TESTNEVELESI EGYETEM

Belso kontroll
szabalyzat

Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellen6rzés
rendszere, kockazat kezelés, szabalytalansagok kezelésének
rendje, ellendrzési nyomvonal

Jovahagyta a Testnevelési Egyetem Szenatusa 46/2015. sz. hatarozataval
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I.
ALTALANOS RESZ

A Testnevelési Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) elkészitette a folyamatba épitett, elGzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét (a tovabbiakban FEUVE) az Aht., illetve a kdltségvetési szervek
belsé ellendrzésérél sz616 370/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan.

1.8 A FEUVE rendszerének célja, tartalma

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetbi ellen6rzés a szervezeten beliil a gazdalkoddsért
felel6s szervezeti egység altal folytatott elsé szintli pénziigyi irdnyitasi és ellen6rzési rendszer,
amelynek létrehozasaért, miulkodtetéséért és fejlesztéséért a  kodzzétett irdnyelvek
figyelembevételével a kancellar felelbs.

Az Egyetem vezetGje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és m(ikodtetni a
szervezeten belll, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé6 forrdsok szabdlyszer(i, szabdlyozott,
gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A pénzigyi irdnyitasi és ellenGrzési feladatok magukban foglaljak:

- a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallaldsok, a szerz6dések, a kifizetések, a szabdlytalansag miatti visszafizetések
dokumentumait is),

- az elGzetes és utdlagos pénziigyi ellenbrzést, a pénzlgyi dontések szabalyszer(iségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténé jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

- a gazdasagi események elszamolasat, a hatalyos jogszabdlyoknak megfeleld konyvvezetést és
beszamolast.

A felsorolt tevékenységek feladatkori elkilonitését biztositani kell.
A pénzligyi irdnyitdsi és ellen6rzési rendszernek biztositania kell, hogy

- az Egyetem valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja Osszhangban
legyen a szabalyszer(iség, szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel,

- az Egyetem gazddlkodasaval kapcsolatosan megfelel6, pontos és naprakész informacidk
rendelkezésre alljanak,

- a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetGi ellenGrzés végrehajtasra kerdljon,

- a rendelkezésre all6 eszkozok és forrasok a szabdlyszerlien, szabalyozottan keriljenek
felhasznalasra. Ne keriljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra.

Az Aht. alapjan a kancellar felel8s:

- az Egyetem feladatai elldtdsdahoz a vagyonkezelésbe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszer(i mikodtetéséért,

- az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeinek
ellatasaért,



- az Egyetem gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

- a gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek 6sszhangjdért,

- a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetGi ellenGrzés, valamint a belsé ellenGrzés
megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.

A gazdasagi igazgato felelds:
- atervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,
- azintézmény szamviteli rendjéért.
2. § A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére és valamennyi
alkalmazottjara.

(2) A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed minden olyan vezet$i dontésre, gazdasagi eseményre, lét-
szammal vald gazdalkodasra, dokumentaciéra, amely az Egyetem eszkozeiben, forrasaiban, valamint
emberi eréforrdsaban valtozast eredményez.

(3) A FEUVE rendszere az alabbi teriileteket szabalyozza:
- az ellen6rzési nyomvonal kialakitasat,
- a kockazatkezelést,

- a szabdlytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitasat.

Az Egyetem az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a koltségvetési szerv folyamatba
épitett, el6zetes és utdlagos vezetdbi ellenbrzésének, valamint belsé ellenérzésének mikodtetésérdl.

II.

AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

3. § Az ellen6rzési nyomvonal jelentésége az Egyetem miikodésében

Az Avr. rendelkezései szerint az ellenérzési nyomvonal az Egyetem végrehajtdsi, pénziigyi
lebonyolitdsi és ellenGrzési folyamatainak szoveges és tablazatba foglalt leirasa.

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi
alapjat, felelGsét, ellenérzését, nyomon kovetését, a kapcsolédd dokumentumokat tartalmazza:

- az Egyetem m(ikodésének, egyes tevékenységeinek egymadsra épilé eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja,

- az Egyetemre jellemz6 valamennyi tevékenységet, valamennyi funkciét szabalyozza,

- valamennyi résztvevé szamdra irott és atlathaté formdban keriilnek elGirasra a feladatok
eljarasok és maddszerek,



- szabalyozza a folyamatba épitett ellenérzés rendszerét.

