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7/2023. szamu kancellari utasitas a Pécsi Tudomanyegyetem belso

kontrollrendszerének szabalyozasarol

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban: Aht.) értelmében kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetnek mindsiil.
Az Aht. 69/A. § alapjan a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek esetében a koltségvetési
szervek belso kontrollrendszerére vonatkozo szabalyokat alkalmazni kell.

Az Alapito Okirat, az Aht., az llamhéztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XI.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.), valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) alapjdn az Egyetem belsd kontrollrendszerének rendjét az alabbiak szerint
hatdrozom meg.

. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az utasitas hatalya, célja

1. § Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, 6nalld
szervezetére, fenntartott intézményére (tovabbiakban egylitt: szervezeti egységek), illetve az
ezekkel munkaviszonyban, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban, valamint munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsra. Az utasitas targyi hatalya kiterjed az
Egyetem Alapito Okirataban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (tovabbiakban: SZMSZ), a
belsé utasitdsaiban €és a vonatkozd jogszabalyokban eldirt miikodési folyamataira, az ezekkel
kapcsolatos kontrolltevékenységre, kockazatkezelésre.

2. § (1) Jelen utasitas célja, hogy meghatarozza és részletesen szabalyozza az Egyetem bels6
kontrollrendszerének miikodését, ezaltal biztositsa az Aht., az Avr. és a Bkr. szabalyainak valo
megfelelést.

(2) Az allamhaztartasi kontrollok célja az allamhaztartas pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal
torténd szabalyszerli, gazdasagos, hatékony €s eredményes gazdalkodas, valamint a beszamolasi,
adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszert teljesitésének biztositasa.

3. § (1) A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljon:

a) a miikddés és gazdalkodas soran a tevékenységek szabalyszerli, gazdasagos, hatékony,
eredményes végrehajtasa,;

b) az elszamolasi kotelezettségek teljesitése;
C) az er6forrasok védelme a veszteségektol, karoktol és a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

(2) A kontrollrendszer — a rendszer iranyitasanak, szabalyozasanak ¢s az ellenérzésnek — mindségét
a kontrollkérnyezet, a kontrolleljarasok (kontrolltevékenységek), az integralt kockazatkezelés, a
kommunikécié €s informdacio, valamint a monitoring mindsége hatarozzak meg.




(3) A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé utasitasokat, melyek
biztositjak, hogy:

- az Egyetem valamennyi tevékenysége €s célja 0sszhangban legyen a szabalyszertiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossdg, hatékonysag, eredményesség
kovetelményeivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

- megfeleld, pontos ¢és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre az Egyetem
miikodésével kapcsolatosan;

- a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangolasara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

(4) A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran szem el6tt kell tartani az allamhaztartasi kiilsé
ellenérzést, kormanyzati szintii ellenérzést végzé szervek, illetve a belsé ellenérzés altal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

Ertelmezé rendelkezések

4. § Fogalmak

1.

Belsé ellendrzés: figgetlen, targyilagos bizonyossagot ado, valamint tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze, eredményességét novelje. Az
ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel, modszeresen
értekeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének
hatékonysagat.

Ellenorzési nyomvonal: a szervezet miikddési folyamatainak szoveges, tdblazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza a feleldsségi €s informdacios szinteket,
valamint kapcsolatokat, iranyitasi, ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését, utdlagos ellendrzését.

Eredendo kockazat: a folyamatban rejlé Osszes kockazat, ami a belsé kontrollrendszertdl
fliggetlentil létezik.

Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras 1étrehozasaért felelés személy, aki altalaban is felel a
folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.

Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos Osszes 1ényeges informacio, valamint a folyamatba
tartoz6 tevékenységek 1épésenkénti leirasa.

Fofolyamatok: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, amelyek altalaban
szervezeti — kiils6 és bels6 — funkciokkal azonosithatoak.

Informacio.: hasznalati értékkel rendelkezd adat, modszer leirasa, amely egy személynek,
kozosségnek felhasznalasi értéket, hasznot jelent (bizonyossag).
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Integralt  kockazatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként létrejott kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet tiiréshatarara tekintettel indokolt.

Integralt kockazatkezelési rendszer:. olyan folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan €s eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitlizéseinek, értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockdzatainak
teljes kori azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését, illetve az abban foglaltak
nyomon kovetését.

Integritas: A szervezet vezetdje és a fenntarto altal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek,
elveknek megfelelé miikddés.

Interju: kiegészit jellegi modszer a szervezeti szintli kockazatok hatékonyabb feltardsa
céljabol.

Kockazat: a jovében valamilyen valdszinliséggel bekovetkezd esemény, amely bizonyos
mértékben negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockadzatelemzés: objektiv. modszer az ellendrzendd teriiletek kivalasztdsdra, mely
meghatarozza a szervezet tevékenységében és belsd kontrollrendszerében rejlé kockazatokat.

Kockazati tényezd: kockéazat okaként azonositott koriilmény.

Kockazati tiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a Szervezet vezetdje
mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriild kockéazatokra.

Kockdzatkezelési koordinator: az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt
szervezeti felelOs.

Kockazatkezelési stratégia: az egyes kockazatokkal kapcsolatosan, tudatosan valasztott
magatartas.

Kontroll: minden olyan intézkedés, amelyet a vezet6k az Egyetem célkitiizéseinek elérése
érdekében vezetnek be €s miikodtetnek.

Kontrollkockazat: annak kockézata, hogy a kiépitett kontrollok a nem megfeleld kialakitas vagy
nem megfeleld dontés miatt nem képesek a hibak megeldzésére, feltarasara.

Kontrollkérnyezet: az egyéni és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az érintettek
szakmai kompetencidjat, a szervezet vezetésének filozofigjat, stilusat, a feleldsségi korok
kijelolésének, a beszamolasnak, valamint a teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba a
vezetok vezetési tevékenységének mindségét, a szervezetet leird tevékenységeket szabalyozo
intézkedéseket, a szabalyoz6 rendszer és a szervezetet leiré dokumentumokat foglalja magaba.

Kontrollrendszer: tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd utasitasokat, melyek
biztositjak a szabalyszert, hatékony feladatellatést.

Kontrolltevékenység: a Kkontrollstratégia megvalasztasa, a kontrollelemek kiépitése ¢és
miukaodtetése, tovabba a kockazatok kezelésének azon eszkdze, amely biztositja, hogy a vezetdk
altal megfogalmazott célok, elvarasok végrehajtasra keriiljenek.



24. Maradando kockazat: a vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmarado kockazat,
amelynek mar a tiréshatar alatt kell lennie.

25. Monitoring: folyamatos vizsgalat, ellen6rzés, nyomon kovetés.

26. Szervezeti integritas: a szervezet szabalyszeri, a vezetdje €s a fenntartd altal meghatarozott
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mitkddése.

5. § Alapelvek a belsd kontrollrendszer kialakitasahoz és miikodtetéséhez

1. Az aldirassal jaro felelosség: Az aldiras minden esetben felelOsségvallalas az alairt
dokumentum tartalmaért, emellett tanusitja a kontroll végrehajtasat.

2. A vezetoi magatartas hatdsa a szervezetre: A tanusitott vezetdi stilus, hozzaallas, etikai értékek
¢és kockazatvallalasi hajland6sag meghatarozza a szervezeti kultarat.

3. Tervezés nélkiil nincs teljesitmény. A célok elérésének alapvetd feltétele a megalapozott
tervezés, amelyhez megfeleld teljesitményértékelési rendszer parosul.

4. Minden célkitiizéshez/feladathoz felelost és hataridot kell rendelni: A célkitlizések
végrehajtasaért felelés személy és a végrehajtas hataridejének meghatarozéasa sziikséges az
eredményes mitkddéshez.

5. A delegalas feleléssége: Sziikséges a feladatok megfelelé kompetenciaval rendelkezd delegalt
személy/szervezet felé¢ delegéalasa, azonban a feladat elvégzéséért valo végso felelosség €s
elszamoltathat6sag nem adhato at.

