NEUMANN JANOS EGYETEM

Neumann Janos Egyetem

Belsé Kontroll Szabalyzata



Az éllamhéztartasrél sz6lé6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésér6l szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet (tovabbiakban: Bkr.), valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadott
Az allamhdéztartas belsé kontroll standardok és gyakorlati itmutatd” alapjan a Neumann Janos
Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Belsd kontroll szabalyzatat (tovabbiakban: Szabélyzat) az
alébbiak szerint hatdrozza meg,.

I. fejezet: Altalanos rész
1.§ Szabalyzat célja és hatalya

(1)A Szabélyzat célja, hogy, a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden az Egyetem belsé
kontrollrendszerével kapcsolatos alapelveket és eljarasrendi szabalyokat meghatarozza, a
leirtak betartdsa alapvetd feltétele annak, hogy az Egyetem eleget tudjon tenni a koltségvetési
szervek szdmdra torvényben és kiilén jogszabalyban a belsd kontrollrendszerrel kapcsolatos
kovetelményeknek.

(2)A Szabalyzat hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére tovabba az
Egyetemmel kozalkalmazotti vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban 1évo
valamennyi foglalkoztatottjara.

(3)Jelen szabélyzat alapjan a szervezeti egység az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
alapjan:

a) Kar,
b) Konyvtar,
c) Igazgatdsag.

2.§. Szabalyzat elkészitéséért felel6s személy

(DHAz Aht. 69. §. (2) bekezdése szerint a bels6 kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelos az dllamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett mdodszertani utmutatok figyelembevételével. A Bkr. 54/B. §-a alapjan az allami
felsdoktatasi intézmeények tekintetében a Bkr.-nek a koltségvetési szerv vezetdjére vonatkozd
rendelkezéseit a kancellar tekintetében kell alkalmazni.

(2)A 2. §. 1. bekezdés értelmében a Szabdalyzat elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a
kancellar a felel6s.

3.§ Szabalyzat osszeallitasat meghatirozo jogszabalyok

(1) A Szabalyzat elkészitése sordn az aldbbi jogszabélyokat, utmutatokat kell figyelembe venni:
a) az 4llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.),
b) a fels6oktatasrol sz616 2011, évi CCIV. torvény (tovabbiakban Nftv.),
c) az allamhaztartéasi térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet



(tovabbiakban Ahsz.),

d) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.),

e) a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL torvény (tovabbiakban Kjt.),

f) Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhéztartdsi Belsé kontroll standardok és
gyakorlati itmutato.

II. Fejezet
Szabalyzat altalanos rendelkezései

4.8 A bels6 kontrollrendszer

(1)A belso kontrollrendszer az Egyetem altal a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy az
Egyetem megvalositsa a kdvetkez6 f6 célokat:

a) a mikddése és gazdalkodasa sordn a tevékenységeket szabalyszertien hajtsa végre,

b) teljesitse az elszamolasi kitelezettségeket,

c) megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl (karoktol) és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

(2)A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
amelyek alapjan biztositjak, hogy
a) az Egyetem valamennyi tevékenysége Osszhangban legyen a gazdasagossag,
hatékonysdg, eredményesség, valamint a szabdlyszer(iség ¢és szabalyozottsag
kovetelményéve,
b) az eszk6zok és forrasok felhasznalasa soran ne keriiljon sor pazarldsra és a nem
rendeltetésszer(i hasznalatra,
c) a vezetés részére naprakész, pontos €s megbizhato informacidk élljanak rendelkezésre
az Egyetem miikodésével kapcsolatban,
d) a bels6 kontrollrendszer kialakitasira és miikodtetésére vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek.

(3) A kancellar koteles a szervezet minden szintjén érvényesiilé — megfelel6:

a) kontrollkérnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informaéciés és kommunikacids rendszert,

€) nyomon kovetési (monitoring) rendszert (melynek része a fliggetlen belsé ellendrzés)
kialakitani és miikddtetni, a megfelel6 mikodést folyamatban nyomon kdvetni,
vizsgalni.



(4) A kancellar koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet bels6 kontrollrendszerét,
valamint az annak részét képez6 belso ellendrzést.

(5) Az Egyetem rektora €s kancellarja koteles:

a) a szervezeten beliili kontrolltevékenységet kialakitani, valamint ehhez elkésziteni €s
folyamatosan aktualizalni az intézmény ellendrzési nyomvonalait,

b) a kockézati tényezok figyelembevételével évente kockazatelemzést végezni és az
integralt kockéazatkezelési rendszert folyamatosan miikodtetni a kockazatokra tett
intézkedések folyamatos nyomon kovetésével,

c) szabélyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrend;jét.

(6) Integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapu kockézatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazéaséval,
a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositia a szervezet
kockazatainak teljes korii azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkoz6 intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak

nyomon kdvetését.

(7) Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozoé
szabalyoktdl, valamint a jogszabélyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje €s az irdnyitd
szerv altal meghatérozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé
miikodéstol eltér.

(8) Kontroll tevékenység keretében keriil sor a megfelelé (megel6zd, korrekcids, iranymutato,
feltaro) kontrollok részletes szabalyainak kialakitasara. Tartalmazza még a folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (tovabbiakban: FEUVE), amely biztositjia a
kontrolltevékenységek hozzarendelését a meghatérozott alfolyamatokhoz (kontroll-pontok), a
szabélytalansagkezelést. E tevékenységben valosul meg tovabba a végrehajtasi, ellendrzési,
pénziigyi teljesitési feladatkorok szétvalasztasa, illetve a feladatvégzés folytonossdganak

biztositasa.

(9) Informacio és a kommunikdci6 biztositja, hogy a megfelel6 informécidk a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezeti egységekhez, illetve személyekhez. Hatékony és megbizhaté
beszamolasi és vezet6i informacios rendszer miikodik, amely tdmogatja a vezet6i dontések

meghozatalat.

(10) Monitoring: lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon
kovethetOségét, indikatorokkal valé meérhet6ségét. Monitoring keretében torténik a belsé
kontrollok miikddésének a belsé ellentrzés éltali értékelése is.



(11) A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni a Bkr.13.§ (1) bekezdése
szerinti kiilso ellenérzést végzd szervek és a belsd ellendrzési tevékenységet végzok altal
megfogalmazott ajanldsokat és javaslatokat.

5.8 Vezetdi felel6sség a kontrollrendszer miikédtetésében

(1) Az Egyetem szervezeti egységek vezet6i felelések a belsd kontrollrendszer elbirdsainak
megfeleld mikodtetéséért. A szervezeti egységek vezetdi végrehajtjak a Szabalyzat alapjan a
belsd kontrollrendszer évenkénti feliilvizsgalatat, annak elvégzésér6l és az intézkedések
eredményeinek Osszefoglaldsarél, valamint a rendszer mikddtetésérél beszdmolasi
kotelezettséggel tartoznak a kancellar felé targyévet kovetd év januar 31-ig (1. melléklet).

(2) A kancellar a fenti beszamoldkra alapozva a Bkr. 1. szamu melléklete alapjan nyilatkozatban
értékeli az Egyetem belsé kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozatot az éves
koltségvetési beszamoldval egyiitt kiildi meg a fenntartd részére.

6.§ Kontrollkérnyezet

(1) A Bkr. 6. § (1) bekezdése alapjan a kancellar kdteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
melyben
a) vilagos a szervezeti struktira,
b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,
c¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) atlathat6 a humaneréforras-kezelés.

(2) A kontrollkérnyezet létrehozasdban a rektor egyiittmikodésével a kancellar szerepe és
felelossége, hogy pozitiv kontrollkémyezetet hozzon létre:
a) kovetkezetes és irdsos szabélyozasokkal,
b) vilagos, egyértelmii kommunikacidval,
c) a feladatok, hatdskorok és jogkorok pontos meghatarozasaval,
d) a munkatérsak folyamatos képzésével,
¢) megfeleld erkolesi légkor kialakitasaval,
f) az etikatlan magatartas kisziirésével,
g) jog illetve szabalyzatellenes magatartas szankcionalaséaval.

(3) A kontrollkérnyezet meghatarozza egy szervezet felsd szintli vezetésének az egész szervezetre
kihaté stilusat, a vezet0k és alkalmazottak bels6 kontrollokhoz valé viszonyat. A
kontrollkéryezet a szervezeti elemek vezetdinek a szervezeti célok elérését segité kontrollok
kialakitasaval és miikodtetésével, Kkorszeriisitésével kapcsolatos magatartasat, a
kontrollpontokrél érkezé informécidkra valé reagaléasat jelenti.



(4) A kontrollkornyezet hatékonysaga fligg:
a) a vezetoi ellendrzés modjatdl és technikajatol,
b) a szervezeti struktiratol,
c) afeladatok és felelosségek elhataroldsanak pontossagatél,
d) a jovéahagyasi jogkorok kapcsolodasatol,
e) a helyredllit6, megel6z6, feltard, rairanyitd kontrolloktol.

(5) A kontrollkérnyezet fobb 6sszetevoinek tartalma a kévetkezo:
a) a vezetés filozofidja €s stilusa,
b) etikai értékek és feddhetetlenség,
c) szervezeti felépités,
d) szakmai hozzaértés biztositasa és folyamatos fenntartasa,
e) emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika).

