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1145 Budapest, Columbus utca 87-89.

Bels6 Kontroll Szabalyzat

Jelen szabalyzatot a Magyar Tancmiivészeti Egyetem Szenatusa a 2021. aprilis 21-én
napjan tartott (lésén, a 25/2021 (04.21.) szdmu hatarozataval fogadta el. A Szabalyzat az
elfogadas napjat kévetné napon lép hatalyba. A Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a
Szenatus altal, 2021. marcius 24-én hatélyba Iéptetett Belsé Kontroll Szabélyzata hatalyat
veszti.



Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.), a kéltségvetési
szervek belsdé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél széldé 370/2011. (XIl. 31))
Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.), valamint a Pénzligyminisztérium altal kiadott "Az
allamhaztartas belsé kontroll standardok és gyakorlati Gtmutaté" alapjan a Magyar
Tancmlivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Belsé kontroll szabalyzatat
(tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint hatarozza meg.

Altalanos rész

Szabalyzat célja és hatalya

1.§

(1) A Szabalyzat célja, hogy a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az Egyetem belsé
kontrollrendszerével kapcsolatos alapelveket és eljarasrendi szabalyokat
meghatarozza, a leirtak betartasa alapveté feltétele annak, hogy az Egyetem eleget
tudjon tenni a kdltségvetési szervek szamara térvényben és kiilén jogszabalyban a
belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos kévetelményeknek.

(2) A Szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, tovabba
az Egyetemmel kdzalkalmazotti vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban
Iévé valamennyi foglalkoztatottjara.

Szabalyzat elkészitéséeért felelés személy

2.§

(1) Az Aht. 69. §. (2) bekezdése szerint a belsé kontrollrendszer létrehozasaért,
mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetbje felelés az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok
figyelembevételével. A Bkr. 54/B. §-a alapjan az allami fels6oktatasi intézmények
tekintetében a Bkr. -nek a koéltségvetési szerv vezetdjére vonatkozo rendelkezéseit a
kancellar tekintetében kell alkalmazni.

Szabalyzat 6sszedllitasat meghatarozé jogszabalyok

3.8

(1) A Szabalyzat elkészitése soran az alabbi jogszabalyokat, Gtmutatékat kell figyelembe
venni:
a) az allamhéztartasrél szl6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.),
b) a felséoktatasrél sz6ld 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban Nftv.),
c) az allamhaztartasi térvény végrehajtasardl szoélé 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban Ahsz.),
d) a koéltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl széld
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.),
e) a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban Kijt.),
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f) Pénziigyminisztérium Allamhaztartasi Belsé kontroll standardok és gyakorlati
atmutato.

l. Fejezet

Szabalyzat altalanos rendelkezései
A belsé kontrollrendszer

4.8

A belsé kontrollrendszer az Egyetem altal a kockazatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt
szolgalja, hogy az Egyetem megvaldsitsa a kévetkezd 6 célokat:

a mikodése és gazdalkodasa soran a tevékenységeket szabalyszer(en hajtsa végre,
teliesitse az elszamolasi kételezettségeket,

megvédie a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl (karoktél) és a nem
rendeltetésszer(i hasznalattol.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, amelyek alapjén biztositjak, hogy

az Egyetem valamennyi tevékenysége 6sszhangban legyen a gazdasagosség,
hatékonysag, eredményesség, valamint a szabalyszer(iség és szabdlyozottsag
kdvetelményével,

az eszk6zok és forrasok felhasznalasa soran ne keriiljon sor pazarlasra és nem
rendeltetésszer(i hasznalatra,

a vezetés részére naprakész, pontos és megbizhatd informacidk alljanak
rendelkezésre az Egyetem miik6désével kapcsolatban,

a bels6 kontrolirendszer kialakitasara és miikodtetésére vonatkozéd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek.

A kancellér koteles a szervezet minden szintjén érvényesiilé, megfeleld:

a) kontrollkérnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c) kontroll tevékenységeket,

d) informéciés és kommunikaciés rendszert,

e) nyomon koévetési (monitoring) rendszert (melynek része a fuggetlen belsé
ellenérzés) kialakitani és miikédtetni, a megfelelé miikodést folyamatban nyomon
kovetni, vizsgalni.

A kancellar kételes kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrolirendszerét, valamint az annak részét képezé belsd ellendrzést.

Az Egyetem rektora és kancellarja koteles:
a) a szervezeten beliili kontrolltevékenységet kialakitani, valamint ehhez elkésziteni
es folyamatosan aktualizalni az intézmény ellenérzési nyomvonalait,
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a kockazati tényezdk figyelembevételével évente kockazatelemzést végezni és az
integralt kockazatkezelési rendszert folyamatosan mikédtetni a kockazatokra tett
intézkedések folyamatos nyomon kévetésével,

szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrend;jét

Integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapl kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevekenységére kiterjed, egységes mddszertan és
eliarasok  alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek
figyelembevételével biztositia a szervezet kockazatainak teljes kérli azonositasat,
azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok
kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon
kdvetését.

Szervezeti integritast sérté esemeény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozé szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kézétt a koltségvetési szerv
vezetbje és az iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek,
értékeknek és elveknek megfeleld mitk6déstoél eltér.

Kontrolltevékenység: azok a kontrollkérnyezetet kiegészitdé eljarasok, amelyeket a
szervezet vezetése annak érdekében hoz létre, hogy elbésegitse a szervezet
célkitlzéseinek elérését

a) a mikodés eredményessége és hatékonysaga,

b) a pénziigyi jelentések megbizhatésaga,

¢) az alkalmazandé térvényeknek és elbirasoknak valé megfelelés terlletén.

A kontrolltevékenység mindazon eljarasok, amelyek biztositjak, hogy a vezetés altal

megfogalmazott célok és elbirasok végrehajtasra keriiljenek és azokat veszélyeztetd

kockazatokat a tevékenység sorén a szervezet kezelje.

A kontrolltevékenységek:

a) az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) afeladat-, hatas- és felel6sségi kérok elhatarolasa,

c) aforrasokhoz és nyilvantartasokhoz valdé hozzaférés kontrollja,

d) azigazolasok,

e) az egyeztetések,

f) amikodési teljesitmény vizsgalata,

g) a miveletek, folyamatok tevékenységek vizsgalata,

h) a feligyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, felllvizsgalat és jovahagyas,
Utmutatas és képzés).

