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PREAMBULUM

A koltségvetési szerveknek a szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes miikodés biztositasa
érdekében belsd kontrollrendszert kell kialakitaniuk és mikddtetnitk. A belsd kontrollrendszer a szervezetiranyitas
elvalaszthatatian eszkdzeként magaban foglalja mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati modszereket és
szervezeti struktlrékat, amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nydjtsanak a vezetésnek céljai
eléréséhez, megel6zzék, vagy feltarjak és korrigaljak a célok elérését akadalyozé eseményeket.

Jelen kezikonyv iranymutatast ad a bels6 kontrollrendszer ertelmezésevel és miikodtetésével kapcsolatban, és
attekintést ad az Obudai Egyetem belsé kontrollrendszerét szabalyozé dokumentumokrél.

Tekintettel arra, hogy a belsé kontrollrendszer hatékony miikddtetéséhez a koltségvetési szervek minden
munkavallal6janak részvétele és egyuttmiikddése szlikséges, jelen kézikdnyv a belsé kontrollrendszer céljainak és
elemeinek ismertetésén, valamint szabalyozasan tul a megfelelé szakaszokhoz hozzarendelt magyarazatok és
illusztraciok révén a belsd kontrollrendszer miikodtetésének megértését is elésegiti.

Az allamhaztartasi kontrollrendszer mikodtetését, elemeit jogszabalyok hatarozzak meg, hatalyuk az allam-
haztartds valamennyi alrendszerére kiterjed. Jelen kézikdnyv az alabbiakban felsorolt jogszabalyok
rendelkezéseinek, normativ el8irasainak figyelembe vételével késziilt:

- Magyarorszag Alaptorvénye

- az allamhaztartasrol sz0l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)

- az allamhaztartasrol szolo torveny veégrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.)

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.)

- az allamhaztartas szamvitelérsl szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)

- a 2014-2020 programozasi id6szakban az egyes eurdpai unios alapokbdl szarmazéd tdmogatasok
felhasznalasanak rendjérél szdlé 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet

- az allamhaztartasi belsd kontroll standardokrdl sz6l6 1/2009. (IX. 11.) PM iranyelv

- Allamhaztartasi Belsé Kontroll Standardok és Gyakorlati Utmutaté (A Nemzetgazdasagi Minisztérium
altal kiadott utmutatd)
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I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Az allamhaztartasi kontrollrendszer kévetelményrendszere

A vonatkozo jogszabalyok nem csak a bels6 kontrollrendszer kialakitasanak kovetelményét fogalmazzak meg,
hanem a kialakitandd elemek - a kontrollkdrnyezet, az integralt kockazatkezelési rendszer, a
kontrolltevékenységek, az informécios és kommunikécids rendszer, illetve a nyomon kovetési rendszer -
mikodtetésének modjat is meghatarozzak. Az allamhaztartasi kontrollrendszer kiilsé ellendrzésbdl (Allami
Szamvevoszék, Eurdpai Tamogatasokat Auditald Foigazgatésag, Magyar Allamkincstar, fenntartd
minisztérium, Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal), koltségvetési szervek szintién megvaldsuld belsé
kontrollrendszerbdl épiil fel.

Az allamhéaztartasi belsd kontrollrendszer kdvetelményrendszerét tobbszintli szabalyozas rogziti:

- az Alaptérvény 37. cikk (1); 38. cikk (5); illetve 39. cikk (2) pontjai,
- torvény (Aht.),

- kormanyrendeletek (Avr., Bkr.),

- Utmutatok, iranyelvek, modszertanok, kézikonyvek.
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1. &bra: A belsé kontrollrendszert megalapozé szabalyozok hierarchigja



1.2 Az Egyetem belsé kontrollrendszere, kialakitdsanak célja

Az Egyetem kontrollrendszerének funkcioja, hogy az alap- és tamogatd folyamatok Osszességének
szabdlyszer(i, gazdasdgos, hatékony és eredményes mikodését biztositsa. Az Egyetem belsd
kontrollrendszere ennek megfeleléen a felmerllé kockazatok kezelése és a targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében Kkialakitott komplex folyamatrendszer, amely alapvetéen a kovetkezd célok
megvalosulasat szolgalja:

- a miikédés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan, és
eredményesen hajtsak végre,

- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

- megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktol és a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

A jogszabalyokkal 6sszhangban all6 belsé A leheté legmagasabb szinvonalu
szabalyozorendszer, és ennek megfeleld eredmény, bevétel elérése.
miikodés. (eredmény/raforditas)
Szabalyszeriiség Hatékonysag
Az Egyetem céljai
Eredményesség Gazdasagossag

A kitlizott egyetemi cél megvaldsitasanak Az elvart szinvonald, mindségl eredmény

merteke. elérése a lehetd legkisebb raforditas
(eredmény/célok) mellett.