(6) A kontrollkornyezet részét képezi tovabba az ellenérzési nyomvonal elkészitésének
kotelezettsége, amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi és informécids szinteket €s
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kévetését és
utélagos ellendrzését.

(7) Az Egyetem koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellendrzési nyomvonalat, amely
az Egyetem miikodési folyamatainak szdveges, tablédzatokkal vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza a felelsségi és informacios szinteket €s kapcsolatokat,
irdnyitasi és ellenorzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetésért és utdlagos
ellendrzését.

(8) A rektor és kancellar koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
eljarasrend;jét.

I11. fejezet Szabalyzat részletes rendelkezései

7. § Célok és szervezeti felépités

(1) Az Egyetem kiildetésének™ (tarsadalmi szerepvallaldsanak, érdekeinek, viselkedési
normainak), valamint ,jovOképének™ (jelenlegi képességei és tevékenységei fejlesztési
iranyainak) a vezeték altali megfogalmazasaval ¢és deklardlasdval, az Egyetem
foglalkoztatottjai szamara rogziti az az Egyetem Alapité Okirata, valamint az Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata, hogy

a) az Egyetemet milyen célbol hozték létre,



b) tevékenységével a tarsadalom mely csoportjait, milyen médon €s eredménnyel akarja
szolgalni,
¢) melyek azok a feladatok, melyet az alaptevékenysége kdrében el kell latnia.

(2) A rektor €s a kancellér felel6s az Egyetem stratégiai célkitiizéseinek az elkészitéséért, melynek
Osszhangban kell lenni a fenntarté altal jovahagyott intézményfejlesztési célokkal. Az
intézményi stratégiat (Intézményfejlesztési Terv) a Szenatus hagyja jova.

(3) Az Egyetem Intézményfejlesztési Terve tartalmazza a kiildetéssel dsszhangban 4lld, hosszi
tavu stratégiai célt.

(4) A Szenatus altal jovahagyott stratégiai célkitlizéseket a teljes személyi allomany szdmaéra az
Egyetem intranetes honlapjan elérhet6vé kell tenni, gondoskodni kell azok teljes korii
megismerésérdl, tovabba Osszehangolt végrehajtdsa az Egyetem vezetbinek és
alkalmazottainak egyiittes kotelessége.

(5) Az éves munkatervben kell meghatarozni az Egyetem szervezeti egységeinek operativ céljait
és feladatait operativ munkatervek és feladattervek forméjdban. E terveknek esetenként
indikédtorokat (mutatészamokat) is kell tartalmazniuk, melyek objektiv modon biztositjak egyes
kovetelmények szdmszer(i mérhetdségét.

(6) A szervezeti egység vezetGje az Egyetem stratégiai céljai alapjan meghatdrozza a szervezeti
egységhez tartoz6 munkatérsak egyéni céljait, amelyek megvalésitasanak feliigyelete és
ellendrzése a szervezeti egység vezetdjének a feladata. A célrendszer atgondolt, egymasra
épiild, személyekig haté meghatarozéasa azért is fontos, mert az Egyetem személyi dllomanya
tevékenységét, annak eredményeit értékelni kell (teljesitményértékelés).

(7) A célhierarchia kialakitasanak 1épései:

a) az Egyetem hosszi tavi stratégidjat az Intézményfejlesztési Terv tartalmazza,
melynek kialakitasaért és aktualizalasaért a rektor és a kancellar a felel6s.

b) a hosszi tdvi stratégiai terveket rovidebb idészakokra lebontva kell meghatérozni a
szervezeti egységek operativ céljait, a célok eléréséhez sziikséges feltételeket,
kovetelményeket és folyamatokat, melynek miikddéséért az 1. § (3) bekezdésében
meghatarozott szervezeti egységek vezetdi a felelosek.

c) a szervezeti egység vezetGje hatdrozza meg a szervezeti egységhez tartozo
munkatarsak egyéni céljait, melynek megvaldsitdsidnak ellenérzése a szervezeti
egység vezetdjének a feladata.

(8) A szervezeti egységek feladatmegosztasat, ezen beliil a felelosségi és hataskori viszonyokat,
az Ugyrendek tartalmazzak.



(9) A foglalkoztatottak feladatait és feleldsségét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

(10) A hatalyban lévo bels§ szabalyzatokat, rektori és kancellari utasitisokat, és tigyrendeket az
Egyetem belsd honlapjan kell kdzzétenni.

(11) Uj kozalkalmazott felvételekor alapvet kivetelmény, hogy az SzZMR hatélyos tartalmat és a
szervezeti dbrat a munkatirs megismerje. Ezért az SzZMR-t, a dolgoz6 tevékenységét érintd
tigyrendet, belsé szabdlyzatokat, valamint az organogramot a felvételkor a kdzalkalmazott
rendelkezésére kell bocsatani, és a megismerés tényét irdsban rogziteni kell.

8. § Belsd szabilyzatok

(1) A kancellér és a rektor koteles olyan folyamatokat kialakitani, miikddtetni és intézkedésekben
szabalyozni az Egyetemen belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrasok
szabalyszeri, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(2) Sziikséges minden olyan folyamatnak, tevékenységnek a részletes szabalyainak a
meghatdrozasa, amely az Egyetem tevékenységére hatassal van, kotelezettséget allapit meg és
jogokat ad az egyes munkavallalok szamara.

(3) A szabalyzo dokumentumok elkészitéséért, aktualizdldsaért az 1. § (3) bekezdésben
meghatarozott egységek vezetdi, Ondllé szakteriilet esetében a szakterillet vezetésével

megbizott vezetd a felelds.

(4) Az Egyetem belst szabélyozoinak az eszkézeit napra készen kell tartani, ennek érdekében
folyamatosan figyelni kell az Egyetem tevékenységére hatéd kiilsé tényezok, elsdsorban a
jogszabalyok, és kozjogi szervezetszabdlyozé eszko6zOk valtozésat. A kiils§ tényezok
kiemelten a jogszabdlyi valtozdsok esetén a valtozdsokkal osszhangban nem 1évd
intézkedéseket révid idon beliil médositani kell, a belso szabalyzorendszernek meg kell felelni
a hatalyos jogrendnek.

(5) A szabélyzatok elkészitése, illetve azok feliilvizsgélata soran irasban ki kell kémi az abban
érintett szervezeti egységek szakmai véleményét, melyet a szabalyzatalkotdsi folyamatban
figyelembe kell venni.

(6) A belso szabalyozorendszert €vente a deregulécié folyamat részékeként december 31-ig feliil
kell vizsgélni, ahol a kiils6 tényez6k valtozasa mellett a FEUVE, a belsé ellen6rzés, valamint
a kiilso ellen6rzés tapasztalatait és megallapitasait figyelembe kell venni.



(7) Az adott szabalyzatok, utasitasok, ligyrendek Osszedllitdsaért felelés szervezeti egység
gondoskodik a szabalyzatok, utasitasok, iigyrendek nyilvéantartisaért és az Egyetem belso
honlapjan t6rténd elérhetdségéért.

(8) Az Egyetem vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritdst sértd események
bekdvetkezésének megakadalyozasarol, és el6fordulasuk mérséklésérol, mert az Egyetem
szamara kért okoznak és veszélyeztetik a kitlizott célok elérését. Az Egyetemen beliil felmeriilt
szabélytalansagok megakadalyozasaval, és a szervezeti integritdst sértd események
kivizsgalasaval és kezelésévek kapcsolatos eljardsokat a ,,Neumann Janos Egyetem szervezeti
integritast sérté események kezelésének szabalyzata” tartalmazza.

9. § Feladat és feleldsségi korok

(1) Az Egyetem alapvet6 feladatait az Alapité Okirat rogziti. A szervezeti egységek feladatait és
funkcioit a feladatok megoszlasat az alapvet6 feladatokbol kiindulva az SZMR és az ligyrendek
tartalmazzak.

(2) A rektornak és a kancellarnak gondoskodnia kell az Egyetem kildetésének, stratégiai és
operativ céljainak, a célok teljesitését elOsegité feladatoknak, folyamatoknak és a
tevékenységek eljarasrendjének szabalyozasardl, irdsban vald rogzitésérol. Ennek eszkozeként
alkalmazandék a hierarchikus modon egymasra épiild, feluilrgl lefelé haladva egyre
konkrétabban, egy-egy tevékenységi korre részletes eldirasokat megfogalmazd belséd
szabalyzok, dokumentumok:

a) az SzMR kiemelten tartalmazza:

— az Egyetem a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti elemek
megnevezesét, feladatait,

— az Egyetem organogramjat, azon ligykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek
vezetoi a koltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak el,

— az SzMR-ben nevesitett munkakorokhéz tartozo feladat- és hataskoroket, a
hataskorok gyakorlasanak maédjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodéd
felel6sségi szabalyokat,

— jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak —
ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat is — rendjét.

b) az ligyrend az SzMR szabdlyai alapjan az Egyetem szervezeti egységei éltal ellatott
feladatok munkafolyamatainak felsorolasat, a szervezeti egységek vezetdinek és
beosztottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabbéd az Egyetemen
beliili bels6 és azon kiviili kiils6 kapcsolattartasanak modjat, szabélyait tartalmazza,



¢) az utasitds az utasitdas kiadojanak kompetencidjaba tartozd szervezeti egység(ek)
miikddésére, a rendszeresen ismétlddo tevékenységének, illetve szakmai feladatainak
végrehajtasi szabalyaira vonatkozé rendelkezéseket tartalmazza,

d) folyamatleiras egy konkrét tevékenységre vonatkozé eljarasrendet irasban rogzit,

e) ellenérzési nyomvonal az Egyetem folyamatainak tdblazatba foglalt sz6veges, leirasa,
amely tartalmazza a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, tovabba
iranyitasi és ellenorzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését, €s
utdlagos ellenérzését,

f) munkakori leirds a munkavéllald jogainak, kotelezettségeinek, feladatainak,
hataskorének és felelosségének, helyettesitési kotelezettségének irasba foglalasat
tartalmazza,

g) utmutatok, kézikonyvek, amelyek a szabélyzatrendszer kiegészitéseként, egy-egy
feladat, feladatrendszer jobb és atlathatobb megértését, végrehajtasat segitik eld.

