatarozottak  szerint, oOsszegyUljtotte a rendelkezésre allé
hattérinformacidkat, meghatarozta az ellendérzés célkitlizéseit és targyat, az
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ellendrizendd iddszakot, az ellendrzés mddszereit, mindezeket ellendrzési
programban rogziti.

(2) A belsd ellenérnek minden egyes ellendrzéshez ellendrzési programot kell
készitenie, a Bkr. 33. § (2) bekezdés szerinti tartalommal. Az ellendrzési
programot a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova. (Ellendrzési program 8.
iratminta)

Az ellendrzés lefolytatasa
26. 8§

(1) Az ellenbérzést szukség szerint helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsGsorban az ellendrzés targydhoz, céljdhoz és idészakahoz kapcsolodd
dokumentaciok alapjan a belsd kontrollrendszer értékelésével, valamint az
ellendrzési programban meghatarozott ellendrzési maodszerek
alkalmazéasaval kell végrehajtani.

(2) Az adatbekérés utjan kapott informaciok valddisagat az ellendr a
rendelkezésre allé eszk6zbkkel koteles vizsgalni.

(3) A helyszini munka fébb feladatai a kdvetkezdk:

a) a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint egyéb vizsgalati technikak
maodszerek alapjan;

b) a kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos
megismerése, megértése a vizsgalati eljarasok sordn azonositott tovabbi
kockézatok felmérése;

c) a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

d) ésszerd bizonyossag beszerzése az ellendrzési megallapitasok levonasa
érdekében;

e) az ellendrzott szervezeti egység vezetdivel a folyamatos kommunikacio
fenntartasa és értesitésuk az ellenérzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

(4) Azellendrzési program megdfelelévégrehajtasa érdekében a belsd ellendrzést
végzdnek

a) ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az elézé ellendrzések nem
vizsgaltak;

b) minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

c) folyamatosan fel kell jegyezni az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt
hidnyossagokat, a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok,
kovetkeztetések és javito szandéku javaslatok formajaban), a j6 gyakorlatokat
is célszerU rogziteni;
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d) az ellendrzésnek a megallapitdsait és kovetkeztetéseit, a bizonyitékok

@

)

elemzésére és értékelésére kell alapoznia.

Nyité megbeszélés
27. 8

A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan kerul sor az
ellendrzott teruletért felelds vezetd, valamint a belsd ellendr, lehetbleg a belsd
ellendrzési vezetd részvételével.

A nyitd megbeszélés fébb céljai a kdvetkezdk:

a) a megbizdlevél bemutatasa az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének;

b) tajékoztatds az ellendrzés célkitlzéseirdl, targyardl, az ellendrizendd

id&szakrdl és az ellenérzés mdbdszereirdl;

c) azellendrzés szukséges adatok, dokumentumok bekérése;

d) az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idékereteinek

@

(2)

3)

meghatarozasa, a szikséges interjuk, tesztelések stb. Utemezése.

Az ellenérzés megszakitasa, felfUggesztése
28. 8

Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja, felfliggesztheti,
melyrdl egyidejlleg irasban tajékoztatja a kancellart. Az ellendrzés
megszakitasardl vagy felfUggesztésérdl az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét irdsban haladéktalanul értesiti a belsé ellendrzési vezetd A
tajékoztatasnak tartalmaznia kell, hogy azt, hogy elérelathatdlag mely
idoponttdl kerul sor a belso ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Az ellendrzés végrehajtasanak felfUggesztés esetén — az ellendrzést érintd
szemeélyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok, a szamviteli rend
allapota, a dokumentacié és nyilvantartasok hianyossaga, vagy ha az
ellendrzott szerv jogsértd magatartasa az ellendérzés folytatasat akadalyozza -
az ellendrzési vezetd koteles irasban hataridét megallapitani az ellendrzott
terulet vezetdjének az akadaly megszUntetésére.

A megszakitott, illetve felfUggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald
akadaly elharuldsatol szamitott 30 naptéari napon belul folytatni kell.
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(4) Ennek idSpontjardl a belsé ellendrzési vezetd dont, és az ellendrzés

<)

)

@

)

®3)

folytatasardl irdsban értesiti az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét.

Az ellenérzés soran buntetd-, szabalysértési, munkaviszonybdl eredé
kotelezettség megsértése, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljaras

29. 8

Amennyiben az ellendrzés soran buntetd-, szabalysértési, munkaviszonybol
ereddkotelezettség megsértése, mulasztas vagy hianyossag, integritast sérté
esemeény, vagy annak gyanuja merul fel, a belsé ellendr kdteles az eredeti
dokumentumokat a szukséges intézkedések megtétele érdekében
jegyzékonyv alapjan a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatas mellett a
kancellarnak atadni. Ez a kordlmény a belsé ellendrzés lezarasat nem
befolyasolja. (Sulyos hianyossag gyanujat rogzitd jegyzékdnyv 9. iratminta.)

A belsé ellenbdrzési vezetd koteles haladéktalanul jelentést tenni a
kancellarnak és javaslatot tenni a megfelelé eljards meginditdsara, az
integritasi tanacsado egyidejd tajékoztatasa mellett.

Ellenérzési munkalapok hasznalata
30. 8§

A belsd ellendr az ellendrzés kezdetétdl annak végeéig koteles ellendrzési
munkalapot vezetni. Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az
ellendrzési  jelentésben foglalt megdllapitasok és kovetkeztetések
alatdmasztésa.

A munkalapok az ellendérzés kezdetétdl annak végéig az ellendr altal
elvégzett munka dokumentéacidjaként szolgalnak. Tartalmazzak, tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljardsokat, a vizsgalat megallapitasait és a levont
koévetkeztetéseket, bizonyitékok listajat. A munkalapokat ugy kell vezetni,
hogy lehetévé tegye a munkafolyamatok és Iépések végig kovetését, meg
kell teremtse az ellendrzési program vonatkozo |épése, feladata illetve a
megallapitasok és kovetkeztetések kozotti kbzvetlen kapcsolatot.

A munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és
az eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrél keveset tud.
(Munkalap 10. iratminta)
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Az ellendrzési munkalapok altalaban:

a) azellendrzés soran folytatott kemmunikacio alapjai;

b) alapul szolgalnak az ellendrzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos

mindségbiztositasdhoz, felUlvizsgalatahoz,

C) segitséget nydjtanak az ellendrzési jelentések elkészitésében;
d) megkdnnyitik egy kivulallo, harmadik fél szaméara az elvégzett munka és az

ellendrzés eredményeinek értelmezését;

e) utmutatasul, hattér-informacidként szolgalnak a késbébbi ellendrzésekhez.

Munkalapokra vonatkozo6 kévetelmények
31. 8

Az ellendrzési munkalapoknak a kovetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

a) adottvizsgalatnak az ellendérzési program szerinti végrehajtasat;
b) a kontrollrendszer megfeleléségének és hatékonysaganak vizsgalatat és

értékelését;

C) a végrehajtott ellendrzési eljarasckat, az d&sszegyUjtott informacidkat, a

megallapitasokat és levont kdvetkeztetéseket;

d) azellendr és az ellendrzott terulet kemmunikacidjat.

(2)

Ellen6rzési munkalapként hasznalt dokumentumok tobbek kozott a
kovetkezok lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre allé dokumentumok, pl.:

a) azellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatai;

b) az ellendrzott szervezet altal a vizsgadlat targyat képezd eljarasra vagy

feladatra vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy
masolat), pl. szamviteli-pénzugyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok,
hivatalos levelezések dokumentumai;

c) korabbiellenérzések relevans dokumentumai;

d) jogszabalyok, szabalyzatok, amelyek a vizsgalat targyat képezd teruletet vagy

eljarast szabalyozzak;

e) az ellendérzott szervezet altal alkalmazott belsd szabdlyzatok, vezetdi

utasitasok, kézikdnyvek irdsbeli irdanymutatéasok és eljarasok.
2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrdl, interjurdl  készult
munkalap; ( Nyomtatvany interjua készitéséhez 11. iratminta)
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b) a belsd ellendr altal végzett vizsgalati eljaras leirasa,

c)

3)

(4)

(5)

©)

®3)

(4)

()

belsd ellendr altal készitett kérddivek

A munkalapokat a belsd ellendr késziti el irasban az ellendrzési programban
foglalt minden egyes |épés teljesitéséhez. A munkalapokat az ellendrzésrdl
készult papir alapu iratban, dokumentéacidéban kell elhelyezni.

Minden munkalapnak szamozottnak kell lennie. A munkalapckon szerepld
szadmnak utalnia kell a kapcsolddod ellendrzési program lépéseire, a munkalap
sorszama az adott programpont szamaval kezdddik. Abban az esetben, ha
egy programlépéshez tobb munkalap készul, a munkalapokat a
kovetkezdképpen kell szamozni: 1-1, 1-2, 1-3.

A belst ellendrzési vezetd a munkalapokat fellUlvizsgalja, ellatja datummal,
kézjegyével, nevével.