Informacié és a kommunikacié biztositja, hogy a megfelelé informacidék a megfeleld
idében eljussanak az illetékes szervezeti egységekhez, illetve személyekhez.
Hatékony és megbizhaté beszamolasi és vezetdi informacidés rendszer mikédik,
amely tamogatja a vezet6i déntések meghozatalat.
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Monitoring: lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak
nyomon kovethetdségét, indikatorokkal valé mérhetéségét. Monitoring keretében
torténik a bels6 kontrollok miikédésének a belsé ellenérzés altali értékelése is.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni a Bkr. 13. § (1)
bekezdése szerinti kils6 ellenérzést végzé szervek és a belsd ellendrzési
tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

Vezetdi felel6sség a kontrollrendszer miikédtetésében

5.§

Az Egyetem szervezeti egységek vezetsi felelések a belsd kontrolirendszer
elbirasainak megfelelé mikédtetéséért. A szervezeti egységek vezetdi végrehajtjak a
Szabalyzat alapjan a belsd kontrollrendszer é&venkénti feltlvizsgdlatat, annak
elvegzeésérél és az intézkedések eredményeinek Osszefoglalasardl, valamint a
rendszer mikddtetésérdl beszamolasi kételezettséggel tartoznak a kancellar felé.

A kancellar a fenti beszdmolékra alapozva a Bkr. 1. szamt melléklete alapjan
nyilatkozatban értékeli az Egyetem belsé kontrollrendszerének mindségét. A
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt kiildi meg a fenntartd
részére.

Kontrollkérnyezet

6.§

A Bkr. 6. § (1) bekezdése alapjan a kancellar kételes olyan kontrollkérnyezetet
kialakitani, melyben

vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,

egyértelmliek a feleldsségi, hataskéri viszonyok és feladatok,

meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,

atlathaté a humaneréforras-kezelés,

biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valé elkételezettség fejlesztése és
elbésegitése

A kontrollkérnyezet létrehozasaban a rektor egyuttmiikddésével a kancellar szerepe
és feleléssége, hogy pozitiv kontrollkérnyezetet hozzon létre:

kovetkezetes és irasos szabalyozasokkal,

vilagos, egyértelm(i kommunikaciéval,

a feladatok, hataskorok és jogkdrék pontos meghatarozasaval,

a munkatarsak folyamatos képzésével,

megfelelé munkahelyi légkér kialakitasaval,

az etikatlan magatartas kisz(irésével,

jog-, illetve szabalyzatellenes magatartas szankcionalasaval.

A kontrollkérnyezet meghatarozza egy szervezet felsé szint(i vezetésének az egész
szervezetre kihat6 stilusat, a vezeték és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé
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viszonyat. A kontrollkérnyezet a szervezeti elemek vezetdinek a szervezeti célok
elérését segitd kontrollok kialakitasaval és mikodtetésével, korszerlisitésével
kapcsolatos magatartasat, a kontrollpontokrol érkezd informaciokra valé reagalasat
jelenti.

A kontrollkdrnyezet hatékonysaga fligg:

a vezetéi ellenérzés médjatol és technikajatél,

a szervezeti strukturatél,

a feladatok és felelésségek elhatarolasanak pontossagatol,
a jovahagyasi jogkodrok kapcsolédasatol,

a helyreallitd, megelbzd, feltard, rairanyitd kontrolloktol.

A kontrollkérnyezet fobb dsszetevdinek tartalma a kdvetkezé:

a vezetés filozofigja és stilusa,

etikai értékek és feddhetetlenség,

szervezeti felépités,

szakmai hozzaértés biztositasa és folyamatos fenntartasa,

emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika).

A kontrollkérnyezet részét képezi tovabba az ellenérzési nyomvonal elkészitésének
kotelezettsége, amely tartalmazza kilonésen a felel6sségi és informaciés szinteket
és kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kbvetését és utdlagos ellenbrzését.

Az Egyetem koételes elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellendrzési
nyomvonalat, amely az Egyetem miikodési folyamatainak széveges, tablazatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza a felelésségi és
informaciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kdvetésért és utdlagos ellendrzését.

Il. fejezet
Szabalyzat részletes rendelkezései

Célok és szervezeti felépités

7.§

Az Egyetem kildetésének" (tarsadalmi szerepvallaldsdnak, érdekeinek, viselkedési
normainak), valamint ,Joévéképének" (jelenlegi képességei és tevékenységei
fejlesztési iranyainak) a vezet6k altali megfogalmazasaval és deklaralasaval, az
Egyetem foglalkoztatottjai szamara rogziti az Egyetem Alapité Okirata, valamint az
Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata, hogy

az Egyetemet milyen célbél hoztak Iétre,

tevékenységével a tarsadalom mely csoportjait, milyen modon és eredménnyel akarja
szolgalni,

melyek azok a feladatok, melyeket az alaptevékenysége kérében el kell latnia.
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A rektor és a kancellar felelés az Egyetem stratégiai célkitlizéseinek az
elkészitéséért, amelynek 6sszhangban kell lenni a fenntarté 4ltal jovahagyott
intézményfejlesztési célokkal. Az intézményi stratégiat (Intézményfejlesztési Terv) a
Szenétus hagyja jova.

Az Egyetem Intézményfejlesztési Terve tartalmazza a kiildetéssel 6sszhangban allé,
hossza tavu stratégiai célt.

A Szenatus altal jovahagyott stratégiai célkitlizéseket a telies személyi allomany
szamara az Egyetem honlapjan elérhetévé kell tenni, gondoskodni kell azok telies
kéri megismerésérél, tovabba dsszehangolt végrehajtasa az Egyetem vezetdinek és
alkalmazottainak egyiittes kételessége.

Az éves munkatervben kell meghatarozni az Egyetem szervezeti egységeinek
operativ céljait és feladatait operativ munkatervek és feladattervek formajaban. E
terveknek esetenként indikatorokat (mutatészéamokat) is kell tartaimazniuk, melyek
objektiv médon biztositjak egyes kévetelmények szamszer( mérhetéségét.

A szervezeti egység vezetSje az Egyetem stratégiai céljai alapjan meghatarozza a
szervezeti egységhez tartoz6 munkatarsak egyéni céljait, amelyek megvaloésitasanak
felligyelete és ellenbrzése a szervezeti egység vezetdjének a feladata. A célrendszer
atgondolt, egymasra épuilé, személyekig haté meghatarozasa azért is fontos, mert az
Egyetem személyi allomanya tevékenységét, annak eredményeit értékelni kell
(teljesitményértékelés).

A célhierarchia kialakitdsanak lépései:

az Egyetem hosszu tavl stratégigjat az Intézményfejlesztési Terv tartalmazza,
melynek kialakitasaért és aktualizalasaért a rektor és a kancellar a felelds,

a hosszu tavu stratégiai terveket révidebb idészakokra lebontva kell meghatarozni a
szervezeti egységek operativ céljait, a célok eléréséhez szilkséges feltételeket,
kévetelményeket és folyamatokat, melynek mikédéséért a meghatarozott szervezeti
egysegek vezetdi a felelsek,

a szervezeti egység vezetSje hatdrozza meg a szervezeti egységhez tartozd
munkatarsak egyéni céljait, melynek megvaldsitasanak ellenérzése a szervezeti
egység vezetdjének a feladata.