(3) Minden vezetd a maga szintjén felel0sséggel tartozik az altala vezetett, irdnyitott szervezeti
egység és azon belill minden munkatars, a szabalyzatokban lefektetett kovetelményeknek
megfeleld tevékenységéért.

(4) A szervezeti célok teljesitése érdekében a munkakori leirdsok tartalmazzék a személyekhez
kapcsolodoé feladatokat és helyettesitési rendet. A munkavéllalé munkakoéri leirasanak tartalmi
elemeit a szervezeti elem funkcidja adja meg.

(5) Az adott munkak6rhéz kapesolédéan a munkavallalé jogait, kotelezettségeit, felelosségét
részletesen tartalmaz6, munkakdri leirds a vezetés altal megkivant szinvonali munkavégzes,
mas oldalrdl pedig a dolgozdk megfelelé munkakoriilményeinek biztositasa miatt sziikséges.

(6) A munkakari leirast a kinevezéskor a dolgozo rendelkezésére kell bocsatani.

(7) Az Egyetem szervezeti felépitése hierarchikus, irdnyitds és beszdmoltatds rendje szabélyozott,
melyet kiemelten az SzZMR, az tigyrendek és a munkakori leirasok tartalmaznak. A szervezet
jogszabaly szerinti miikddtetésének alapvetd érdeke a hierarchikusan kialakitott és miikddtetett
beszamoltatéasi rendszer, amely folyamatos, megbizhat6 és aktudlis informaciokat kell, hogy
biztositson.

(8) Az Egyetem kozalkalmazotti 4allomanya tevékenysége soran kiilonboz6 hataskorrel,

egylittmlikodési kotelezettséggel, intézkedési joggal és felelosséggel bir, amelyeket az adott
folyamatban elfoglalt helye (beosztott, vezetd stb.) hatdroz meg. A folyamat szempontjabol a
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feladat végrehajtasanak médja, utja a meghatiroz6, amely a miik6dési folyamatok ellenérzési
nyomvonaldban keriilt rogzitésre. A konkrét tevékenységhez tartozé ellendrzési nyomvonal
megismerése €s alkalmazasa a teljes dolgozo6i allomany szaméra kotelezo.

10. § Folyamatok meghatirozasa és dokumentilasa — ellenérzési nyomvonal

(1) A Bkr. 6. § (3) bekezdése alapjan az Egyetem rektora és kancellarja koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni az Egyetem ellen6rzési nyomvonalat.

(2) Az ellen6rzési nyomvonal olyan rendszer, amelynek alapjan megallapithaté az Egyetem
mikodését befolyasolé belsé kontrollok és ellenérzési rendszer megléte, struktirdja és
miikodési formaja, amely a pénzeszkozok elbirasszerii és pontos elszamoldsat, a kifizetések
nyomon kovethetdségét biztositja. Ennek segitésével pontosan elemezhetdé a rendszer,
meghatarozhatéak annak gyenge pontjai, €s kockazatai. A kovetkezetesen kialakitott
ellenérzési nyomvonal felhasznaldsaval a miikddési folyamatokban rejlé kockazatok
minimalisra csokkenthetok, ezért az ellen6rzési nyomvonalnak az Egyetem valamennyi
tevékenységére és feladat ellatasara ki kell terjednie.

(3) Az Egyetemnél az ellendrzési nyomvonal a miikodési folyamatok tablazatba foglalt leirasa,
mely tartalmazza a felel0sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, tovabbi iranyitasi és
ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

(4) Az ellenérzési nyomvonal célja, hogy egy adott miikddési folyamatra vonatkozéan attekintést
adjon a vezetéknek, a bels6 és a kiilsé ellenéroknek és a folyamatban résztvevd
munkatarsaknak arrdl, hogy

a) mi az adott tevékenységek tartalma,

b) mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

¢) milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitdsahoz,

d) kik a feleldsek a feladatellatasért,

e) hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

f) ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,

g) milyen moédon kell az ellendrzést elvégezni,

h) kapcsolédik-e az adott folyamathoz pénziigyi teljesités vagy elszamoldsi
kotelezettség.

(5) Az Egyetem ellendrzési nyomvonala nem fiiggetlenitheté a FEUVE-t6l, mivel az ellen6rzési
nyomvonal olyan eszkéz, melynek segitségével meghatarozhaté a szervezet teljes vezetési és

ellendrzési rendszere.
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(6) Az ellen6rzési nyomvonal jelentdsége dsszefoglalva az aldbbiakban rejlik:

a)
b)

<)
d)

€)

8)

valamennyi folyamatban meghatarozhatoak a felelésok €s az ellenérzési pontok,
gyorsan azonosithat6 a hibas miikodés, és a hozza tartozoé felelds,

az Egyetem teljes mitk6dését lefedi, és valamennyi feladatellatasra kiterjed,
segitségével kimutathat6 az Egyetem Gsszes folyamataban rejloé kockazat,
informaciot szolgaltat a belsd és kiilss ellendr szdmara a szervezet felépitésére, a belsé
kontrollrendszer miikdésére, a folyamatok ¢&s részfolyamatok vertikalis és
horizontélis kapcsolddasi pontjaira €s a bels feleldsségi rendszer kiépitettségére,

a vezetOk elszamoltathatosagat megalapozottabba teszi,

segit az 0j dolgozok betanitasaban, munkakori leirasok elkészitésében, a szabalyzok
elkészitésében.

(7) Az Egyetem ellendrzési nyomvonala tevékenységenként mutatja be a szervezet feladat- €s

hataskorébe tartozd valamennyi munkafolyamatot.

(8) Az Egyetem Bels6 Kontroll Szabélyzata alapjan kell valamennyi folyamatra az Egyetem belso

szabalyzat rendszerére épitve az Egyetem sajatossigait figyelembe véve kialakitani és

rendszeresen aktualizalni a kockazatot megsziintetd vagy mérséklé kontrollok és ellenérzési
pontok kialakitésaval.

(9) Az ellen6rzési nyomvonal tartalma:

a)
b)

<)

d)

g

h)

sorszam: a tevékenység nyomvonalon beliili sorszdma, sorrendiségre utal,
tevékenység, feladat, folyamat/alfolyamat: a folyamat pontos targya, tartalma és
vazlatos leirasa,

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

keletkez6 dokumentum (out put): a tevékenység kapcsan keletkezé dokumentum,
amelyet a felelés rovatban szerepld személy kiadmaéanyoz, szignal, ellenjegyez és
jovahagy,

felelos/kotelezettségvallald: a tevékenység ellataséért felelds szervezeti elem
vezetdje, illetve a tényleges feladatot ellaté személy beosztasa,

hatéridé: a tevékenység elvégzésének pontos hatarideje, ismétlodo tevékenység esetén
rendszeressége, feltételt jelent6 feladat esetén a viszonyra valé utalas,
ellendrzés/érvényesités: az adott tevékenység elokészitésének, végrehajtadsanak
ellendrzését végzd személy szervezeti egysége, beosztasa: ellenérzési feladatok révid,
tomdr megfogalmazasa. (A gazdasagi folyamatoknal a ,,négy szem elvét” érvényesiti,
azaz minden tranzakciét legalabb két személy ellendrizzen.),
utalvanyozas/ellenjegyzés/jovahagyas (gazdasagi folyamatoknal): az arra
feljogositott vezetd, aki doént az addig elvégzett feladat elfogadéasarodl, a folyamat
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tovabbvitelérol,

i) pénziigyi teljesités (gazdasagi folyamatoknal): a jovahagyas utan, jogszabalyi
eldirasokon vagy szerzédésen alapulé feltételek teljesitését kovetd kifizetés,

j) konyvvezetésben valé megjelenités (gazdasagi folyamatoknal): a folyamat adott
lépésének, pénziigyi kovetkezményeinek nyilvantartasa,

j) kockazati tényez6: az adott tevékenységhez kapcsolodé kockazati tényezd
megnevezése / kockazati szint meghatarozéasa. (A= alacsony, K= kdzepes, M=magas
kockézatu feladat),

k) kapcsolat (szakmai tevékenység vonatkozasaban) més az ellenérzési nyomvonalban
leirt kapcsolodo tevékenység megjeldlése,

1) megjegyzés: a mbdositds idopontjat és okat tartalmazza.

(10) Az ellenérzési pontok lehetnek:

a) vezetdi ellendrzési pontok (rovancs, beszamoltatas),

b) szervezeti ellen6rzési pontok (hataskordk, felel6sségi korok érvényesitése),

c) jovéhagyasi ellenorzési pontok (engedélyezés, megel6zési ellendrzések),

d) mikodési ellendrzési pontok (egyeztetési eljarasok),

€) hozzaférési ellendrzési pontok (fizikai védelem, beléptetési technikdk, jelszavas
védelem),

f) megszakitasi ellenérzési pontok (rendkiviili események alkalméval koévetendd
eljaras).

