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A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem vagy intézmény) az allamhaztartasrol szol6 2011.
évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellen6rzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet, az azt modositd 187/2016. (VIL. 13.)
Korményrendelet' (tovabbiakban: Bkr.), az allamhéztartasért felelds miniszter Aaltal kozzétett
moddszertani Utmutatdk, valamint az allamhaztartasi kiilsé ellendrzést, kormanyzati szintl ellendrzést
végzO szervek és a belsd ellendrzési tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasok és
javaslatok alapjan bels6 kontrollrendszerét az alabbiak szerint hatarozza meg.

|. Altaldnos rendelkezések
A szabalyzat célja

1. § (1) A jelen szabalyzat célja, hogy az Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (tovabbiakban
SZMSZ) mellékleteként, a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen az Egyetem belsd
kontrollrendszerével kapcsolatos alapelveket és eljarasrendi szabalyokat meghatarozza.

(2) A jelen szabalyzatban leirtak betartasa alapvetd feltétele annak, hogy az Egyetem eleget tudjon
tenni a koltségvetési szervek szamara a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott a belsd
kontrollrendszerrel kapcsolatos kovetelményeknek.

A szabalyzat hatialya

2. § A szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, 6nallo szervezetére,
fenntartott intézményére (tovabbiakban egyiitt: szervezeti egységek), tovabba az ezekkel
kozalkalmazotti vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé6 személyekre (tovabbiakban
egyiitt dolgozok).

A belsé kontrollrendszer elemei

2/A. § 3Az Egyetemen kialakitando belsd kontrollrendszer elemei az alabbiak:
a) kontrollkérnyezet,
b) integralt kockazatkezelési rendszer,
c) kontroll tevékenységek,
d) informacids-, és kommunikacios rendszer,
e) monitoring.

A belso kontrollrendszer kialakitasa és mikodtetése

3. § (1) A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossidg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kdvetkezd
célok:

a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,

hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék,

c) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktol €s nem rendeltetésszerti hasznalattol.

(2) A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
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a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasagossdg, hatékonysag ¢és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszk6zokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mikddésével kapcsolatosan,

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatdk figyelembevételével.

(3) Jelen szabalyzat alkalmazasaban az eredményesség annak kovetelménye, hogy
a) a kitiizott célok — az elfogadott modositasokat, valtozd koriilményeket figyelembe véve —
megvaldsuljanak,
b) a tevékenység tervezett és tényleges hatasa kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb mértékii
legyen,
C) a tényleges hatas legyen kedvezdébb a tervezettnél.

(4) Jelen szabalyzat alkalmazasiaban a gazdasagossag annak kovetelménye, hogy az erdforrasok
felhasznalasahoz kapcsolodo kiadas vagy raforditds az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban
meghatarozott vagy altalanosan elvarhatd mindség mellett.

(5) Jelen szabalyzat alkalmazasdban a hatékonysag annak kovetelménye, hogy a nyujtott
szolgaltatasok, az ellatott feladat, az eldallitott termékek mas eredményének értéke, vagy az azokbol
szarmazo6 bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt er6forrasokhoz kapcsolodo
kiaddsokat vagy raforditasokat.

(6) Jelen szabalyzat alkalmazasaban a szabalyszeriiség kovetelménye azt jelenti, hogy az Egyetem
szakmai és gazdalkodasi tevékenységet végzo szervezeti egységei
a) a szakmai feladatok ellatasaval,
b) a stratégiai és operativ célok megvalositasaval,
C) a gazdalkodassal
kapcsolatos tevékenységei megfelelnek a vonatkozd, mindenkor hatalyos jogszabalyi,
moddszertani és egyéb szabalyozasi eléirasoknak.

(7) Jelen szabalyzat alkalmazasaban a szabalyozottsag kovetelménye azt jelenti, hogy az Egyetemnek
a) a szakmai feladatok ellatasaval,
b) a stratégiai és operativ célok megvalositasaval,
C) a gazdalkodassal
kapcsolatos tevékenységei belsd szabalyzatokban (kiilonb6z6 szintli szabalyzatok, korlevelek,
vezetOi utasitasok, tligyrendek stb.) rogzitettek. A belsd szabalyzatoknak a vonatkozo és
mindenkor hatalyos jogszabalyi, modszertani és egyéb szabalyozasi eldirasoknak megfeleléen
kell elkésziilniiik, tovabba azok aktualizalasara folyamatos figyelmet kell forditani.