2. abra. A mlikodés kovetelményrendszere



1.3 A kézikonyv hatalya

Személyi hataly

Jelen kézikdnyv személyi hatdlya kiterjed az Egyetem kdzalkalmazottaira, és egyéb jogviszonyban allé
foglalkoztatottjaira (a tovabbiakban egyiitt: munkavallalok).

A belsé kontrollrendszer hatokore

A bels6é kontrollrendszer a szervezet minden egységére és munkavallaldjara kiterjedd hatdkorét fejezi ki a
szervezetiranyitas Harom Védelmi Vonalédnak modellje. Ez a modell a szervezeti egységek, illetve a munkavallalok
a bels6 kontrollrendszer miikddtetésében vald részvételét az altaluk ellatott tevékenységeknek az operativ
végrehajtastol valé tavolsaga, vagy mas szdval fiiggetlensége szerint hatarozza meg.

A Harom Védelmi Vonal modell megvaldsulasat és mikodését az alabbi abra szemlélteti:

Els6 védelmi vonal

A folyamatok és kockazatok
menedzselése

Folyamatba épitett kontrollok

Masodik védelmi vonal

Szervezeten belili horizontalis és
vertikalis kontrollok

Integralt kockazatkezelés
Biztonsag
Mindség-ellenérzés
Megfeleléségi ellendrzés

Harmadik védelmi vonal

Bels6 ellenérzés
Bizonyossagnyujtas a belsd
kontrollrendszer megfeleld
mikodésérdl
Javaslatok kidolgozasa a
tovabbfejlesztésre

3. abra. A szervezetiranyitas harom védelmi vonala

Targyi hataly
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A kézikonyv targyi hatélya kiterjed az Egyetem bels6 kontrollrendszerének létrehozasaval, mikodtetésével és
fejlesztésével kapcsolatos valamennyi folyamatra.




Il. A BELSO KONTROLLOK KOVETELMENYRENDSZERE, FELELOSSEGI- ES HATASKOROK

A bels6 kontrollrendszer elemei egymast kiegészitd, egymassal szoros koélcsonhatasban all6 mechanizmusok
halmazaként léteznek, és lefedik a szervezet valamennyi tevékenységét:

- atevékenységeket szabalyozo jogszabalyi kdrnyezetet és belsd elbirasokat (kontrollkdrnyezet),

- a tevékenységek szabdlyos és hatékony végrehajtasat veszélyeztetd tényezOk felmérését, elemzését,
értékelését és kezelését (integralt kockazatkezelési rendszer),

- aszabélyos mikodést biztositd intézkedések meghozatalat (kontrolltevékenységek),

- az elébbi tevékenységekkel kapcsolatos folyamatos kommunikaciés feladatokat (informécios és
kommunikéacios rendszer),

- a koltségvetési szerv tevékenységeinek folyamatos nyomon kovetését és bels6 ellendrzését (monitoring
tevékenység).

II.1 A belsé kontrollrendszerrel szemben tamasztott kovetelmények

Az intézményi belsé kontrollrendszer kvetelményrendszerét a Bkr. részletezi.

A bels6 kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a felséoktatasi intézményekben, igy
Egyetemiinkdn is a kancellar a felelds.

A kancellar koteles:
a) - olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

- vilagos a szervezeti struktira,

- afolyamatok atlathatoak,

- egyértelmiiek a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok,

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

- atlathatd a humanerdforras-kezelés,

- biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valé elkotelezettség fejlesztése és
elésegitése;

- olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni, amelyek biztositjak a rendelkezésre
all6 forrasok

- atlathato,

- szabalyozott,
- szabalyszer(,
- gazdasagos,

- hatékony és

- eredményes

felhasznalasat;

- gondoskodni az ellenérzési nyomvonalak elkészittetésérdl és azok rendszeres aktualizalasardl.



b) olyan integrélt kockazatkezelési rendszert miikddtetni, amelynek keretében a szervezet tevékenységét,
gazdalkodasat veszélyeztetd kockazatokat

- fel kell mérni,

- értékelni, rangsorolni kell,

- meg kell hatarozni a kockazati tlréshatart,

- ki kell dolgozni a kockazatok csOkkentését, megsziintetését célzd, koltséghatékony
intézkedések korét,