Az ellen6rzési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egylttesét, amelyek alapjan
meghatdrozhatdk valamennyi folyamatban a felel6sok, az ellenérzési pontok.

Az ellenGrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithaté a hibas mikodés, a hozza
tartozo felelds.

Az ellen6rzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat min6sége az egyes
résztevékenységekért felel6s kozrem(ikoddkon is mulik.

A kilonboz6 szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassdg, jobb egylttmiikodés,
koordindacié varhaté az ellenGrzési nyomvonal kialakitasatol.
Az ellen6rzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a hatékony mikodtetés fontos

eszkoze.

A megbizhatd ellendrzési nyomvonal kialakitasanak jelentésége abban &ll, hogy segitségével
feltérképezhets a szervezet 6sszes folyamatdban rejlé miikddési kockazat.

4. § Az ellenérzési nyomvonal elkészitése
Az ellenGrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége felbleli az Egyetem tevékenységét jellemzd
Osszes pénzligyi-gazdasagi folyamatot. Az ellenGrzési nyomvonal ezekhez a mikodési folyamatokhoz,
gazdasagi eseményekhez igazodik.
A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat nyujtanak
a gazdasagi eseményekrél, a mdlveletekben résztvevSkrél, a felelGsségeikrél, a pénzigyi
tranzakcidkrél, a folyamatot kiséré dokumentumokrél.
Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak lépései:

- afolyamatok és folyamatgazdak azonositasa,

- afo6folyamatok és részfolyamatok meghatdrozasa.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak feladatdt tdmogatjdk az Egyetem belsé szabalyzatai,
dokumentacidi, egyéb informacidi.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsa soran kilonféle ellen6rzési pontokat kell beiktatni.
Az ellendrzési pontok lehetnek.

- vezetGi ellenGrzési pontok,

- szervezeti ellenbrzési pontok,

- jévahagyadsi ellenGrzési pontok,

- mUkodési ellenérzési pontok.

A gazdasagi esemény, folyamat meghatarozasa alapjan keril sor az ellen6rzési nyomvonal tablazatba
torténd foglalasara.



5. § Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

A gazdasagi eseményekre vonatkozo tablarendszer els6sorban az érintett szervezet felelGsségi és az
informacids szintjeit, a kapcsolddasokat, az irdnyitdsi és ellenérzési folyamatot tartalmazza.

A téblarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirdsdnal egységesen hasznalunk:
- sorszam,

- tevékenység, feladat,

- jogszabalyi alap,

- elGkészités,

- keletkezé dokumentum,

- felelds/kotelezettségvallald,

- hataridg,

- ellen8rzés/érvényesités,

- utalvanyozas/ellenjegyzés,

- pénzigyi teljesités,

- konyvvezetésben valé megjelenés.

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben Iév6 szabalyzatokra a tablazatok egyes
rovatain bell.

A tablarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot leirja, a
tervezést6l a végrehajtdson at a beszamolds fazisaig, megjeldlve a folyamatot és a felelGst,
ellendrzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznal és az ezekért
vald felelGsséget (3. szamu melléklet).

I11.

KOCKAZATKEZELES

6.8 A kockazatkezelés célja

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az Egyetem tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés része a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzésnek (FEUVE).

7. &8 A kockazatkezelés elemei
— kockazat fogalma,
— kockazat kezelGje (Utvonal),
— kockazatkezelési hatékor meghatarozasa,
— kockazat azonositasa,

— kockazatkezelés,



— kockazatkezelés id6tartama,

— kockazatok és intézkedések nyilvantartdsa.

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely |ényegi befolydssal van az Egyetem

m(ikodésére.

A kockazat lehet véletlenszerl esemény, hidnyos ismeret vagy informacid.

- Eredendé kockazat: a szabalytalansdgok vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak
el6forduldsanak kockazata,

- Ellenérzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z6 illetve fel nem
taro folyamatba be nem épitett ellenérzési hianyabdl fakadoé kockazat.

A kockazatok forrdsa lehet az Egyetemre nézve kiilsé eredetii kockdzat, vagy az Egyetem sajdt
tevékenysége (vagy annak hidnya) hatasara kialakuld belsé kockdzat.

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis

Az infrastruktura elégtelensége, vagy hibdja megakadalyozhatja a normalis
mikodést.