4. §° (1) Az Egyetem vezetése az intézmény feladat ellatasi rendjének szabalyossiga érdekében
folyamatosan gondoskodik az alabbi eljarasokrol:
a) gondoskodik az Egyetemet kozvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben (operativ
munkafolyamatokban) alkalmazni sziikséges valamennyi jogszabaly, elbiras, ajanlas
(tovabbiakban egylitt: szabalyzd) koénnyl hozzaférhet6ségérdl (szamitogépes adathordozo
segitségével, az Egyetem honlapjan keresztiil),
b) a szabalyok megfelelé alkalmazasa érdekében biztositja az adott teriileten dolgozok
szamara a bels6é képzéseken, tovabbképzésen, értekezleteken, konzultaciokon vald részvételt,
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illetve egyéb szakmai anyagokhoz (pl.: szakkonyvek, segédletek, folyoiratok beszerzését),
illetve az internetes honlapokhoz valé hozzaférést,

C) a bels6 szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor, illetve egyes
szabalyzatok hatalyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozokat, illetve a folyamatgazdakat
részletesen tajékoztatja az 1) szabdlyokrol, sziikség esetén belsé képzés, munkaértekezlet,
megbeszélés keretében gondoskodik a szabalyzatok megismertetésérol,

d) a kockazatkezelés eszkozét felhasznalva felhivja a nagy kockazatot rejté feladatok
ellatasanal kozremiikodé dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazdainak a figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartasara.

(2) Az Egyetem vezetése a feladat ellatasi rendjének szabalyozottsaga érdekében folyamatosan
gondoskodik az aldbbiakrol:
a) meghatarozza azokat a teriileteket, amelyek szabalyozasar6l a kotelezd kozponti,
jogszabalyi el6irasok miatt gondoskodni kell,
b) objektiv kockazatelemzés segitségével feltarja azokat a teriileteket, melyek
ba) szabalyozasa (anélkiil, hogy azt elbiras kotelezové tenné) sziikséges az Egyetem
mikddési, szervezeti sajatossaga miatt,
bb) szabalyozasat rendszeresen feliil kell vizsgalni (pl. jelentds kockazatok miatt),
bc) szabalyozasat eldtérbe kell helyezni, mivel meghatarozo az Egyetem tevékenysége
szamara,
C) 4j belso szabalyozas esetén — ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént, illetve a
korabbi teriilet szabalyozasi igénye jelentdsen megvaltozott — a szabalyozas eldtt az Egyetem
vezetése eldzetes konzultaciot folytat a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolodo
tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval, tovabba a szabalyzat tervezetet a véglegesités elott
ismét egyezteti az érintett dolgozokkal, illetve folyamatgazdakkal,
d) az Egyetem vezetése a belsd szabalyzatok feliilvizsgalatanal kiemelten kezeli a bels6
kontrollrendszer mitkodésének tapasztalatait, a fiiggetlen belsé ellenérzés megallapitasait,
valamint a kiils6 ellenérzések észrevételeit.

5. §° 7(1) A belsd kontrollrendszer l1étrehozasaért, miitkodtetéséért és fejlesztéséért a kancellar a felelés
az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok és a szervezeti
sajatossagok figyelembevételével.

(2) A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni
a) az allamhaztartasi kiils6 ellenOrzést,
b) a kormanyzati szintli ellendrzést végzo szervek,
C) a belso ellendrzési tevékenységet végzok
altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

(3) A kancellar a rektor egyiittmiikodése mellett felelds a belsé kontrollrendszer keretében a —
szervezet minden szintjén érvényesiilé — megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikacios rendszer,

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

(4)® A kancellar a jelen szakaszban meghatéarozott feladatokat a Kancelldri Hivatalon keresztiil, a
Szervezési, Koordinacios és Gazdasagi Kapcsolatfejlesztési Osztaly kozremiikodésével latja el.
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I1. Kontrollkérnyezet

6. § °(1) A rektor egyiittmiikddésével a kancellar koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben:
a) vilagos a szervezeti struktara, a folyamatok atlathatéak
b) egyértelmiiek a feleldsségi, 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 iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése és
eldsegitése

(2) A kontrollkdrnyezet 1étrehozasaban a rektor egyiittmiik6désével a kancellar szerepe és felelGssége,
hogy pozitiv kontrollkdrnyezetet hozzon 1étre:

a) kovetkezetes irasos szabalyozasokkal,

b) vilagos, egyértelmti kommunikacioval,

c) feladatok, hataskorok és jogkorok pontos meghatarozasaval,

d) a munkatarsak folyamatos képzésével,

e) megfeleld erkolesi 1égkor kialakitasaval,

f) az etikatlan magatartas kisziirésével, szankcionalasaval.