(11) A kancellar utasitdsa alapjan a szervezeti egységek vezet6i (folyamatgazdak) készitik el az
adott folyamatra vonatkozo, a helyi sajatsagokat is figyelembe vevo ellendrzési nyomvonalat.

(12) A szervezet bels6 kontrollrendszerének a hianyossaga megsziintetése érdekében az ellendrzési
nyomvonal feliilvizsgalatara minden jogszabalyvaltozas, illetve az eddigi eljarastol valo eltérés
feltarasa esetén, de legalabb minden év december 31-ig kell a sort keriteni melynek felelései a
folyamatgazdék.

(13) A kancellar felelés a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE)
megszervezéséért és hatékony miikodéséért. Olyan rendszert és folyamatokat koteles
kialakitani €s miikodtetni az Egyetemen beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé
er6forrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(14) Az Egyetem célkitiizéseinek a figyelembe vételével keriilnek kialakitdsra a miikédési
folyamatok (oktatds, kutatds, gazdalkodés), és az ellenérzési nyomvonalakat ezekhez a
folyamatokhoz kell kialakitani. Az ellendrzési nyomvonal készitésének a kotelezettsége

feldleli az Egyetem valamennyi tevékenységét.

(15) A Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza azon tevékenységi koroket, amely esetében az
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ellendrzési nyomvonalakat el kell késziteni.

(16) Az Egyetem ellen6rzési nyomvonalait rektori-kancellari utasitasban kell kézzétenni.

11. § Humanerdforras

(1) Az Egyetem hatékony miikddése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok eléréséhez
sziikséges humaneréforras rendelkezésre dlldsa. A huménertforrds mennyiségét és szakmai
Osszetételét az Egyetem altal kit(izott célok hatarozzdk meg.

(2) A Kjt. hatélya ala es6k foglalkoztatasara vonatkoz6 jogszabalyi eléirdsokat figyelembe véve
az Egyetemen minden egyes munkakdrre kell meghatdrozni az iskolai végzettséggel, a szakmai
képzettséggel kapcsolatos kovetelményeket.

(3) Az egyetemi oktatéi munkakorokkel kapcsolatos feltételrendszert az SzMSz részét képezd
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer tartalmazza.

(4) A Gazdasagi Igazgatésag Munkatigyi-és Bér Iroda feladata, hogy az alédbbiak koordinaldsardl
gondoskodjon:

a) az Egyetem huménerdforras dllomanyanak tervezése,

b) munkakori kdvetelmények meghatdrozasa és aktualizélésa,

¢) munkaerd kivalasztasi folyamatok €s az ahhoz kapcsol6doé eljarasrend szabalyozasa
illetve alkalmazasa,

d) dolgozoi képzési kivetelményének kidolgozasa, részvétel a belsé képzési rendszer
miikodtetésében,

€) a jogszabalyok alapjan a teljesitményértékelési és mindsitési rendszer kialakitasa és
mikddtetése.

12. § Etikai értékek és integritas

(1) A rektor és a kancellér feleléssége olyan belsé kontrollrendszert kialakitani és miikddtetni, ahol
minden tevékenységi korben az etikai értékek és szervezeti integrités érvényesiilnek.

(2) A Kjt. altalanosségban hatdrozza meg a kozalkalmazottakkal szemben tamasztott f6bb etikai
kovetelményeket. Az Egyetem Etikai kodexe pontosan meghatarozza az etikus magatartassal
¢és az integritassal kapcsolatos elvarasokat:

a) transzparencia,

b) felelosség és szdmon kérhetdség,
c) tisztességes eljaras,

d) diszkriminacio tilalma,
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e) elkdtelezettség az Egyetem , kiildetése” irant

(3) Az Egyetem integritaspolitikdjanak a megfogalmazasa erdsiti a szervezet identitasat, a
szervezeti értékek, miik6dési alapelvek meghatarozasa Gtjan. Az integritaspolitika 6sszefiigg a
szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyozasaval, a szervezetben feléllitandé
bejelentd védelmi rendszerrel és a rendszeres, a feladat monitorozasdhoz illeszkedd
kockazatmenedzsment miikodtetésével.

(4) A rektor és a kancellar felelGssége, hogy a szervezetben olyan kontrollrendszert alakitson ki,
amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas tényleges
érvényesitésének biztositasara.

(5) Elvaras, hogy a vezet6k példat mutassanak a foglalkoztatottak szdmara az etikai normak
mindennapi munkavégzés soran torténd betartasaval kapcsolatban.

(6) Minden munkatarstol elvart magatartasi forma:
a) torvényesség, tarsadalmi elfogadottsag erdsitése,
b) szakmaisag, mindségi munka, feleldsségvallalas,
¢) megbizhatosag, lojalitas, tisztesség €s elkotelezettség,
d) egytittmiikddés a tobbi munkatarssal, motivaltsag,
e) munkamoral betartasa,
f) korrupcié és az 6sszeférhetetlenség elkeriilése

13. § Integralt kockazatkezelés

(1) A kancelldr koteles a kockdzati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és
integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

(2) A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatellatésat timogat6 belsé folyamat. A vezetdknek
kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba bedgyazzik,
¢s a szervezet minden tagja megértse a kockazatkezelés sziikségességét.

(3) A kockazatkezelés soran objektiv kockazatelemzési modszer alkalmazaséaval fel kell mémi és
meg kell allapitani az Egyetem valamennyi tevékenységében, gazdilkodasdban rejlé
kockazatokat, a kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételitk modjat.

(4) Az Egyetem integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos eljérasrendjét rektori-kancellari utasitas
tartalmazza, amely kiemelten kezeli az Egyetem miikddésével kapcsolatban az integritas és
korrupciés kockézatok felmérését, beazonositasat, a kapcsolodod kockazatok kezelését.
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14. § Kontrolltevékenység

(1) A kontrolltevékenység olyan a kontrollkérnyezetet kiegészito eljardsok osszessége, amelyeket
a szervezet vezetése annak érdekében hoz létre, hogy elOsegitse a szervezet célkitlizéseinek
elérését, amelyek az alabbiak:

a) a milkodés eredményessége és hatékonysaga,
b) apénziigyi jelentések megbizhat6saga,
¢) az alkalmazandd jogszabalyoknak és el6irdsoknak valé megfelelés.

(2) A kancellar koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak
a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

(3) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetdé kockazatok csokkentésére iranyulé kontrollok
kiépitését.

(4) A rektor és a kancellér koteles a belsé szabalyzatokban a feleldsségi korok meghatarozasaval
az alabbiakat értelemszer(ien szabalyozni:
a) engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat, kiemelten a kiadmanyozas rendjét,
b) az informacidkhoz val6 hozzaféréseket,
¢) beszdmolasi eljardsokat.

15. § Kontrollstratégiak és médszerek

(1) A belso kontrollrendszer 6sszefonddik a szervezet tevékenységeivel, akkor a leghatékonyabb,
ha teljesen beépiil a szervezet infrastruktirdjaba, és szerves részét képezi a tervezés, a
végrehajtés, a folyamatos figyelemmel kisérés €s az értékelés (monitoring) alapvetd iranyitasi

folyamatainak.

(2) Kontrollokkal szembeni 4ltalanos kovetelmény, hogy azok legyenek:

a) a célhoz illeszthetok,

b) egyszertiek, érthetdek €s konnyen végrehajthatoak,

¢) koltség-hatékonyan miikodtethetok,

d) erdsek, de ne korlatozzak a tevékenységet,

€) segitse a szervezetet a torvényes miikddésben, a pénziigyi jelentések tartalmanak
megbizhaté 0Osszeéllitdsdban, a veszteséget okozé kockdzatok megelézésében,
mérséklésében és a kitlizott célok elérésében.
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(3) A bels6 kontrollrendszernek biztositania kell: az elérend6 stratégiai célok egységes
értelmezését, az eredményesség névelését gatlo, késleltetd kockazatoknak a felismerését, és a
kezelésiikre kialakitott modszereknek a megalapozasat;

a) az Egyetem foglalkoztatottainak orientdldsat a kockézatok és vérhaté hatasuk idében

vald jelzésére, amikor még megel6z6 moddon lehet az intézkedéseket, dontéseket

meghozni;

b) a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatinak a személyi allomany Aaltali

elfogadtatasat, a kockazatkezelésben valo részvételre valé 6sztonzését;

¢) megfeleld kockézatkezeléssel a vezetés kockdzatkezelési tevékenységérdl szolo

jelentés koriiltekintd, teljes korti és megbizhaté elkészitését.

16. § Kontroll alkalmazasa cél szerint

(1) A kockazatok megsziintetésére illetve mérséklésére olyan kontrollok alkalmazasa, és mlikodési

folyamatokba torténé beépitése indokolt, amelyek képesek jelezni és megelézni a

kockazatokat. A kockazat jellege és tartalma hatarozza meg, hogy adott esetben, milyen
kontrollt kell alkalmazni.