A szervezeti egységek feladatmegosztasat, ezen beliill a felelésségi és hataskori
viszonyokat az igyrendek tartalmazzak.

A foglalkoztatottak feladatait és felelésségét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A hatalyban |évé belsé szabalyzatokat, rektori és kancellri utasitdsokat, és
ugyrendeket az Egyetem dolgozoi szamara elérhetévé kell tenni.

Uj kdzalkalmazott felvételekor alapvetd kdvetelmény, hogy a Szervezeti és Miikédési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ.) hatilyos tartalmat és a szervezeti abrat a
munkatars megismerje. Ezért az SZMSZ-t, a dolgozé tevekenységét érinté ligyrendet,
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belsé szabalyzatokat, valamint az organogramot a felvételkor a kézalkalmazott
rendelkezésére kell bocsatani.

Belsd szabalyzatok

8.§

A kancellar és a rektor koételes olyan folyamatokat kialakitani, mikddtetni és
intézkedésekben szabalyozni az Egyetemen belll, amelyek biztositidk a
rendelkezésre allé forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

Szikséges minden olyan folyamatnak, tevékenységnek a részletes szabalyainak a
meghatarozasa, amely az Egyetem tevékenységére hatassal van, kotelezettséget
allapit meg és jogokat ad az egyes munkavallalok szamara.

A szabalyzé dokumentumok elkészitéséért, aktualizdlasdért a meghatéarozott
egységek vezetéi felelések.

Az Egyetem belsd szabalyozoinak az eszkézeit naprakészen kell tartani, ennek
érdekében folyamatosan figyelni kell az Egyetem tevékenységére haté kiilsd
tényezdk, elsésorban a jogszabalyok és koézjogi szervezetszabalyozd eszkdzok
valtozasat. A kilsd tényezdk kiemelten a jogszabalyi valtozasok esetén a
valtozasokkal ésszhangban nem Iévé intézkedéseket révid idén bellil médositani kell,
a belsé szabalyzérendszernek meg kell felelni a hatalyos jogrendnek.

A szabdlyzatok elkészitése, illetve azok fellilvizsgalata soran széban vagy irasban ki
kell kémi az abban érintett szervezeti egységek szakmai véleményét, melyet a
szabélyzatalkotasi folyamatban figyelembe kell venni.

A belsé szabalyozérendszert évente a deregulaciés folyamat részeként december 31-
ig felil kell vizsgalni, ahol a belsé ellenérzés, valamint a kiilsé ellenérzés
tapasztalatait és megallapitasait figyelembe kell venni.

Az Egyetem vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritast sérté események
bekdvetkezésének megakadalyozasardl és eldforduladsuk mérséklésérél, mert az
Egyetem szadmara kart okoznak és veszélyeztetik a kitlizott célok elérését. Az
Egyetemen belll felmeriilt szabalytalansagok megakadalyozasaval, és a szervezeti
integritast sértd események kivizsgalasaval és kezelésével kapcsolatos eljarasokat az
»A szervezeti integritast sérté események kezelésének rendje" tartalmazza.

Folyamatok meghatarozasa és dokumentalasa. Az ellen6rzési nyomvonal

9.§

A Bkr. 6. § (3) bekezdése alapjan az Egyetem rektora és kancellarja koteles
elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Egyetem ellenérzési nyomvonalat.

Az ellenérzési nyomvonal olyan rendszer, amelynek alapjan megallapithaté az
Egyetem mukodését befolyasold belsé kontrollok és ellendérzési rendszer megléte,
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strukturadja és mulkodési formdja, amely a pénzeszkdzok elbirasszerti és pontos
elszamolasat, a kifizetések nyomon kévethetéségét biztositja. Ennek segitésével
pontosan elemezhetd a rendszer, meghatarozhatéak annak gyenge pontjai, és
kockazatai. A kovetkezetesen kialakitott ellendrzési nyomvonal felhasznalasaval a
mikodési folyamatokban rejlé kockazatok minimalisra cs6kkentheték, ezért az
ellendrzési nyomvonalnak az Egyetem valamennyi tevékenységére és feladat-
ellatasara ki kell terjednie.

Az Egyetemnél az ellenérzési nyomvonal a miikédési folyamatok tablazatba foglalt
leirasa, mely tartalmazza a felelésségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,
tovabbi iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését
és utélagos ellenérzését.

Az ellenérzési nyomvonal célja, hogy egy adott miiksdési folyamatra vonatkozdan
attekintést adjon a vezet6knek, a belsé és a kilsé ellendréknek és a folyamatban
résztvevd munkatarsaknak arrél, hogy

mi az adott tevékenységek tartalma,

mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

kik a felelések a feladatellatasért,

hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

ki jogosult a feladatellatas ellenérzésére,

milyen médon kell az ellenérzést elvégezni,

kapcsolodik-e az adott folyamathoz pénziigyi teliesités vagy elszamolasi
kotelezettség.

Az ellenérzési nyomvonal jelentsége dsszefoglalva az alabbiakban rejlik:
valamennyi folyamatban meghatarozhatéak a felelésék és az ellendrzési pontok,
gyorsan azonosithatd a hibas miikédés és a hozza tartozé felelés,

az Egyetem teljes miikodését lefedi és valamennyi feladatellatasra kiterjed,
segitségével kimutathatd az Egyetem 6sszes folyamataban rejlé kockazat,
informéaciét szolgaltat a belsé és kilsé ellenér szamara a szervezet felépitésére, a
belsé kontrollrendszer mik&désére, a folyamatok és részfolyamatok vertikalis és
horizontalis kapcsolédasi pontjaira és a bels6 felelésségi rendszer kiépitettségére,

a vezetbk elszamoltathatésagat megalapozottabba teszi,

segit az 0j dolgozék betanitasaban, munkakéri leirasok elkészitésében, a
szabalyozok elkészitésében.

Az Egyetem ellendrzési nyomvonala tevékenységenként mutatia be a szervezet
feladat- és hataskorébe tartozé valamennyi munkafolyamatot.

Az Egyetem Belsé Kontroll Szabalyzata alapjan kell valamennyi folyamatra az
Egyetem belsé szabalyzat rendszerére épitve az Egyetem sajatossagait figyelembe
véve kialakitani és rendszeresen aktualizilni a kockazatot megszlnteté vagy
mérseékld kontrollok és ellenérzési pontok kialakitasaval.