Célok és szervezeti felépités

7. §' (1) Az Egyetem céljait, miikodésének alapjait az Egyetem Alapitd Okirata, valamint Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata €s annak mellékletei hatarozzak meg.

(2) Az Egyetem vezetése felelés az intézményi szintli egyetemi stratégia elkészitéséért, amelynek
Osszhangban kell lennie a fenntartéi elvarasokkal és az altala jovahagyott intézményfejlesztési
célokkal. Az intézményi stratégiat a Szenatus hagyja jova.

(3) A Szenatus altal jovahagyott intézményi stratégia alapjan definialni kell a szervezeti egységek
operativ céljait operativ munkatervek és feladattervek formajaban. A feladatterveket legalabb éves
szinten, de sziikség szerint féléves, negyedéves bontasban kell elkésziteni. Az operativ célokat
realisan, teljesithetd, érthetd és mérhetd modon, lehetdség szerint hatarido és felelds megnevezésével
indikatorokat is tartalmazniuk kell, mely indikatorok objektiv modon biztositjak a kdvetelmények
szamszerii mérhetOségét.

(4) Az operativ feladatterveket az intézményi stratégia valtozasa esetén feliil kell vizsgalni, tovabba a
stratégiai célok megvalodsitasa érdekében a munkatervben foglalt feladatok végrehajtasat folyamatosan
monitorozni kell. Az operativ célok monitorozasanak eredményei alapjan a feladatterveket sziikség
szerint feliil kell vizsgalni, a célok nem teljesiilésének indokait meg kell allapitani, és a sziikséges
vezet6i intézkedéseket meg kell hozni. A feladattervek monitorozasat folyamatosan, de formalisan
legalabb évente el kell végezni, a monitorozas eredményeinek megfelelden megvaltozott feladatokat
(hataridoket, felelosoket) az Egyetem dolgozoi felé kommunikalni kell.
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(5) Az operativ célok monitorozasanak feladatait egyfeldl a jelen szabalyzat VI. fejezetben rogzitett
moddszertani utmutatdsok, valamint az Egyetem fenntartdja altal, az intézményfejlesztési célokkal
Osszefliggésben id6szakosan kozzétett monitoring elvarasok alapjan sziikséges ellatni.

(6) A Kancellaria Kozgazdasagi és Kontrolling Igazgatosag Kontrolling Osztalya minden évben a
targyévi koltségvetés elfogadasaval egyidejileg meghatarozza mely indikatorokat és milyen
rendszerességgel kell mérni.

(7) Az irasban megfogalmazott és az Egyetem vezetése altal jovahagyott szervezeti célkitiizéseket az
Egyetem valamennyi munkatarsa szamara elérhetévé kell tenni, gondoskodni kell azok teljes korti
megismerésérol, tovabba dsszehangolt végrehajtasarol. A kozzététel modja a munkatervek szervezeti
egységenként utasitasban vagy korlevelek formajaban torténd kiadasa.

(8) Az Egyetem szervezeti felépitését a mindenkor hatdlyos SZMSZ és annak mellékletét képezo
organogram tartalmazza. Az Egyetem organogramjanak mellékleteként valamennyi szervezeti és
mikddési szabalyzattal rendelkezd szervezeti egységre vonatkozo organogramot kell késziteni.

(9) A felel6sségi- ¢és hataskori viszonyok, valamint feladatok egyértelmli meghatarozasat és
elkiilonitését — az SZMSZ mellett — a mindenkor hatalyban levé szabalyzatok és munkakori leirasok
tartalmazzak.

Belso szabalyzatok

8. §'2 13(1) A kancellar és a rektor koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miukddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok

a) atlathato

b) szabalyszeri,

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 alapjan végzik. Az
egyetemi szabalyzatok az egyetem honlapjan barki szamara elérhet6ek. A szabalyzatok honlapra
torténd feltoltésérol, naprakészségének biztositdsarol a Rektori Hivatal vezetdje altal kijeldlt
tartalomfelel6s gondoskodik.