(2) A kontrollok 4ltalanos cél alapjan lehetnek:

a)

b)

Megel6zé (preventiv) kontrollok, amelyek alapvet6 célja, hogy hibas 1épések,
teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg a
nagyobb hibdk bekdvetkezésének lehetéségét. Ezt a célt szolgalja példaul a
Egyetemnél a Kkotelezettségvallalast, illetve az utalvanyozast megel6z0
ellenjegyzés, amikor a koltségvetési eldirdnyzatokra, a kotelezettségvallaldsokra, a
palyazat-kiirési eljarasokra, a szerzédéskotésekre, valamint a hozzéajuk kapcsolodo
kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett 6sszegek visszaszerzésére vonatkozo
pénziigyi dontéseket, csak az elozetes pénziigyi engedélyezést végzo jévahagyasa
alapjan lehet végrehajtani.

Helyrehozoé (korrekciés) kontrollok, amelyek kialakitdsanak célja a mar
bekovetkezett, nemkivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitdsa. Ezek
biztositékként is szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miatt elmaradt
haszon bizonyos mértékli visszaszerzésére, a pénzeszkdzok vagy szolgaltatasi
képesség terén. Példaul, egy beruhdzés kivitelezése sordn a miiszaki ellendr altal
megkifogésolt ,.teljesités™ kotbérezése, illetve a garancialis javitasokra szolgalod
tartalék visszatartasa.

Iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szaméra egy kiemelten
fontos, negativ hatast cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetéségeire
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hivjak fel a figyelmet, és igy még idoben lehetdséget adnak a vezetésnek a
reagaldsra, a varhaté negativ hatdst megel6z6, vagy mérsékld intézkedés
meghozataldra, a hibas gyakorlat ismétlddésének megakadalyozasara.

d)  Feltaré (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekdvetkezett hibakat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hidnyossag el6forduldsanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt,
mar bekovetkezett hataséra is. Utdlagos jellegiik ellenére, visszatartd erejiik
érvényesill. Példaul, a leltarozés soran, a ténylegesen fellelheté készletek
Osszehasonlitdsa a nyilvantartdsi adatokkal, és az eltérések rogzitése.

(3) Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszerii alkalmazni — esetleg
egyidejiileg tobbet is —, a folyamatgazdak szakmai és gyakorlati ismeretei, felelésen tett
javaslatai alapjan hatdrozhaté meg. Mindegyik kontrolltipus esetében a folyamatgazdak
kotelesek irasban rogziteni, hogy az iranyitasuk ala tartozo teriileten a kontroll alkalmazasanak
szabalyait, hogy kinek, mit, mikor, hogyan kell az adott ponton az ellenérzéskor elvégezni.

(4) A munkavallaldk altal ellatott kontroll tevékenységet a munkakori leirasnak is tartalmaznia
kell.

17. § Munkafolyamatok kontrollja

(1) A kontrollokat a szervezeti egységek vezetdi, illetve beosztottaik miikddtetik, 6k felelnek a
kontroll folyamatok folyamatos miikodtetéséért, €s értékeléséért. A kontrollokat folyamatba
épitett, elozetes, utdlagos €s vezetd ellendrzés keretében alkalmazzuk, melynek dokumentélasi
kovetelménye az ellendrzési nyomvonalakban keriil meghatirozasra. Az alkalmazandé
kontroll médszerek megvalasztasanal figyelembe kell venni az eréforras igény (human, eszkoz,
koltség stb.), melynek értéke nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elért haszon, vagy az
elkertilt kdr nagységat.

(2) Kontrollok megjelenési, alkalmazasi forméjuk, tartalmuk, beavatkozdsi modjuk szerint
lehetnek:

a) Szervezeti kontrollok: a szervezet struktirdjdbdl eredd ellenérzési pontok vagy
folyamatok, pl. feladatkorok, funkciok szervezeti elemen beliili, illetve szervezeti
elemek kozotti szétvalasztasa és a kapcsolodd feleldsségi korok olyan vildgos
meghatdrozdsa, amely megakadalyozza, hogy egyetlen személy vagy csoport
kizar6lagos ellenérzési jogosultsaggal rendelkezzen egy tevékenység felett (6nalld
csoportokndl a feladatkérék idokozonkénti €sszer(i rotacidja, cseréje jelentheti a
megoldast). Az egymassal Osszefiiggd tevékenységeket kiilonvalasztva kell
végrehajtani, minden résztvevo felelosséggel tartozik az altala végzett munkaért.
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b)

d)

g

A személyi (személyzeti) Kkontrollok: a munkaer6-gazdalkodas teriiletén
megnyilvanul6, a munkatarsak hozzaértésének, képzettségiik, készségiik, gyakorlatuk
fejlesztésének, erkolcsi magatartasuknak, a szervezethez vald lojalitasuknak
ellendrzésére, az e téren meglévé hidnyossdgok feltirasara és megsziintetésére

lehet6séget ado ellendrzési pontok.

A vezetdi ellenérzés: a vezet6k dltal, napi tevékenységiik soran kiilonbozo
modszerekkel végzett feliigyelet és feliillvizsgalat, valamint a koltségvetés és a
teljesitmény Osszehasonlitasara szolgalo atfogd informéacids lehetoségek, a rendes és
rendkiviili jelentések, elszamoltatdsok felhasznaldsa, elemzése, és a belsé ellendrzés
tapasztalatainak felhaszndldsa, a kapcsolodd feleldsség érvényesitésével egyiitt. A
munkanap elején kiadott feladatok elvégzésérdl a munkanap végén beszdmoltatassal,

vagy helyszini ellen6rzéssel t6rténé meggy6z6dés.

A jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfeleld szintli jovahagyés,
engedélyezés hianyaban a tranzakcié folyamatat megallito ellenérzési pontok vagy
folyamatok, amelyek hatékony miikodése sziikségessé teszi a jovahagyasi,
engedélyezési jogkOrok egyértelmii telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyds, engedélyezés eldtti ellendrzések pontos elvégzésének meghatarozésat és
dokumentalasét.

A miikddési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetéen a szamvitelre €s a
statisztikdra tdmaszkod6, a tranzakciok teljes korli és pontos végrehajtasanak
biztositasara, beleértve a szamozott dokumentumok sorszaménak ellenOrzésére, az
egyeztetésekre, és a dokumentumok adott korének egy masikkal valo
Osszehasonlitdsdra szolgdld ellendrzési pontok. A szamviteli feladatellatast
szabédlyozO, szamviteli politika, szamlarend, analitikus nyilvantartas, valamint

érvényesitési feladatok ellatasat rogzitd szabalyzatok szerint.

A hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszkozok fizikai védelmére,
ellenérzésére (pl. biztonsagi és logikai ellenérzési pontok), az informécidk
biztonsagara (pl. szamitogépes iratok jelszavas védelme) kialakitott ellenérzési
pontok, amelyek egy adott tevékenységben val6 részvételt, illetve feliigyeletet csak
meghatarozott személyek szamara tesznek lehetévé. Ez jelentheti a k6zvetlen fizikai,
vagy a kozvetett, dokumentumokon keresztiili hozzaférést is. Ezek szerepe kiilonosen
a nagy eértékii eszkdzbk esetén kiemelked6. Informatikai, gazdalkodasi

szabalyzatokban rogzitett szerint.

A mikddési folytonossig megszakitiasinak, helyredllitisanak kontrolljai:a

miikddés fenntartdsdnak érdekében rendkiviili esemény bekdvetkezésekor (példaul
katasztrofa esetén) alkalmazanddé ellen6rzési pontok (pl. helyreallitési terv,
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h)

tiizvédelem stb.). A tlizvédelmi szabalyzatban eldirt kovetelmények betartasa (kit kell

értesiteni, mit kell elsédlegesen védeni stb.)

Rendszerfejlesztési kontrollok azt biztositjak, hogy az 1j rendszerek bevezetése,
illetve a meglévok modositdsa, csak megfeleld hatdstanulméany elkészitését,
megvitatasat kovetden, engedélyezés utan, a sziikséges ellendrzés €s dokumentdlas
mellett torténhessen meg, Az 1ij rendszer bevezetésekor a részletes eljarasi rendet
tartalmazé folyamatleirds és a tényleges gyakorlat Osszehasonlitasa. Ilyenek a
behajtasi rendszer, iktatasi rendszer, konyvelési rendszer stb.

Dokumenticiés kontrollok a szervezet dokumenticiés rendjének kialakitdsat,
valamennyi tranzakcid tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok
utjat eloéird kovetelmények betartdsat megfeleléen nyomon kovetd iratkezelést,
szitkség szerinti visszakeresésiik lehetoségét jelentik. E kontroll szabélyait alapvetden

az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

(3) A fenti kontrolloknak egyiittesen segiteniiik kell:

a)
b)
<)
d)
€)

az elvart etikai magatartas és értékrend kialakitasét, és €érvényestilését,
a vezetés elszamoltathatosagat,

a teljesitménykdzpontusagot,

az informacidk megfelelé mértéki, irdnyitott kommunikécidjat,

a koordinacio és az informaltsag céliranyos novelését.

(4) A kontrollok kialakitasakor figyelembe kell venni, hogy a kontrollok alkalmazasanak az

er6forrasigénye (emberi, eszkoz, koltség stb.) ne haladja meg az alkalmazasukkal elémni kivant

haszon vagy az altaluk elkeriilni kivant kar nagysagat.