6. A kulcskontrollok szerepe: A bels6 folyamatok kritikus pontjain sziikség van kulcskontrollok
kiépitésére. A kulcskontrollok 4altaldban olyan feltaré kontrollok, amelyek lezarnak egy
folyamatot vagy iddszakot, illetve adatokat 6sszesitenek, hasonlitanak 6ssze.

7. Egyensuly az iranyitas és a mikro menedzsment kézott: A munkafolyamatok megfeleld szintii
irdnyitasa, a folyamatok kontrollja, mely nem akadalyozza a munkavégzést, €s nem rontja a
hatékonysagot, ugyanakkor elfogadhato szintli bizonyossagot nyujt a célok elérésére.

8. A belsé kontrollrendszer f6 célja a célkitiizések elérésének biztositdsa: Ha egy kontroll nem
mikodik megfeleléen, akkor azt fejleszteni kell, de ez nem jelenti feltétleniil tovabbi kontrollok
létrehozasat. Minden kontroll kiépitésekor mérlegelni kell a koltség-haszon elvének
alkalmazasaval.

9. Szabalykovetés: A tevékenységre vonatkozo kiils6 és belsd szabalyzatokat meg kell ismertetni
minden munkatarssal, ¢és azok betartdsat kovetkezetesen meg kell kovetelni. A belsd
szabalyzatokban foglaltaknak érthetdnek és betarthatonak kell lenniiik.



Il. KONTROLLKORNYEZET

6. § (1) A kontrollkdrnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a mikodési diszciplinat és a
szervezeti felépitést, valamint azt a 1égkdrt, amely befolyésolja a belsé kontroll altalanos mindségét.
A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsé kontroll sszes tobbi elemét a fegyelem és a szervezeti
struktlra biztositasa altal.

(2) Az Egyetemen olyan kontrollkdrnyezetet kell 1étrehozni, amelyben:
a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,
b) egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,
¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) atlathaté a humaneréforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valo elkotelezettség fejlesztése és
eldsegitése.

Célok, szervezeti felépités

7. § (1) Az Egyetem céljait, miikodésének alapjait az Egyetem Alapitd Okirata, valamint az SZMSZ
¢s annak mellékletei, tovabba egyéb belsd szabalyzatok és utasitasok hatarozzak meg.

(2) Az Egyetem vezetése felelds az intézményi szintli egyetemi stratégia elkészitéséért, amelynek
Osszhangban kell lennie a fenntartdi elvarasokkal és az altala jovahagyott intézményfejlesztési
célokkal.

8. § Az Egyetem szervezeti felépitését a mindenkor hatdlyos SZMSZ és annak mellékletét képezd
organogram tartalmazza. Az 6nallo szervezeti egységek szervezeti felépitését a szervezeti egység
szervezeti és miikodési szabalyzata irja le.

Feladat és felelosségi korok

9. § (1) Az Egyetem szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak részletes feladat- €s hataskorét, a helyettesités
rendjét, tovabba a szervezeti egység Egyetemen beliili bels6 ¢és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait a szervezeti egységek miikodési rendjének szabalyzata és a
munkavallalok munkakéri leirasa tartalmazza.

(2) A feladatmegosztas meghatarozasa a bels6 kontrollrendszer kialakitasaban és miikodtetésében
targyt dokumentum a jelen utasitds 1. szamu mellékletét képezi.



Belso szabalyozas

10. § (1) A kancellar, a rektor és a Klinikai Kozpont elndke koteles olyan utasitasokat kiadni,
folyamatokat kialakitani és mikodtetni az Egyetemen beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre
allo forrasok:

a) atlathato,

b) szabalyszert,

c) szabalyozott,

d) gazdasagos,

e) hatékony,

f) eredményes felhasznalasat.

(2) Az Egyetem dolgoz6i munkajukat a jogszabalyokban foglalt kovetelmények, a stratégiai és
operativ célok teljesitése érdekében a vezetés altal kiadott belsd szabalyzatok, utasitasok alapjan
végzik. A szabalyzatok, utasitdsok honlapra torténd feltdltésérdl, naprakészségének biztositasarol a
Rektori Kabinet vezetdje altal kijeldlt tartalomfelelés gondoskodik.

(3) Az Egyetem belsd szabalyozoinak, utasitasainak elkészitésérél a Rektori Kabinet, a Klinikali
Kozpont Elndki Hivatala és a Kancellari Hivatal szakmai egylittmiikodési folyamat keretében
gondoskodik.

Belso folyamatok rendszerezése és azonositasa

11. § (1) A folyamatok rendszerezése, azonositasa sziikséges és fontos kovetelmény, amely
biztositja az Egyetem tudatos miikddését, valamint keretet ad a belsé kontrollrendszer kiépitéséhez.
A folyamatok azonositasa lehetdvé teszi az 4tlathatdé miikodést, a folyamatgazdak kijelolése
egyértelmiive teszi a felel0sségi viszonyokat. Az azonositott folyamatok mentén célszerti kialakitani
az ellendrzési nyomvonalakat, elvégezni a kockazatkezelést, amely altal biztositott a szervezet teljes
lefedettsége.

(2) A folyamatok feltérképezésének és leirasanak 1épései:

a) a szervezeti stratégia ¢és célrendszer ismeretében 0Ossze kell allitani a szervezeti
tevékenységek halmazabol azok célja és funkcidja alapjdn meghatarozhaté folyamatok
listajat;

b) a szervezeti funkciokat alda kell bontani a féfolyamatokra és részfolyamatokra,
Osszekapcsolva a szervezeti célokkal,

c) a kulcsfolyamatokat (azon folyamatokat, amelyek eredményessége jelentdsen befolyasolja
a szervezeti célok elérését) azonositani kell,;

d) a folyamatokban résztvevd szervezeti egységeket be kell azonositani, ki kell jelolni a
folyamatgazdékat;

e) el kell késziteni a részletes folyamatleirasokat €s ellendrzési nyomvonalakat.



Folyamatleiras elkészitése

12. § (1) A folyamatleirasok mindsége kulcsfontossagu az ellenérzési nyomvonalak
hasznalhat6saga szempontjabol.

(2) A legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, vertikalisan, feliilrdl lefelé¢ haladva kell irasba foglalni
az Egyetemen beliil végzett folyamatokat.

(3) A szervezeti kulcsfolyamatok részfunkcidinak nagyobb 1éptékii leirasatol kell a végrehajtasi
szintek fel¢ haladni ugy, hogy az adott fdéfolyamatba foglalhaté részfunkciokat ellatd
»tevékenységcsoportokat™ logikai sorrendben kell leirni. A logikai sorrendet az egymasnak atadott-
atvett inputok/outputok, a funkcionalis megel6zés-kovetés relaciok és a parhuzamossag hatdrozzak
meg. Ekozben a tobb tevékenységbdl allo, onallo funkcidval felruhazhatd Osszes tényleges
,részfolyamat” azonositasra €s a folyamatleiras kovetkezo szintjén kifejtésre keriil. Ez a modszer
biztositja az egyes folyamatok egymastdl tartalmilag jol elkiilonitett leirasat, ugyanakkor lehetévé
teszi a kiilonbozo folyamatok kapcsolddasi pontjainak meghatarozasat is, amely rogzitésre keriil az
ellen6rzési nyomvonalon.

(4) A folyamatleiras tartalma:
a) a fofolyamat megnevezése,
b) a féfolyamat célja, inputjai és az elvart outputok,
c) a foéfolyamatok ¢€s részfolyamatok szervezeti célkitlizésekkel valo kapcsolata,
d) a folyamatgazda megnevezése,
e) a folyamatban résztvevo szervezeti egységek neve,
f) a folyamatot szabalyozo jogszabalyok és egyetemi utasitdsok megnevezése,
g) a féfolyamathoz tartozé részfolyamatok,
h) a részfolyamatok Iépései €s kapcsolodasi pontjai.