(3) Az Egyetem belsé szabalyzatainak naprakészen tartasar6l, a szabalyzatok elkészitésér6l a Rektori
Hivatal és a Kancellari Hivatal a szakmai egylittmiikddés és a belsO szabdlyzatalkotasi folyamatot
meghatarozd koordinacidos rendben koteles gondoskodni. Az Egyetem bels6 szabalyzatainak
rendszeres karbantartasa érdekében ezen szervezeti egységek éves, illetve sziikség szerint féléves
szabalyozasi munkatervet készitenek, melyet az Egyetem Szenatusa jovahagy. A szabalyozasi
munkatervek szerinti feladatellatasért, az attol valo eltérés, illetve indokoltsag esetén a szabalyozasi
munkaterv aktualizalasaért a fenti szervezeti egységek feleldsek.

12 A médositdst a Szendtus 2015. december 17-ei iilésén fogadta el. Hatdlyos 2015. december 17. napjdtdl.
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(4) A szabalyzatok el6készitése, illetve a mar hatalyos szabalyzatok feliilvizsgalata soran irasban ki
kell kérni az abban érintett szervezeti egységek, illetve munkatarsak szakmai véleményét, melyet a
szabalyzatalkotas folyamataban figyelembe kell venni.

(5) Az Egyetem vezetésének gondoskodnia kell arrol, hogy az altalanos és specialis kovetelményeket,
a szakmai feladatellatas és gazdalkodas, valamint a magatartas-szabalyokat leird szabalyzatokat
minden dolgozé a maga szakteriiletén és a valamennyi szervezeti egységre altalanos modon érvényes
szabalyokat teljes korlien és igazolhatéan megismerje. Az egyes szervezeti egységek vezetdinek az 1j,
illetve modositott belsd szabdlyzatokrol a szervezeti egység altal ellatott feladatokhoz strukturaltan és
rendszeresen tajékoztatniuk kell a dolgozokat.

(6) A dolgozokat a kozalkalmazotti vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésekor a
foglalkoztaté szervezeti egység vezetdje tajékoztatja a munkakori feladataikat érinté belsd
szabalyzatokrol.

(7) Amennyiben az Egyetem vezetése indokoltnak tartja, egy-egy 0j vagy jelentds mértékben
moddosult bels6 szabalyzat dolgozokkal torténd megismertetése érdekében belso képzés szervezheto.

(8) Az Egyetem belsé szabalyzatainak, utasitasainak nyilvantartasat és azok tartalmat az informatikai
rendszerben mindenkor elérhet6vé kell tenni. A szabalyzatalkotasi folyamat bels6 koordinacios rendjét
¢s a kapcsolodo feladatokat és feleldsségeket a kancellar utasitasban hatarozza meg.

(9) A Kancellar koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. Az Egyetemen beliil felmeriilt a
szervezeti integritdst sértd események, szabalytalansagok bekovetkezésének megakadalyozasaval,
eléfordulasuk mérséklésével, feltarasaval, kivizsgalasaval és kezelésével kapcsolatos eljarasokat az
SZMSZ 42. szami melléklete, a Pécsi Tudomanyegyetem szervezeti integritast sértdé események
kezelésének szabalyzata tartalmazza.

Feladat- és felelosségi korok

9. § (1) A szervezeti célok teljesitése érdekében elvégzendé alapvetd feladatokat az Egyetem Alapitod
Okirata hatarozza meg. A szervezeti egységeknek az Egyetem alapfeladataibdl kiindult funkcidit a
mindenkori SZMSZ tartalmazza.

(2) A feladat- és felelGsségi korok szervezeti egységek funkcidit figyelembe vevé meghatarozasat a
szabalyzatok mellett az Egyetem dolgozoinak munkakori leirasai tartalmazzak. A munkakori
leirasok tartalmat a Foglalkoztatasi kdvetelményrendszer, valamint HR Kézikonyv hatdrozza meg.

(3)** A munkakori leirasok rendszeres és sziikség szerinti aktualizalasaért az Egyetem Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszerében és a HR Kézikonyvben meghatarozott eljarasrend szerint a szervezeti
egységek vezetoi felelosek.

A folyamatok meghatarozasa és dokumentalasa (ellenérzési nyomvonalak)

9/A § A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok milkodésében részt vevO szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelOsséget viseld vezetd beosztasu személyt.