18. § ,,Négy szem” elvének a biztositisa”

(1) A rektornak és a kancellarnak a jogszabéalyokban meghatarozott kotelezettsége, hogy az

Egyetem mikodésérél a jogszabalyokban meghatdrozott forméban ¢€s tartalommal

megalapozott jelentéseket adjon. A jelentések megalapozottsaga a kontroll rendszer hatékony

miikddésével, ezen belill a ,,négy szem elvének” alkalmazédsdval érhetd el azaz, amikor a

feladatot ellatd személy(ek) munkéjat egy mdsik személy felillvizsgalja. A fenti elv

alkalmazésaval garantdlni lehet az Egyetemen beliili informaciéaramlas keretében dsszeallitott

beszamolok, jelentések, adatkozlések megbizhatésagat. Ez az ellendrzési forma a folyamatba

épitett ellendrzés keretében valdsul meg.

(2) Az ellenérzés dokumentéldsa belsé szabalyzatok alkalmazéasaval torténik (kiadmdanyozasi,
kotelezettségvallalasi, ligyrend stb.).
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19. § Folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetéi ellendrzés

(1) A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabdlyzatokat,
melyek alapjan az Egyetem érvényesiti a feladatai ellatasara szolgdld el6irdnyzatokkal,
létszdmmal és a vagyonnal valo szabalyszerii, gazdasdgos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

(2) A FEUVE rendszer kialakitdsanal, mikddtetésénél, valamint fejlesztésénél az Egyetem
vezetdjének figyelembe kell venni a gazdéalkodassal kapcsolatos folyamatok, igy a tervezési, a
végrehajtasi, a beszamolési tevékenység feladatait, valamint az egyéb sajatossagokat.

(3) A FEUVE, mint kontrolltevékenység magéban foglalja:
a) A pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a kiltségvetési tervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szerzOdések, a kifizetések, a szabalytalansdg miatti
visszafizetések dokumentumait is).

b) Az elbzetes, utdlagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések szabalyszertiségi és

szabalyozottsdgi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését.

c) A gazdasagi események elszdmolasénak (a hatdlyos jogszabilyoknak megfelelé
konyvvezetés €s beszamolés) kontrolljat.

(4) A vezetdk a vezetdi ellendrzést az alabbi kozvetlen eszkozokkel végezhetik:

a) az aldirasi jog gyakorldsdaval (megtagadja az aldirast, ha nem hajtottdk végre az
intézkedéseket, és szabalytalan tranzakciot akarnak végezni),

b) az informacidok elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informacidk,
jelentések jelzik-e a médositott gyakorlat hasznat),

c) beszamoltatassal (személyesen szdmon kéri az érintett munkatérsatol a végrehajtas
megtorténtét €s eredményét),

d) helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, ligylet el6irtaknak megfelelé
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

e) kontrolling miitkddtetésével (tAmaszkodik a kontrolling 4ltal adott informacidkra és
javaslatokra),

f) a halétervek végrehajtisanak figyelemmel Kisérésével (naprakész informaciok
biztositisaval),

g) a meghatdrozott teljesitmények alakulisinak ellendrzésével (indexek
felhasznaldsaval, mennyiségi és mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),

h) Osszehasonlitassal, (mas, azonos feladatot ellaté szervek, szervezeti egységek
adataival, gyakorlataval, eredményeivel valé Osszehasonlitassal), intézkedések
nyomon kévetésével (belso ellenér megbizasaval).

(5) A kozvetlen vezet6i ellendrzéseken til a kancellarnak joga és lehetdsége van soron kiviili belsé
ellenérzések elrendelésével is meggy6zodni az intézkedések végrehajtasarol és eredményeir6l.
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(6) A szervezeti egységek vezet6i (folyamatgazda) kozvetleniil ellendrzik munkatarsaik
tevékenységét, az altaluk felligyelt folytatokba épitett kontrollok gazdasigossagat,
eredményességét, és hatékonysagat. Hibdk és hianyossagok feltardsa esetén megteszik a
sziikséges intézkedéseket, illetve javaslatot tesznek a kapcsolodo folyamatgazdanak.

20. § Feladatkorok szétvalasztasa

(1) A Bkr. alapjan el6irt kotelezettség olyan kontrollkérnyezet kialakitasa, melyben egyértelmiek
a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok. A kitliz6tt feladatok teljesitését és a végzett
munka értékelését a jogok, kotelezettségek, hatiskorok szervezetenkénti és személyenkénti
pontos meghatarozasaval, a feladatok és a felelosség egyértelml szervezeti, személyi

elhatarolasaval kell megvaldsitani.

(2) A feladatkorok szétvalasztasa garanciat nydjt arra, hogy ne egy személy kezében
Osszpontosuljanak azok az eszk6zok, amelyek a feladat hanyag ellatdasara, visszaélésre és
csalasra adnak lehet6séget. Az Egyetemnél a fentieket az SzMR, tligyrendek, munkakéri
leirasok, ligymenetekre vonatkozo belsé szabalyzatok rogzitik.

(3) Az egyes folyamatokon beliil jogszabalyi kotelezettségnek megfelelden, illetve célszeriiségi
szempontok szem el6tt tartdsaval kell kiilonvalasztani a végrehajtasi, ellenérzési €s pénziigyi
teljesitési tevékenységeket a szabélytalansagok, kiilondsen a sulyosabb szabalytalansagok
bekdvetkezésének csokkentése, kikiiszobolése érdekében. A feladat- és hataskordk folyamaton
beliili szétvélasztasa, pontos elhataroldsa automatikussd teszi a folyamatok feliigyelet és
kontroll alatt tartasat, mérsékelve a kockazatokat.

(4) A végrehajtasi és pénziigyi feladatokat a munkakori leirasok alapjan kell elvégezni. Az
ellendrzés a szervezeti egységek vezetdinek a feladata.

(5) A miikodési folyamatokon beliil a vezetéi dontést azon a legalacsonyabb szinten kell
meghozni, ahol az optimédlis informaltsag, a dontési felelésség €s a dontések hatdsainak
kovetkezményei a legjobban lathatok és érvényesithetok. Az informéciok mellett a dontés
végrehajtasahoz, valamint az azokhoz kapcsolodd kontrollok mikddtetéséhez sziikséges

eszkdzokkel is rendelkeznie kell a vezetdnek.

21. § A feladatvégzés folytonossaga

(1) Az Egyetem folyamatos miikddése alapvetd kovetelmény, mivel jogszabalyok A4ltal
meghatarozott feladatokat kell ellatnia. A folyamatos miikddés megkdveteli, hogy a
munkavégzéshez sziikséges minden adat, informacié tgy élljon rendelkezésére a feladatot
ellato tagjanak, hogy azokbdl nyomon lehessen kovetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi



tevékenységeket akkor is, ha athelyezés vagy kilépés miatt, személycserére keriilt sor. Ezért,
mindkeét esetben irasban kell rogziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges informacidkat, és

azokat a feladattal ijonnan megbizott részére atadni.

(2) Az uj dolgozo belépésekor, a munkakori leirdsanak ismertetése soran, kiilon ki kell térni, és
irdsban rogziteni kell azokat a feladatokat, amelyek ellatdsa nem fejez6dott be.
Jegyzékonyvben kell régziteni, amikor az 0j belépd nem a kilépdtél, hanem az ideiglenes
helyettesitétdl vagy a helyi vezet6t6l veszi 4t a folyamatban 1év6 tligyek intézését, és tudomasul
veszi, hogy azok elvégzéséért feleldsséggel tartozik.

(3) A munkakdr atadéskor készitett jegyzOkonyvnek (harom példanyban) az aldbbiakat kell
tartalmaznia:

a) az atadas-atvételi jegyzOkonyv készitésének idépontjat €s helyét, a jelenlévok nevét,
beosztasat,

b) a munkaviszony megsziinésének idépontjat,

c) az ataddndl 1évo, atadasra keriil6 tigyek iratainak és statuszanak a listajat,

d) az irodai berendezés leltar szerinti szambavételét,

e) tajékoztatast a folyamatban 1évo tigyekrol, targyalasokrol,

f) a jelenlévok altal az atadashoz feltétleniil sziikségesnek tartott egyéb tényeket és
megallapitasokat,

g) az atadod, az atvevo €s a vezeto aldirasat.

(4) Az el nem végzett feladatokhoz kapcsolddo felelosség a feladatot dtadé munkatérsat, illetve
tevékenységének feliigyeletét ellatd vezet6t terheli.

22. § Informacié és kommunikacio

(1) A kancellér koteles olyan rendszereket kialakitani és mikddtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfelelé informacidk a megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

(2) Az informacids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikédtetni, hogy az
hatékony, megbizhaté és pontos legyen, a beszdmolasi szintek, hataridoék és modok vilagosan
meg legyenek hatarozva.

(3) Az Egyetem Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabéalyzata hatirozza meg az Egyetem altal
kezelt személyes adatok kezelésére és felhasznalasara iranyulé eldirdsokat, valamint a
kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositdsara €s az elektronikus formaban kozzéteendd
adatok megismerésére iranyul6 igények eljarasi szabalyait.

(4) Az elszamoltathatosag a belsdé kontrollrendszer egyik fontos tényezdje, amelynek célja, hogy
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az Egyetem tevékenysége altal érintett allampolgarok informéciékhoz jussanak a
jogszabalyokban eldirtak szerint arrél, hogy a vezetdk hogyan gazdalkodnak a rajuk bizott
vagyonnal, eszkézokkel, forrasokkal. Az Egyetem informaciés és kommunikaciés rendszerét
ugy kell kialakitani és szabalyozni, hogy objektiv mddon nyujtson tdjékoztatast a kiilsd
szerveknek és az tigyfeleknek.