Az ellen6rzési nyomvonal tartalma:
sorszam: a tevékenység nyomvonalon beliili sorszama, sorrendiségre utal,
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(10)

(11)

(12)

tevékenység, feladat, folyamat/alfolyamat: a folyamat pontos targya, tartaima és
vazlatos leirasa,

jogszabaly, egyéb normativ rendelkezés: iranyado jogszabalyok, normativak konkrét
megnevezése, jogszabalyi hely megjeldlése,

keletkezé6 dokumentum (out put): a tevékenység kapcsan keletkezé dokumentum,
amelyet a felelbés rovatban szereplé személy kiadmanyoz, szignal, ellenjegyez és
jévahagy,

felelés/feladatgazda: a tevékenység ellatasaért felelés szervezeti egység vezetdje,
illetve a tényleges feladatot ellaté személy beosztasa,

hataridé: a tevékenység elvégzésének pontos hatarideje, ismétldédé tevékenység
esetén rendszeressége, feltételt jelenté feladat esetén a viszonyra valé utalas,
ellenérzésért felelés személy: az a személy, aki felelés az addig elvégzett feladat,
illetve elkészilt anyag ellenérzésére a ,négy szem elvét’ is érvényesitve, azaz
minden tranzakciét legalabb két személy ellendrizzen.

az ellenbrzés soran alkalmazott moédszerek: az ellenbérzés végrehajtasa soran
alkalmazhaté modszer példaul: a helyszini vizsgalat, személyes megkérdezés
(interj), beszamoltatas, iratok, okmanyok, nyilvantartdsok bekérése, anyagok,
eszkbzok tételes rovancsolasa stb.

Az ellenérzési pontok lehetnek:

vezetdi ellendrzési pontok (rovancs, beszamoltatas),

szervezeti ellenbrzési pontok (hataskérék, feleldsségi kérok érvényesitése),
jévahagyasi ellenbrzési pontok (engedélyezés, megel6zési ellenérzések),

miikddési ellenérzési pontok (egyeztetési eljarasok),

hozzaférési ellendrzési pontok (fizikai védelem, beléptetési technikak, jelszavas
védelem),

megszakitasi ellenérzési pontok (rendkivili események alkaimaval kovetendd
eliaras).

A kancellar utasitasa alapjan a szervezeti egységek vezetéi (folyamatgazdak) készitik
el az adott folyamatra vonatkozo, a helyi sajatsagokat is figyelembe vevd ellenérzési
nyomvonalat.

A szervezet belsé kontrollrendszerének a hianyossaga megsziintetése érdekében az
ellenérzési nyomvonal feliilvizsgélatdra minden jogszabalyvaltozas, illetve az eddigi
eljarastél vald eltérés feltarasa esetén, de legalabb minden év december 31-ig kell
sort keriteni, melynek felelbsei a folyamatgazdak.

Az Egyetem célkitizéseinek a figyelembevételével keriiinek kialakitasra a mikddési
folyamatok (oktatas, kutatas, gazdalkodas), és az ellenbrzési nyomvonalakat ezekhez
a folyamatokhoz Kkell kialakitani. Az ellenérzési nyomvonal keészitésének a
kotelezettsége feldleli az Egyetem valamennyi tevékenységét.
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(1

a)
b)

c)

d)

(1

(2)

Humanerdéforras
10.§

Az Egyetem hatékony miikédése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok
eléréséhez szikséges huméneréforras rendelkezésre allasa. A humaneréforras
mennyis€gét és szakmai Osszetételét az Egyetem altal kit(izott célok hatarozzak meg.

A Kjt. hatdlya ald esék foglalkoztatasara vonatkozd jogszabalyi elbirasokat
figyelembe véve az Egyetemen minden egyes munkakérre kell meghatarozni az
iskolai végzettséggel, a szakmai képzettséggel kapcsolatos kdvetelményeket.

Az egyetemi oktatéi munkakdrékkel kapcsolatos feltételrendszert az SZMSZ. részét
képezd Foglalkoztatasi Kévetelményrendszer tartalmazza.

A Gazdaséagi és Humanpolitikai Osztaly feladata, hogy az alabbiak koordinalasard
gondoskodijon:

az Egyetem humaneréforras dllomanyanak tervezése,

munkakéri kdvetelmények meghatarozasa és aktualizalasa,

munkaeré-kivalasztasi folyamatok és az azokhoz kapcsolédé eljarasrend
szabalyozasa illetve alkalmazasa,

dolgozoi képzési kovetelmények kidolgozasa, részvétel a belsd képzési rendszer
mUikddtetésében,

a jogszabalyok alapjan a teljesitményértékelési és mindsitési rendszer kialakitasa és
mikédtetése.

Etikai értékek és integritas
11.§

A rektor és a kancellar feleléssége olyan belsé kontrollrendszert kialakitani és
mukédtetni, ahol minden tevékenységi kérben az etikai értékek és szervezeti
integritas érvényesllnek.

A Kijt. altalanossagban hatarozza meg a kozalkalmazottakkal szemben tamasztott
fébb etikai kévetelményeket. Az Egyetem Etikai kédexe pontosan meghatarozza az
etikus magatartassal és az integritassal kapcsolatos elvarasokat:

transzparencia,

felelésség és szamon kérhetdség,

tisztességes eljaras,

diszkriminacio tilalma,

elkotelezettség az Egyetem "kiildetése" irant.

Az Egyetem integritaspolitikdjanak a megfogalmazasa erésiti a szervezet identitasat,
a szervezeti értckek és milkodési alapelvek meghatarozasa utjan. Az
integritaspolitika &sszefigg a szervezeti integritast sérté események kezelésének
szabalyozasaval, a szervezetben feldllitandé bejelentd védelmi rendszerrel és a
rendszeres, a feladat monitorozasahoz illeszkedd kockazatmenedzsment
mukd&dtetésével.
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(4) A rektor és a kancellar feleléssége, hogy a szervezetben olyan kontrollrendszert
alakitson ki, amely minden tevékenységi kér esetében alkalmas az etikai értékek és
az integritas tényleges érvényesitésének biztositasara.

(5) Elvaras, hogy a vezetbk példat mutassanak a foglalkoztatottak szamara az etikai
normak mindennapi munkavégzés soran torténé betartdsaval kapcsolatban.

(6) Minden munkatarstél elvart magatartasi forma:
a) torvényesség, tarsadalmi elfogadottsag erésitése,
b) szakmaisag, mindségi munka, felelésségvallalas,

c) megbizhatbésag, lojalitas, tisztesség és elkdtelezettség,
d) egyittm(ik6dés a tébbi munkatarssal, motivaltsag,

e) munkamoral betartasa,

f) korrupci6 és az dsszeférhetetlenség elkerilése

Integralt kockazatkezelés
12.§

(1) A kancellar koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést
végezni és integralt kockazatkezelési rendszert mikddtetni.

(2) A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és
dontéshozatal, végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatellatasat tamogato
belsé folyamat. A vezetbknek kilén figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beagyazzak, és a szervezet minden tagja
megértse a kockazatkezelés sziikségességét.

(3) A kockazatkezelés soran objektiv kockazatelemzési modszer alkalmazasaval fel kell
mémi és meg Kkell Aallapitani az Egyetem valamennyi tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatokat, a kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és
megtételik modjat.