10. §'° (1) A rektor egyiittmiikodésével a kancellar koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az
Egyetem ellen6rzési nyomvonalait, amelyek az Egyetem mikodési folyamatainak szdoveges,

1 A médositdst a Szendtus 2015. december 17-ei iilésén fogadta el. Hatdlyos 2015. december 17. napjatdl.
15 Beépitette a Szendtus 2016. december 15-i iilésén elfogadott mddositds. Hatdlyos: 2016. december 15.
napjatol.



tablazatokkal szemléltetett leirasai, amelyek tartalmazzak kiilonosen a felelGsségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon
kovetését és utodlagos ellendrzését.

(2) Az ellen6rzési nyomvonal célja, hogy egy adott miitkddési folyamatra vonatkozodan attekintést
adjon arrol, hogy

a) mi az adott tevékenységek tartalma,

b) mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egy¢éb alapja,

¢) milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

d) kik a felelések a feladatellatasért,

e) milyen lehetséges kockazatok meriilhetnek fel a feladatellatasban,

f) hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

g) ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,

h) milyen dokumentumok keletkeznek a folyamatelem, feladat ellatasa soran,

i) milyen hataridés el6irasok vannak az adott folyamatelem, feladat ellatasara,

J) milyen médon kell az ellenérzést (kontroll funkciot) elvégezni,

k) kapcsolodik-e az adott folyamathoz pénziigyi teljesités, elszamolasi kotelezettség.

(3) Az ellenérzési nyomvonalakat az adott szervezeti egység vezetdje az el6z6 id6szak tapasztalatai és
az elvégzett kockazatelemzés alapjan koteles legalabb kétévente egyszer (jellemzOen az adott éves
koltségvetés tervezés idészakaban, az éves koltségvetés tervezés folyamatdban végzett
kockazatelemzés elkészitésével parhuzamosan), de sziikség szerint gyakrabban is aktualizalni, melyrol
a 1. szamu melléklet szerinti Feljegyzést késziti. A Feljegyzés melléklete az aktualizalt ellenérzés
nyomvonal. Az aktualizalt ellen6rzési nyomvonalat a kancellar hagyja jova.

(4) YAz ellenérzési nyomvonalak funkcidjat és az abban meghatéarozott vezetdi ellenérzés rendszerét a
jelen szabalyzat Kontrollstratégiak fejezete tartalmazza.

Humaneroforras-kezelés

11. §'® (1) Az Egyetem hatékony és eredményes milkddése érdekében a stratégiai és az operativ
szervezeti célok eléréséhez sziikséges humaneréforrassal kell rendelkeznie.

(2) A humanerd6forras mennyiségét és szakmai Osszetételét az Egyetem alapvet6 céljai, kiildetése, fobb
feladatai hatarozzak meg. A sziikségletek kielégitésének lehetdségeit, azok felmérését és elemzését az
Egyetem Humanpolitikai Igazgatosaga (tovabbiakban HPI) végzi el.

(3) A human kontrollkérnyezet elemzésének célja az ellatandd feladatok humaneréforras igényének
feltérképezése, a humaner6éforrast érint6 kiils6 és belsd kockazati tényezok hatasanak vizsgalata. Az
Egyetem human kontrollkdrnyezetének elemzése soran legalabb az alabbi tényezoket sziikséges
vizsgalni:
a) kiilsé tényezok:

aa) az intézmény f6ldrajzi elhelyezkedése,

ab) a tarsadalmi- gazdasagi- politikai kdrnyezete,

ac) az orszagos ¢s a teriileti foglalkoztataspolitika,

ad) a teriileti munkaeré-kinalat mennyisége, minésége, szakmai 6sszetétele,

ae) az intézmény pénziigyi forrasainak nagysaga,

af) a kornyezetében miikodd gazdalkodo szervezetek munkaer6 elszivo ereje,

ag) az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimum feltételek,

16 A médositdst a Szendtus 2015. december 17-ei iilésén fogadta el. Hatdlyos 2015. december 17. napjatdl.
7 A médositdst a Szendtus 2016. december 15-i i(ilésén fogadta el. Hatdlyos: 2016. december 15. napjatdl.
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b) bels6 tényezok:
ba) a feladatstruktira Gsszetettsége, valtozasa,
bb) a szervezeti felépités és az elhelyezkedés koncentraltsaga vagy differencialtsaga,
bc) az elvart szolgaltatasi szinvonal,
bd) a munkatarsakkal szembeni végzettségi, képzettségi, gyakorlati és etikai kovetelmények,
be) a bérezési lehetoségek,
bf) a munkahelyi 1égkor.