FellUlvizsgalati észrevételeit a munkalapok lezarasa utan, de legaldbb egy
héten beldl meg kell tennie. Ha a munkalapokon felllvizsgalati észrevétel
szerepel, akkor a felvetett kérdéseket rendezni kell, és a rendezés tényét a
munkalapon dokumentalni kell.

Alapveté vizsgalati eljarasok, technikak
32. 8

Az ellendrzés soran a belsd ellenér a megallapitasai, kovetkeztetései,
véleménye  kialakitasahoz, az ezeket alatdmaszté  bizonyitékok
megszerzéséhez kuldonbozd kozvetlen és kdzvetett modszereket, tovabba az
ezek révén megszerzett informacidok feldolgozasat szolgalé logikai
eljardsokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyiték megszerzésének madjai a
rendszer -alapu, vagy a kdzvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Rendszer-alapu megkozelités: az ellendr az ellendrzott szervezeti egység,
tevékenység, belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatésaganak
vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, minimalisan szUkséges kozvetlen
részletes vizsgalatokat elvégezni.

Kozvetlen vizsgalati megkozelités: akkor kell alkalmazni, ha nem lehetséges
az ellendérzés céljainak elérése a kontrollrendszerek vizsgalatara vald
tdmaszkodassal.

Az ellendrzési megkozelitési modot az ellendrzési feladat megtervezése
eldkészitésekor hatarozza meg a belsd ellendr, melyek lehetnek: elemzdé
eljarasok; tételes tesztelés;, egyedi tesztelés; statisztikai elemzés;
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kérdésfeltevés;, folyamatabrak; belsé kontroll tesztelése; szamitdgéppel
tdmogatott ellendrzési technikak.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat
33.8

A belsS ellendr ellendr kdteles megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait
targyszerlden, a valdsdgnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd
és megbizhato, érdemi és hasznos ellendrzési bizonyitékkal alatamasztani. Az
ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat az ellendrzés
dokumentécidjaban visszakereshetd modon kell megériznie.

Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhatd kulonosen:

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

b) a miasolat, amely az eredeti okirat szoveghl, hitelesitett masolata,

hitelesitésnél a ,masolat” szo feltUntetése mellett utalni kell arra, hogy a
masolat az eredeti okirattal mindenben megegyezik;

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

szovegh, hitelesitett masolata, hitelesitésnél a ,kivonat” szo feltuntetése
mellett meg kell jel6Ini, hogy a kivonat mely eredeti okirat, melyik oldalanak,
mely szOvegrészét tartalmazza;

d) a tanudsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott

szOvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza, hitelesitésnél a ,tandsitvany”
sz6 feltintetése mellett meg kell jel6Ini, hogy mely okiratok alapjan készult;

e) a kozos jegyzékonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs

f)

egyéb okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szervezeti
egység illetékes vezetdje (alkalmazottja) kdzdsen megallapitja, és e tényt
alairasaval igazoljak;

fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkoz, amely
alkalmazhatd az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles
igazolasara, melyet a rogzitésnél jelen lévé ellendrzott szervezeti egység
alkalmazottja hitelesit és jegyz&konyvbe veszi a rogzités idépontjanak,
helyének és targyanak megjelolésével;

g) aszakértdivélemeény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben

felkért szakértd altal adott értékelés;
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h) a nyilatkozat, amely az ellendérzott szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban

vagy meglévé okirattal ellentétesen valamilyen tényallast kozol,

i) a tdbbes nyilatkozat, amely tébb személynek kulon-kilon vagy egyuttesen
tett nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel

parameéterek, illetve szlrési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

(3) A masolatot, a kivonatot és a tanUsitvanyt az ellendrzéott szervezeti egység
vezetdje vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesité az okiratban
foglaltak valddisagat a hitelesités idépontjanak feltuntetése mellett
alairasaval igazolja.

(4) Hitelesités: a masolatot, a kivonatot és a tanusitvanyt az ellenérzott szervezeti
egység vezetdje, vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesité az
okiratban foglaltak valodisagat a hitelesités idépontjanak feltUntetése mellett
alairasaval igazolja.

(5) A hitelesitésnél a ,masolat” szo feltuntetése mellett utalni kell arra, hogy a
masolat az eredeti okirattal mindenben megegyezik; a ,kivonat” szd
feltintetése mellett meg kell jeldlni, hogy a kivonat mely eredeti okirat,
melyik oldalanak, mely szb6vegrészét tartalmazza; a ,tanusitvany” szo
feltiintetése mellett meg kell jel6lni, hogy mely okiratok alapjan készult.

(6) Az ellendr altal nyilvantartott informacidonak és bizonyitéknak a kovetkezd
szempontoknak kell megfelelnie:

a) egy fuggetlen, tdjékozott szemeély ugyanazon kdvetkeztetést venja le beldle,
mint amit az ellendr tett (elégséges),

b) mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes maddszerek
alkalmazasan alapul (megbizhato),

c) logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitadsara iranyul (érdemi és
fontos).

(7) Azellendrzéssoran az ellen6rzott szervezeti egység vezetdje koteles teljességi
nyilatkozatot adni a belsd ellenér kérésére, amelyben az ellendrzott szervezeti
egyseég vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal 0sszefuggd, feleldsségi
korébe tartozé valamennyi okméanyt, illetve informaciét hianytalanul az
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ellendér rendelkezésére bocsatotta. (Kdzds jegyzdkdnyv 12, iratminta,
Teljességi nyilatkozat 13. iratminta)

Az ellendrzési jelentés
34.8

A belsd ellendr a megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé
ellendrzési jelentést készit.

Az ellendrzési megallapitasok olyan medfigyelések, tapasztalatok,
észrevételek, melyek a vizsgalt folyamatok tevékenységek mukodésére, a
mMukodés mikéntjére vonatkoznak.

Az ellendrzési javaslatokat, kdvetkeztetéseket annak figyelembe vételével kell
megfogalmazni, hogy, hogy a vizsgalt folyamatnak, folyamatoknak hogyan
kellene mukodniuk.

Az ellenérzési jelentés elkészitéséért, annak tartalméaért, a levont
kovetkeztetésekért, a javaslatokért, megdallapitasok valdédisagaért és
alatdmasztasaért a belsé ellendr felelés. Az ellenérzési jelentéstervezet
elkészitése soran a belsé ellendr attekinti a munkalapokon szerepld, az
ellendrzés soran tett megdllapitdsokat, ezekre alapozva késziti el a
jelentéstervezetet. A jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott
terdlet vezetdinek minden olyan valaszat, a valaszra tett moddositast,
amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.

A belsé ellendérzési jelentés tartalmi kovetelményei
35. 8§

Az ellendrzési jelentés tartalmat a Bkr. 39. § (3) bekezdése hatarozza meg.
(Ellendrzési jelentés/tervezet 14. iratminta)

Az ellendrzési jelentés végén az adott ellendrzési targykorben a belsd
kontrollrendszer 6t elemét értékelni kell.

A vezetdi osszefoglaldnak az ellendrzéssel kapcsclatos legfontosabb
informacidkat kell kiemelnie, Udgymint a fébb megallapitasok,
kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teruletrdl, folyamatrdl
kialakitott, tsszesitett vélemény. (3. sz. melléklet Osszesitett vélemény az
ellendérzott teruletekrdl)
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A megallapitasok, és javaslatok részletes ismertetése
36.8

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak. A
megallapitasoknak:

a) pontosaknak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottaknak;
b) azellendrzési programra hivatkozénak;

C) jelentdséguk alapjan sorba rendezetteknek

)

®3)

(4)

@

)

kell lenniuk.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasuk alapjan Kkell
rangsorolni, beleértve a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és
eredményességére gyakorolt hatasukat is. A megallapitasok rangsorolasanak
a megallapitasra vonatkoz6 kockazat rangsorolasahoz kell igazodnia. (4. sz.
melléklet az ellendrzés megallapitadsainak rangsorolasa)

Az ellendrzési jelentésben megfogalmazott megallapitascknak, a
folyamatokra és a szervezet mukodésének célkitlzéseire gyakorolt
lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasck alapjan a belsd ellendrzésnek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hianyossagok
kijavitasara. A javaslatok kapcsan jeldlni szikséges, hogy azok intézkedést
igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra kerultek.

A jelentéstervezet megkuldése egyeztetésre
37.8

A belsé ellendrzési vezetd a jelentéstervezetet, egyeztetés céljabol megkuldi
az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének, tovabbad annak, akire
vonatkozéan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz
(érintettek). Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell
tuntetni a ,tervezet” jeldlést.

A jelentéstervezetet kisérdlevéllel kell megkuldeni egyeztetés céljabél. A
kisérélevél tartalma:

a) a hataridé datummal az észrevételek megtételére;

b) a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén belul,

d) az ellenérzottnek is  lehetdésége van az egyeztetd megbeszélés

kezdeményezésére, valamint
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e) nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és

®3)

(4)

(5)

@

)

3)

megkuldhetd. (Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet megkuldéséhez 15.
iratminta)

Az  érintettek észrevételeiket f& szabalyként a  jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott nyclc napon belul kdtelesek megkuldeni a belsd
ellenér részére. Indokolt esetben a belsd ellendr a nyolc naptdl hosszabb,
legfeljebb harminc napos hataridét is megadhat.

Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység észrevételt tesz, annak
elfogadasardl vagy elutasitasardl a belsd ellendr dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridé lejartatdl szamitott nyolc napon belul az
érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott
észrevételeket vagy kezdeményezi egyeztetd megbeszélés Osszehivasat
(Vélaszlevél az észrevételekre 16. iratminta)

Az elfogadott észrevételeket a belsé ellendr atvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételett, illetve a belsd ellendr valaszat
csatolni kell az ellenérzés dokumentacidjdhoz.

Egyeztetdé megbeszélés
38. 8

Amennyiben az  ellendrzott  szervezet  részérdl az ellendrzési
jelentéstervezetben rogzitett megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a belsd ellendr, az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi
és szUkség szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya
vagy megallapitasai miatt indokolt.
Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amely tartalmazza
a megbeszélés eredményét. A jegyzdkonyvben be kell mutatni a fennmaradt
vitds kérdéseket, allaspontokat. A jegyzékonyvet csatolni kell az ellendrzési
jelentéstervezethez.

Indokolt esetben a belsé ellendr az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkuildheti visszamutatas
céljabol 5 napos hataridével.
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Az ellendrzés lezarasa
39. 8

Az ellendrzési jelentést a belsd ellendr aldirja, a belsd ellendrzési vezetd hagyja
JOVA és az aldirast kovetden megkuldi a kancellar részére.

A kancellar levélben tajékoztatja a cimzetteket az ellendrzés lezarasardl,
megkuldi a lezart ellendrzési jelentést és szukség esetén felkéri az
ellendrzottet az intézkedeési terv elkészitésére. (Kisérdlevel a lezart ellendrzési
jelentés megkuldéséhez 17. iratminta)

Intézkedési terv készitése, jbvahagyasa, moédositasa
40. §

Az Intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszamolasért az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje a felelds.

Az intézkedési tervet a szukséges intézkedések végrehajtasaért felelés
szemeélyek, és a vonatkozd hatdridék megjelolésével kell elkésziteni. Az
intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddd hataridéket dgy kell
meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Ha a feladat jellege
egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, részhataridéket kell meghatarozni,
ahol az értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott
nyolc napon belill kell elkésziteni, és megkilldeni a kancellar és a belsd
ellendrzési vezetd részére. A kancellar az intézkedési terv jéovahagyasarol az
intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beltul a belsd
ellendrzési vezetd véleményének kikérésével dont. (Intézkedési terv
elfogadasa, el nem fogadasa 18. iratminta)

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje a kancellar altal jovahagyott, az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara
legfeljebb egy alkalommal — a hataridd lejaratat megeldzden — hataridg, illetve
feladat modositast kérhet a kancellartél. A kérelem elfogadasarél vagy
elutasitasarol a kancellar a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével
dont. A kancellar a dontésrdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

36



©)

(2)

3)

(4)

@

()

=— TOKAJ-HEGYALIA

; EGYETEM

Belsé ellenérzési kézikdnyv

V. fejezet
AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kdvetése
41. 8§

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben
meghatarozott legutolsd hataridd lejartat kdvetd nyolc napon belul irdsban
kételes beszamolni a kancellar felé és ezen beszamolét egyudttal
tdjékoztatasul meg kell killdenie a belsd ellendrzési vezetd részére is. Ha az
intézkedési tervben szerepld egyes feladatok végrehajtasi hatarideje a
targyéven tulmutat, a lejart hataridejd feladatok végrehajtasardl szolo
beszamolasi kotelezettségnek évenként, az adott évben a legutolsd hataridd
lejartat kovetden az elézéekben leirtak szerint kell eleget tenni.

A beszdmol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem
hajtott intézkedések okat és esetlegesen a hataridg, illetve feladatmodositasi
kérelmet.

Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl a részére meghatarozott
hataridében nem szamolt be és hatariddé hosszabbitast sem kért, dgy a
kancellar, illetve a belsd ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet.

Az elvégzett ellendrzésekhez kapcsolddd intézkedések végrehajtasardl a
belsé ellendr éves bontasban naprakész nyilvantartast vezet, amellyel a belsd
ellendrzési jelentésekben tett megallapitasckat, javaslatokat, a vonatkozd
intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti. (Intézkedések
nyilvantartéasa 19. iratminta)

Utoellendrzés
42.§

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat szilkség esetén utdellendrzés
keretében vagy a teruletet érintd kovetkezd ellendrzés soran felul kell
vizsgalni. Az utdellendrzésre altaldban azt kdvetden kerul sor, amikor az
intézkedési tervben foglalt legutolsd hatariddé lejar.

Az utdellendrzés lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellendrzés
megbizonyosodhasson:

a) az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasardl,
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b)

c)

®3)

(4)

@

(2)

3)

vagy arrol a tényrdl, hogy az ellendrzott terulet vezetdje nem, vagy nem az
elfogadott intézkedéseknek megfeleléen hajtotta végre az intézkedéseket,

a Vvégrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen
megszlint vagy a kockazati tlréshatar ala csokkent

Az utdellendrzés csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra,
valamint kapcsol6do javaslatok végrehajtasara terjed ki. Az utdellendrzés
elvégzése soran az ellendrzési eljarasra meghatarozott a tervezési,
végrehajtasi és jelentési eljarast kell kévetni, figyelembe véve az alabbiakat:
az alapellendrzés jelentésének megallapitasait és javaslatait at kell tekinteni
annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire terjedjen ki;
szUkség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési
munkat dokumentalni kell;

a végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, felul kell
vizsgalni.

Ha a belsd ellendrzés az utdellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi
ellendrzés soran feltart hianyossagok megszuntetése érdekében nem
torténtek meg a megfeleld |épések, akkor arrdl az Egyetem kancellarjat
tajékoztatni kell.

VI. fejezet
AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az ellenérzési dokumentumok formai kovetelményei, a dokumentumok
megorzési rendje, adatvédelem
43. 8

A belsé ellendrzési vezetd koteles gondoskodni a belsé ellendrzések
nyilvantartasardl, a kulsé ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az
ellenérzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasaral.

A belss ellendrzési vezetd kdteles a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt
adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
vonatkozd eléirdsokat.

A belsd ellenérnek az elvégzett munkardl minden fontos informaciot és
adatot dokumentélni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok
és kovetkeztetések, vélemények alatamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy
az ellendrzést a Bkr-ben és a BEK-ben eldirt kdvetelményeknek megfeleléen
végezte el.
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(4)

()

b)

(6)

(7)

(8)

(9)

Az ellendrzési munka dokumentdlasa a belsé ellendr altal az ellendrzési
munka végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett
és megdrzott  papir alapa  és  elektronikus  dokumentumokban-
munkadokumentumok-torténik.

Az ellen6rzésekhez tartozéd dokumentumok nyilvantartasat az ellendrzési
mappak - konkrét ellendrzés mappaja, altalanos belsd ellendrzés mappaja-
képezik.

A konkrét ellen6rzés mappdja az aktudlis ellendrzés tervezéssel,
végrehajtassal kapcsolatos dokumentumait, az ellenérzési megallapitasokat
alatdmasztdé dokumentumait, azaz a belsdé ellenér altal az ellendrzési munka
végrehajtasardl készitett dokumentumokat, munkalapokat, illetve az
ellendrzési munka sordn szerzett és megdrzott dokumentumokat
tartalmazza. (Ellendrzési mappa 20. iratminta)

Altaldnos belsé ellendrzés mappdja a korabbi belsé ellendrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozé informacidkat tartalmazza. Informécidval
szolgal a belsd ellendrzésnek az ellendrzott szervezeti egységrdl, a
vonatkozoéstratégiai és operativ  tervekrdl, jogszabalyokrdl és  belsd
szabalyozd6krdol, modszertanokrdl, esetleges egyéb ellenérzések eredmeényirdl.
A mappat folyamatosan aktualizalni kell.

A Konkrét ellenérzés mappajat papir alapon és elektronikus mappaban kell
Osszedllitani. A mappat a belsd ellendr kezeli, annak biztonsagos orzésérdl,
valamint tartalma bizalmas kezelésérdl koteles gondoskodni. A mappa
tartalmat Jdgy kell rendezni és iktatni, hogy az a szukséges ellenérzési
informaciok visszakeresését lehetévé tegye, megkonnyitse. Az elektronikus
mappahoz kizardlag a belsd ellendr, és a belsd ellendrzési vezetd férhet hozza
az informatikai szervezet altal biztositott hozzaférési jogosultsag, felhasznaloi
azonosito, és jelszd6 birtokaban.

A papir alapu dokumentumok iratkezelése és &rzése az iratkezelésre
vonatkozd belsé szabalyozas alapjan a belsé ellendr zarhaté helyiségeiben
elhelyezett zarhato szekrényeiben, és a kézi irattarban, zarhato szekrényekben
torténik.

Az ellenérzési dokumentumokat, iratokat a belsé ellenérzésnek kell
megdriznie az Egyetem iratkezelésre vonatkozd belsd szabalyozas
rendelkezéseinek megfeleléen.