(5) Az ellendrzési nyomvonalak feliilvizsgalata el6tt, illetve a szervezeti egység folyamatainak,
feladatainak valtozéasakor a folyamatleirasokat aktualizalni kell, €s a kockazatkezelési koordinator
részére elektronikus uton meg kell kiildeni/elektronikus feliiletre fel kell tolteni.

(6) A folyamatleiras mintatablazatat a jelen utasitas 2. szamu melléklete tartalmazza.

(7) A folyamatleirasokat egyetemi szinten a kockazatkezelési koordinator tartja nyilvan, illetve az
elektronikus feliileten elérhetéek valamennyi szervezeti egység szamara.



Az ellenérzési nyomvonal

13. § (1) Az ellendrzési nyomvonalak kialakitasanak célja, hogy az ellenérzési folyamatokhoz
kapcsolddo intézkedések statusza és teljesiilése nyomon kovethetd, ellendrizhetd legyen, ezaltal
hozzajaruljon a belsd kontroll rendszer, illetve az annak keretében kialakitandoé informacids és
kommunikécids, valamint nyomon kovetési rendszer megfelelé mikodtetéséhez és fejlesztéséhez.

(2) Az ellenérzési nyomvonalak a folyamatleirasokon alapulnak, azok tovabbi kifejtését
tartalmazzak.

(3) Az ecllenérzési nyomvonal kialakitasa soran a miikodési folyamatok sorrendiségének
kivélasztasaban az elsddleges szempont az Egyetemre vonatkozé legjellemzdbb folyamat.

(4) Amennyiben az ellenérzési nyomvonalban rogzitett allapothoz képest valtozik az Egyetem,
vagy a szervezeti egység mukodése, a belsd szabalyozasokkal egyiittesen az ellen6rzési nyomvonal
feliilvizsgalatat is kotelezd jelleggel el kell végezni. A valtozod szabélyozasokkal egyiittesen a
valtozo ellendrzési nyomvonal vonatkozé részének a modositasardl is tajékoztatni kell az érintett
munkatarsakat.

(5) Az ellenérzési nyomvonal elkészitéséért, aktualizalasaért a szervezeti egység vezetdje felel.
Kétévente, illetve a szervezeti egység folyamatainak, feladatainak valtozasakor az ellenérzési
nyomvonalat feliil kell vizsgalni, és a kockazatkezelési koordinétor részére elektronikus Gton meg
kell kiildeni/elektronikus feliiletre fel kell t6lteni.

(6) Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, azok jogalapjat,
feleldsét, nyomon kovetését, ellendrzését és a kapcsolodd dokumentumokat tartalmazza az alabbiak
szerint:

- az Egyetem miikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra ¢épiild eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja be, teljes egészében tartalmazva az ellenérzési pontok
(tipusok) Osszességét;

- kialakitasaval az Egyetemre jellemzd valamennyi tevékenység, résztvevd é€s funkcid
egylittes koordinélasara kertil sor;

- valamennyi résztvevé szamara irott, atlathatdo formaban valik (kdvetendd eljarasként)
feladattd az eljarasok és modszerek betartdsa, mikdzben a referencidk, dokumentumtipusok,
illetve maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak;

- megmutatja az Egyetem folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési
rendszerének hidnyossagait, igy felgyorsitja az iranyitas feleldsségi szintjeinek megfeleld
folyamatok sziikséges mértékii atalakitasat, elosegiti a miikddtetés szinvonalanak, valamint
a nyujtott szolgaltatasok értéknovekedését.

(7) Az ellendrzési nyomvonalnak meg kell felelnie azon kovetelménynek, hogy szakmai tampontot
nyujtson az adott szakteriileten dolgozdk szamaéra:

a) az ellatando feladat jellegérdl, tartalmarol, a végrehajtas és az ellendrzés modjarol,
b) a hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérol;
C) az ellendrzési pontok helyérol, tipusarol;

d) az elvégzett ellenérzések dokumentalasanak kdvetelményeir6l, formajarol.



(8) Az ellenérzési nyomvonal akkor megfelelé, ha a kontrolltevékenységek leirasaval is
kiegészitésre keriil. A megfeleléen elkészitett ellendrzési nyomvonal nem csak az események
egymast kovetd logikai sorrendjét tartalmazza, hanem abban megjelolésre keriilnek a feladatok
elvégzéséért felelds személyek és hataskoriik, tovabba az ellendrzési pontok, amelyeken a vezetdi
ellendrzést el kell végezni, meghatarozva azt is, hogy:

a) kinek és mikor kell az adott ellendrzési 1épést megtennie,

b) milyen kovetelmények teljesiilésére kell ligyelnie,

) milyen ellenérzési modszereket és eszkdzoket alkalmazhat,

d) milyen modon, és keretek kozott teheti meg a sziikségesnek tartott intézkedéseket.

(9) Az ellen6rzési nyomvonal alapjan az Egyetem valamennyi miikodési folyamataban
meghatarozhatok a felelés személyek és az ellenérzési pontok. Segitségével konnyen és gyorsan
azonosithato a hibas mikodés, valamint a hozza tartozo felelds.

(10) A megbizhato ellenérzési nyomvonal kialakitasanak jelentdsége abban all, hogy segitségével
feltérképezhetd az dsszes folyamatban rejlé miikodési kockazat.

(11) A hibasan kialakitott nyomvonal gatolhatja a folyamatok pontos ismeretét és miikodtetését. Az
ellendérzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakulasa miikodési zavarokhoz vezethetnek.
Ennek kikiiszobolése érdekében az ellendrzési nyomvonalak érvényesiilését rendszeres
idészakonként at kell tekinteni.

(12) Az ellenérzési nyomvonal mintatablazatat a jelen utasitas 3. szamu melléklete tartalmazza.

(13) Az ellendrzési nyomvonalakat egyetemi szinten a kockdzatkezelési koordinator tartja nyilvan,
illetve az elektronikus feliileten elérhetdek valamennyi szervezeti egység szamara.

Folyamatgazda kijelolése

14. § (1) A folyamatgazdanak azt kell kijelolni, aki az adott folyamat megvaldsitasaban a
legfontosabb szerepet t6lti be.

(2) A kancellar a folyamatokban részt vevd szervezeti egységeknek a mindenkori SZMSZ-ben
meghatarozott 6nalldan gazdalkodo szervezeti egységeket, folyamatgazdanak a szervezeti egységek
vezet6it jeloli ki. Folyamatgazda tovabba jelen utasitas értelmében a kancellar kozvetlen iranyitasa
ala tartozo személy. A folyamatgazda kijel6lése nem érinti az egyetemi utasitasokban meghatarozott
feladat- és hataskoroket. A folyamatgazda felelds azért, hogy a folyamatleirasok és ellenérzési
nyomvonalak naprakészek, pontosak legyenek, illetve a folyamatot megfeleléen ismerje ahhoz,
hogy azonositani tudja a benniik rejlé kockazatokat, valamint sziikség esetén a kockazatok
kezelésére javaslatot tegyen.

(3) A folyamatgazda a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért felel, de nem veszi
at a folyamatban résztvevoktol a feleldsséget a folyamatban betoltott szerepiik vonatkozasaban.

(4) A folyamatgazda kotelessége az altala iranyitott folyamat egészének atfogd ismerete.



Etikai értékek és integritas

15. § (1) A rektor, a Klinikai K6zpont elndke és a kancellar feleldssége olyan bels6 kontrollrendszer
kialakitasa, amely minden tevékenységi kor esetén alkalmas az etikai értékek, illetve az integritas
érvényesitésének biztositasara.

(2) Az Egyetem Kommunikacios és Magatartasi Kézikonyve tartalmazza a szervezet minden
szintjére vonatkozoan az etikai elvarasokat és az etikai vétséggel kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat, kifejezve elkdtelezettségét a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag,
az erkolcsi feddhetetlenség, az integritas értékei mellett.