Gazdasagi

Kamatlab-véltozasok, arfolyam-véltozasok, inflacid negativ hatdssal lehetnek a
tervekre.

Jogi és
szabalyozasi

A jogszabdlyok és egyéb szabdlyok korlatozhatjak a kivant tevékenységek
terjedelmét. A szabdlyozasok nem megfelel6 elGirasokat tartalmazhatnak.

Koérnyezetvédelmi

A kornyezetvédelmi megszoritasok a szervezet mukodési teriiletén korlatot
szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.

Egy kormanyvaltds megvaltoztathatja a kit(izott célokat. Egy szervezet

Politikai tevékenysége magdra vonhatja a politika érdekl6dését vagy kivalthat politikai
reakciét.
Piaci Versenyhelyzet kialakuldsa, vagy szdllitdi probléma negativ hatassal lehet a

tervekre.

Elemi csapasok

Tlz, arviz vagy egyéb elemi csapdsok hatdssal lehetnek a kivant tevékenység
elvégzésének képességére. A katasztrofavédelmi terv elégtelennek bizonyulhat.




Bels6 szervezeti kockazat:

PENZUGYI KOCKAZATOK

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre allo forras.

Koltségvetési , , Yo s N
g A forrasok kezelése nem ellenérizhet6 kozvetlenl.

Eszkbzvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant megel6z6

Csalas vagy lopas s ,
gylop intézkedésre.

Nem lehet a megfelel6 biztositdst megszerezni elfogadhatd

Biztositasi e s . iy .
koltségen. A biztositds elmulasztasa.

T6ke beruhdazasi Nem megfelel6 beruhdazasi dontések meghozatala.

A szervezetre masok cselekedete negativ hatdst gyakorol, és a

FelelGsségvallalasi . e .
szervezet jogosult kartéritést kdvetelni.

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Nem megfelel6 stratégia kovetése. A stratégia elégtelen, vagy

Mdkodés-stratégiai . D
pontatlan informaciéra épdil.

Elérhetetlen/megoldhatatlan célkit(izések. A célok csak részben

M(ikodési .
valdsulnak meg.

A dontéshozatalhoz nem megfelel6 informacid a szikségesnél

Informacids . . .
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

A nyilvdnossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet ki.
Hirnév Példaul a kialakult rossz megitélés csokkentheti a kivant tevékenység
terjedelmét.

. T Az atadhaté kockazatok megtartdsa, illetve azok rossz aron toérténd
Kockazat-atviteli

atadasa.
A hatékonysdg  megtartasa érdekében a  technoldgia
Technoldgiai fejlesztésének/lecserélésének igénye. A technoldgiai Uzemzavar

megbénithatja a szervezet mikodését.

A megfelel6 elGzetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkdl
Projekt készilt el a projekt-tervezet. A projektek nem teljesliinek a
koltségvetési vagy funkciondlis hataridére.

Elmulasztott Ujitasi lehetSségek. Uj megkozelités alkalmazdsa a

Ujitasi . 3 AT
J kockazatok megfelel6 elemzése nélkil.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

A hatékony m(ikodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a

Személyzeti L o LA e P ) .
szlikséges szamu, megfelel§ képesitésli személyi dllomany hidnya.

Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkertli a figyelmet, a

Egészség és biztonsagi . - C .
& & & munkatdrsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

8. § A kockazat kezelgje

Az Egyetem szervezeti egységein belll, az egyes vezetdGi szintek felelnek a kockdzatok felismeréséért,
kezeléséért.

A kockazatkezelési tevékenység feladat és hataskorét, a szabdlyzat, a munkakori leirdsok, egy
szervezeti vezetGi utasitds, vagy eljarasrend tartalmazhatja.



Az Egyetem kancellarjanak feladata az éves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba
épitett ellenGrzése.

9. § A kockazatok azonositasa, kezelése, idGtartama

A kockdazat azonositas célja annak megadllapitasa, hogy melyek az Egyetem célkitlizéseit veszélyeztetd
f6 kockazatok.

A kancelldrnak a kockazatkezelési tevékenységében tamaszkodnia kell a belsé ellenérzés ajanlasaira,
javaslataira.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkoz a kockazatok kezelésére. A folyamatba
épitett ellen6rzés hatékonysagat tamogatja az ellenGrzési nyomvonal kialakitdsa. Az ellenGrzési
nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfelelS kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elGkészitésnél, a koltségvetési tervezés elsd szakaszaiban
kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetdjének.