(3) Az Egyetem integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos eljarasrendjét szabalyzat
tartalmazza, amely kiemelten kezeli az Egyetem muikddésével kapcsolatban az
integritdAs és korrupciés kockazatok felmérését, beazonositasat, a kapcsolédd
kockazatok kezelését.

Kontrolltevékenység
13.§

(1) A kontrolitevékenység a kontrollkdrnyezetet kiegészité eljarasok ¢&sszessége,
amelyeket a szervezet vezetése annak érdekében hoz létre, hogy el6segitse a
szervezet célkitlizéseinek elérését, amelyek az alabbiak:

a) a miikddés eredményessége és hatékonysaga,

b) a pénzugyi jelentések megbizhatdsaga,

c) az alkaimazand6 jogszabalyoknak és elbirdsoknak valé megfelelés.
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b)
c)

(1

d)

A kancellar koteles a szervezeten bellil kontrolitevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell
a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld
kontrollok kiépitését.

A rektor és a kancellar koteles a bels6 szabalyzatokban a felelésségi korok
meghatarozasaval az aldbbiakat értelemszertien szabélyozni:

engedélyezési és j6vahagyasi eljarasokat, kiemelten a kiadmanyozas,
kotelezettségvallalas és a teljesitésigazolas rendjét,

az informacidkhoz valé hozzaféréseket,

a beszamolasi eljarasokat.

Kontrollstratégiak és médszerek
14.§

A belsd kontrolirendszer &sszefonodik a szervezet tevékenységeivel, akkor a
leghatékonyabb, ha telijesen beépll a szervezet infrastruktirajaba, és szerves részét
képezi a tervezés, a végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés
(monitoring) alapveto iranyitasi folyamatainak.

Kontrollokkal szembeni altalanos kévetelmény, hogy azok legyenek:

a célhoz illeszthetdk,

egyszerlek, érthetéek és konnyen végrehajthatéak,

koltség-hatékonyan miikédtethetdk,

erbsek, de ne korlatozzak a tevékenységet,

segitse a szervezetet a térvényes mlikédésben, a pénziigyi jelentések tartalmanak
megbizhaté Osszedllitdsaban, a veszteséget okozd kockazatok megelézésében,
mérséklésében és a kitlizott célok elérésében.

A bels6 kontrolirendszernek biztositania kell;

az elérendd stratégiai célok egységes értelmezését, az eredményesség novelését
gatld, késleltetd kockazatoknak a felismerését, és a kezelésikre kialakitott
méddszereknek a megalapozasat;

az Egyetem foglalkoztatottainak orientalasat a kockazatok és varhaté hatasuk idében
valé jelzésére, amikor még megel6zé modon lehet az intézkedéseket, dontéseket
meghozni;

a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatdnak a személyi allomany altali
elfogadtatasat, a kockazatkezelésben vald részvételre vald dsztonzését;

megfeleld kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérél szolé
jelentés korultekinto, teljes korl és megbizhat6 elkészitését.
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(2)

b)

d)

3)

(4)

(1

Kontroll alkalmazasa cél szerint
15.§

A kockazatok megsziintetésére, illetve mérséklésére olyan kontrollok alkalmazasa, és
mikodési folyamatokba térténd beépitése indokolt, amelyek képesek jelezni és
megeldzni a kockazatokat. A kockazat jellege és tartalma hatérozza meg, hogy adott
esetben, milyen kontrolit kell alkalmazni.

A kontrollok altalanos cél alapjan lehetnek:

Megelézé (preventiv) kontrollok, amelyek alapveté célja, hogy hibas Iépések,
teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg a
nagyobb hibak bekoévetkezésének lehetéségét. Ezt a célt szolgalja példaul a
Egyetemnél a kotelezettségvallalast, illetve az utalvanyozast megelézé ellenjegyzés,
amikor a koltségvetési eldiranyzatokra, a kételezettségvallalasokra, a palyazat-kiirasi
eljarasokra, a szerzédéskotésekre, valamint a hozzajuk kapcsolddoé kifizetésekre,
illetve a jogosulatlanul kifizetett 6sszegek visszaszerzésére vonatkozd pénziigyi
dontéseket, csak az elézetes pénzigyi engedélyezést végzdé jovahagyasa alapjan
lehet végrehaijtani.

Helyrehoz6 (korrekcids) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar bekovetkezett,
nemkivanatos esemény kovetkezményeinek Kkijavitdsa. Ezek biztositékként is
szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miatt elmaradt haszon bizonyos
mertékil visszaszerzésére, a pénzeszkdzdk vagy szolgaltatasi képesség terén.
Iranymutatd (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szdmara egy kiemelten fontos,
negativ hatast cselekmény, esemény, kockazat elkeriiiésének lehetéségeire hivjak
fel a figyelmet, és igy még idében lehettséget adnak a vezetésnek a reagdlasra, a
varhatd negativ hatast megel6z6, vagy mérséklé intézkedés meghozataldra, a hibas
gyakorlat ismétlddésének megakadalyozasara.

Feltar6 (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekodvetkezett hibakat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hianyossag eléfordulasanak tényén kivll, a szervezetre gyakorolt,
mar bekovetkezett hatasara is. Utdlagos jellegiik ellenére, visszatarté erejiik
ervényesiil.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolitipust célszerl alkalmazni —
esetleg egyidejlileg tébbet is -, a folyamatgazdak szakmai és gyakorlati ismeretei,
felelésen tett javaslatai alapjan hatarozhaté meg. Mindegyik kontrolitipus esetében a
folyamatgazdak koételesek irasban régziteni az iranyitasuk ald tartozé teriileten a
kontroll alkalmazasanak szabalyait: kinek, mit, mikor, hogyan kell az adott ponton az
ellenérzéskor elvégezni.

A munkavallalék altal ellatott kontroll tevékenységet a munkakéri leirasnak is
tartalmaznia kell.

Munkafolyamatok kontrollja
16.§

A kontrollokat a szervezeti egységek vezetdi, illetve beosztottaik mikodtetik, 6k

felelnek a kontroll folyamatok folyamatos miikodtetéséért és értékeléséért.
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b)

d)

A folyamatokba épitett kontroll szerepe, hogy megakadalyozza a felismert
kockazatok bekdvetkezését, illetve mérsékelie azok szervezetre gyakorolt hatasat. A
jo! m(ikédé kontrolinak elfogahato szintl bizonyossagot kell nyujtania arra, hogy
jelent6s (Iényeges) hibak nem koévetkeznek be, illetve ha bekévetkeznek, nem
maradnak feltaratlanul. Az alkaimazandé kontroll modszerek megvalasztasanal
figyelembe kell venni az eréforras igényt (human, eszkéz, koltség stb.), melynek
értéke nem haladhatia meg az alkalmazasukkal elért haszon, vagy az elkerilt kar
nagysagat.