(5) Biztositani kell, hogy a kiviilr6l érkezé informécidk eljussanak az Egyetem szervezeti

elemeihez, amelyek az informacidkat hasznositani tudjak.

(6) Kiils6 szerv és tigyfél részére irasban csak megalapozott, megbizhaté, leellenérzott, hitelesitett
adatok, informaciok adhatok ki.

(7) Az Egyetem miikédése akkor segiti a kitlizott célok elérését, ha a rendszert alkotd folyamatok
kozott megfelel6 az informaciok aramlasa. Ezért fontos, hogy a szervezeten beliil kialakitott

kommunikacios és informacios rendszer biztositsa a kovetkezoket:

a)

b)

vertikalisan a hierarchikusan egymasra épiilé f6- és a részfolyamatokhoz, az adott
teriilet zavarmentes, szabdlyozott tevékenységéhez sziikséges idépontban, kellé
mennyiségben ¢s megfeleld mindségben a szerv/szervezeti egység iranyithatosaga és
ellendrizhetésége szempontjdb6l fontos, fentr6l lefelé iranyulé kommunikéciok
eljutasat. Vezet6i értekezleten kijelolt feladatok tovabbitisa a munkatérsak felé,
értekezletek tartdsa és a feladatok személyekre torténé lebontasa.

horizontalisan a rendszert alkotd, egymas tevékenységét kiegészitd, egymadsra hatast
gyakorlé folyamatok funkciondlis kapcsolodéasi pontjain beépitett kontrollok
hatékony miikodéséhez sziikséges informacidknak a folyamatgazdak, illetve az
ellentrzést végzok részére valo eljutdsat, melyek lehetdvé teszik az érintettek egyiittes
fellépését, kozos dontési javaslatat a nem eldirasnak megfeleld feladatellatés
akadalyainak megsziintetésére, a szabdlyozés korrigalasara.

(8) Az Egyetemhez érkez6 informaciok szervezeten beliili itjanak biztositasa els6sorban a Rektori
Hivatal, Kancellari Hivatal, valamint a Dékéani Hivatal feladata, amely kiemelten foglakozik
azzal, hogy a beérkez6 informaciot:

a)

mely szervezeti egységeihez kell tovabbitani,

b) melyek azok, amelyek mindenki szamara elérhetdek kell, hogy legyenek

(jogszabalyok, hirlevelek),

c) melyek azok, amelyek csak a szervezet meghatdrozott egységei szaméra fontosak

d)
€)

(pénziigyi tranzakcidk, szerz6déskotések, palyazatok stb.),
kihez keriiljenek az eredeti, és kikhez a mésolati példanyok,

az informéacidk cimzettjei az informacidkat milyen célra hasznalhatjak.
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(9) Az IT (Informacids technoldgia) altal tdmogatott adatszolgéltatast és feldolgozast ugy kell
megoldani, hogy minden szintre csak olyan mennyiségii relevans informéacié érkezzen, amely
az atgondolt és indokolt intézkedés, dontés meghozatalahoz elengedhetetlentil sziikséges.

(10) A rendszernek biztositania kell az informéaciés rendszer hiarom f6 Osszetevijének a
talalkozasat, egytittmiik6dését:

a) adontéshozo vezetdnek (aki informacidkat kap a Egyetem-t érint6 tényekrodl, amelyek

segitségével dont a tervezés, a megvaldsitas €s az ellendrzés modjardl €s tartalmarol),

b) az informacionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatéak a
dontéshozatalban),

¢) a technikai appardtusnak (a kiilonbozé alrendszereket Osszekétd informatikai
rendszer, amelynek segitségével allitjdk el6, rendszerezik és kozvetitik a
dontéshozatalhoz szilkséges informacidkat).

23. § Az iktatas rendszere

(1) Az Egyetem miikddésének egyik fontos kdvetelménye az irasbeliség, a tevékenységhez
kapcsolodo feladatok kiadasa és az elvégzés dokumentéldsa. Ezért kiemelt szerepe van a
kiviilrdl, a kozépiranyité szervtdl, tarsszervektol, partnerektol, tigyfelektdl érkezett, és a
szervezeten belill keletkezett, az ligyintézés kiilonb6zé fazisaiban tett intézkedések modjat,
formajat, és tartalmat r6gzit6 iratok nyomon kdvetésének.

(2) Az Egyetem iratkezelését az Iratkezelési és Irattirazasi Szabalyzat tartalmazza.

(3) A megfelel6 kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatisi rendszerben 1évé
dokumentumokhoz valé hozzaférési jogosultsigok meghatarozasarél, a mindsitett &s
személyes adatok védelmérol.

(4) Az iratkezelés és iktatas a Posszeidon integralt iigyviteli és figyfeldolgozé rendszerben torténik,
mely biztositja az intézkedést igényld ligyek eldrehaladasanak nyomon kdvethetdségét, illetve
az intézkedések, hataridék betartasanak figyelemmel kisérését (monitoringjat). A rendszer
eleget tesz a biztonsagpolitikai kovetelményeknek.

24. § Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

(1) A rektornak és a kancellarnak folyamatosan megalapozott informacidkkal kell rendelkeznie
arr6l, hogy a szervezeti egységek megfelelden szolgalja-e a vezetés éltal kittizott célok elérését.

(2) A jogszabalyi eldiras alapjan, az ellen6rzési nyomvonalhoz kapcsoléddan ki kell alakitani egy
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olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezet6i informacids rendszert), amelynek
alapjan az Egyetem valamennyi tevékenységének minden szakasza értékelhetd, és megfeleld
jelzést ad a sziikséges intézkedések meghozatalra.

(3) A monitoring rendszer hatékony miikddésének alapfeltétele a megfelelden kialakitott és
mikddtetett jelentéstételi rendszer. A belsé kontrollokban talalhaté hianyossdgokat minden
szervezeti egység vezetdjének a hidnyossag észlelését kovetden azonnal jelenteni kell.

(4) A monitoring rendszerrel szemben kdvetelmény, hogy alkalmas legyen:

a) a bels6 kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is — miikodésérol megfeleld,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informacidk biztositasara,

b) a kiilonb6z6 tevékenységi kordk kapcsoloddsi pontjain eldirtak betartdsanak
figyelemmel kisérésére,

c¢) a tevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, ¢és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozd javaslatok megtételére,

d) abelsd ellendrzés miikddési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

25. § Szervezeti célok megvalésitisanak monitoringja

(1) A folyamatos monitoring be kell, hogy épiiljon a szervezeti elemek (tanszékek, irodak)
ismétlédé mindennapi miikédési tevékenységeibe, amely magédban foglalja a vezetés
rendszeres ellen6rzé tevékenységét, valamint azokat a miveleteket, amelyeket a dolgozok
latnak el munkakériik ellatdsanak keretében.

(2) A szervezeti célok elérését indikatorok kialakitasaval és alkalmazédsaval is mérjik. Az
indikatorértékek a célok aktudlis helyzetét jelzik. Az attdl valé pozitiv vagy negativ eltérés
felhivja a figyelmet az adott teriileten sziikséges valtoztatasokra. Az Egyetem altal alkalmazott
indikatorokat az Egyetem tevékenységérol szolo éves jelentés mellékletei tartalmazzak.

(3) Ahhoz, hogy az indikéatorértékekt6l vald eltérések okai felderithetéek legyenek, az
indikdtorokat egyértelmiien, vildgosan és mérésre alkalmas modon kell meghatérozni. Az
eltérés okait a monitoring alkalmazasaval kell feltarni.

(4) A belso kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettd
kombinéacidja révén valdsul meg az alédbbiak szerint:

a) a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre, és
magukban foglaljdk a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadélyozasara 1étrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes belsd
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.
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b) az eseti értékelések gyakorisaga és terjedelme elsdsorban a kockézatok értékelésétol,
és a folyamatos monitoring eljardsok eredményességétol fligg. A belsd kontroll
hidnyosséagait a szolgélati it betartdsédval kell jelenteni, hogy biztositani lehessen a
belsé kontrolleljarasok altal megcélzott eredményeket az elzetesen meghatéarozott
modszerek €s eljarasok alapjan.

c) a specifikus értékelések a bels6 kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani a belsé kontroll, az elére meghatarozott modszerek
és eljarasok kivant eredményének elérését.

(5) A szervezeti elemek vezet6i kotelesek az irdnyitasuk ald tartozd folyamatok monitoring
tevékenységet kialakitani, amely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsanak nyomon kovetését.

(6) A fentiek szerinti monitoringon tilmenéen a kancellar vezetdi tevékenységét tamogatja a
hatékony monitoring megvaldsitasaban a belsé ellenérzés is, amelynek jogszabalyokban
rogzitett alapvetd funkcidja, hogy segitséget nyujtson a belsé kontroll eredményességének

fegyelemmel kiséréséhez.

26. § Monitoring stratégia

(1) A rektornak és a kancellarnak folyamatosan megalapozott informéciokkal kell rendelkeznie
arrdl, hogy az Egyetem tevékenysége megfelelden szolgalja-e a kitlizott célok elérését.