Az 3dltaldnos belsd ellendrzés mappajat papir alapon és elektronikus
mappaban kell 6sszeallitani. Az elektronikus mappahoz kizardlag a belsd
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ellendr, és a belsd ellendrzési vezetd férhet hozza az informatikai szervezet
altal biztositott hozzaférési jogosultsag, felhasznaléi azonositd, és jelszd
birtokaban.

VII. fejezet
A TANACSADO TEVEKENYSEG

44.§

() A tanacsado tevékenység keretében ellathatoé feladatok lehetnek kilondsen:
a) a vezeték tamogatasa az egyes megoldasi lehetdéségek elemzésével,

b

értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,
) pénzugyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald
észszerlUbb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

C) a vezetdség szakértéi  tamogatasa a kockazatkezelési és

d

f)

szabélytalansdgkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment
rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

) tanacsadas aszervezeti struktdrak racionalizalasa, a valtozds menedzsment
teriuletén;

) konzultaci6 és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;
javaslatok megfogalmazasa az Egyetem mukodése eredmeényességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében, az Egyetem belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét
illetéen.

(2) A belsé ellendrzésnek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran

(3)

(4)

tekintettel kell lennie arra, hogy a tanacsaddé tevékenység céljainak
osszhangban kell lennitk a szervezeti célokkal, a tanacsado tevékenységnek
hozzdadott értéket kell teremtenie, a belsd ellendr fluggetlensége,
targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado tevékenység végzése soran.

Amennyiben a tanacsadd tevékenység sordn a fuggetlenség, vagy a
targyilagossag csorbulasa feltételezhetd, errdl a kancellart tajékoztatni kell.

A tanacsadoé tevékenység végzése sordn a belsé ellendr nem véllalhat at az
adott folyamat kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval, stb. kapcsolatos
vezetdi felelésséget, feladatokat, ide tartozik a szabdlyalkotasban,
szabalyzatok aktualizalasban vald felelés részvétel is. A tanacsado
tevékenység célja nem lehet barmely szintd vezetdi feleldsség csokkentése.,
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Gyakorlatanak Nemzetkozi Normaival dsszhangban, a belsd ellendrokre
vonatkozo6 Etikai Kédexnek, valamint a magyarorszagi allamhaztartasi belsd
ellendrzési standardoknak megfeleléen kell végeznie.

(6) Atanacsaddi megbizasra tortend felkérés elétt, illetve a tevekenység vegzése
soran figyelembe kell venni a fuggetlenség, az objektivitas és a kell6 szakmai
gondossag kovetelményét.

A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa
45. §

(1) Az éves ellendrzési terv Osszeallitasa soran a tanacsado feladatokat meg kell
tervezni.

(2) Az elére nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kivuli feladatokra
meghatarozott tartalékkeret terhére kell elvégezni, vagy kulsé szolgaltatd
bevonasara kell javaslatot tenni, szukség esetén modositani kell az éves
ellendrzési tervet.

(3) Tanacsadoé tevékenységet a kancellar, a rektor vagy a belsd ellendrzési vezetd
kezdeményezésére lehet végezni. A tanacsadoéi felkérésnek, mely széban,
vagy irasban torténhet, tartalmaznia kell a tanacsado tevékenység targyat és
céljat, a beszamolas formajat és hataridejét.

(4) A tervezett tanacsadoi feladatokhoz munkaprogramot kell késziteni. A
munkaprogram tartalmazza, a feladat célkitlzéseit, a tanacsaddi feladat
hatékorét, a célkitlzés megvaldsitdsahoz szukséges és alkalmazandd
maodszert, a feladat tervezett Utemezését, a feladat idéigényét, a jelentés vagy
egyeb zarodokumentum elkészitésének hataridejét. ( Munkaprogram 2L
iratminta)

(5) A tanacsadéi tevékenység végrehajtasa soran a tanacsadodi tevékenységet
ellatd belsd ellendrt megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a kancellar ir ala.

(6) A megbizo levél tartalmazza a "Megbizdlevél” megnevezést, az ellendr nevét,
beosztaséat, regisztracios szamat, szemeélyazonositdé igazolvdny szamat, az
ellendrzott szervezeti egység megnevezését, az ellendrzés targyat és céljat, az
ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast, a megbizélevél érvényességi idejét, a kiallitas keltét, a kancellar
alairasat bélyegzdlenyomatat, annak feltUntetését, hogy a feladat tandcsadd
tevékenység keretében keril végrehajtasra.

(7) A megbizdlevélnek nem kell tartalmaznia az ellendrzés tipusat, és nem kell a
BEK-ben meghatarozott ellendrzési programot késziteni.
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(8)

(9)

@

a)

b)

A belsé ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé
ellendrzés altal elvégzett munkardl és gondoskodni a tanacsadoi feladatokhoz
kapcsolédd dokumentumok megdrzésérdl.

A nyilvdntartds a tanacsaddi feladat elvégzésérdl szold  jelentés
Osszeallitasanak alapjat képezi, bizonyitékul szolgal az eredmények,
javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és kontroll hianyossagok
alatadmasztasahoz, dokumentalja, hogy a tanacsaddi feladat célkitlzéseit
hogyan valdsitottdk meg, igazolja, hogy a tanacsadéi feladatokat a vonatkozo
standardok ajanlasai, tovabbi a vezetdi megbizas (szerzédés, munkaprogram)
altal eldirt kovetelményekkel osszhangban végezték el szukség esetén
elésegiti a kulso felek altal torténd attekintést.

A tanacsadaéi feladat eredményeirdl sz0l6 tajékoztatas
46. §

A belsé ellen6rzési vezeté a tanacsaddi feladat végrehajtasanak
eredményeird| tdjékoztatja a kancellart, vagy a rektort. A tajékoztatéban az
alabbiakra kell kitérni:

a tanacsadoi megbizasra vald hivatkozas;

a tanacsaddi feladat cime szama célja targya a feladatot elvégzé neve;

a tanacsadodi feladat végrehajtasanak maodszere;

az eredmények bemutatasa;

a tanacsaddi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll

hidnyossagok, ajanlasok. (A tanacsaddi feladatok elvegzésérdl szolo jelentés,

tajékoztatas 22. iratminta)

A tanacsado tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon koévetés
47. 8

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja:
a tanacsadoi tevékenység eredményeképpen megfogalmazott ajanlasok,
javaslatok hasznosulasanak nyomon kovetése,
a belsd ellendrzés altal feltart esetleges kockézatok, kontroll-hianyossdgok
kijavitasanak figyelemmel kisérése az ellenérzésre torténd felkészulés,
a tanacsaddi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd
informaciokkal szolgdl a belsd ellendrzés szamara a stratégiai és az éves
tervezés folyamatdban, a kockazatosnak itélt tertiletek azonositasaban, a
kockazatelemzés soran.
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(2) A tanacsadoi tevékenység eredményeinek figyelemmel Kkisérésének
maodszerei:
a) irasbeli beszadmold kérése a kancellar altal a tanacsadassal érintett szervezeti
egység vezetdjétdl a tanacsadads eredményeinek hasznositasardl, melynek

egy példanyat a belsd ellendrnek is meg kell kdldeni;

b) tanacsaddi tevékenység eredményeképpen megfogalmazott ajanlasok,
javaslatok hasznosulasanak nyomon kovetése;

c) a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kodvetése a
kancellar altal a tanacsadassal érintett szervezeti egység vezetdjéetdl kért
irasbeli tajekoztatd alapjan, melynek egy példanyat a belsd ellendrzési
vezetdnek is meg kell kuldeni;

d) a tandcsaddi feladatok eredményeinek nycomon kovetése kiegészitd
informaciokkal szolgdl a belsd ellendrzés szamara a stratégiai és az éves
tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt teruletek azonositasaban, a
kockézatelemzés soran.

A tanacsado tevékenységre vonatkoz6 beszamolé
48. 8

() Az éves ellenérzési jelentésben be kell szamolni a targyévben végzett
tandcsadd tevékenységrdl a Bkr. és az éves ellendrzési terv, valamint éves
ellendrzési jelentés elkészitéséhez kozzétett moddszertani Utmutatdban
foglaltak szerint.