Kontrollok megjelenési, alkalmazasi formajuk, tartalmuk, beavatkozasi maédjuk szerint
lehetnek:

Szervezeti kontrollok: a szervezet strukturajabol eredd ellenérzési pontok vagy
folyamatok, pl. feladatkdrok, funkciok szervezeti elemen bellli, illetve szervezeti
elemek kozotti szétvéalasztasa és a kapcsolddd felelésségi kérok olyan vilagos
meghatarozasa, amely megakadalyozza, hogy egyetlen személy vagy csoport
kizarolagos ellendrzési jogosultsaggal rendelkezzen egy tevékenység felett (6nallé
csoportoknal a feladatkdrok idékézonkénti ésszer(i rotacioja, cseréje jelentheti a
megoldast). Az egymassal 6sszefiggd tevékenységeket kildnvalasztva kell
végrehajtani, minden résztvevd felelésséggel tartozik az altala végzett munkaért.

A személyi (személyzeti) kontroliok: a munkaerd-gazdalkodas teriiletén
megnyilvanulé, a munkatarsak hozzaértésének, képzettségik, készséglk,
gyakorlatuk fejlesztésének, erkdlcsi magatartdsuknak, a szervezethez vald
lojalitdsuknak ellendrzésére, az e téren meglévé hianyossagok feltarasara és
megszlntetésére lehetéséget adé ellenérzési pontok.

A vezetSi ellenbrzés: a vezeték 4ltal, napi tevékenységuk soran kilénbozd
modszerekkel végzett felligyelet és feliilvizsgalat, valamint a koltségvetés és a
teliesitmény 6sszehasonlitdsara szolgalé atfogé informacios lehetéségek, a rendés
és rendkivili jelentések, elszamoltatasok felhasznaldsa, elemzése, és a belsd
ellendérzés tapasztalatainak felhasznalasa, a kapcsolodé felelésség érvényesitésével
egyutt. A munkanap elején kiadott feladatok elvégzéseérsl a munkanap végén
beszamoltatassal, vagy helyszini ellenérzéssel térténé meggyézédés.

A jovahagyasi, engedélyezési kontroliok: a megfelelé szinti jévahagyas,
engedélyezés hidnyaban a tranzakcié folyamatat megallité ellenérzési pontok vagy
folyamatok, amelyek hatékony miikddése szikségessé teszi a jovahagyasi,
engedélyezési jogkorok egyértelm(i telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyas, engedélyezés elétti ellendrzések pontos elvégzésének meghatarozasat
és dokumentdlasat.

A mikodési (teliességi és pontossagi) kontrollok: alapvetéen a széamvitelre és a
statisztikara tamaszkodd, a tranzakcidk telies koér(i és pontos végrehajtdsanak
biztositasara, beleértve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellenbrzésére, az
egyeztetésekre, €s a dokumentumok adott kérének egy masikkal valo
Gsszehasonlitasara szolgalé ellenérzési pontok. A szamviteli feladatellatast
szabalyoz6, szamviteli politika, szamlarend, analitikus nyilvantartas, valamint
érvenyesitési feladatok ellatasat rogzité szabalyzatok szerint.

A hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszkdzék fizikai védelmére,
ellendrzésére (pl. biztonsagi és logikai ellenérzési pontok), az informacidk
biztonsagara (pl. szamitogépes iratok jelszavas védelme) kialakitott ellenérzési
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(1

(2)
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pontok, amelyek egy adott tevékenységben val6 részvételt, illetve felligyeletet csak
meghatarozott személyek szamara tesznek lehetévé. Ez jelentheti a kozvetlen fizikai,
vagy a kdzvetett, dokumentumokon keresztlli hozzaférést is.

A mikddési folytonossag megszakitasanak, helyreallitasanak kontrolljai: a mikddés
fenntartasanak érdekében rendkiviili esemény bekdvetkezésekor (példaul katasztréfa
esetén) alkalmazandé ellenérzési pontok (pl. helyreallitasi terv, tlizvédelem stb.). A
tlizvédelmi szabalyzatban elirt kdveteimények betartasa (kit kell értesiteni, mit kel
elsédlegesen védeni stb.)

Rendszerfejlesztési kontrollok azt biztositjadk, hogy az (j rendszerek bevezetése,
iletve a meglévbk mobdositasa, csak megfelelé6 hatastanulmany elkészitését,
megvitatasat kdvetéen, engedélyezés utan, a szikséges ellendrzés és dokumentalas
mellett térténhessen meg. Az Uj rendszer bevezetésekor a részletes eljarasi rendet
tartalmaz6 folyamatleiras és a tényleges gyakorlat 6sszehasonlitasa. llyenek a
behajtasi rendszer, iktatasi rendszer, kdnyvelési rendszer stb.

Dokumentaciés kontrollok a szervezet dokumentacios rendjének kialakitasat,
valamennyi tranzakci6 tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok
utjat el6ird kovetelmények betartdsat megfeleléen nyomon kévetd iratkezelést,
szilkség szerinti visszakeresésllk lehetéségét jelentik. E kontroll szabalyait
alapvetden az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

A fenti kontrolloknak egyiittesen segiteniik kell:

az elvart etikai magatartas és értékrend kialakitasat, és érvényesiilését,
a vezetés elszamoltathatésagat,

a teljesitménykézpontisagot,

az informaciok megfelelé mértékd, iranyitott kommunikacidjat,

a koordinaci6 és az informaltsag céliranyos novelését.

A kontrollok kialakitasakor figyelembe kell venni, hogy a kontrollok alkalmazasanak
az eréforrasigénye (emberi, eszkodz, koltség stb.) ne haladja meg az alkalmazasukkal
elérni kivant haszon vagy az altaluk elkeriilni kivant kar nagysagat.

Feladatkorok szétvalasztasa
17.§

A Bkr. alapjan el6irt kotelezettség olyan kontrollkérnyezet kialakitdsa, melyben
egyértelmlek a felelésségi, hataskéri viszonyok és feladatok A kitlizott feladatok
teljesitését és a végzett munka értékelését a jogok, kotelezettségek, hataskorok
szervezetenkénti és személyenkénti pontos meghatarozasaval, a feladatok és a
felelésség egyértelmii szervezeti, személyi elhatarolasaval kell megvalésitani.

A feladatkdrok szétvalasztasa garanciat nyljt arra, hogy ne egy személy kezében
Osszpontosuljanak azok az eszkdzok, amelyek a feladat hanyag ellatasara,
visszaélésre és csalasra adnak lehetéséget. Az Egyetemnél a fentieket az SZMSZ,
ugyrendek, munkakoéri leirasok, ligymenetekre vonatkozé belsé szabalyzatok régzitik.