(3) Az Egyetemen a kontrollkérnyezet tovabbi részletes szabalyozasat a hatalyos SZMSZ, annak
vonatkoz6 melléklete, valamint a targyban kiadott egyéb vezetdi utasitasok tartalmazzak.

11l. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

Az integralt kockazatkezelési rendszer célja, tartalma

16. § Az integralt kockazatkezelési rendszer miikodtetésének {6 célja, hogy kezelje az Egyetem
kockazati tiiréshatara felett elhelyezkedd kockazatokat.

17. § (1) Az egyetemi kockazatkezelési rendszer az egyes szervezeti egységek kockazatelemzési és
-kezelési rendszereibdl 4ll.

(2) Az integralt kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatos feladatmegosztast a jelen utasitas 4. szamu
melléklete tartalmazza.

(3) Az integralt kockazatkezelés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az Egyetem
tevékenységében rejlo, illetve a szervezeti célokkal dsszefliggd kockazatokat, meg kell hatarozni a
kockézatkezelés modszertanat, a megallapitott egyes kockdzatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének mod;at.

18. § (1) A szervezeti szintli kockazatkezelés végrehajtasat a kancellar jelen utasitasban atruhazza
a szervezeti egységek vezetdire. A kockazatkezelést mitkddtetd vezetoknek az egységes eljaras
szerint kell a kockazatkezelési feladatokat ellatniuk, bevonva az alajuk tartozé vezetdi szinteket is.
E korben az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni a szervezeti egység
tevékenysége, gazdalkodasa korében, valamint a célkitlizéseinek megvalositasa soran felmeriild
kockézatok felmérése, hatékony kezelése érdekében a szervezeti kockazatelemzési, -kezelési
rendszer kiépitésérdl, mikodtetésérdl, a kockazatelemzésben és -kezelésben résztvevd személyek
kijelolésérdl, megbizasarol.

(2) A kockazatkezelésért felelds vezetok kotelezettsége, hogy a hataskoriikbe tartozo teriileteken
feltarjak és azonositsak a kockazati tényezdket, valamint a kockéazatok bekovetkezésének
valdsziniisége alapjan intézkedjenek a kockdzati hatasok csokkentése, semlegesitése érdekében.

19. § (1) Az Egyetemen a Kkancellar az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara
kockézatkezelési koordindtort jeldl ki. A kockazatkezelési koordinator a feladatat kozvetleniil a
kancellarnak alarendelten latja el.
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(2) A kockazatkezelési koordinator részletes feladatai:

A kockazatkezelési koordindtor vezeti az Egyetem legmagasabb kockazatait tartalmazo
kockazatfelmérési tablazatokat, a tlréshatar feletti kockazatok kezelésére javasolt
intézkedéseket, hataridoket, feleldsoket, illetve a kockazatok feltarasaért és kezeléséért
felelds vezetok beszamolodja alapjan nyomon kdveti azok megvaldsulasat.

Koordinalja a kockazatmenedzsment feladatokat. A tevékenység soran a kockazatok
feltarasaért és kezeléséért felelds vezetOkkel egyiittmiikodve rendszeresen, terv szerint
¢vente felméri az Egyetem tevékenységében, gazdalkodasaban rejld legmagasabb
kockézatokat.

Elokésziti a tliréshatar feletti kockazatokat tartalmazd egyetemi szintli kockézatfelméro
tablat, valamint a kockéazatok kezelésére javasolt, a folyamatgazdak altal is tdmogatott
kockazatkezelési intézkedéseket, felelosoket, hataridoket tartalmazd Kockazatkezelési
Tervet.

A kockazat fogalma

20. § (1) A kockazat az Egyetem gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkezésének valdszintisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szervezet mitkodését, céljainak
elérését.

(2) Nem tekinthet6 kockazatnak:

a probléma, amely mindig a jelenre vonatkozik. Fontos a problémak feltarasa és értékelése,
ennek alapjan a hatékony problémakezelés a jovObeni a kockdzatok csokkentése érdekében.

a hianyossag, amely a jelenre vonatkozik. A szabalyozas hianya a jovében kockazatokat
okozhat. A probléma tényt, koriilményt jelol, a hianyossag allapotot ir le.

a bizonytalansag, amely a jovore vonatkozik, és az Osszes kimenetet magaban foglalja.
Informacid hidnyt is jelent.

a Veszély, amely az intézmény stratégiai/szervezeti céljait negativan befolyasold kockazat.
Léteznek pozitiv kockazatok, azaz lehetségek is.

(3) Kockazat alatt pontosan elére nem lathatd, de azért nem elhanyagolhatd eséllyel,
véletlenszeriien bekovetkezd — tehat csak még be nem kovetkezett — eseményt értiink.

(4) A kockazat lehet:

a) egy esemény vagy kovetkezmény, amely Ilényegi befolyassal lehet a szervezet

célkituzéseire;

b) egy véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacio;

c) eredendd kockazat, amely szabalytalansagok vagy a megvalositas soran fellépd hibak

el6fordulasanak kockazata;

d) ellendrzési kockazat, amely a hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z0, illetve a

folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadé kockézat.
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(5) A kockazat fajtaja szerint lehet eredendd és maradvany kockazat.
- Az eredendd kockazat alatt a beazonositott, de még nem kezelt kockazat értendd, amelyre a
szervezet a megfeleld modon fog majd reagalni.

- A maradvany kockdzat a kockazat csokkentésére tett azonnali valaszlépések utdn még
fennallo, olyan mértékii kockazati szint, amely lehet6ség szerint a szervezet kockazati
tliréshataran beliil helyezkedik el.

(6) A kockazatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsolodoan, az Egyetem egészére nézve
¢s az egyes folyamatokhoz kapcsoloddan is azonositani kell. A kockazatok azonositasakor az
eredendd kockéazatokat kell feltdrni, nem szabad figyelembe venni a mar kialakitott
kontrollrendszert. Azt csak a kockazati érték meghatarozasat kovetden, integralt kockazatkezelési
intézkedési terv elkészitése soran kell figyelembe venni. A kockdzatok azonositasat a folyamatlistak
mentén kell elvégezni, az adott folyamat kockazatainak azonositdsan til, az Egyetem egészét
veszélyeztetd kockazatokat is azonositani kell.

Kockazati reakciok, kockazatkezelési stratégiak

21. § (1) A feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat az elfogadhatonak itélt kockazati szint
meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni.

(2) A négy alapvetd kockazatkezelési stratégia az alabbi lehet:

a) a kockazat viselése: A napi miikddés soran minden beavatkozas nélkiil automatikusan
kezelik a felmeriilo kockézatot, ezért nincs sziikség kiilon beavatkozasra.

b) a kockazat kezelése: A legtobb kockazat esetében ez keriil alkalmazasra. A belsd
kontrollrendszer célja és feladata a kockazatok altalanos csokkentése. A kockazat
csokkentése azt jelenti, hogy a kockéazat bekovetkezésének valdszintisége fog csdkkeni,
mikozben a bekovetkezéskor elért hatas nagysadga nem valtozik.

c) a kockazat atadasa: Ebben az esetben a kockazat bekovetkezésének valoszinlisége nem
csokken, hatdsa nem valtozik, azonban a kockazatviseld személye modosul.

d) a _kockazatos tevékenység befejezése: A lehetOségek figyelembevételével a kockazatos
folyamat megsziintetése.
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Integralt kockazatfelmérés, elemzés, beszamolas

22. § (1) Az Egyetemen a kockazatok felmérése, az intézkedési kotelezettségek teljesitésérdl tortént
beszamolas elektronikus feliileten, integralt rendszerben torténik.