VIII. fejezet
A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET BIZTOSITO
SZABALYOK
49. §

1) A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a
kovetkezokre kell kiterjedniuk:

a) a nemzetkozi standardok és a magyarorszagi belsd ellendrzési standardok
figyelembevétele, valamint a belsé ellendrre vonatkozd Szakmai Etikai
Kédexnek valé megfelelés,

b) a belsé ellendrzési tevékenység BEK-be foglalt alapszabéalyanak, céljainak,
célkitlizéseinek, szabdlyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;

Cc) azalkalmazandd jogszabalyok és egyéb elbirdsok betartasa és betartatasa;
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d) alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazéasa,

e)

f)
(2)

3)

(4)

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevekenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet mlkodését,
hozzajarulas az Egyetem belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez.
A folyamatos mindségbiztositas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes
ellenérzési folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének
folyamatos nyomon kodvetése, fellllvizsgalata.
A belsd ellendrzési vezetd felel6ssége, hogy biztositsa az ellendrzési
tevékenység megfeleld szakmai vezetdi mindségbiztositasat.
A mindségbiztositas keretében a belsé ellendrzési vezetd:
biztositja, hogy a belsd ellendrzést végzdk rendelkeznek az ellendrzés
elvégzéséhez szukséges tudassal, képességekkel és szakértelemmel,
az ellendrzés megtervezése soran megfeleld iranymutatdsokat ad; és az
ellendrzési programot jovahagyija;
ellenérzi, hogy a jovahagyott ellendrzési programot a tervezettnek
megfeleléen végrehajtottak, a valtoztatasokat jelezték, és azok megfeleld
maodon jévahagyasra kerultek;
ellendrzi, hogy az ellenérzési munkalapok megfelel6en alatdmasztjak az
ellendrzési megallapitasckat, kovetkeztetéseket és javaslatokat;
biztositja, hogy az ellendérzés soran a kommunikacic megfeleld, targyilagos,
vilagos, tomor, konstruktiv és megfeleld iddben megtortént;
biztositja az ellendrzési célkitlzések teljesulését;
biztositja a belsé ellenérok tudasanak, képességeinek és szakmai
hozzaértése fejlesztésének lehetdségét.

(5) A folyamatos mindségbiztositas eszkozed:

a)
b)
c)
d)

az ellendrzési listak alkalmazasa;

a belsot ellendrok beszamoltatasa az elvégzett munkardl;
kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban;

egy-eqy ellendrzési szakasz lezarasat megeldzd megbeszélések.
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IX. fejezet

ZARORENDELKEZESEK

Vegyes és zaro rész

508§

A Belsd Ellendrzési Kézikdnyv a Szenatus altali jovahagyasat kovetéen 2025.
januar 1. napjan lép hatdlyba. A Belsé Ellendrzési Kézikonyv megtaldlhaté és

elérhetd az Egyetem honlapjan.

Sarospatak, 2024. december 04.

Elfogadta:
Vincze Csaba

o1,
8 cenat
Zospata®
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X. MELLEKLETEK
1. szamu melléklet — Az alkalmazott kockazatelemzés mdoédszertana

A belso ellendrzés tervezését megalapozd kockazatelemzés soran szervezeti
folyamatokat vetunk ald atfogo elemzésnek és értékelésnek, valamilyen
meghatarozott szempontrendszer alapjan (pl. folyamatokhoz rendelt
kockdazati tényezdk elemzése, értékelése).

A kockazatelemzés elsGdleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé
kockazatokat, vagyis a kedvezdtlen vagy nem kivant esemény
bekdvetkezésének valdszinlségét mérlegelje és  valdszindsitse. A
folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik a mukodési
célkitlzések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockdzatelemzés egyes modszerei a belsd ellendrzés teljes hatdkorét
érintéen alkalmazhatok.

A kockazatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy
egy esemény vagy intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy
célkitlzéseit elérje. Kockdzatok egyarant eredhetnek annak eshetdségeébdl,
hogy a lehetéségeket nem realizaljak, és annak lehetéségébdl, hogy a
hatranyos események bekovetkeznek.

Kockazati kategoriak

Egy terilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez
véleményt kell alkotni az adott terllet kulcsfontossagu tényezdinek
meghatarozdsa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli  és
valdszinlsithetd jovébeli eseményekkel, a mukddési kornyezettel sthb.
kapcsolatosak. A pénzugyi és gazdasagi tényezdk ebben a folyamatban
altaldban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altalaban a pénziugyi
kockazatot és a mUveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

Az Egyetemnél a kockazati kategoridk osztalyozasa a kdvetkezd:
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Pénziigyi és gazdasagi

bevétel volumene, kiadasok, készpénz
Osszege, likviditas és forgo-  lletve
tékeeszkozok értéke, egyéb befektetett
eréforrasok  értéke, a muUlvelet értéke a
szervezet szamara.

Integritasi

a vezetdség és a munkatarsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és
helyzetek; tisztesséq, megbizhat6séag,
motivacio; a belsé ellendrzéssel szemben
tanusitott hozzaallas, elszamoltathatésag és
kontroll.

Torténeti

multbéli veszteségek, hibak, szervezeti
integritast  sérté események, kontroll
vétségek sth. volumene, gyakorisaga és oka.

Mikédeési

muveletek mérete, komplexitdsa, muszaki
jellege, lathatosaga, érzékenysége,
stabilitasa; valtozas mértéke és
valdszinlsége (a muveletekben,
munkatarsak személyében és
folyamatokban); rejlé inherens kockazat;
elhelyezkedés, delegalas

Kornyezeti

kulsé tényezdk: pénzugyi, gazdasagi, jogi
stb,; a kérnyezet dinamizmusa;
kapcsolédasok mas rendszerekhez, mas
muveletektdl vald fuggés (pl. informatika);
vezetdség, kozvélemény aggalyai sth.

Belsé
kapcsolodo

kontrollhoz

a problémak megeldzésére, észlelésére és
korrigalasara, a rendszerek gyengeségeinek
kiemelésére és Kkijavitasara, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitlzések
elérésének elbsegitésére tervezett belsd
kontrollok megléte és eredményessége.

Reputacios

a kozvéleményre gyakorolt hatas

Avezetdség vélemeényét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan,
hogy mely teriileteket kell nagy kockazatunak tekinteni.
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Kockazatelemzés

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kulonféle tényezdk kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 3alld
informacidkra tAmaszkodé megitélést eredményez.

Kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megdallapitani az egyes rendszerek kockazatanak
mértékét, feladata pedig meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat. A
magas kockazatu rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellenérizni.

Az ellendrzések tekintetében magas prioritasu rendszerek beazonositasdhoz
nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tényezdk hatasat is értékelni kell (pl. a vezet6ség kérései stb.). Az egyes
rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezdk, és azok sulya alapjan
kell elvégezni. A modellben 12 clyan tényezd kerult meghatarozasra, amely
hatassal van a rendszer muUkddésére. Minden egyes tényezdre vonatkozdan
értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezdk
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belsé kontrollok értekelése

1) Megfeleld és eredményes

2) Kozepes, néhany hidnyossaggal, nem megfeleléen megvaldsitott
3) Gyenge

Saly: 5

2. Valtozas/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds
valtozasok

Saly: 4

3. A rendszer komplexitasa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex
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4. Koélcsénhatas mas rendszerekkel

1) Alacsony mértékd, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kozepes mértékd

3) Nagymértékl, a rendszer kozvetlen kapcsolatban all mas, fontos
rendszerekkel

Saly: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Suly: 6

6. Klilsé szervezetek, illetve partnerek altal gyakorolt befolyas
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Saly: 2

7. EI626 ellenérzés ota eltelt idé
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Saly: 2

8. Vezetbéség aggalyai a rendszer mikodését illetéen
1) Alacsony szintd

2) Kdzepes szintl

3) Magas szintu

Saly: 3

9. Pénziigyi szabalytalansagok valdszintisége
1) Kicsi
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2) Kbzepes
3) Nagy
Saly: 4

10. Szabalyozottsag és szabalyossag
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Jelentds

Saly: 3

11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kbzepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
Sualy: 3

12. Eréforrasok rendelkezésre allasa
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Sualy: 4

Kockazati tényezék és alkalmaczott sulyozas

Kockazati Alkal-
S. . . . . . Pont-
Kockazati tényezd tényezd mazott )
sz . j hatar
terjedelme Sualy
1. Belsé kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. Valtozas/atszervezés 1-3 4 4-12
3. A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4, Kolcsbnhatas mas 1-3 3 3-9
rendszerekkel
5. Bevételszintek/koéltségszintek 1-3 6 6-18
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6. Kulsd  szervezetek/partnerek 1-3 2 2-6
altal gyakorolt befolyéas

7. Legutobbi ellendrzés ota eltelt 1-5 2 2-10
idé

8. VezetSség aggalyai 1-3 3 3-9

9. Pénzigyi szabdlytalansagok 1-3 4 4-12

valdszinlsége

10. Szabalyozottsag és 1-3 3 3-9
szabalyossag

1L Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9
tapasztalata

12. Eréforrasok rendelkezésre 1-3 4 4-12
allasa
MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsé ellendrok a tapasztalataik és szakmai megitélésik alapjan értékelik az
egyes kockazati tényezok adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockazati
tényezdk és sulyaik kiszamitasanak, valamint a rendszerek prioritasi
besorolasanak leegyszerUsitésére Microsoft Excel programban el&allitott
munkalapokat hasznalnak a belsd ellendrok. A belsd ellendrzési vezetének
ellenériznie és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt beveonnia a
szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkozd rendszerekért/folyamatokért
felelnek. E szakasz végére minden rendszer kockazati tényezdjének mértéket
— magas, kbzepes, alacsony — meg kell allapitani.