10. § Kockazatelemzés

A kockazat értékelési folyamatoknal meg kell hatarozni a pontos kritériumokat, amelyek a céloknak
valé megfelelést biztositjak.

Meg kell hatdrozni, hogy mely kockazatok jelent6sek, mely kontrollok fogjak csdkkenteni a
kockdazatot, milyen tovabbi kiegészit6 kontrollok sziikségesek.

A pénzligyi és gazdasagi tényez6k ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangsullyal jelennek meg,
hiszen altalaban a pénzligyi kockazatot és a m(iveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

11. § A kockazati tényez6k osztalyozasa:

Pénziigyi és gazdasagi: bevétel volumene, kiaddsok, készpénz Osszege, likviditas és forgo- illetve
t6keeszkozok értéke, egyéb befektetett eréforrasok értéke, a mlivelet értéke a szervezet szamara.

Magatartdsi: a vezet6ség és a munkatdrsak személyes tulajdonsagai és értékei; szerepek és
helyzetek; tisztesség, megbizhatdsdg, motivacio; a bels6 ellendrzéssel szemben tanusitott hozzaallas,
elszamoltathatésag és kontroll.

Miikodési: mdveletek mérete, komplexitasa, mduszaki jellege, lathatésaga, érzékenysége,
stabilitdsa; valtozds mértéke és valdszinlisége (a miveletekben, munkatdrsak személyében és
folyamatokban); rejlé inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas.

Kérnyezeti: kilsé tényez6k: pénzigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kérnyezet dinamizmusa; kapcsolddasok
mas rendszerekhez, mas miuiveletektél valo flggés (pl. informatika); vezetGség, kozvélemény aggalyai
stb.

Bels6 kontrollhoz kapcsolddad: a problémdak megel&zésére, észlelésére és korrigaldsara, a rendszerek
gyengeségeinek kiemelésére és kijavitdsara, a kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések
elérésének elGsegitésére tervezett belsé kontrollok megléte és eredményessége. A miveletek és



pénzigyi kontrollok, illetve az atruhazott kontrollok és delegalt hataskor terjedelme hatast gyakorol
majd.

12. § Kockazatelemzési modszer

A kockazatelemzés és felmérés célja megallapitani az Egyetem kockdazatanak mértékét, jelentGségiik
szerinti sorba allitasat annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési
valdszinlisége, és azok milyen hatdssal lehetnek a szervezetre, ha valdban felmeriilnek. A magas
kockazatu rendszereket gyakrabban kell ellenGrizni.

Az ellenGrzések tekintetében magas prioritasi rendszerek beazonositdsahoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényez6k hatdsat is értékelni kell (pl.
a vezetGség kérései stb.).

Az Egyetem kockdzatelemzését a kockazati tényez6k és azok sulya alapjan kell elvégezni. 10 olyan
tényez6 kerllt meghatarozdsra, amely hatassal lehet a rendszer mikodésére. Minden egyes
szervezeti egységnek legalabb 7 tényez6t ki kell vdlasztani és az értékelést el kell végezni, meg kell
hatarozni az egyes kockazati tényez6k rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

13. § Kockazati tényezdk:

[y

. Bevételek
1) Alacsony
2) Kdzepes
3) Magas

Suly: 6

N

. Informatikai tamogatottsag
- 1) rossz

- 2) Kozepes

- 3) kit(ing

Suly: 5

3. Szabalyozas dsszetettsége
- 1) Kicsi
- 2) Kozepes
- 3) Nagy
Suly: 5

4. Valtozas / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

- 2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentGsek

- 3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentSs véltozasok
Suly: 4



5. Pénziigyi szabalytalansagok valdszinlisége
- 1) Kicsi
- 2) Kdzepes
- 3) Nagy
Suly: 4

6. Csalas, hamisitas

1) Adott terlleten alacsony mérték{ a bektvetkezésének valdszinlisége

2) Adott terlleten kozepes mértékil a bekovetkezésének valdszinlisége

3) Adott teriileten magas mérték(i a bekdvetkezésének valdszinlisége
SULY: 3

7. VezetGség aggdlyai a rendszer miikodését illet6en ( az Egyetem kancellarjanak véleményét is ki
kell kérni)
- 1) Alacsony szintd
- 2) Kozepes szint
- 3) Magas szintd
Sualy: 3

8. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

- 1) Nagyon tapasztalt és képzett

- 2) K6zepesen tapasztalat és képzett

- 3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
Saly: 3

9. Tévedések valdszinlisége
- 1) Kicsi
- 2) Kozepes
- 3) Nagy
Suly: 3

10. El6z6 ellendrzés 6ta eltelt id6
- 1) 1 évnél kevesebb
- 2)1-2 év
- 3) 2-4 év
- 4) 4-5 év
- 5) 5 évnél tobb

Suly: 2

E szakasz végére kockazati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell allapitani.
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Kockazati tényez6k és alkalmazott sulyozas

Sor- S Kctckazafl Alkalma- Pontha-
sza Kockazati tényezé tényezd zott i
m terjedelme saly tar
1. Bevételek 1-3 6 6-18
2. Informatikai tamogatottsag 1-3 5 5-15
3. Szabalyozas Osszetettsége 1-3 5 5-15
4, Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
5. Penlzulgyis%abalytalansagok 1-3 4 4-12
valdszinlsége
6. Csalas, hamisitas 1-3 3 3-9
7. | VezetGség aggalyai 1-3 3 3-9
8. Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3.9
tapasztalata
9. Tévedés valdszinlisége 1-3 3 3-9
10. | El6z6 ellenGrzés 6ta eltelt id6 1-5 2 2-10
MINIMALIS PONTSZAM 38 MAXIMALIS PONTSZAM 118

IV.
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARAS RENDJE
14. §. Az eljarasi rend célja

Az eljarasi rend célja, hogy a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellenérzés (FEUVE)
keretében biztositsa az Egyetemen a szabadlytalansagok megelGzését, szabalytalansag elkévetése
esetén a mulasztas potlasat, az okozott kar helyreallitdsat, valamint a felel6sség megallapitasat a,
l[étszammal és vagyonnal vald szabalyszerl, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményének érvényesitése érdekében.

15. § Ertelmezd rendelkezések

1. Szabaly: jelen utasitas alkalmazdsaban szabaly az Egyetem feladataira, illetve mikodésére irdnyadd
valamennyi hatdlyban levé jogszabaly, allami irdnyitas egyéb jogi eszkdze, tovabba egyéb belsé
szabalyozas.

2. Szabdlytalansdg: jelen utasitds alkalmazasaban szabdlytalansdg valamely szabdly vétkes
megszegése.

Szabalytalansag lehet:

a) fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, vagy bintetéeljards kezdeményezésére okot nem adod
szabalyszegés;

b) fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, vagy biintetSeljaras kezdeményezésére okot add korrigalhato
mulasztas, vagy hidnyossag.

3. Azt, hogy az adott szabdlytalansag jelen eljarasi rend meghatarozasa szerint mingsil, a
kozalkalmazott felettes vezetGje jogosult eldénteni.
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16. § A szabdlytalansag észlelése és az azt kdvet6 intézkedések

1.Amennyiben a kozalkalmazott szabdlytalansagot észlel, koteles értesiteni a szervezeti egység
vezet6jét. Ha a szervezeti egység vezetGje az adott Ugyben érintett, a felettes vezet6t kell értesiteni.
Abban az esetben, ha a szabalytalansag a jelen eljardsi rend 15.§2.b) pontja szerint minésilhet, az
értesitésnek irdsban kell megtorténnie.

2. Abban az esetben, ha az értesitett vezet6 a szabalytalansagot a jelen eljarasi rend 15.§2.a) pontja
szerint minGsiti, koteles intézkedést tenni a mulasztas poétlasa, illetve a hidny irdnt. Az intézkedésnek
minden esetben ki kell terjednie a szabdlytalansagot elkoveté kozalkalmazott szdbeli
figyelmeztetésére. Amennyiben a szabdlytalansagot kozvetleniil észlelése utan, kar keletkezését
megel6z6en szabalyszer(i médon helyrehozzak, tovabbi eljarasra nincs sziikség.