(2) A kockazatvizsgalat és a kockazati értékelés soran az aldbbi munkafolyamatokat kell
végrehajtani:

a) kockazatok azonositasa;

b) Kockazati Térkép készitése, amelyben minimum haromszintii (alacsony, kdzepes és magas)
kockéazati besorolast kell alkalmazni;

) kockazatvizsgalathoz sziikséges informaciok Osszegylijtése a folyamatgazdak javaslatai
alapjan.

(3) A kockazatok azonositasat, hatasuknak, illetve valoszinliségiiknek meghatarozasat (5. szamu
melléklet) folyamatonként kiilon-kiilon kell elkésziteni.

(4) Kockazatkezelési tevékenységnél az egyes kockazati tipusok (6. szam melléklet)
meghatdrozasa segiti €s iranyitja a kockazatok azonositasat.

(5) A kockazatvizsgalat elkészitéséért az egyes szervezeti egységek vezet6i a feleldsek.

(6) A kockazatfelmérés eredményeként digitalis formaban keriil elkészitésre az Egyetem
Kockazatkezelési Leltara.

23. § (1) A kockazati tliréshatar a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, amely felett
mindenképpen valaszintézkedést kell tenni a felmeriilé kockazatokra.

(2) A szervezeti egységek altal, a sajat folyamataikra vonatkozéan megfogalmazott kockazatok
értékelése kockazati besorolés szerint, az dsszesitett és maximalis kockéazati érték viszonya alapjan
(egyes kockazati tényezOk bekdvetkezési valoszinliségének €s hatdsanak szorzata a maximalis
kockazati értékhez viszonyitva) torténik. Az Egyetemen a kockazati tiiréshatar 45%-ban keriilt
meghatarozasra.

(3) A szervezeti egység vezetdk évente egyszer — a targyév elején, a targyévre vonatkozdan —
elvégzik a potencidlis kockazatok felmérését, a kockazati értékhatart meghaladd kockazatokra
vonatkozoan intézkedési tervet készitenek, illetve évente egy alkalommal beszamolnak a sajat
szervezeti egységiik szamara meghatdrozott, el6z6 évi szervezeti szintli kockazatkezelési tervben
meghatarozott intézkedések végrehajtasarol.

(4) A sziikséges intézkedések meghozatalakor figyelembe kell venni a szervezetnél mar
alkalmazott kontrollokat is. Annak ellenére, hogy egy adott kockazati érték magas, a mar
hasznalt kontrollok alkalmasak lehetnek a kockazatnak a kockazati tiiréshatar ala
csokkentésére, igy tovabbi intézkedés bevezetésére nincs sziikség.

(5) A kockazatelemzés elvégzését kovetden olyan 01j informaciok keletkeznek, amelyek az elemzés
eredményét alapvetden befolyasolhatjak, ezért célszerli olyan rendszert kiépiteni, amely ezeket a
valtozasokat figyelembe veszi.

(6) Az clkészitett intézkedési terveket és beszamolokat a kockazatkezelési koordinator dsszegzi,
majd a targyév februar 15. napjaig a kancellar elé terjeszti felillvizsgalatra és jovahagyasra.
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A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

24. § (1) Az egyes szervezeti egységeknél feltart, a kockazati értékhatar feletti kockazatokat a
szervezeti egység vezetd elektronikus beszamoldja alapjan a kockazatkezelési koordinator tartja
nyilvan.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:
a) a kockazat mértékét;

b) a kockazat kezelésére javasolt intézkedést;
€) a kockazat kezeléséért felels személy megjelolését;

d) a folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok megjelolését, amelyek biztositjak, hogy a
szervezeti egység célkitlizései teljesiiljenek;

e) a folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok elégtelensége esetén tervezett intézkedéseket.

IV. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

25. § (1) A kontrolltevékenységek azok a kontrollkornyezetet kiegészitd eljarasok (eszkozok,
mechanizmusok, kontrollok), amelyeket az Egyetem vezetése annak érdekében hoz létre, hogy
eldsegitse az intézmény célkitlizéseinek elérését

- amikodés eredményességének, hatékonysaganak;
- apénziigyi jelentések megbizhatdsadganak;
- az alkalmazando torvényeknek és eldirasoknak valo megfelelés tertiletén.
(2) A kontrolltevékenységek folyamatosan miikddnek €s egyiittesen fejtik ki hatasukat.

(3) Az adott esetben alkalmazando kontrolltipus kivalasztasara a folyamatgazdak szakmai és
gyakorlati ismeretei, felelosen tett javaslatai alapjan kertil sor.

(4) Az Egyetem vezetdsége gondoskodik az Egyetem belsé utasitasaiban, illetve a munkaltatok az
alkalmazottak munkakori leirdsaiban a feleldsségi korok meghatarozasarol, a feladatkorok
szétvalasztasarol.

Kontrolltevékenység tipusai

26. § (1) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését. Az
Egyetemi kontrollrendszer a tevékenységek szabalyszertiségét, gazdasagossagat, haté¢konysagat,
eredményességét, naprakészségét, vagyonvédelmét, illetve a beszdmol6 megbizhatdsagat segiti eld.

(2) A kontrolltevékenységek felolelik mindazokat az eljarasokat, amelyek biztositjak, hogy az
Egyetem vezetése altal megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenek, illetve az
azokat veszélyeztetd kockazatokat a tevékenység soran az Egyetem képes legyen kezelni.
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(3) A kontrolltevékenység lehet:

a) feladatkijelolés,

b) engedélyezés,

C) igazolas,

d) egyeztetés,

e) dokumentacios kontrollok elkészitése,

f) adatokhoz tortén6 hozzaférési kontroll megszervezése,

g) tevékenységek vizsgalata,

h) feliilvizsgalat,

i) jovahagyas.
(4) A kockazatok kezelését célzo kontrolltevékenységek, vezet6i ellendrzések a kovetkezok
lehetnek:

a) akotelezettségvallalasok folyamatos vezetése, naprakészségének ellendrzése;

b) a beszamolok készitése soran a szamviteli politikaban rogzitésre keriilt alapelvek,
folyamatok ellendrzése;

c) az irasbeli kotelezettségvallalast megel6z6 pénziigyi ellenjegyzés megtorténtének
ellendrzése;

d) az utalvanyozas, ellenjegyzés gyakorlatanak ellendrzése;

e) a beruhazasok, fejlesztések megalapozott koltségvetési tervezése, kivitelezésének
ellendrzése;

f) a foglalkoztatottak személyes épségének és a vagyontargyak védelmének ellendrzése;

g) az Egyetem feladatainak ellatasahoz a tulajdonaba, vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerli miikodtetésének ellendrzése;

h) az Alapitd6 Okiratban el6irt alaptevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatdsanak ellendrzése.

27. § (1) A kontrolltevékenységeket az érintett szervezeti egységek vezetdi és az alkalmazottak
miukodtetik, Ok felelnek a kontrolltevékenységek folyamatos végrehajtasaért. A szervezeti
egységek vezetdi felelnek tovabba a kontroll célkitlizések meghatdrozasaért, a miikodtetés
megszervezéséért, a kontrollok figyelemmel kiséréséért. A kontrolltevékenységek a szervezeti
hierarchia minden szintjén ¢és minden miikodési teriiletén biztositjdk, hogy a vezetés
iranymutatasai, instrukcidi a célokra hatd kockazatok kezelésével kapcsolatban ugy keriiljenek
végrehajtasra, hogy a vezetés altal meghatarozott kockazat a tiiréshataron beliil maradjon.

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

(3) Az Egyetem miikodési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe vald beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megeldzni a kockdzat eléfordulasat vagy bekovetkezése esetén hatdsat mérsékelni, illetve azt meg
is sziintetni. A kockazat jellegétol, tartalmatoél filiggben az Egyetem ellenérzési

nyomvonalai/folyamatleirasai hatarozzak meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell az adott
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kockazat esetében alkalmazni. A kijelolt folyamatgazdak értékelik és feliilvizsgaljadk a
meghatarozott kontrolltevékenységeket. Az ellendrzési nyomvonalak/folyamatleirasok mellett az
Egyetem belsé utasitasai, valamint a munkakori leirdsok rogzitik a mukodési, gazdalkodasi
folyamatokhoz kapcsolodd kontrollpontokat, valamint a vezetdk és a dolgozok altal ellatott
kontrolltevékenységeket.