A kockazati tényezbék szervezetre gyakorolt hatasat az alabbiak szerint
értékeljuk:
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Pontszam Kockazati tényezd besorolas
43-74 alacsony
75-104 kbzepes
105-133 magas

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre
vonatkozdan a kovetkezd négyéves iddszakon belul ellendrzéseket kell
végrehajtani, ha az eréforrasokat allokaltdk. Evente, az éves tervwel és a
megfeleld vezetdségi tagokkal egyeztetett valtoztatasokkal dsszhangban kell
felUlvizsgalni.
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2. szamu melléklet - Kockazatelemzési Kritérium Matrix

KOCKAZATI CELOKRA GYAKOROLT HATAS
TENYEZOK 1 (alacsony) | 2 (mérsékelt) | 3 (jelentds) 4 (magas)
Ertékelési A kockaz?t A kockdzat A {<ockaz?t A kockdzat hatdsa
e hatdsa az éves . , hatdsa az éves , vy [
kritérium #1 vt s , hatdsa az éves ot . ., | az éves kébltségvetés
L ., .. .| kobltségvetés 1%- | , ., [ kéltségvetés .. . ,
Példaul: Pénziigyi ) kéltségvetés 2- , tébb mint 50%-dt
4 nal kevesebb | g gg-dt tesziki | 22749 %t teszi ki
hatas Osszeget tesz ki. ? ’ teszi ki. ’
Ertékelési
kritérium #2
Ertékelési
kritérium #3
KOCKAZATI VALOSZINUSEG
TENYEZOK 1 (alacsony) | 2 (mérsékelt) | 3 (jelentds) 4 (magas)

Ertékelési
kritérium #1
Példaul:
Szervezeti
valtozasok

4 évente vagy
ritkabban fordul
elé vdltozas.

Haromévente (o
. Kétéevente
fordul elé .
, , fordul elé
vdltozads. . .
vdltozads.

Evente el6fordul
vdltozds.

Ertékelési
kritérium #2

Ertékelési
kritérium #3
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3. szamu melléklet - Osszesitett vélemény az ellenérzott teruletrdl

A belsd ellendr dsszesitett értékelést és vélemeényt ad az ellendrzott terdletrdl.
A véleményt a kovetkezd ot kategdria valamelyikébe kell sorolni.

Megfelelb

Az ellendrzés ,megfelelének” itélt teruletei szinte minden tekintetben
megfeleld belsé kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt
mutatnak. A megallapitdasok alapvetéen nem jeleznek komolyabb
hidnyossagot a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerében. Az
ellendrzési jelentésben kozdolt megallapitasok nem utalnak alapveté gyenge
pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teruleteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik,
amely mar bebizonyitotta, hogy képes a célkitlzések megvaldsitdsara, a
kockazatok megfeleld kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellendrzés ,korlatozottan megfeleldének” itélt terudletei a legtobb
tekintetben megfeleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté
teljesitményt  mutatnak. Bizonyos terlletek vonatkozasaban a
megallapitasck azonban arra utalnak, hogy a belsd ellendrzési pontek vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben mukodtetik, illetve kovetik
nyomon megdfeleléen. Ha az adott terlUlet vagy szervezeti egység vezetdje
nem tesz megfeleld korrekcids intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi és
ellendrzési rendszerben lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti
egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok altaldban hatékonyak,
és az ellendrzési megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak,
amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhaték a vezetés
beavatkozasa nélkul.

Gyenge
Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teruletein a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszere t6bb hianyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek

szintjén esetleg teljesen hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénzugyi
veszteségeinek kockazata nagy ezeken a terlleteken. A teljesitményt a
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szervezetli egység vezetdi nem kovetik nyomon és nem fellugyelik

megfelelden, de az alkalmazott iranyelvek és eljardasok sem minden esetben
elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat mudkodjon.

Azonnali korrekcios intézkedésre van szukség, amit a terulet vezetdje részére
készitett rendszeres (pl. havi) elérehaladasi (stdtusz) jelentéseknek kell
kovetniuk.

Kritikus

Az ellendrzés kritikusnak” itélt teruletein a teljesitmény, illetve a mukodési
feltételek tobb fontos szempontbdl is hiAnyossagokat mutatnak. Ezeken a
terileteken az alapvetd belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok
mukodésérdl sem beszélhetunk, és ezek a rendszerek annyira gyengék, hogy
a pénzigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is koévetkezett). A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen esetben
megakadalyozzak az ellendrzés teruletén Kitlzott célok jelentds részének
megvaldsuldsat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérdl szigorud (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kévetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés elégtelennek” itélt teruletein a teljesitmeény, illetve a miUkodési
feltéetelek elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a muikodést. Az ellendrzési
jelentésben foglalt megallapitasck hozza nem értd, illetve hanyag
Ugykezelésre, a vonatkozd térvények és jogszabalyok kirivé ésfvagy ismétlédd
figyelmen kivul hagyasara, vagy a meghatarozott iranyelvektdl és eljarasoktol
valé szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a szervezet
kritikus helyzetbe Kkerult, ami — ha nem tesznek slUrgdsen intézkedéseket —
végss soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet
integritasanak és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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4. szamu melléklet — Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszerd a szerint rangsorolni, hogy
milyen hatassal vannak az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsé
kontrollrendszer gazdasagossagara, hatékonysagara és eredményességére
vonatkozé befolyasukat. A megallapitasok és az adott megallapitashoz
tartozo kockazatok rangsorolasanak 6sszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentdséglnek mindsul a megallapitas, ha olyan tényre mutat r3,
amely megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti
egység alapvetden eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlzéseinek,
vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben a szervezet kockézati kitettsége
jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvald megszegése, a jogszabalyi,
illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa, az olyan altalanosan bevett
gyakorlat szandékos figyelmen kivlul hagyéasa, amellyel a szervezet jelentds
koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mukdédhetne. A
kiemelt jelentéségii megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a
vezetés részérdl.

Atlagos jelentéséglinek mindsul a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra,

amely valamely fontos cél vagy célkitlzés megvaldsitasat hatraltathatja, de
azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentéséglnek mindsul a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja
jelentdsen a cél vagy célkitlzések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor

ronthatja bizonyos muUveletek hatékonysagat és mindsegét.

Konkrét példakat taldl a megallapitasok rangsoroldsara a tuloldalon lévé
tadblazatban!
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XI. IRATMINTAK

Az iratmintak a Belsd Ellendrzési Kézikdnyvben szabalyozott rendelkezések

tartalmanak megértését és a belsd ellendrzési intézkedések eredményes
gyakorlati alkalmazasat szolgaljak.

1. iratminta - Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szul. hely, id6>, mint a <szervezet> belss ellenére
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatészdmu <Ellendrzés cime> ellendrzésben
vald részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (Xl 3L) Korm. rendelet 20. §-anak (1)
bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Sarospatak, 20xx. év xx h6 xx.nap.

Belsd ellendr

Eléttunk, mint tanuk elétt:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashat6 név>
allando lakecim: allando lakcim:
személyazonosito igazolvany szama: személyazonosito igazolvany szama:
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2. iratminta - Egyéni képzési terv

Tokaj-Hegyalja Egyetem

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni ) ,
Esedékesség

fejlodést tamogato tevékenységek

Tevékenység #1 (pl.. ABPE- tovabbképzés
I-11.)

Tevékenység #2

Név: Jovahagyta: kancellar
Datum: Datum:
Alairas; Alairas;
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3. iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz szukséges
kapacitas megallapitasa

Ellendri napok

Atlagos ) ) szama 6sszesen
. Léetszam )
Ssz. Megnevezés munkanapok (£6) (Atlagos
szama/fé munkanapok szama
x Létszam)
1 Brutté munkaidé
2. Kiesé munkaidd (3)+(4)+(5)
3. Fizetett Unnepek
4. Fizetett szabadsag (atlagos)
5. Atlagos betegszabadséag
Netto munkaidé (rendelkezésre
6. " N 1)-2)
allé kapacitas):
- Bizonyosséagi tevékenység -
' tervezett ellendrzések (pl. 60%)
8. Soron Kivuli ellendrzés (pl. 10-30%)

9. Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)

10. Képzés (pl. 10%)

Egyéb tevékenység kapacitasigénye
(pl. 5%)

11.

Osszes tevékenység
kapacitasigénye:

12. (7)+(8)+(9)+(10)+(11)

Az éves ellendrzési terv
13. j L, o (6) vs. (12)
veégrehajtasdhoz szukséges:

Ha a rendelkezésre
allo kapacitas tobb
14. Tartalékidé mint amennyi a terv
végrehajtasahoz
szlikseges

Ha a terv
Kilsé szakértok (specialis végrehajtasahoz
szakértelem) igénybevétele specidlis szakéertelem
szlikseges

15.