3. Amennyiben az értesitett vezet6 a szabdlytalansagot a jelen eljarasi rend 15.§ 2.b) pontja szerint
mindsiti, koteles irdsban kezdeményezni a sziikséges eljaras meginditasat, igy:
- megkeresni a munkaltatéi jogkor gyakorléjat fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasa
érdekében;
- amennyiben az értesitett vezet6 a munkdltatdi jogkor gyakoroldja és az eljaras
meginditasanak feltételei fennallnak, a fegyelmi, kartéritési eljarast meginditani;
- a munkaltatéi jogkor gyakorldjandl kezdeményezni az illetékes szerv megkeresését
szabalysértési, blintet6eljards meginditasa érdekében;
- amennyiben az értesitett vezet6 a munkdltatdi jogkor gyakoroldja és az eljaras
meginditdsanak feltételei fennallnak, megkeresni az illetékes szervet szabalysértési,
bilintetGeljaras meginditasa érdekében.

4. Amennyiben az értesitett vezet6 a szabalytalansagot a jelen eljarasi rend 15.§ 2.b) pontja szerint
minGsiti, koteles a jelen eljarasi rend IV.3. pontjdban meghatdrozott intézkedések megtételével
egyidejlileg a szabalytalansagrél a kancellart is irdsban értesiteni. Szabdlysértési, illetve
blintetéeljaras meginditasa irant az illetékes szervet csak a kancellar jovdhagyasat kovetGen lehet
megkeresni.

5. Abban az esetben, ha a belsé ellenér észlel szabdlytalansdgot, a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellenGrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és az Egyetem
Belsé Ellendrzésének Kézikonyve, ha kiilsé ellendrzési szerv (ASZ, KEHI, ANTSZ, munkavédelmi,
tlizvédelmi hatdsag stb.) a szabdlytalansag észlelGje, a rd irdnyadd jogszabaly szerint jar el (példaul
ellendrzési jelentést készit).

17. § Az eljarasok, intézkedések nyilvantartasa, az intézkedések nyomon koévetése

1. Jelen eljarasi rend 15.§ 2.b) pontja szerint minGsilé eljarasok esetében az eljarast meginditd és
lezdrd, tovabba az egyes eljardsi szakaszokat 6sszefoglald, lezard iratok mdsolatat a kovetkez6
személyeknek, szervezeti egységeknek kell megkiildeni:

- akozalkalmazottnak;

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak;

- azértesitett/eljarast kezdeményez6 vezetdnek;
- akancellarnak;

- aHRirodavezet6nek.

2. A HR koteles jelen eljarasi rend 15.§ 2.b) pontja szerint kezdeményezett eljarasok iratait
elkiilonitve, eljarasonként csoportositva megdérizni, és a jelen eljarasi rend 17. § 1. pontjdban
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megjelolt személyeknek a nyilvantartott iratokrdl - irdsbeli kérelemre - masolatot kiadni, az eljarasrél
Gket tdjékoztatni.

3. Amennyiben valamely szervezeti egység hasonlé szabdlytalansdgok nagy szamban torténé
elkdvetését tapasztalja, azok kikliszobolésére a kancellarnak tehet javaslatot.

ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES DATUMA, JOVAHAGYAS

A Szabalyzat a Szenatus elfogaddsanak napjan, 2015. junius 25-én |ép hatalyba.

A FEUVE mellékletei a FEUVE mddositasa nélkil, a kancellar jovahagyasaval médosithatdak.

A targyra vonatkozd minden korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

Jelen szabadlyzat az Egyetem honlapjan az elfogaddsa utan kozzétételre kerdal.

Budapest, 2015. junius 25.

Mocsai Lajos
rektor

Kancellari egyetértés:

{

Dr. Genzwein Feret’-

kancellar

Melléklet:
— 1.szamu melléklet : Példa a szabalytalansag fajtdira;
— 2.szamu melléklet: Kockazatok és intézkedések nyilvantartdsa;
— 3.szamu melléklet : Gazddlkodasi folyamatok ellenérzési nyomvonala
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Példa a szabalytalansag fajtaira 1. szamu melléklet

Szabalytalansag fajtija

Példa a szabalytalansag fajtara

Szabalyozottsag hianya

e az egyes terliletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizalasanak vagy

testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

o a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
el6irasszert ellatasa;

e az eloirt hataridok be nem tartasa;

e pénzbeli juttatasoknal a juttatas
rendeletetéseként a szabalyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés;

e unids tamogatasoknal a kozosségi politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil

hagyasa;