(4) A kockazati tlréshatar felett elhelyezkedd kockazatok kezelése az alabbi négy tipust
kontrolltevékenységen keresztiil valdsithaté meg:

1. Megeldz6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapveté célja, hogy hibas Iépések, nem
eldirasszerti teljesitések esetén megakadalyozzak a folyamat tovabbvitelét, és igy
megeldzzEek a nagyobb hibak bekovetkezésének lehetdségét. A mindennapi szakmai munka
soran ezt a funkcidt az egyes szervezeti egységek munkatdrsai latjak el az ellenérzési
nyomvonalakban meghatarozott ellendrzési feladatok ellatasaval.

2. Helyrehoz6 (korrekcids) kontrollok, amelyek kialakitdsanak célja a mar bekdvetkezett,
nemkivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitésa.

3. Iranymutatd (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szamara egy kiemelten fontos,
negativ hatdsu cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire hivjak fel a
figyelmet, és igy még idoben lehetdséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhat6 negativ
hatast megeldz6 vagy mérséklo intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlddésének
megakaddlyozésara.

4. Feltaro (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekdvetkezett hibakat tarjak fel, rdimutatva a
hiba, hidnyossag eléfordulasanak tényén kiviil a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett
hatasara is.

(5) A kontrolltevékenységek dokumentalasa az egyes ellendrzési nyomvonalakban valosul meg.

(6) Az alkalmazand6 kontroll moédszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az
er6forrasigényt (emberi, eszkdz, koltség stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elért
haszon vagy az altaluk elkeriilt kar nagysagat.
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V. INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO

28. § (1) Az informacids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikodtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatdéak, pontosak, Osszehasonlithatok legyenek, a beszamolasi
szintek, hataridok és modok vilagosan meghatarozasra kertiljenek.

(2) Az Egyetem vezetésének kiemelt figyelmet kell forditania a kommunikacié mindségére és
biztositania kell az Egyetem informacids rendszerének:

a megfeleld, relevans, id6szerti, aktualis, pontos €s hozzaférhetd informéciot;

T

a beszamoltatasi rendszer megfeleld kialakitasat;

a horizontalis és vertikalis bels6 informacidaramlast;

o o

az iratkezelés kiépitését és nyomon kovethetdségét;

@

a szervezeti integritast sértd események/kockazatok jelentését;

—h

a kils6 kommunikaciot;

a személyes adatok megfeleld kezelését és védelmét;

5 @

a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelését;

a panaszok ¢és kozérdeki bejelentések kezelését;
J. amegfeleld és megbizhat6 informatikai hatteret.

(3) Az informacios és kommunikacios rendszer miitkddtetése soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy

- abban minden olyan adat és informdci6 megjelenjen, feldolgozasra keriiljon, amely
alapvetden sziikséges az Egyetem irdnyitasa, ellendrizhetdsége szempontjabol,

- amunkavégzéshez, a dontések meghozataldhoz megfeleld, relevans, idészert, aktudlis, friss,
pontos €s hozzaférhetd informacio alljon rendelkezésre;

- az informécio és az azt dramoltaté kommunikacios csatornak, eszkdzok egymast kiegészitd
tényezok, igy barmelyikben meglévd gyengeség vagy hidnyossdg negativan hat a masik
mindségére.

(4) Az Egyetem vezetésének naprakész informacioval kell rendelkeznie az Egyetem
teljesitményérdl, a kockazatokrol, a belsé kontrollok miitkodésérdl és a vonatkoz6 eseményekrol.

(5) Az Egyetem vezetésének gondoskodnia kell arr6l, hogy az altalanos ¢és specialis
kovetelményeket, a szakmai feladatellatast, gazdalkodast, valamint a magatartasi szabalyokat leird
rendelkezéseket minden dolgoz6 a maga szakteriiletén, illetve a valamennyi szervezeti egységre
altalanos modon érvényes szabalyokat teljeskortien, igazolhatoan megismerje. Az egyes szervezeti
egységek vezetdinek az 1j, illetve modositott belsd szabalyozasokrol a szervezeti egység altal
ellatott feladatokhoz strukturaltan és rendszeresen tajékoztatniuk kell a dolgozokat.

(6) A dolgozokat a munkavallaloi vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésekor a
foglalkoztatd szervezeti egység vezetOje tajékoztatja a munkakori feladataikat érintd bels6
utasitasokrol.
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(7) Az informacio és kommunikacio teriiletének szabalyozasat az Egyetemen az aktualis SZMSZ,
az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat, az Adatvédelmi Szabdlyzat, a kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalarol és a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének
rendjérdl szol6 szabalyzat, valamint a targyban kiadott egyéb bels6 eldirasok biztositjak.

(8) Az iktatasi rendszerr6l a mindenkori hatalyos Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik.

(9) A belsé kommunikacié mellett biztositani kell a kiilsé partnerekkel torténé megfeleld szinth
kapcsolatot is.

(10) A kiils6 és bels6 kommunikacié soran megszerzett informacio felhasznalasarol az Egyetem
vezetésének dontést kell hoznia, valamint gondoskodnia kell az informécioé okozta hatds nyomon
kovetéseérdl.

Szervezeti integritast sérté események kezelése

29. § (1) A szervezeti integritast sérté események kezelésének célja, hogy az Egyetem miikodésével
Osszefliggo visszaélésekre, szabalytalansagokra, az integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasara és kivizsgéaldsara vonatkozo 4ltalanos eljardsrend meghatirozasaval
hozzajaruljon a korrupcids kockdzatok Egyetemen beliili hatékony kezeléséhez, valamint az
Egyetem korrupcidval szembeni ellendllo képességének javitdsahoz.

(2) Az Egyetemen beliil felmeriilt szervezeti integritast sértdé események, szabalytalansagok
bekovetkezésének megakadalyozéasaval, eléfordulasuk mérséklésével, feltarasaval, kivizsgalasaval
¢és kezelésével kapcsolatos eljarasokat az SZMSZ 42. szamu melléklete, az Egyetem szervezeti
integritast sértd események kezelésének utasitasa tartalmazza.

V1. MONITORING RENDSZER KIALAKITASA

30. § (1) Az intézmény altal miikodtetett monitoring rendszernek alkalmasnak kell lennie:

a) a bels6 kontrollok miikodésérél megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok
biztositasara,

b) a kiilonb6zo tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain eldirtak betartasanak figyelemmel
kisérésére;

c) a tevékenységekben rejlé kockazatok észlelésére és mérséklésiikre, megsziintetésiikre
vonatkoz6 javaslatok megtételére;

d) ajavaslatok hasznosulasanak értékelésére;
e) abelsé ellendrzés altal tett javaslatok nyomon kovetésére.

(2) A bels¢ kontrollrendszerek életciklusuk alatti miikodését folyamatosan figyelemmel kell kisérni
ahhoz, hogy értékelni lehessen a rendszerek miikodését. A folyamatos monitoring lényegében
beépiil az Egyetem normalis, ismétlddd, mindennapi miikddési tevékenységeibe, magéaban foglalva
a vezetOk ellendrzd tevékenységét, valamint més miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak
végre feladatkoriik elldtdsa keretében. A monitoringnak biztositania kell, hogy az ellendrzési
megallapitasokat, javaslatokat megfeleléen hasznositsak, valamint az intézkedési tervekben
jovahagyott modon ¢€s id6pontig tegyék meg a sziikséges intézkedéseket.
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(3) A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések vagy e kettd
kombinaciodja révén valdsul meg.