(4) A HPI humaneré6forras-kezeléssel kapcsolatos alapvetd feladata a kapacitas biztositisara hato kiilsé
¢s bels6 tényezok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése, az egyes tényezok kedvezbtlen
hatasanak mérséklésére, vagy a kedvezd helyzet kihasznaldsara megoldési javaslatok készitése, a
sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, majd végrehajtasa. Az egyetemi stratégiai
célok elérését lehetévé tevd human-kapacitas biztositasa érdekében a HPI felel6ssége, hogy a ra
vonatkozd, mindenkor hatalyos belsé szabalyzatok, valamint vezet6i elvarasok alapjan gondoskodjon
az alabbiakrol:

a) az Egyetem humaner6forras allomanyanak tervezése,

b) a munkakéri kovetelmények meghatarozasa és aktualizalasa,

C) a kivalasztasi folyamatok, a kapcsolodo eljarasrend szabalyozasa,

d) a dolgozok képzési kovetelményeinek kidolgozasa, részvétel a belsé képzési rendszer

mikddtetésében, fenntartasaban,

e) teljesitményértékelési rendszer kialakitasa és mitkodtetése.

(5) A HPI HR Fejlesztési Osztaly az Egyetem szervezeti egységei részére iranyelveket fogalmaz meg
a személyfejlesztés, a karrier- és teljesitménymenedzsment stratégia alapjan, kialakitja és miikodteti a
munkakdr értékelési €s Osztonzési-teljesitménymenedzsment rendszert, a toborzasi, kivalasztasi,
karriermenedzsment rendszer miikodtetésében az Igazgatosaghoz delegilt feladatokat, meghatdrozza a
HR kompetenciaba tartozo feladatok szabalyszer(i ellatasahoz kapcsolodo kotelezo képzések (kiilso,
belsd) korét. A kozalkalmazottakkal szemben tamasztott kdvetelmények teljesitése érdekében a
munkajukat segit6 tovabbképzésen valo részvételt a munkaltatonak biztositania kell.

Etikai értékek és integritas

12. §'° (1) A rektor és a kancellar feleléssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitisa, amely minden
tevékenységi kor esetén alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

(2) Az Egyetem Kommunikacios és Magatartasi Kézikonyve tartalmazza a szervezet minden szintjére
vonatkozoéan az etikai elvarasokat és az etikai vétséggel kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

I11. Integralt kockazatkezelési rendszer

12/A. § ?*Az integralt kockazatkezelési rendszer az Egyetem szervezeti integritasat (befolyasmentes,
feddhetetlen, atlathato, a jogszabalyi elGirasoknak és a meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek,
értekeknek és elveknek megfeleld szervezeti miikddést) veszélyeztetd kockazatok és a folyamatos
tevékenységekbdl adodo kockazatok egyiittes kezelését valositja meg. A vezetés gyakorlati eszkdze a
tervezes és dontéshozatal, a végrehajtés, valamint a beszamolas alapvetd része.
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13. §2 %(1) A rektor és a kancellar koteles az Egyetemen integralt kockazatkezelési rendszert
mitkodtetni. Az integralt kockazatkezelési rendszer olyan folyamatalapi kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére, folyamatara kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését ¢s az abban foglaltak nyomon
kovetését.

(1a) Az integralt kockazatkezelési rendszer olyan iranyitasi eszk6zok és modszerek Osszessége,
melynek elemei a szervezeti célok elérését veszélyeztetd tényezok (kockazatok)

a) azonositasa,

b) elemzése,

c) értékelése,

d) kockazatkezelési intézkedések meghatarozédsa, valaszintézkedések beépitése, kockazati
kitettség mérséklése,

e) az intézkedések megvaldsuladsanak nyomon kovetése.

(2) Az integralt kockazatkezelési rendszer mikodtetése soran
a) fel kell mérni és meg kell allapitani az Egyetem tevékenységében, gazdalkodasaban rejld
kockazatokat,
b) fel kell mérni és meg kell allapitani az egyetem miikodésében rejlo integritds kockazatokat,
c) meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,

d) meg kell hatarozni az intézkedések teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat.