Pénziigyi

e pénztarban jelentkezo pénztarhiany,

e beszedett dijak bankszamlara torténd be nem
fizetése

e jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili
vagy

azt meghaladé elszamolas, jogalap nélkiili
pénzbeli

juttatas folydsitasa);

e a szabalyozasban meghatarozottat meghalado
Osszeg kifizetése, folyositasa;

e a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
felel elszamolasok befogadasa;

Szamviteli

ea szabalyozasban eldirtaknak megfeleld
szamvitel

vezetésének elmulasztasa;

eolyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgas,

a pénzbeli juttatdsok tényleges felhasznalasa
vagy a

bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy
csak

nehezen kovethetd;

Iranyitasi-vezetési

e az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy
a

FEUVE - azon beliil a kontrollfunkcidok —
kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztasa
vagy nem

megfelelé mikodtetésiik;

eaz ecgymassal Osszeférhetetlen funkcidk
szervezeti

és funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa;

¢ a beszamoltatasi rendszer miikodtetésében
jelentkezd hianyossagok;
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Szabdilytalansag fajtija

Példa a szabalytalansag fajtara

Informatikai

e az informatikai rendszer hidnyossagai (pl.
egyes

modulok vagy bizonyos kontrollpontok ¢és
kontrollfunkciok

hidnya, a hozzaférés nem megfeleld korlatozasa),
azok

kihasznalasa;

e adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon
kovethetdségének hianya, pontatlansaga;

e az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo
szabalyok megsértése;

o szamitastechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkezd

szabalytalansagok, azokon beliil kiemelten a
talfizetések,

hibas levonasok;

e késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek;

e a programrendszer szabalyozas szerinti
mukodésének ki nem alakitdsa, a mukodtetés
elmaradasa

vagy hianyos jellege;

e az ligyviteli folyamatokat, valamint a szakmai
és

informatikai hibajavitasokat érintd
programmodositasok

végrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes
teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

e nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy
nem

a kell6 tartalma (az utdlagos reprodukalast
lehetévé nem

tev0), a nyomon kdvetést €s a vezetdi ellendrzést
nem vagy

nem kelléen segitd, vagy nem az eléirasok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg
SzEtszort,

ezért  nechezen kovethetd nyilvantartas,
dokumentacio

Adminisztrativ jellegii

e szamszaki hibak;

e indokolatlan késedelem a szakmai feladatok
vagy a

kifizetések teljesitésekor;

¢ adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolas,
az

ugyintézonek felréhaté okbol tévesen levont
adok,

jarulékok);

e pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kellden
alatamasztott adatok bevitele az informatikai
nyilvantartasi

rendszerbe;

e az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy
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elmaradasa;

e bizonylatok, megallapodasok, szerzodések
modositasa annak megfelelé dokumentalasa (pl. a
javitasok

leszignalésa) nélkiil;

e bizonylatok vissza-datumozasa;

e az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy
azokon

beliili ellentmondasok;

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

¢ a kdzbeszerzésre vonatkoz6 szabalyok
megsértése;

¢ hibas el0készités;

e a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges
érték szerinti megoldasnak megfeleld
lebonyolitasa;

e cgyenld eclbanas elvének megsértése (pl.
szallitospecifikus

feltételek kiirasa);

e megfeleld dokumentalas elhanyagolédsa

Ellenorzéssel osszefiiggo

e a feltart hianyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

o kotelezo ellendrzési tevékenységek
elhanyagolasa

o clfogultsag

e vonatkozo szabalyok megsértése

¢ a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagyasa

o cllendrzési tervtdl valo engedély nélkiili eltérés
o bels6 ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil
hagyasa

o fliggetlenség csokkenése iranyaba hatd barmely
tevékenység

e intézkedések nyomon kdvetésének
(monitoringjanak) elmaradéasa

Monitoringgal 6sszefiiggo

e kotelezo monitoring tevékenységek
elhanyagolasa;
o clfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

e az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

ea szabalyozas szerint kételezéen
szétvalasztando

munkakorok, funkciok elkiilonitésének
elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

eaz allam- ¢és szolgalati titkok kezelésére
vonatkozo

szabalyok megsértése;

e a szamitastechnikai rendszerrel 0Ossze nem
fliggd

adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

e szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra eldirt
hataridok be nem tartasa;

e a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikr6z6
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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