(4) Két tipusa:

- a folyamatba épitett monitoring (az operativ tevékenységek keretén belill miikodtetett,
folyamatos adatgytijtés és adatelemzés), valamint

- az egyedi értékelés (rendszeres idokozonként végzett, altalaban — de nem feltétleniil - a
folyamatba épitett monitoring altal szolgaltatott informacidkra alapozott értékeld
tevékenység, mely soran a folyamatba épitett monitoring tevékenységeket is vizsgalja).

(5) A felsorolt megoldasokon kiviil a vezetést tamogatja a hatékony monitoring megvaldsitasaban
a belsé ellendrzés is, amelynek jogszabalyokban rogzitett alapvetd funkcidja, hogy segitséget
nyujtson a vezetésnek a belso kontroll eredményességének monitoringjahoz.

(6) A monitoring rendszer hatékony miikodésének alapfeltétele a megfeleléen kialakitott és
miukddtetett beszdmoltatasi rendszer. A rendszer megbizhatdsadganak feltétele, hogy az Egyetemen
beliil megfeleléen miikodjon a kontrollok célirdnyos beépitése és miikddésiik folyamatos
monitoringja.

(7) A kovetkezetes beszamoltatasi rendszer és a belso ellendrzés altal adott objektiv értékelések
azok, amelyek egyliittesen adnak tényszerli bizonyossagot a miikodési folyamatok
valosagtartalméanak helytallosagarol.

Belso ellenorzés

31. § (1) A monitoring részeként az egyedi értékelés keretében a jelen utasitasban emlitett
ellendrzési modszereket €s az ellendrzési nyomvonalak tényleges miikodését a belsd ellendrzés
rendszeresen vizsgalja. A fliggetlenitett belso ellendrzés miikodését a Belso Ellendrzési Alapszabaly
szabalyozza, tevékenységét a Belsd Ellendrzési Kézikonyv hatdrozza meg.

(2) A kancellar a kiils6 és belsé ellendrzés megallapitasaibol, javaslataibol megfeleld informaciokat
szlirhet le a belsd kontrollrendszer megfeleld iranyba torténd fejlesztéséhez.

(3) A kancellar a belsé kontrollrendszer miikddésének értékelése soran intézkedési tervek
kiadasaval gondoskodik a bels6 ellendrzés, illetve egyéb belsd vagy kiilsé vizsgalat altal feltart, a
belsé kontrollrendszert érinté hibak kijavitasarol, a sziikséges 1épések megtételének azonnali
kezdeményezésérol.
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VIl. ZARO RENDELKEZESEK

32. § (1) A jelen kancellari utasitas 2023. jalius 1. napjan 1ép hatalyba azzal, hogy az SZMSZ 41.
szamu melléklete, mely a PTE bels6 kontrollrendszerét szabalyozza, a Szenatus 141/2023. (06.22.)
szamu hatdrozata alapjan az utasitds kiadasanak napjan hatalyat veszti. A kancellari utasités
rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évo ligyekben is alkalmazni kell.

(2) Az utasitasban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyokat és az Egyetem
kapcsolodo utasitasait kell figyelembe venni.

Pécs, 2023. junius 27.

Decsi Istvan s.k.
kancellar
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1. szamu melléKklet:

VIIl. MELLEKLETEK

Feladatmegosztas meghatarozasa a belso kontrollrendszer kialakitasaban és miikodtetésében

kontrollkornyezet

az Egyetem vezetésége

az Egyetem szervezeti
egységvezetoi

munkatarsak

koordinator

kockazatkezelési

belsé ellenorzés

a vezetés
filozofiaja és
stilusa

a megfeleld vezetési stilus
kialakitasa: példamutatas,
kovetkezetesség,
eredmények elismerése, a
nem teljesités
szankcionalasa, szervezeti
kultara kialakitasa.

a megfeleld vezetési
stilus kialakitésa:
példamutatas,
kovetkezetesség,
eredmények elismerése, a
nem teljesités
szankcionaldsa

azonosulas a
szervezeti kultaraval

visszajelzések a
vezetés szamara,
javaslatok a
szervezeti kultira
fejlesztésére
vonatkozoan

a célok Kitiizése,
beszamoltatas,
teljesitmény-
értékelés

stratégiai szintll célok
meghatarozasa; a
célkitlizések ismertetése;
teljesitménymenedzsment
rendszer kialakitésa;
motivalas;
elszamoltathatosag

megteremtése

operativ célok
meghatarozasa, célok
lebontasa a munkatarsak
részére; célok
ismertetése;
teljesitményértékelés

célkitlizések
megismerése,
elfogadasa és
végrehajtasa

a meghatarozott

a feladatai ellatasa
soran

célok megismerése
¢s figyelembevétele

dltalanos feladatai:
bizonyossdg nyujtasa
és tanacsadas a belso
kontrollrendszer
kialakitasanak és
miikodtetéséenek
megfeleloségerol,
javaslatok
megfogalmazasa a
belso kontrollrendszer
fejlesztésére
vonatkozoan
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kontrollkornyezet

az Egyetem vezetésége

az Egyetem szervezeti
egységvezetoi

munkatarsak

kockazatkezelési
koordinator

bels6 ellenérzés

integritas és etikai
értékek

Integritasiranyitasi
rendszer kialakitasa és
mukodtetése; etikai kodex
kialakitasa; etikai
elvarasok ismertetése; az
etikai kodex betartasa és

betartatasa; az etikai

kédex megsértésének
jelzése; személyes
integritas fejlesztése

kozremtikodés az etikai
kodex kialakitasaban; az
etikai kodex
megismerése, betartasa
és betartatasa; az etikai
kédex megsértésének
jelzése; személyes

integritas fejlesztése

kozremiikodés az
etikai kodex
kialakitasaban; az
etikai kodex
megismerése,
betartdsa és
betartatasa; az etikai
kodex
megsértésének
jelzése; személyes
integritas fejlesztése

elkotelezettség a
szakértelem
mellett

hatékony humanpolitika
kialakitésa;
humaner6forras
sziikséglet meghatarozasa
és biztositasa;
munkakorok kialakitasa;
egyes munkakorok
betoltéséhez sziikseéges
szakértelem és
kompetencidk
meghatarozasa,
gondoskodas a
munkatarsak folyamatos

egyéni képzési tervek
elkészitése;
kozremiikodés a
munkakorok
kialakitasaban és a
munkakdrokhoz rendelt
szakmai kdvetelmények
meghatarozasaban

Oonképzes; egyéni
képzési célok elérése

képzésérol
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az Egyetem szervezeti

kockazatkezelési

bels6 ellenérzés

felelosségi- és
feladatkorok
meghatarozasa

feliilvizsgalatanak és
frissitésének biztositasa; a
belsd utasitasok
ismertetésének
biztositasa; a feleldsségi-
¢s feladatkorok
meghatarozasa

jogszabalyban eldirt
belso utasitasok
elkészitése; belsd
utasitasok ismertetése a
munkatarsakkal.

feladatkorének
megértése; belsd
utasitasok ismerete

kontrollkornyezet | az Egyetem vezetosége egységvezetbi Mmunkatarsak koordinator
a tevékenyéghez altalanos szervezeti kozremiikodés a javaslatok tétele a a szervezeti
illeszkedo struktiara kialakitasa; szervezeti struktira szervezet struktara atfogo
szervezeti folyamatszemlélet kialakitasaban, fejlesztésére ismerete
struktira érvényesitése; az javaslatok tétele azok
informéciok dramléasat fejlesztésére
eldsegitd szervezeti
struktara kialakitasa
belso utasitasok | ajogszabalyban el6irt tigyrendek, munkakori a szervezetben koordinacio,
kialakitasa, a belso utasitasok kiadasa, leirasok elkészitése a  |betdltott szerepének, | javaslatok tétele a
azok rendszeres munkatarsak részére; felelGsségi és fejlesztésre
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2. szamu melléklet: Mintatablazat a folyamatleiras elkészitéséhez