- azintézkedések teljesitésének folyamatos nyomon kdvetési modjat, rendszerét és

- amelynek koordinalasat egy kijelolt szervezeti felelds végzi.

c) olyan kontrolltevékenységeket kialakitani, amelyek biztositigk a kockazatok kezelését és ezzel
hozzajarulnak a célok eléréséhez.

d) olyan informacios és kommunikaciés rendszert kialakitani és mikddtetni, amely altal biztositott, hogy

a megfeleld informaciok,

a megfelelé idében,

a megfeleld helyen (szervezet, személy) rendelkezésre alljanak,

a beszamolasi rendszerek hatékonyak, megbizhatdak és pontosak legyenek,

egyértelmiien meghatarozott beszamolasi szintek, hataridék és modok kerlljenek a belsé
szabalyozokban rogzitésre.

e) olyan nyomon kévetési rendszert kialakitani és mikodtetni, amelynek keretében biztositott

- az operativ szint(i folyamatos és eseti nyomon kévetés, valamint
- aflggetlenitett belsé ellendrzés.

Evente részletesen értékelni kell az Egyetem belsé kontrollrendszerének miikodését, mindségét a Bkr.
mellékletében meghatarozott nyilatkozat szempontrendszere szerint.

Az értékelésért — a nyilatkozat alairdsaval — az Egyetem kancellarja vallal felelésséget.

Az értékelés lebonyolitdsahoz segitségul szolgalnak a 2. szamu mellékletben szerepld kérdések, amelyek
megvalaszolasaval értékelhetjiik az Egyetem belsé kontrollrendszerének megfeleléségét.

1.2 Felelésség, hataskorok

A mindségiranyitasért felelds rektorhelyettes hataskore az Egyetem féfolyamatai vonatkozasaban az egyes
folyamatok kialakitasaért és karbantartasaért felelés személyek (folyamatgazdak) megbizasa.

A kancellar hataskore:

- az Egyetem tdmogatd folyamatai vonatkozasaban egyes folyamatok kialakitasaért és karbantartasaért felelés
személyek (folyamatgazdék) megbizésa,

- amikddési folyamatok csoportositasa, a részletezettség és tagolas meghatarozasa (folyamattérkép?),

- abelsd kontrollrendszer fellilvizsgalataval és értékelésével kapcsolatos intézkedések elrendelése.

1 A folyamattérkép és — annak részeként — a folyamatgazdak kore az egyetemi intraneten, Folyamatszervezés
cimszo alatt az intranet hasznalatara jogosult minden egyetemi polgar szamara hozzaférhetd,



Az Egyetem minden vezetbje felelés az iranyitasa alatt all6 szervezeti egységekben a belsd kontrollrendszer
szabalyzéinak érvényre juttatasaért. A vezetdknek az altaluk iranyitott tertilet ellenérzését Ugy kell megszerveznilik,
hogy az minden Iényeges munkafolyamatra kiterjedjen.

Minden kozvetlen, illetve atruhazott jogkorben munkaltatéi jogkort gyakorld személy feleldsséggel tartozik azért,
hogy az iranyitasa, vezetése alatt allo, valamint a hozza kdzvetlenll beosztott munkavallalok a szervezeti egység
belsd eljarasrendjét, a feladatellatashoz kapcsolodd szabalyzatokat, utasitasokat megismerjék, azok valtozasairol
folyamatosan tajékozodhassanak.

lIl.  ABELSO KONTROLLRENDSZER ELEMEI

A belsd kontrollrendszer kontrollkérnyezetbdl, integralt kockazatkezelési rendszerbdl, kontrolltevékenységekbdl,
informacids és kommunikacids rendszerbdl, illetve nyomon kovetési rendszerbdl épil fel.

Kontroll-
kornyezet

Integralt
kockazat-
kezelés

Informacids és
kommunikacids
rendszer

4. abra. A bels kontrollrendszer elemei.

lll. 1. Kontrollkdrnyezet

A kontrollkdrnyezetet sokféleképpen lehet jellemezni, és az egyes elemeit tovabbi részekre bontani, hangsulyozva
ezzel az egyes elemek jelentéségét, de mindenképp tartalmazza — fiiggetleniil a csoportositas szempontjatdl — az
alabbi 0sszetevoket:

- acélok kitlizése és ezek megvaldsitasat szolgald szervezeti struktira;

- bels6 szabalyzatok kialakitasa, folyamatok atlathatdsaganak biztositasa, a felelésségi korok kijelolése, a

kapcsolodd feladatkorok pontos meghatarozasa és a munkatarsakkal valo megismertetése;
- azegyéni és szervezeti integritas és etikai értékek;
- elkételezettség a szakértelem mellett (humanpolitika);

A kontrollkdrnyezet meghatarozé egyetemi dokumentumai:



- Alapit6 okirat

- Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

- Intézményfejlesztési terv

- FEtikai Kodex

- Szabalyzatok, igyrendek, munkakari leirasok, utasitasok és korlevelek.