Kockazatok elemzése

A rendszeres idokozonként végzett integralt kockazatelemzés

14. § (1) ®Az Egyetem a szakmai és gazdalkodasi folyamatok vonatkozdsdban rendszeres
1d6kozonként, de legalabb évente egyszer a vezetés altal kijeldlt folyamatokra, feladatokra kiterjedéen
kockazatelemzést végez, kiillondsen
a) a kovetkezO évi koltségvetés készitését megel6zoen, a varhatd szakmai stratégiai célokkal,
operativ munkatervekkel és a koltségvetési gazdalkodas aktualis célkitlizéseivel 6sszhangban,
b) az Egyetem jovahagyott koltségvetésének jelentés mértéki év kdzbeni modositisa esetén
(jellemzden, ha a kdltségvetési fo0sszeg +/- 20%-ot meghaladé mértékben modosul),
c) az Egyetem stratégiai és ennek kovetkeztében operativ célkitlizéseiben bekdvetkezd olyan
mértékii és jelentdségii valtozasok esetén, amelyek jelentds koltségvetési kihatassal, szervezeti-
személyzeti valtozassal jarnak,
d) az Egyetem vagyongazdalkodasi politikajara, céljaira haté6 olyan varhatdé vagy mar
bekovetkezett valtozdsok esetén, amelyek jelentds hatassal birnak az intézményi
vagyongazdalkodasra,
e) az Egyetem egészét, mint kdltségvetési szervet, vagy annak valamely szervezeti egységét
érint0, tervezett vagy sziikségessé valt atalakitast megel6zden (ide tartozik a jelentés valtozas a
szakmai feladatellatasban, a koltségvetési keretek jelentés mértékli valtozasa, nagyobb
horderejli szervezeti-személyzeti valtozasok, 6sszevonas, szétvalas is),
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f) az Egyetemen keletkez6 jelentOs horderejii 0j feladat esetén, Gj szervezeti egység 1étrehozasat
megeldzden,

g) az Egyetem egészét vagy annak egyes szervezeti egységeit érintd, vagy altaluk
kezdeményezett beruhazast, fejlesztést megel6zoen,

h) az Egyetem mikodési, gazdalkodasi folyamatai vonatkozasiaban belsd vagy kiilsd
ellendrzések altal feltart olyan hianyossagok esetében, amelyek kezelése indokolja, hogy a
vezetés tovabbi kockazatelemzést végezzen bizonyos folyamatok vonatkozasaban.

(2) Az Egyetem vezetése az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul barmely olyan esetben donthet a
formalis kockazatelemzés lefolytatasanak sziikségessége mellett, amikor azt indokoltnak latja.

(3) A rendszeres id6kozonként végzendd kockazatelemzésre az Egyetem vezetése ad-hoc
munkacsoportokat hozhat 1étre.

(4) A kockazatok azonositdsdhoz az Egyetem vezetése attekinti a mindenkori intézményi stratégiai
tervet, az azokbol lebontott operativ munkaterveket, az Egyetem miikodésének koltségvetési szamait,
illetve az aktualis intézményi ¢és fenntartd altal kozzétett mikodési és gazdalkodasi iranyelveket,
valamint minden az objektiv kockazatelemzés eredményes lefolytatasat timogatd és rendelkezésre allo
dokumentumot.

(5) Az Egyetem vezetésének kockazati tényezoket kell rendelnie az egyes folyamatokhoz (egy
folyamathoz tobb kockazati tényezd is tartozhat és ugyanazon kockazati tényezé tobb folyamat
vonatkozasaban is felmeriilhet), majd a kockazati tényezoket meghatarozott kritériumok mentén kell
értékelnie.

(6) Minden szervezeti egység vezetOjének feladata — az Egyetemre vonatkozdan és a szervezeti
egysége vonatkozasaban a lehetséges kockazatokat, azok mértékét felmérni és ennek fliggvényében
meghatarozni milyen intézkedéseket kell elvégezni ezek elkeriilésére, bekovetkezésiik
valdszintiségének mérséklésére.

(7) A kockazatelemzés lefolytatasaért felelds vezetdnek a sajat szakmai és gazdalkodasi teriilete
vonatkozasaban folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a kontrollkdrnyezet valtozasait.

(8) Az intézmény belsé kontrollkornyezetéhez tartozo tényezok, melyek valtozasa, az Egyetem
sajatossagaihoz illesztése, folyamatos potencialis kockazatot hordoz az aldbbiak:

a) az Egyetem mindenkori stratégiai és rovidtava (éves) céljainak, feladatainak kijelolése,

b) az Egyetem bels6 szabalyozottsaga és annak valtozasai,

c) az Egyetem szervezeti felépitése,

d) az Egyetem vezetése altal kialakitott ellendrzési nyomvonalak, azok valtozasa, az

ellendrzési nyomvonalak alapjan végzett kontrolltevékenységek hatasai,

e) az Egyetem egyes vezet0 és nem vezetd beosztasu alkalmazottainak a feleldsségi, hatas- és

jogkdrei és azok valtozasai,

f) az Egyetem vezetésének filozofiaja, stilusa,

g) az Egyetem altal vallott etikai értékek,

h) az Egyetem vezet6inek ¢és alkalmazottainak szakmai kompetenciaja,

1) az Egyetem alkalmazottainak éves teljesitményértékelése,

j) az Egyetem humanerdforras-kezelési politikaja,

k) a vezet6i elszamoltathatosag (vezetdi nyilatkozat) tartalma, annak esetleges korlatai,