1. fofolyamat megnevezése:

a féfolyamat célja:

a féfolyamat kapcsolata a
szervezeti célkitiizésekkel:

folyamatgazda:

a folyamatban résztvevo
szervezeti egység(ek):

vonatkozd jogszabalyok és
egyetemi utasitasok:

inputok:

elvart outputok:

részfolyamatok:

részfolyamatl megnevezése a részfolyamat Kkapcsolata a
szervezeti célkitiizésekkel:
a részfolyamat lépései és azok
kapcsolodasi pontjai (sz6vegesen
vagy folyamatabraval):

részfolyamat2 megnevezése a részfolyamat kapcsolata a

szervezeti célkitiizésekkel:

a részfolyamat lépései és azok
kapcsolodasi pontjai (szévegesen
vagy folyamatabraval):
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3. szamu melléklet: Mintatablazat az ellendrzési nyomvonal elkészitéséhez

féfolyamat | részfolyamat | munkafolyamat | input (adat, | végrehajté | output (adat, | ellenérzést | kontroll hataridé | jovahagyé
lépései dokumentum) | (munkakér,| dokumentum)| végzé leirasa (munkakor,
szervezeti (munkakar, (tipusa, szervezeti
egység) szervezeti | SZ€M pontja) egység)
egység)

féfolyamat megnevezése:

részfolyamat 1 megnevezése:

I1épés 1

1épés 2

1épés 3

1épés 4

részfolyamat 2

megnevezese:

1épés 1

1épés 2

1épés 3

1épés 4

részfolyamat 3

megnevezese:

1épés 1

1épés 2

1épés 3

1épés 4
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4. szamu melléklet: A feladatmegosztas meghatarozasa az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaban és miikodtetésében

integralt kancellar folyamatgazdak kockazatkezelési koordinator Bels6 Ellenorzési
kockazatkezelés Foosztaly

hatékony folyamatok kialakitasa és folyamatok azonositasa; | folyamatok feltérképezésének | bizonyossagot ado

szervezetiranyitas | miikddtetése folyamatleirasok és koordinacidja; javaslattétel a tevékenysége keretében

kialakitasa ellenérzési nyomvonalak | folyamatok fejlesztésére értékeli a szervezet
elkészitése, karbantartasa; kockazatkezelési
javaslattétel a folyamatok rendszerét, és javaslatot
fejlesztésére tesz annak

kockazatkezelési | Belsé Kontroll Utasitas - Belsé Kontroll Utasitas fejlesztésére;

rendszer kiadéasa elékészitése tandcsado tevékenysége

kialakitasa keretében — a szervezetrol

és miikodtetése

kockazatok
azonositasa

kozremikodik a szervezeti
szintl kockazatok
azonositasaban

felelOs a szervezeti és a
folyamati szintii
kockazatok
azonositasaban

a kockazatok szervezeti
egységenkénti azonositdsanak
megszervezese, lebonyolitasa;
az azonositott kockéazatok
csoportositasa, Integralt
Kockazati Leltar készitése

26

¢és a szervezeti
kockazatokrol valo atfogd
ismereteivel — tamogatja a
kockazatok elemzését;




integralt kancellar folyamatgazdak kockazatkezelési koordinator Belso Ellenorzési
kockazatkezelés Foéosztaly
kockazatok a kockazatkezelési a Kockazati Kritérium Kockazati Kritérium Matrix a belsd ellendrzés
értékelése koordinator altal Matrix alkalmazaséaval kialakitasa; kockéazatok Sfolyamatgazdajaként
elokészitett dokumentumok | értékeli a kockazatokat; a | értékelésének Osszegzése; azonositja és értékeli a
feliilvizsgalata; jovahagyas | kockazatok értékelésével | Kockazati Térkép elkészitése sajat folyamatainak
meghatarozza a folyamat kockazatait, meghatarozza
kockazatossagat a kockdzatok csokkentésére
Integralt kockazati tiiréshatar javaslattétel a kockazatok | Integralt Kockazatkezelési vonatkozo intézkedéseket
Kockazatkezelési | meghatarozésa; a csokkentésére vonatkozo | Intézkedési Terv elOkészitése
Intézkedési Terv kockazatkezelési Stratégia’_ra és a Szﬁkséges
készitése koordinator altal intézkedések megtételére;

elokészitett dokumentumok
feliilvizsgalata; jovahagyas

munkatarsak
tajékoztatasanak
biztositasa az azonositott
kockazatokrol

az Integralt

Kockazatkezelési
Intézkedési Terv
nyomon kovetése

beszamoltatas; a
kockazatkezelési
koordinator altal
elokészitett dokumentumok
feliilvizsgalata

beszamol az Integralt
Kockazatkezelési
Intézkedési Terv
végrehajtasarol

az Integralt Kockazatkezelési
Intézkedési Terv nyomon
kovetésérdl szol6 beszamolo
Osszeallitasa
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5. szamu melléklet: A hatas és a valosziniliség meghatarozasa

HATAS

értelmezés érték
kis munkaval, alacsony koltséggel helyreallithato, jogszabalyt nem sérto, 1
munkavégzést neheziti, de nem akadalyozza
tobblet eréforras bevonasat igényli, de a funkciok ellatasat nem akadalyozza meg, 2
munkavégzést neheziti
egyes hataridok, kovetelmények nem teljesiilnek, anyagi karokat okozhat
kart okoz (akar anyagit is), funkci6 ellatasat akadalyozza, az Egyetem hirnevét
befolyasolja
jelentds (akar anyagi) kart okoz, alapfunkcié nem miikodik, az Egyetem hirnevét 5
sulyosan befolyasolja, az Egyetem elleni jogi 1épések, perek indulhatnak

VALOSZINUSEG

értelmezés érték
bekovetkezhet, de nem valoszinl 1
elképzelhetd, hogy bekdvetkezik a jovében (2 éven tal) 2
1-2 éven beliil bekovetkezik 3
varhatoan bekovetkezik a kozeljovoben (1 éven beliil) 4
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6. szamu melléklet: L ehetséges kockazati tipusok

kockazati tipus

értelmezés

mukodési kockazat

az adott kockazati tényezd esetében nem vagy nem
megfelelden biztositottak a miikddési feltételek (pl.:
eszkozok  meghibdsoddsa;  berendezések  hianya;
munkatarsak nem elérhetdek; a szallitas hianya)

humaneroforras kockazat

az adott kockézati tényez0 esetében mennyiségi vagy
mindségi humanerdforras hidny tapasztalhatd (pl.: nem
megfeleld a  munkatars/munkatarsak — képzettsége,
tapasztalata)

pénziigyi kockazat

az adott kockazati tényezd kapcsadn finanszirozasi
nehézségek tapasztalhatok (pl.: tAmogatasok, potencialis
bevételek elvesztése)

megfeleldségi kockazat

az adott kockazati tényezd esetében nincs vagy nem
megfeleld a szabdlyozds, nem a szabalyozasnak
megfeleléen mitkddik a folyamat (pl.: szabalytalan
miikodés)

biztonsagi kockazat

az adott kockazati tényezd esetében nem vagy nem
megfelelden biztositott a dolgozok, az eszkézok, az
informéciok  védelme (plL.: nincs  megfeleld
védofelszerelés; nem biztositott az informaciok védelme)

informatikai/kommunikacios
kockéazat

az adott kockazati tényezd esetében nem all rendelkezés
vagy nem mikodik megfelelden az
informatikai/kommunikécios  rendszer (pl.:  nincs
megfeleld internet kapcsolat)

stratégiai kockazat

az adott kockazati tényezOhéz kapcsolodd barmely
kockazati tipus hosszatavon is kockazatot jelent

kilso kockazat

az adott kockazati tényez0 esetében az intézményen kiviili
hatasok kockazatot jelentenek; kiilsé kockazatot csak az
egyetemi szintli kockazatok esetében van lehetdoség
megjelolni (pl.: vilagjarvany)
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