Célok és szervezeti felépités

Az Egyetem a stratégiai célkitlizéseit az Intézményfejlesztési tervben, a rovidtavu célokat éves tervekben
(koltségvetés, beszerzési terv, informatikai terv, belsd ellendrzési terv, stb.) rogziti, valamint kialakitja a célok
elérését, a hatékony feladatellatast leginkabb szolgalé szervezeti strukturat.

Bels6 szabalyzatok

Az Egyetem miikddését az alabbi szabalyozasi rend jellemzi:

- az Egyetem Alapité Okirata a szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges alapfeladatokat és tevékenységi
koroket tartalmazza,

- a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat rogziti az Egyetem alapvetd mikodési rendjét, a feladat-
felelésségi- és hataskoroket (SZMR), valamint az Egyetem polgarainak jogait és kételezettségeit
(Foglalkoztatasi Kévetelményrendszer és Hallgatoi Kévetelményrendszer).

- A célok elérését szolgalo érdemi folyamatokra vonatkozé eljarasrendet szabalyzatok tartalmazzak.

- A feladatellatas szervezeti egység-szintli szabalyozasa tigyrendekben torténik.

- A kdzalkalmazottak személyre sz6l6 feladatait, felelésségi- és hataskdrét a munkakdri leirasok irjék eld.

- A fenti szabalyozast utasitasok, kdrlevelek egészitik ki, amelyekben operativ, specialis részletszabalyok,
atmeneti rendelkezések elbirasa torténik.

Egyéni és szervezeti integritas és etikai értékek

Az Egyetem Etikai Kddexe tartalmazza az egyetem polgérai altal k6zdsen elfogadott azon értékrendszert, amely
intézménylink célkitlizéseinek és a tarsadalomban betdltétt szerepének felel meg. Azon események kezelésének
rendjét, amelyek ezen értékrendszer, valamint a célkitlizéseink elérését veszélyeztetik, az Egyetem Szervezeti
integritast sért6 események kezelésének rendje elnevezésii szabalyzata tartalmazza.

Humanpolitika

Meg kell hatarozni és folyamatosan biztositani kell a szervezeti célok eléréséhez szikséges oktatdi-kutatoi, illetve
a tamogat6d folyamatokat miikodtetd alkalmazottak korét mind létszamban, mind pedig képzettség szerinti
osszetételében.

Meg kell hatarozni az egyes munkakorok betoltéséhez szikséges képzési kdvetelményeket.

A feladatellatas szinvonalanak biztositasa és ndvelése érdekében szlikség szerint egyéni képzési terveket kell
kidolgozni.

A mindsitési és teljesitmény-értékelési rendszer kidolgozasa és folyamatos miikddtetése alapvetd kdvetelmény a
bels6 kontrollrendszer hatékony mikodéséhez.

lll. 2. Integralt kockazatkezelési rendszer

A belsd kontrollrendszert alkotd elemek kdzll az integralt kockazatkezelés feladata a szervezeti célok elérését
veszélyezteté kockazatok:
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- azonositasa,
- értékelése és
- azértékelés eredményének megfelel6 kezelése.

A Bkr. a koltségvetési szerv vezetbjének — felsdoktatasi intézmények esetében a kancellar — feladatavé teszi az
integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasat és mikodtetését. A kockazatmenedzsment soran fel kell mérni és
meg kell allapitani az Egyetem oktatasi-kutatasi, valamint tdmogaté folyamataiban és gazdalkodasaban rejlé
kockazatokat, meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban szilkséges intézkedéseket, gondoskodni
kell az intézkedések végrehajtasanak nyomon kdvetésérél, tovabba a rendszer koordinalasaért felelds személy
kijelolésérdl.