Ha a rendelkezésre
allé kapacitas nem
elegendod a terv

Ideiglenes kapacitas kiegészités végrehajtasahoz,
(kilsé szolgaltaté altal) akkor kulsé
szolgaltato
igénybevételét kell
tervezni

16.
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4. iratminta - Eves ellendrzési terv

Az éves cllendrzési terv a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen az aldbbiakat tartalmazza:

a) Az ellendrzésiterv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolasa.

b) Az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockdzatelemzés eredményének dsszefoglald bemutatadsa.

c) A bizonyossagot ad6 tevékenységhez rendelkezésre all6é és a szukséges ellendri kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjuk a
Mellékletekben bemutatni).

d) Atervezett feladatok felsorolasa, lehetéleg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Azonositott Az
Az ellenérzés kockazati tényezék Az o o
: . o v n Az ellenérzésre
Az célja, (itt elegendé a Az ellendérzott . . _ .
. o o . . . .. o ellendrzés forditando
Sorszam ellenérzés modszerel, kockazatelemzési ellenérzés szerv, L
” - ,, ; . tervezett kapacitas
targya ellendrizendo6 dokumentum tipusa szervezeti y 5 .
. B » ) litemezése (ellenéri
idészak vonatkozo pontjat egyseg -
megadni) .
Bizonyossagot ado tevékenység:
Osszesen:
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e) A tanacsaddi tevékenységhez, a soron kivuli ellendrzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez szukséges
kapacitas tervadatokat a mellékletben kell bemutatni.

» Az éves ellendrzési terv kotelezbden kitdltendd mellékletei:
1. szdmu melléklet: Létszdm és erdforras

2. szdmu melléklet: Ellendrzések

3. szamu melléklet: Tevékenységek

Készitette: Jovahagyta:
Datum: Datum:

<belsd ellendrzési vezetd> <kancellar>

Az iratminta kitdltéséhez segitséget nyujt az ,Utmutaté a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl szald 370/2011. (X1, 31.) Korm. rendelet alapjan dsszedllitandd éves ellendrzési terv és dsszefoglald éves ellendrzési

terv, valamint éves ellendrzési jelentés és dsszefoglald éves ellendrzési jelentés elkészitéséhez” ¢. dokumentum, amely az alabbi
linken érheté el:

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

Tokaj-Hegyalja Egyetem
Ellenérzés iktatészama:

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrt/belsé ellendrzési vezetdt/ szakértdt
(regisztraciés szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgélati
igazolvdnnyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanydnak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvanydnak szamat), hogy a < szervezeti
egység neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellendrzést végezzen, a
20XX. «. h6 ... nap -tdl - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd idészakban.

Az ellendrzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv/kancellar/rektor
javaslata alapjan kerul sor, soron kivuli ellenérzésként!,

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciét kérhet, az
ellendrzott szerv helységeibe beléphet, minden vonatkozd Ugyiratba betekinthet,
azt a helyszinrdl elviheti, arrél masolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini
ellendrzés megkezdésekor koteles bemutatni a megbizd levelét az ellendrzott
szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsd ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel
az allamhaztartasrél szold 2011 évi CXCV. torvényre, valamint a koéltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31)
Korm. rendeletre —, és a <ellendrzést végzd szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikdonyvének vonatkoz6 iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:
Név: belsé ellenérzési vezeté/kancellar
Alairas:
Kelt:

! Ertelemszerlen, attol fiuggden, hogy tervezett vagy soron kivuli ellenérzésrél van-e szo.
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6. iratminta - Ertesito levél

Tokaj -Hegyalja Egyetem
Ellenérzés iktatészama:

FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/dr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... ho ...
nap -tol - 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenérzést fog
végezni.

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

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv/a rektor/kancellar
javaslata alapjan kerul sor, soron kivuli ellenérzésként? A vizsgalat sordn az ellenér
a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabdalyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikonyvének vonatkozo elbirasai szerint jar el. A belsd ellendr megbizdolevéllel
igazolja magéat.

Az ellenérzésben részt vesz <belsd ellendr neve és elérhetdségei.

Kérem, hogy a <Ellendrzdtt szervezeti egység> részérdl az ellendrzés
koordinalasaval megbizott személyrdl és elérhetdségérdl <x> napon beldl
tajékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x>
oOrakor kerul sor. Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatéarsai
részére a vizsgalathoz sziukséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre
bocsatani, és lehetdévé tenni az illetékes munkatirsakkal vald konzultaciot,
valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe val6 szabad bejutast.

2 Ertelemszerden, attdl fUggéen, hogy tervezett vagy soron kivuli ellendrzésrél van-e szo.
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Keltezés

belsd ellendrzési vezetd
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7. iratminta - Ellenérzések nyilvantartasa

t té t té t té t té t té
e n e n e n e n e n
r y r y r y r y r y
v v v v %
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Minden egyes statuszvaltozaskor a datum megjeldlésével fel kell jegyezni a nyilvantartasba az aktudlis statuszt.
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8. iratminta - Ellenérzési program

Tokaj-Hegyalja Egyetem
Iktatészam:

ELLENORZESI PROGRAM

<Ellendrzés cime> cimi ellenérzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egyseéd:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellenorzott szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellenérizendoé idészak:

Ellenérzés tervezett idétartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének
tervezett hatarideje:

Id6igény (ellenéri munkanapok
szadma):

Név/megbizoélevél szama

Az ellendrzésben kozremikodo

o vz .. Név/megbizélevél szadma
belsé ellendr (és/vagy szakértok):

Név/megbizdlevél szdma
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Il. A vizsgalat szempontjai

Az ellenérzott . . A,z e!lenb’rzés’ . » Meg-
T~ Kocka Iepe:?el_fl' esztelési Felelds _Felu’I- ; e
s -zatok strategla/tAlkalma- vizsgalo ok
zott modszer
A. <Ellendrzési feladat>
Al <Ellendérzési L <Ellendérzési <Ellen Belsd
részfeladat> Iépés/alkalmazott Srzési ellenérz
modszer(ek)> részfel ési
2. <Ellenérzési adat vezetd
Iépés/alkalmazott végreh
maodszer(ek)> ajtoja>
3. <Ellendérzési
Iépés/alkalmazott
maodszer(ek)>
A2. <Ellendérzési 1. <Ellendérzési <Ellen Belsé
részfeladat> Iépés/alkalmazott Srzési ellenérz
maodszer(ek)> részfel ési
2. <Ellenérzési adat vezetd
Iépés/alkalmazott végreh
maodszer(ek)> ajtoja>
B. <Ellendrzési feladat>
B.1. <Ellendérzési 1. <Ellendérzési <Ellen Belsd
részfeladat> Iépés/alkalmazott Orzési ellendérz
maodszer(ek)> részfel ési
adat vezetd
végreh
ajtoja>
Készitette: Jovahagyta:

Név: belso ellenér

Név: belsé ellendrzési vezeto

Alairas:

Alairas:

Kelt:

Kelt:
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9. iratminta - Sudlyos hianyossag gyanujat rogzitd jegyzékonyv
JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:
Ellenorzott szervezeti egység(ek):

A jegyzoékonyv készitésekor
jelenlévék neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:
Ellendrzés cime:
Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a
megsértett vagy egyéb madodon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha
relevans):

Feltételezett felel6s6k megnevezése
(ha megallapithat6 a rendelkezésre
allé informaciok alapjan):

Javaslat a megfeleld eljarasok
elinditasara:

Jegyz6konyv készitd aldirasa: <Belsé ellenér>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja alairasa:
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10. iratminta - Munkalap (belsé ellenér altal készitett)

Ellendérzés L Munkalap
. L Ellendrzés cime: ,
iktatészama: szama:

Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti

. Datum:
egység neve:

20xx. hoé. nap.

Cél: Készitette:

Megéallapités: Forras és

1. (az adott modszer leirasa:

ellendrzési
programban
meghatarozott
feladat,
részfeladat

Azonositott kockazatok:

vagy lépés
megnevezése)

B Osszegzés és kovetkeztetések:
tetszélegesen

annyi pont
szurhato be,
amennyit a - — — - -
Bizonyitékok listaja: Referenciaszam:
feladat .
végrehajtasa :
indokoltta tesz. 2.
3.
Datum:
Készitette: Alairas:
20xx. hé. nap.
Datum:

Felulvizsgalta: Alairas:

20xx. hé. nap.

Felllvizsgalati megjegyzések:
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11. iratminta - Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellenérzés iktatoszama:
Ellendrzés cime:

Ellendérzési program vonatkozé
pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellenérzott szervezet:

Interjua alany(ok) neve, beosztasa:

Interju készités datuma:
Interju készités helyszine:

Interju készité neve:

Az interjun elhangzottak 6sszegzése:

Az interju soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju készitd alairasa:
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12. iratminta - K6zos jegyzékonyv

KOzOS JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:
Ellendrzott szervezeti egység(ek):

A jegyzoékonyv készitésekor
jelenlévék neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:
Ellen6rzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A ténydllas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a
megsértett vagy egyéb maodon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzékoényvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha

relevans):

Jegyz6konyv készitd aladirasa: Belsé ellenér

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja alairasa:
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13. iratminta - Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AlUITOLL, e (név, beosztds), buntetdjogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsd ellendr neve>
szamara atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon
dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informéaciok, melyek sziukségesek az
adott allapot feiméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az dtadott dokumentumolk,
adatok és informaciok megbizhatd, teljes kord informacidt tartalmaznak.