(2) A célok eléréshez (szakmai és gazdalkodasi) olyan monitoring (nyomon kovetési) stratégiat
kell kialakitania, amely az Egyetem valamennyi szervezeti egységére és funkcidira kiterjed és
lehetévé teszi a nem elbirdsszerti tevékenység mielébbi feltarasat, az intézkedések idobeni
meghozatalat. A monitoring a szabélyzatokban, folyamatleirasokban, eljarasrendekben foglalt
kovetelményekre tamaszkodva, folyamatosan koveti, hogy a tényleges tevékenység és
feladatellatas az eldirasoknak megfeleléen torténik e.

(3) A monitoring stratégianak az aldbbiakat kell tartalmaznia:
a) nyomon kdovetési modszerek és technikdk meghatarozasa,
b) miikodési folyamatokba épitett operativ ellendrzés elvégzésének kotelezettséget,
¢) felsboktatasra/kdznevelésre vonatkozo dgazati és bels6 szabalyzok végrehajtasa,
d) belso ellenérzés, és egyeb ellendrzé szervek jelentéseinek felhasznalasa,
e) belsé tijékoztatasi rendszer kialakitasa.

(4) A stratégiai célok elérése érdekében, olyan monitoringot kell miikdtetni, amely hozzéjarul a
szervezet kockazatkezelési rendszerének hatékony mikddtetéséhez. A belsé kontrollokban
taldlhaté hianyossagokat, minden vezetdnek, a hidnyossdg észlelését kovetden azonnal
jelentenie kell. A felsé vezetés altal meghatdrozott, jelentés hianyossdgokat a felsé vezetés
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tudomasara kell hozni

(5) A belsé ellenérzésnek az Egyetem kockézatkezelésére, miikodésének gazdasdgossagara,
hatékonysdgara és eredményességére, valamint a pénziigyi jelentések tartalmat,
megbizhatdsagat szolgalé kontrolltevékenységek vizsgalatara kell fokuszalnia.

27. § A bels6 kontroll értékelése

(1) Célszeri az Egyetem belsé kontrollrendszerének legalabb évenkénti feliilvizsgilata és
értckelése, mivel az Egyetem kornyezete, és ahhoz alkalmazkodva céljai, feladatai, eszkdzei
és forrasai is folyamatosan valtoznak. A vezetésnek folyamatosan nyomon kell kdvetnie belsd
kontrollrendszerét, hogy a médositasokhoz sziikséges intézkedéseket megtehesse.

(2) A kontrollok folyamatos nyomon kovetése mellett azonban sziikséges, hogy évente legalabb
egyszer atfogban értékelésre keriiljon, hogy a kontrollrendszer megfelel-e a vele szemben
tamasztott kovetelményeknek, és megfelelé alapot nyuijt-e a jogszabédlyok altal eldirt
beszdmoldk objektiv dsszeallitdsahoz.

28. § Fiiggetlenitett belsé ellenérzés

(1) Az Egyetem monitoring rendszerének eleme a fliggetlenitett belsé ellendrzés, melynek
funkcidja az, hogy segitséget nyljtson a vezetésnek a belsé kontrollok eredményességének

monitoringjahoz.

(2) A belso ellendrzés kiemelt feladata:
a) a bels6 kontroll rendszer bevezetése és tamogatasa,
b) kockézatkezeléssel kapcsolatos tandcsadas, kockdzatok kezelésének feliilvizsgalata,
¢) kockazat kikiiszobdlésének megkonnyitése, kockazatkezelési jelentések értékelése,
d) bizonyossdg nyujtdsa arrdl, hogy a belsé kontrollrendszer a célnak megfeleléen
miikadik.

(3) Az Aht. alapjan a bels6 ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadéd
tevékenység, melynek célja, hogy az Egyetem miikddését fejlessze és eredményességét
névelje. A belsé ellendrzés a jogszabalyoknak €s belsé szabalyoknak valé megfelelést,
valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség vizsgdlata soran megdllapitasokat

és ajanlasokat fogalmaz meg a kancellar részére.

(4) Az Aht. 70. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzés kialakitasérél, mikodtetésérol,
fuggetlenségének biztositasardl a kancellar kételes gondoskodni és a mitkGdéshez sziikséges
forrasokat biztositani.
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(5) A Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadasra keriilt Gtmutato alapjan a belsé ellenérzési
tevékenységgel kapcsolatban a bels6 ellen6rzési vezetének ismertetnie kell:
meginditidsara okot add cselekmények, mulasztasok vagy hidnyossagok gyanuja
kapcsan tett jelentések szamat, ismertetve azok rovid Osszefoglaldsat, valamint
tipusonkénti csoportositasat,
b) folyamatba épitett, elbzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzési rendszer
szabalyszeriiségének, gazdasagossdganak, hatékonysidganak €és eredményességének
novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatokat.

(6) Az Egyetem kancellarjanak kell beszamolnia
a) a belsé ellen6rzés 4altal tett megallapitdsok és javaslatok hasznositasardl, az
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b) az intézkedési tervek nyomon kdvetésének rendszerérdl, a javaslatok és intézkedések
nyilvantartasanak gyakorlatarol,

c) az intézkedési tervekben eloirtak megvaldsitasanak helyzetérdl, az intézkedések
esetleges elmaradasanak okairol,

d) avezetés éltal az ellen6rzési tevékenység fejlesztésére tett javaslatokrol.

29. § A kancelldr és a gazdasdgi vezetd tovabbképzése

(1) A Bkr. 12. § (1) és (2) bekezdésében foglaltak szerint koteleses a kancellar és a gazdaséagi
vezetd az dllamhaztartasért felelds miniszter dltal meghatérozott tovabbképzeésen kétévente
részt venni.

IV. fejezet:
ZAaro6 és hatilyba léptet6é rendelkezések

(1) Jelen szabélyzatot a Szenétus a 19/2018. (I11.29.) szamu hatarozataval fogadta el.
(2) Jelen szabdlyzat az elfogadast kévetd napon 1ép hatélyba.

Kecskemét, 2018, marcius 29,

Finta Zita s.k.
kancellar

Dr. Ailer Piroska s.k.
rektor
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1. melléklet

Nyilatkozat

............................................................ szervezeti egység megnevezése

BB <. cccinnimmaraginmes viroysssrins o |10 2 OO URO NS SN BSOS
vezetdje nyilatkozom, hogy 20.... évben az irdnyitdsom alatt alld szervezeti egységnél a
bels6kontroll rendszer mikddott.

alairas
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Tevékenységi korok

L. Altalénos tevékenység:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)

Stratégiaalkotas,

Intézményfejlesztés

Kommunikacid, tdjékoztatas, bels6 kapcsolattartas,
Szabalyzatalkotés, szenatusi el6terjesztések,
Szerz6déskotés,

Ko6zérdeki adatok kézzététele,

Mindségiranyités,

PR, marketing tevékenység,

Rendezvényszervezés,

Nemzetkozi kapesolattartas.

11. Oktatasi tevékenvség:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)
m)
n)
0)
p)

Hallgatoi téritések és juttatasok,

Oktatasi esélyegyenloség,

Hallgatoi tanacsadas,

Hallgatdi tajékoztatés,

Hallgatdi pénziigyek adminisztracidja,

Oktatasi idészak el6készitése, kurzusok megszervezése,
Oktatasi folyamat lebonyolitésa,

Szakmai gyakorlat lebonyolitasa,

Vizsgarend,

Felvételi rendszer miikddése,

Hallgatéi adminisztracio,

Képzések akkrediticiodja,

Diplomés palyakdvetd rendszer, ALUMNI tevékenység,
Erasmus tevékenység,

Hallgatétoborzas,

Nemzetkozi egytittmiikddések.

II1. Tudomanyos — kutatdi tevékenység:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

Kutatasi stratégia meghatarozasa,
Tehetséggondozas,

K+F folyamatok,

Tudomanyos fokozatok,

Kutatasi eredmények publikélasa,
Kutatasi feltételek megteremtése.

1V. Kényvtari szolgaltatas
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V. Gazdalkodissal dsszefiiggé tevékenységek:

a)

b)
©)
d)
e)
f)
g)
h)
1)
1))
k)

Gazdasagi tevékenységek (koltségvetés, targyi eszkoz

beszamolas, illetménygazdalkodas),
Adatszolgéltatdsok (EMMI, MNV Zrt., Kincstar, KSH),
HR gazdélkodas,

Ko&zbeszerzés,

Vagyongazdalkodas,
Létesitményiizemeltetés

Gépjarmi lizemeltetés,

Vonalas és mobil telefonok hasznalata,
Munka-tliz- és katasztrofavédelem,
Informatikai szolgaltatas,

Kollégiumi széllashely,

VI. Unios palyazatok

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g
h)

VIL
a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

Palyazatok elokészitése,

Pélyazatok benyujtasa,

Sajat forras biztositésa,

Elnyert palyazatokra szerz0déskotés,
Palyazaton elnyert tamogatasrol tajékoztatas,
Palyazati tdmogatasi 0sszeg felhasznalésa,

és készletgazdalkodas,

Elszamolas és jelentés készitése a felhasznalt tamogatasi 6sszegrol,

Fenntartasi id@szak véllalasai nyomon kdvetése,

Iratkezelés
Kiilldemények atvétele,
Iratok bontésa,

Iratok iktatésa, elektronikus iratkezelési rendszerbe torténd regisztralasa,

Iratok szignalasa,

Iratok ligyintéz6hoz térténd eljuttatasa,
Irattarozas,

Iratok selejtezése
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