Az Egyetem kockazatkezelési eljarasrendjét az Integralt Kockazatfelmérési- és Kezelési Szabalyzat rogziti.

lIl. 3. Kontrolltevékenységek

Kontrollnak neveziink minden olyan intézkedést, amelyet a vezetés a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében,
az Egyetem mikadésében rejlé kockazatok mérséklése céljabdl vezet be és mikodtet.
- A kontrolltevékenység biztositia megfelelé kontrollok kiépitését, kiilonésen az alabbiak vonatkozasaban
a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a
szerz6dések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),
- a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontl
megalapozottsaga,
- adontések szabalyszeriiségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése, valamint
- agazdasagi események elszamolasa.

A kontrolltevékenységek magukban foglaljak:
- akontrollstratégia megvalasztasat, és modszereit,
- afolyamatba épitett &s vezet6i ellenérzéseket, valamint
- azellen6rzési nyomvonalak kialakitasat és miikddtetését.

A kontrolltevékenységek kialakitasa akkor lehet hatékony és megfeleld, ha azokat a szervezeti célkitlizések és a
kialakitott folyamatok figyelembevételével, a kockazatok teljes korii felmérésével, az azonositott kockazatok pontos
elemzésével és értékelésével alapozzak meg.

Kontrollstratégiak és médszerek

Az Egyetem megel6z6 (preventiv), helyrehoz6 (korrekcios), irdnymutatd (direktiv), feltard (detektiv) kontrollok
alkalmazasaval, az alkalmazas részletes szabalyainak kidolgozasaval segiti eld a kontrolltevékenységek megfeleld
mikddtetését. A szabalyokat egyetemi dokumentumokban (Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, Ugyrend, belsé
szabdlyzat, kézikonyv, Utmutaté, folyamatleiras, ellen6rzési nyomvonal, munkakéri leiras, kételezdé formaban
alkalmazandd bizonylat, jelentés, iratminta, Grlap) rogziti.

Az Egyetem az adott folyamat jellegéhez alkalmazkodd egyedi (vezetdi, szervezeti, jogosultsagi, miveleti,
szamviteli, jovahagyasi, hozzaférési, megszakitasi, szamszaki, és fizikai) kontrollok, kontrollpontok kialakitésaval,
azok folyamatba épitésével biztositja a folyamatok szabalyos és hatékony miikddését, a miikddést veszélyeztetd
kockazatok kezelését (megelézés, korrigélas, ignorélas).

Gyakran alkalmazott kontrollmodszerek:

,Négy szem” elvének biztositasa kiléndsen a pénziigyi tranzakciok esetében;

11



- Informatikai rendszerekhez vald hozzaférési jogositvanyok meghatarozasa és kiosztasa, stb..
Folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellenérzés kialakitasa soran a szervezet vezet6je rendelkezik:

- az adott munkafolyamatban az ellendrizendé munkafazisok (ellendrzési pontok) kijel6lésérdl,
- azellenbrzés mddjanak meghatérozasarol,

- arrdl, hogy a kdvetkez6 munkafazis az ellen6rzés teljesitése nélkil nem kezdhetd meg,

- hidnyossag észlelése esetén az elvégzendd teenddkrdl.

Folyamatba épitett elézetes ellendrzést a munkafolyamat egyes szakaszaiban részt vevék az eseményt
megelézéen végeznek, és a dontéshozatal elésegitése érdekében rendelnek el és folytatnak le.

Folyamatba épitett utdlagos ellendrzést a munkafolyamat egyes szakaszaiban részt vevék az esemény
végrehajtasat kovetden végeznek (pl. ide tartozik a kimend pénziigyi és szamviteli alapbizonylatok, egyéb
(ugy)iratok, levelek, dokumentumok, stb. atvizsgalasa is).

A vezetdi ellenbrzés a vezetdk altal személyesen gyakorolt iranyitasi tevékenység része, melynek célja — tébbek
kozott — a hatékony mUikddés elésegitése, az eredmények megerésitése, a hatékony mddszerek elterjesztése, az
esetleges hianyok, hianyossagok, egyéb szabalytalansagok feltarasa, illetve a hibak kijavittatasa.

A folyamatba épitett és a vezetéi ellenérzést gy kell megszervezni, hogy a rendszerszer(i mikodés kialakitasa és
felllvizsgalata biztositsa a hibak, hianyossagok, egyéb szabalytalansagok megelézését, illetve, ahol szlkséges,
megtorténjen a munkafolyamat megel6zé miivelete elvégzésének az ellenbrzése is.