Sarospatak, 20xx. h6 nap

Az ellendrzott egység vezetdje
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14. iratminta - Ellenérzési jelentés/tervezet

Tokaj-Hegyalja Egyetem
iktatoszam:
ellendrzés azonositdo szama:

74

Jévahagyom

Név: <belsd ellenérzési
vezetd>

Alairas:

Datum:

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <kancellar>

Alairas:

Datum:
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ELLENORZESI JELENTES/TERVEZET

<Ellendérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenérzést végzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...

A vizsgalat célja:

Ellenorzott szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

A koltségvetési szervek belsd
Vonatkozo jogi hattér: kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz0l6 370/201L. (XII. 31) Korm. rendelet

Alkalmazott ellenérzési
modszerek és eljarasok:

Ellenérzott idészak:

Ellenérzés kezdete és vége:

A helyszini ellenérzés kezdete és
vége:

Idéigény (ellenéri munkanapok
szama):

Név/megbizolevél szama

Név/megbizélevél szama

Az ellenérzésben kozremikodott

o " Név/megbizoélevél szama
belsé ellenérk:

Név/megbizolevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idéintervallum
Az ellendrzott idoszakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
hivatalban lévé vezetdk: idéintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/

idéintervallum
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1./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértuk és értékeltuk <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel madodja, a minta mérete és a minta altal
biztositott ellendrzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gyézddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz,
hogy megalapozott véleményt forméalhassunk.
F6bb megallapitasaink a kovetkezok:

A megdllapitascok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenérzési jelentés tovabbi
részében talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teruletek vezetdivel egyeztettuk, melyrdl
készult jegyzékonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kdvetden

esetlegesen fennmaradt vitas allaspont ismertetése).?

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményunk a vizsgalt teruletrdl, illetve
folyamatokrol 6sszességében*:

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

. Intézkedést
Megalla- ) ’ .
Sorsz. (tas Rangsor Kockazat/Hatéas Javaslat igényel?
- (igen/nem)

3 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.
4 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellenérzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az
ellenérzés eredmeényét és a feltart hianyossagokat osszefoglald értékelést kell adni.

77



TOKAJ-HEGYALJA

==
" EGYETEM
BelsS ellendrzési kézikonyv

v./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényallas
részletes ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, kovetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges
gyengeségeit, a feltart kockazatokat, valamint az ezeket alatamaszto
ellendrzeési bizonyitéekok felsorolasat. Ki kell fejteni a feltart hianyossagok ok-
okozati Jdsszefliiggéseit  hatasait A jelentésben megfogalmazott
megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellenéroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok,
gyengesegek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb,
gazdasagosabb mukddeésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy
azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran
kijavitasra kertdiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megallapitasokat is rogziteni
kell

A ,Részletes megallapitasok”’-nak az adott ellendrzésre vonatkozo
ellendrzési program felépitését célszerd kovetnie. Azon megallapitasokat,
amelyekkel kapcsolatban a belsé ellendrzés javaslatot fogalmaz meg,
kereszthivatkozassal szerepeltetni kell az ellendrzési jelentés ,Fobb
megallapitasok és javaslatok” elnevezeésd tablazataban.>

Keltezés: Keltezés:

Alairas: Alairas:

Név: belsé ellenérzési . . .
. Név: belsé ellenor

vezetd
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15. iratminta - Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet
megkuldéséhez

Tokaj-Hegyalja Egyetem
iktatoszam:
ellendrzés azonositdo szama:

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/dr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési programnak
megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimuU ellendrzést, amelyrdl a
jelentéstervezetet ezGton megkuldom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést eldzetesen egyeztettuk <név, beosztas>-val,
akit az ellendrzés koordinalasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran
érdemi véleményeltérés felmerilt/nem merdalt fel ®

Az ellenérzés fébb megdllapitdsait és javaslatait az ellendrzési
jelentéstervezet <x> oldalan talalhato vezetdi osszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a
jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott <8> napon® belll részemre
megkuldeni sziveskedjék.

A Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz6l6 370/201L. (XIl. 31) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az
érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyutt — ha a jelentéstervezet megallapitdsokat

5 A felesleges rész torlendé.

6 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2)
bekezdésben meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat,
illetve a (4) bekezdés alapjan soron kivili ellenérzés esetén a belsé ellenérzési vezets a (2)
bekezdésben meghatarozottnal rovidebb hataridét is megallapithat.
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vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban
—mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkuldhetik az ellendrzést
végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén beldl.

A Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
szO6l6 370/2011. (XIl. 31) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében
felhivom a figyelmét, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell
tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hatariddn belll, valamint az
észrevételek megkuldésével egy idében lehetdsége van a 43. § (1)
bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdemeényezésére.

Keltezés

belsd ellendrzési vezetd
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16. iratminta - Valaszlevél az észrevételekre

Tokaj-Hegyalja Egyetem
iktatészam:
ellenérzés azonosité szama:
FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/Ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tajékoztatom, hogy az <Ellendérzés cime=> cimu ellendrzés vonatkozasaban
megkuldott  jelentéstervezettre  adott  észrevételei  elfogadéasra
kerlltek/nem kertultek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek

merultek fel, kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat
<datum>, <helyszin>-en.’

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérél gondoskodni
sziveskedjen!

Keltezés

belsd ellendrzési vezetd

"Amennyiben nem kerultek az észrevételek elfogadasra.
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17. iratminta - Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés megkuldéséhez

Tokaj-Hegyalja Egyetem
iktatészam:
ellendrzés azonositdo szama:

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv Utemezésének és az ellendrzési
programnak megfeleléen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés
cime>cimu ellendrzést, amelyrél az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést
ezuton megkuldém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>% napon
belul készitse el és kuldje meg részemre és a belsd ellendrzési vezetd
részere.

A Bkr. 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatariddé lejartat
megeldzden — hataridd, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési
szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasardl a
koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

Keltezés

kancellar

8 Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatdra a Kancellar ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedeési terv minta

INTEZKEDESI TERV MINTA

Ellendrzési jelentés
iktatészama:
Ellenérzés azonosité
szdma és cime:
Ellendérzési jelentés
kelte:
Intézkedési terv
iktatészama:
Srsz. Megallapitas Javaslat Intézkedés Hatarido® Felelos
1
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
Készitette: Jévahagyta: Véleményezte:
Datum: Datum: Datum:
ellendérzott szervezeti . belss ellendrzési
j kancellar .
egység vezetdje vezetd
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18. iratminta - Intézkedési terv elfogadasa

Tokaj -Hegyalja Egyetem
iktatdszam:
ellendrzés azonositdo szama:

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajekoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimu ellendrzés vonatkozasaban
megkuldott intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>.
Kérem, hogy a modositott intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8
napon belil> sziveskedjék megkuldeni.®

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése alapjan az
ellendrzott  szervezeti egység  vezetdje az  intézkedési  tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben
meghatarozott legutolsé hataridd lejartat kovetd 8 napon belul irasban
beszamol a Kancellar részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul
megkuldi a belsd ellendrzési vezetdje részére is. A beszamold tartalmazza
a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések
okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat
maodositasi kérelmet.

A 45§ (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatariddé lejartat
megeldzden — hataridd, illetve feladat mddositast kérhet a koltségvetési
szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasardl a Kancellar -
a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl
tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd
ellendrzési vezetdt is.

Keltezés

Kancellar

o Amennyiben nem kerult elfogadasra.
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19. iratminta - Intézkedések nyilvantartasa
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20.iratminta - Ellendérzési mappa

I Boritélap

(tartalmazza az ellendrzés cimét és szamat)
Il. Tartalomjegyzék

I1l. Megbizoéleveél

IV. Ellendérzési program

V. Ellendrzési jelentés

VI. Munkalapok

A szamozas sorrendjében leflzve valamennyi elkészitett, papiralapd munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

VIl. Kommunikacio az ellenérzés soran

Az ellendrzési munka megkezdéseérdl szold értesitd levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kovetd kommunikacid dokumentumai

VIIl. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolédo
informaciok

IX. Ellenérzést kovetd felmérd lap és annak elemzése

X. Ellenérzés nyilvantartasa
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21. iratminta - Tanacsadoi feladat munkaprogram

Tokaj -Hegyalja Egyetem
iktatoszam:

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazéas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak mddszere:

Tanacsadoi feladat végrehajtdsdhoz szukséges kapacitas és szakértelem,
kompetencia:

Tanacsadaéi feladat tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett Utemezés:

Jelentés/zar6 dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:
Készitette: Jovahagyta:
Név: bels6 ellenér Név: belsé ellendrzési vezetd
Aldiras: Alairas:
Datum: Datum:
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22. iratminta - Tanacsadoéi feladat elvégzésérdl szolo jelentés

Tokaj -Hegyalja Egyetem

iktatoszam:

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitlizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak moédszere:

Tanacsadast végzd belsé ellenérok:

Vezetdi osszefoglalo:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadodi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a felsé vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezék:

Készitette:

Joévahagyta:

Név: belso ellendr

Név: belsé ellendrzési vezetd

Alairas:

Alairas:
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Datum:;

Datum:
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