Az egyes folyamatokon belill jogszabalyi koételezettségnek megfeleléen, illetve
célszer(iségi szempontok szem elétt tartasaval kell kilonvalasztani a végrehaijtasi,
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ellendrzési és pénzigyi teljesitési tevékenységeket a szabalytalansagok, kiilénésen a
sulyosabb szabélytalansdgok bekdvetkezésének csokkentése, kikiiszobolése
érdekében. A feladat- és hataskérok folyamaton belili szétvalasztasa, pontos
elhatérolasa automatikussa teszi a folyamatok feliigyelet és kontroll alatt tartasat,
mérsékelve a kockazatokat.

A végrehajtasi és pénziigyi feladatokat a munkakéri leirasok alapjan kell elvégezni.
Az ellenérzés a szervezeti egységek vezetéinek a feladata.

A mikédési folyamatokon belill a vezetéi dontést azon a legalacsonyabb szinten kell
meghozni, ahol az optimlis informaltsdg, a dontési felelésség és a dontések
hatésainak kévetkezményei a legjobban lathatok és érvényesitheték. Az informacidk
mellett a dontés végrehajtasdhoz, valamint az azokhoz kapcsol6do kontrollok
mukédtetéséhez szilkséges eszkdzékkel is rendelkeznie kell a vezetének.

A feladatvégzés folytonossaga
18.§

Az Egyetem folyamatos miikédése alapvetd kovetelmény, mivel jogszabalyok altal
meghatarozott feladatokat kell ellatnia. A folyamatos mikédés megkdveteli, hogy a
munkavégzéshez szilkséges minden adat, informacié Ugy allion rendelkezésére a
feladat ellatéjanak, hogy azokbdl nyomon lehessen kévetni az adott feladattal
kapcsolatos korabbi tevékenységeket akkor is, ha athelyezés vagy kilépés miatt
személycserére kerlilt sor. Ezért mindkét esetben irasban kell régziteni a tovabbi
feladatellatashoz szikséges informacidkat, és azokat a feladattal gjonnan megbizott
részére atadni.

Az (j dolgozé belépésekor, a munkakéri leirdsanak ismertetése soran, kiilon ki kell
térni, és irasban rogziteni kell azokat a feladatokat, amelyek ellatasa nem fejezédott
be. Jegyzbkényvben kell rogziteni, amikor az Uj beléps nem a kilépdtél, hanem az
ideiglenes helyettesitétél vagy a helyi vezetétél veszi at a folyamatban lévé Ugyek
intézését, és tudomasul veszi, hogy azok elvégzéséért felelésséggel tartozik.

A munkakér atadaskor készitett jegyzékdnyvnek (&t példanyban) az alabbiakat kell
tartalmaznia:

a) az atadas-atvételi jegyzokonyv készitésének idépontjat és helyét, a jelenlévok
nevét, beosztasat,

b) a munkaviszony megsziinésének idépontjat,

c) az atadonal 1évé, atadasra keriilé ligyek iratainak és statuszanak a listajat,

d) az irodai berendezés leltar szerinti szambavételét,

e) tajekoztatast a folyamatban lévé tigyekrél, targyalasokrol,

f) a jelenlévék altal az atadashoz feltétlentil szikségesnek tartott egyeéb tényeket és
megallapitasokat,

g) az atadd, az atvevé és a vezetd(k) alairasat.

Az el nem vegzett feladatokhoz kapcsolddd felelésség a feladatot 4tado munkatarsat,
illetve tevékenységének feliigyeletét ellato vezetét terheli.
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Informacio és kommunikacidé
19.§

A kancellar kételes olyan rendszereket kialakitani €s mikddtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfelelé informaciok a megfelelé id6ben eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informaciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket gy kell
mikddtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos legyen, a beszamolasi szintek,
hataridék és médok vildgosan meg legyenek hatarozva.

Az Egyetem Adatkezelési Szabalyzata (a személyes adatok védelmérél és a
kézérdekl adatok nyilvdnossagérél) hatdrozza meg az Egyetem altal kezelt
személyes adatok kezelésére és felhasznalasara iranyuld eldirasokat.

Az Egyetem informaciés és kommunikacidés rendszerét dgy kell kialakitani és
szabalyozni, hogy objektiv médon nyuijtson tajékoztatast.

Biztositani kell, hogy a kivilrdél érkezé informaciok eljussanak az Egyetem azon
szervezeti egységeihez, amelyeknek az informaciéval feladatuk van, vagy azt
hasznositani tudjak.

Kuis6 szerv és Qgyfél részére irasban csak megalapozott, megbizhatd, leellendrzétt,
hitelesitett adatok, informaciok adhatok ki.

Az Egyetem miukdédése akkor segiti a kitlizétt célok elérését, ha a rendszert alkotd
folyamatok kéz6tt megfeleld az informacidk aramldsa. Ezért fontos, hogy a
szervezeten belll kialakitott kommunikaciés és informacids rendszer biztositsa a
kovetkezdket:

a) vertikalisan a hierarchikusan egymasra épulé f6- és a részfolyamatokhoz, az adott
terllet zavarmentes, szabdlyozott tevékenységéhez szilkséges idépontban, kellé
mennyiségben és megfeleld mindségben a szerv/iszervezeti egység
irdnyithatésaga és ellenbrizhetésége szempontjabdl fontos, fentrél lefelé iranyuld
kommunikacidk eljutasat. Vezetdi értekezleten kijeldlt feladatok tovabbitasa a
munkatarsak felé, értekezletek tartdsa és a feladatok személyekre torténd
lebontasa,

b) horizontalisan a rendszert alkot6, egymas tevékenységét kiegészité, egymasra
hatast gyakorl6 folyamatok funkcionalis kapcsolédasi pontjain beépitett kontrollok
hatékony miikédéséhez szilkséges informacidknak a folyamatgazdak, illetve az
ellendrzést végzbk részére vald eljutasat, melyek lehetéve teszik az érintettek
egylttes fellépését, kdzés dontési javaslatat a nem elbirdsnak megfeleld
feladatellatas akadalyainak megsziintetésére, a szabalyozas korrigalasara.

Az Egyetemhez érkezé informacidk szervezeten bellli Gtjanak biztositasa elsésorban
a Rektori Titkarsag, Kancellari Kabinet, amelyek kiemelten foglakoznak azzal, hogy a
beérkezé informaciét:
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a) mely szervezeti egységeihez kell tovabbitani,

b) melyek azok, amelyek mindenki szamara elérhetéek kell, hogy legyenek
(jogszabalyok, hirlevelek),

c) melyek azok, amelyek csak a szervezet meghatarozott egységei szamara fontosak
(penzugyi tranzakciok, szerzédéskétések, palyazatok stb.),

d) kihez kertiljenek az eredeti, és kikhez a masolati példanyok,

e) az informéciok cimzettjei az informaciékat milyen célra hasznalhatjak.