A vezetdi ellendrzés f6bb eszkdzeit az 1. szaml mellékletben talalhatd példak kozott ismertetjlik.
Ellenérzési nyomvonalak

Az ellendrzési nyomvonal az Egyetemet jellemzd mikodési folyamatokat, eljarasokat és tevékenységeket
tartalmazd tablazatba foglalt leiras?, amely

- folyamatonként meghatarozza az adott folyamat egyes lépéseit, tevékenységeit, valamint a felelésségi
és informacids szinteket és kapcsolatokat,

- kijeldli az adott folyamat feleléseit, iranyitasi és ellendrzési pontjait, illetve a betartandd hataridéket,

- kidolgozottsaga alkalmas a folyamatok kelld mélységli bemutatasara, lehetévé téve a folyamatok,
eljarasok és tevékenységek nyomon kovetését és utolagos ellenbrzését.

Az ellendrzési nyomvonal megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minésége az egyes résztevékenységekért
felelés kdzrem(ikddbkon is mulik.

Az ellendrzési nyomvonalak kialakitasanak jelentdsége abban &ll, hogy ezen eszkdz segitségével feltérképezhetd
a szervezet folyamataiban rejlé dsszes kockézat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak gyakorlati megvalositasa:

- Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak elsé Iépése a folyamatok azonositasa és a folyamatgazdak
megbizasa;

2 Az ellen6rzési nyomvonalak, valamint a készitéslikhdz hasznalhaté sablon, minta az egyetemi intranet
Folyamatszervezés menipontja alatt az intranet hasznalatara jogosult minden egyetemi polgar altal hozzaférheté.
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- Az ellendrzési pontok, nyomvonalak elkészitését meg kell, hogy elézze a miikddési folyamatok megfeleld
szabalyozasa, és a szabalyozas részét képezd folyamatleirasok elkészitése;

- Azellendrzési nyomvonal kialakitasa soran a folyamatba — a Kontrollstratégiak és modszerek alfejezetben
részletezett — ellenérzési pontokat kell beiktatni.

A kontrolltevékenységekhez kapcsoléddan a kancellar hataskore:

- az ellenérzési nyomvonal tartalmi felépitésének meghatarozasa az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kialakitott hazai standardok alapjan;

- az ellenbrzés és dontés-elbkészités szempontjai szerint a folyamatok javitasa, illetve javitdsanak
elrendelése, a fellilvizsgalt ellenérzési nyomvonal jovahagyasa;

- azellenérzési nyomvonal idészakos fellilvizsgalatanak elrendelése.

lll. 4. Informacios és kommunikacios rendszer

Az informaciés és kommunikacidés rendszer megfeleld mikddése barmely szervezet szempontjabdl kiemelt
fontossagu.

A megfeleléen kialakitott informacidaramlas és kommunikécios rendszer biztositia, hogy a hatékony
dontéshozatalhoz, illetve munkavégzéshez a mikodés minden terlletén rendelkezésre alljanak az informaciok,
azaz a munkatarsak megfelelé mindségii (gyors, pontos, relevans) informaciokkal rendelkezzenek a feladatellatas
soran.

A rendszer elemei:
- Azinformacidéaramlas és kommunikacié mikodtetése;
- Nyilvantartasi és iktatasi rendszer.

Informacié és kommunikacio

Az Egyetemen az informaciés és kommunikaciés rendszer szempontjabdl az alabbi szabalyzatok birnak kiemelt
jelentéséggel:

- Kommunikacios szabalyzat (kiilsé és belsé kommunikacio);
- Az Obudai Egyetem Adatvédelmi szabélyzata.

A kommunikacio kiemelt terlletei a dontéshozo és véleményez0 testlletek, szakmai bizottsagok Ulései, az ezekrdl
késziilt beszamolok, jelentések, jegyzékonyvek, emlékeztetk, hatarozattér, tovabba fontos felilete az egyetemi
mikddést bemutatd elektronikus és nyomtatott média (honlap, intranet, facebook, hirlevelek, stb.).

Nyilvantartasi és iktatasi rendszer

Az egyetemi igymenet teljes vertikuma ismeretének biztositasa céljabol nyilvantartasi és iratkezelési rendszert kell
mukodtetni.

Az Obudai Egyetem Iratkezelési szabalyzata rogziti a nyilvantartasi és iktatasi rendszerbe valé bekeriilés, a
rendszerben vald tarolas, tovabba a rendszerbdl val6 kikérés és lekérdezés szabélyait. Valamint tartalmazza a
rendszer kezeléséért felelds személyek meghatarozasat.
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A megfelelé kontroll érdekében rendelkezni kell a nyilvantartasi és iktatasi rendszerben levé dokumentumokhoz
val6 hozzaférési jogosultsagok meghatarozasarol, a bizalmas informacidk, a mindsitett, illetve a személyes adatok
védelmérdl.

E kérdések szabalyozasat az Obudai Egyetem Adatvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

A nyilvantartasi és iktatasi rendszert Ugy kell miikddtetni, hogy az adatokbdl nyomon kévethetd legyen egy-egy
ugyirat aktualis allapota, valamint, hogy az adott Ugyirat mely szervezeti egységnél/iigyintézénél talélhato.

lIl.5. Nyomon koévetési rendszer (monitoring)

A monitoring rendszer két 6 terlilete:
- akulsd és belsd ellenérzési tevékenység, valamint
- avezetbi informacids rendszer mikodtetése.

E tevékenységek szabalyozasat:
- Az Obudai Egyetem Bels6 Ellen6rzési Kézikonyve, valamint

- Az Obudai Egyetem adattar alapti vezetdi informacios rendszer (VIR) mikddésének szabalyzata

tartalmazza.

A monitoring rendszerrel szemben altalanos kdvetelmény, hogy az legyen alkalmas:

a szervezeti teljesitmények, eredmények értékelésére,

a belsd kontrollok miikodésérdl megfelel, intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasara;
a tevékenységekben meglévd kockazatok kezelésére vonatkozé javaslatok megtételére;

a vezetdi ellenérzés, a belsd és kiils6 ellendrzések tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A belsé kontrollrendszer fellilvizsgalatat és értékelését évente el kell végezni, és arrol a fenntarté felé a
kancellarnak nyilatkozatban kell szamot adnia.

Az eléz6ek mellett a vezetdi ellenbrzés tapasztalatait is folyamatosan értékelni sziikséges a monitoring rendszer
részeként. Vezetdi intézkedések és rendszerkorrekciok révén biztositani kell a miikodés folyamatos fejlesztését.
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IV.  ZARO RENDELKEZESEK

Jelen kéziknyv a Szenatus 4ltali elfogadast kivetden, 2018. februar 5. napjan 1&p hatalyba.

Budapest, 2018. januér 29.

N

Szigeti Adam
kancellar

o o ektos
Zaradék: “Uapest

Az Obudai Egyetem Bels6 Kontrollrendszer Kézikonyve targy( dokumentumat a Szenatus 2018. januar 29-i lilésén
az SZ-CXL/14/2018. szamu hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2018, februar 5. napjato!.
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V. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Példak a belsé kontrollrendszer elemeinek gyakorlati alkalmazasara

Kontrolltevékenységek

A vezetbi ellendrzés kozvetlen eszkozei az alabbiak:

alairasi jog gyakorlasa/alairas megtagadésa,

informaciok elemzése,

beszamoltatas,

helyszini tapasztalatszerzés,

kontrolling mikodtetése,

tervek végrehajtasanak figyelemmel kisérése (naprakész informaciok biztositasaval),
meghatarozott teljesitmények alakulasanak ellendrzése (indexek felhasznalasaval, mennyiségi és
mindségi, valamint fajlagos mutatokkal)

benchmarking: més, azonos feladatot ellaté szervek, szervezeti egységek adataival, gyakorlataval,
eredményeivel vald 6sszehasonlitas

intézkedések nyomon kovetése.

Tovabbi példak a kontrolltevékenységekre:

az Egyetem informatikai rendszereibe vald belépést kontrollalo jelszavak, illetve egyes szervezeti
egységekhez valo belépéshez szlikséges belépdkartya;

pénztari készpénz-ellenérzés;

leltarozasi tevékenység;

a projektek eléhaladasarol készUlo jelentések.

Informacids- és kommunikacios rendszer miikodtetése

Ertekezletek, intranet, kozos mappak. A kommunikacids eszkdzok kozé tartoznak a bels6 szabalyzatokon,
a folyamatleirasokon és a kdzvetlen utasitasokon kiviil az értekezletek, az intranet hasznalata, a kdzds
mappak kialakitasa, az ismertetd eléadasok, a konzultaciok, a képzés és oktatas, a hirlevelek, a hasznalati
Utmutatok, technoldgiai leirasok, amelyek a hatékonyabb munkavégzést segitik.

Kockazatkezelési férum. Olyan értekezlet, amelynek sorén az integrélt kockazatkezelésben részt vevé
kockéazatfelel6sok azt megel6z6en egyeztetnek a kockazati térképrdl, Ujonnan felbukkand kockazatokrl,
hogy azt az Egyetem fels6 vezetése elé tarnak.
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2. szamu melléklet.