A rendszernek biztositania kell az informéaciés rendszer harom 6 Osszetevdjének a
talalkozasat, egyuttmiikédését:

a) a dontéshozd vezetének (aki informacidkat kap az Egyetemet érinté tényekrol,
amelyek segitségével dont a tervezés, a megvaldsitas és az ellendrzés médjardl és
tartalmardél),

b) az informécionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznélhatdak a
dontéshozatalban),

¢) a technikai apparatusnak (a kilénbozé alrendszereket Gsszekétd informatikai
rendszer, amelynek segitségével allitjiak elé, rendszerezik és kozvetitk a
dontéshozatalhoz sziikséges informaciokat).

Nyomon kévetési rendszer (monitoring)
20.§

A rektornak és a kancellarnak folyamatosan megalapozott informacidkkal kel
rendelkeznie arrél, hogy a szervezeti egységek megfeleléen szolgdljak-e a vezetés
altal kitlizott célok elérését.

A jogszabalyi eléiras alapjan, az ellendrzési nyomvonalhoz kapcsolédéan ki kell
alakitani egy olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi informacios
rendszert), amelynek alapjan az Egyetem valamennyi tevékenységének minden
szakasza értékelhets, és megfelelé jelzést ad a sziikséges intézkedések
meghozatalara.

A monitoring rendszer hatékony miikédésének alapfeltétele a megfelelden kialakitott
és miikédtetett jelentéstételi rendszer. A belsé kontrollokban talalhato hianyossagokat

minden szervezeti egység vezetSjének a hidnyossag észlelését kévetden azonnal
jelenteni kell.

A monitoring rendszerrel szemben kévetelmény, hogy alkalmas legyen:

a) a belsé kontrollokmUikédésérél megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositasara,

b) a kilénbdzd tevékenységi kérok kapcsolddasi pontjain elbirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,

c) a tevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérseklésiikre, megsziintetésikre vonatkozé javaslatok megtételére,

d) a bels6 ellendrzés miikédési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

Szervezeti célok megval6sitasanak monitoringja
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21.§

A folyamatos monitoringnak be kell éplinie a szervezeti elemek ismétlédé
mindennapi mukodési tevékenységeibe, amely magaban foglalja a vezetés
rendszeres ellenérzé tevékenységét, valamint azokat a mlveleteket, amelyeket a
dolgozék latnak el munkakériik ellatasanak keretében.

A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek vagy kiilon értékelések,
vagy e kettdé kombinacidja révén valésul meg az alabbiak szerint:

a) a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az 6sszes kontrollelemre, és
magukban foglaljdk a szabdlyellenes, etikatlan, gazdaséagtalan tevékenységek
megakadalyozasara létrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes belsé
kontrollirendszerrel szembeni fellépést.

b) az eseti értékelések gyakorisdga és terjedelme elsésorban a kockdzatok
értékelésétdl, és a folyamatos monitoring eljarasok eredményességétdl fliigg. A bels6
kontroll hianyossagait a szolgalati Ut betartasaval kell jelenteni, hogy biztositani
lehessen a belsé kontrolleljarasok altal megcélzott eredményeket az eldzetesen
meghatarozott médszerek és eljarasok alapjan.

c) a specifikus értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére iranyulnak, és céljuk biztositani a belsé kontroll, az elére
meghatarozott médszerek és eljarasok kivant eredményének elérését.

A szervezeti egységek vezetbi koételesek az iranyitdsuk ala tartozé folyamatok
monitoring tevékenységet kialakitani, amely leheibvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

A fentiek szerinti monitoringon tilmendéen a kancellar vezetbi tevékenységét
tamogatja a hatékony monitoring megvalésitasaban a belsé ellenérzés is, amelynek
jogszabalyokban régzitett alapveté funkcidja, hogy segitséget nyljtson a belsd
kontroll eredményességének fegyelemmel kiséréséhez.

A belsé kontroll értékelése
22.8

Célszerli az Egyetem belsé kontrolirendszerének legaldbb évenkénti fellilvizsgalata
és értékelése, mivel az Egyetem kérnyezete, és ahhoz alkalmazkodva céljai,
feladatai, eszkdzei és forrasai is folyamatosan valtoznak. A vezetésnek folyamatosan
nyomon kell kévetnie belsé kontrollrendszerét, hogy a céljai elérésének megfelelé
médositasokhoz szlikséges intézkedéseket megtehesse.

A kontrollok folyamatos nyomon kdvetése mellett azonban sziikséges, hogy évente
legaldbb egyszer atfogdan értékelésre kerdiljon, hogy a kontrollrendszer megfelel-e a
vele szemben tamasztott kévetelményeknek, és megfelelé alapot nyljt-e a
jogszabalyok altal eldirt beszamolok objektiv 6sszedllitasahoz.

A Bkr. 11. § (1) bekezdése szerint a kancellar koteles a Bkr. 1. szamu melléklet
szerinti nyilatkozatban értékelni az Egyetem belsd kontrollrendszerének mindségét.
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Fiiggetlenitett bels6 ellen6rzés
23.§

Az Egyetem monitoring rendszerének eleme a fiiggetlenitett belsé ellenérzés,
melynek funkcitja az, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek a belsé kontrollok
eredmenyességének monitoringjahoz.

A belsé ellendrzés kiemelt feladata:

a) a belsd kontrollrendszer bevezetése és tamogatasa,

b) kockazatkezeléssel kapcsolatos tanacsadds, kockézatok kezelésének
felllvizsgalata,

c) kockédzat kikliszobolésének megkdnnyitése, kockazatkezelési jelentések

értékelése,

3)

(4)

d) bizonyossag nyujtasa arrél, hogy a belsd kontrollrendszer a célnak megfeleléen
mukaodik.

e) tanacsado tevékenység keretében ellatandé feladata az Egyetem vezetésének
szakert6i tamogatdsa a kockazatkezelési rendszerek kialakitasaban, folyamatos
tovabb fejlesztésében.

Az Aht. alapjan a belsé ellenérzés flggetlen, targyilagos bizonyossagot adod és
tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy az Egyetem mikodését fejlessze és
eredményességet novelje. A belsé ellendrzés az ellenérzott szervezet céljai elérése
érdekében rendszerszemlélet(i megkoézelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzétt szervezet kontrollrendszerének hatékonysagat. A belsd
ellendrzes a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség vizsgdlata soran megallapitasokat
és ajanlasokat fogalmaz meg a kancellar részére.

Az Aht. 70. § (1) bekezdése alapjan a bels ellenérzés kialakitasarol, mikédtetésérsi,
fuggetlenségének biztositasardl a kancellar kételes gondoskodni és a miikédéshez
szukséges forrasokat biztositani.

lll. Zaré és hatalyba léptet6 rendelkezések

A Szabalyzat az elfogadas napjat kévetd napon Iép hatalyba.

Budapest, 2021 "“apritis 21.

) b Dl O /-

Dr. Bolvari-Takécs Gabor dr. Kéczén-G%i Judtt

rektor kancella
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