Onellenérzési kérdések a belsé kontrollrendszer éves értékeléséhez

Kontrollkdrnyezet

1. A kéltségvetési szerv stratégiai és operativ célrendszere, valamint szervezeti felépitése irasban rogzitett és
a szervezet tagjai szamara megismerheté-e?

2. Rendelkezésre alinak-e a jogszabalyok alapjan kételezéen elkészitendd szabalyzatok?

3. Belsé szabalyzatban rendezettek voltak a miikodéshez kapcsolddd, pénzigyi kihatassal bir6, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdések?

4. Amennyiben a szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat nem hatéroztdk meg a szervezeti és mikodési
szabalyzathan vagy egyéb szabalyzatban, akkor azokat kialakitottak és irdsban rogzitették a szervezeti
egységek ligyrendjeiben?

5. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld ellenérzési nyomvonalak kialakitasra kerlltek, irasban
rogzitettek?

6. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld munkakori leirasok kialakitasra kerlltek, irasban rogzitettek és
azokat alairtak?

7. Kialakitasra keriilt a jogszabalyi kételezettségeknek megfeleld teljesitmény-értékelési rendszer?

8. Kialakitasra keriilt-e a szervezet miikddésével dsszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és
integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozo
eljarasrend?

Integralt kockazatkezelési rendszer

9. Megtortént a kdltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatok felmérése,
megéllapitasa?

10. Meghataroztak az egyes kockazatokkal kapcsolatban szlikséges intézkedéseket, valamint a teljesitésik
folyamatos nyomon kévetésének modjat?

11. A szervezet egészére vonatkozoan, a szervezeti célokat figyelembe véve kialakitasra keriilt atfogd
kockazatkezelési stratégia (6nélléan, vagy egyéb dokumentum részeként)?

12. Megtdrtént a kockazatkezelési folyamatokért felelés személyek/csoportok kijelblése, tdmogatasa?

13. Meghataroztak a kockazati események bekdvetkeztekor alkalmazandd eljarasokat, azok felel6seit, a
vonatkozé hataridéket?

14. Meghataroztak és elemezték a kockazati eseményeket, azok valosziniségeit, valamint a kockazati
események bekdvetkeztekor az Egyetemre gyakorolt hatasokat?

Kontrolltevékenységek

15. Biztositott volt a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés a pénziigyi dontések
dokumentumainak elkészitése vonatkozasaban (ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a
szerzddések, a kifizetések, a timogatasokkal vald elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is)?

16. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta a kdltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felelésségi krok
meghatarozasaval legalabb az alabbiak szabalyozasat:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informéaciokhoz vald hozzaférés,

c) beszamolasi eljarasok?
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17. A kialakitott kontrollok mikddését vizsgaltak eredményességi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és
szabalyszeriiségi szemponthdl? A vizsgalatok tapasztalatait hasznositottak?

Informacids és kommunikacios rendszer

18. A kdltségvetési szerv vezetdje kialakitott és mlkodtetett olyan rendszereket, amelyek biztositottak a
megfeleld informéaciok megfeleld idGben valé eljutasat az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
személyhez?

19. Rendelkezésre allt olyan szabalyzat, amely biztositotta, hogy a kdzélt informacié elégséges, pontos,
megbizhato, teljes, relevans, idében rendelkezésre alld, jovahagyott, érvényes, kizarolag jogosultak szaméra
megismerhetd, eléirasoknak megfeleld és kozérthetd legyen?

20. Kialakitottak és irasban rogzitették a jelentéstételre vonatkozo szabalyokat?

Nyomon kdvetési rendszer (Monitoring)

21. A koltségvetési szerv vezetbje kialakitotta a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak
nyomon kévetését biztositd rendszert?

22. A kéltségvetési szerv vezetdje biztositotta a belsé ellenbrzés szervezeti és funkcionalis fiiggetlenségét?

23. Kidolgoztak azokat az elveket, amelyek alapjan a monitoring eszkézok kialakitasra keriltek?
Meghatarozték azokat a célokat, amelyeket a monitoring eszkdzdk alkalmazésaval el akartak érni?

24, Kivizsgaltak a monitoring eljarasok soran észlelt problémak okait?

25. Megtették a szilkséges intézkedéseket a monitoring eljarasok soran észlelt problémak megsziintetése
érdekében (ideértve a belsd, illetve kiilsd ellenérzések sorén feltart problémak megszintetését is)?
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