1) a kiils6 és belso ellendrzések jelentései, a feltart hidnyossagok és azok kezelése.

(9) Az Egyetem sajatossagait figyelembe véve adott idGszakban az egyes tevékenységekre,
folyamatokra, a felmeriil6 kockazati tényezokre vonatkozo példakat a 2. szami melléklet tartalmazza.



Az Egyetem vezetdi altal végzett kockazatelemzés

15. § (1) %°A rendszeresen, illetve id8szakosan, meghatarozott céllal végzett kockazatelemzés mellett
az Egyetem valamennyi szakmai és gazdalkodasi feladatot ellatd, az egyes szervezeti egységek
munkajat iranyitd vezetdje folyamatos kockazatelemzést végez a felelosségi korébe tartozo
folyamatok iranyitasa, feliigyelete, kontrollja soran. A folyamatos kockazatelemzést tamogatjak az
egyes folyamatok és szabalyzatok vonatkozaséban elkésziilt ellendrzési nyomvonalak.

(2) A szervezeti egységek vezetdjének nyomon kell kovetnie, hogy az egyes folyamatokhoz
kapcsolodd kontrolltevékenységek elvégzéséért felelés munkatarsaik megfeleléen és rendszeresen
elvégzik-e kontrollfeladataikat, esetleges hiba esetén intézkedést kell hozniuk. Ennek dokumentalt
nyomon kovetése az egyes folyamatokhoz rendelt és ellen6rzési nyomvonalakban rdgzitett
feladatgazdak feladata.

Kockazatok azonositasa és felmérése

16. § ?(1) Az Egyetem szakmai céljainak megvalositdsa vagy teljesitése sordn olyan tényezok is
szerepet jatszanak, amelyek bekovetkezése és hatdsa bizonytalan, és amelyek a szervezeti célok
elérését veszélyeztetik, valamint a szervezet altal meghatarozott értékekkel ellentétesek.

(2) Modszertanilag az egyes szervezeteket éré kockazatok harom nagyobb csoportba sorolhatok:
a) Eredendd kockazat: Az Egyetem feladatkorével és miikodésével kapcsolatos olyan bels6
sajatossaga, ami a kornyezeti hatasok, vagy az erdforrdsok elégtelensége miatt hibak
eléfordulasdhoz vezethet.
b) Kontroll kockazat: Az Egyetem belsé kontroll rendszere a nem megfeleld kialakitas és
mikddtetés miatt sajat hibajabol nem képes feltarni, vagy tudatosan nem tarja fel, illetve nem
el6zi meg a hibakat, szabalytalansagokat.
c) Megmaradé/Maradvany (rezidualis) kockazat: A vezetés altal a kockazatokra adott valasz
utan fennmarad6 kockazat, amely lehet6ség szerint az Egyetem elfogadhatd kockazati szintjén
beliil helyezkedik el.

(3) A gyakorlati elemzés szempontjabdl az Egyetem kockazati tényez0it a kockazatok forrasa alapjan
két 6 csoportba lehet sorolni.
a) Kiils6 kornyezeti (stratégiara, miikodési és gazdalkodasi feltételekre hatd) kockazatok,
amelyek hosszabb tavon, és esetleg id6kdzonként modosuld formaban, valamint tartalommal
hatnak, és fiiggetlenek az Egyetem mitkddésétol. Ilyen tényezok kiillondsen a
aa) jogszabalyi hattér valtozasai, a versenyhelyzet kialakulasa,
ab) munkaerd-piaci kereslet/kinalat alakulasa,
ac) hazai és nemzetkozi oktatasi trendek alakulasa,
ad) fenntartoi stratégia valtozasai.
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b) Belsé mikodési kockazatok, amelyek az Egyetem milkodésének, tevékenységének,
folyamatainak rovidtdvon hatd velejardi, és amelyek kikiiszobolése vagy mérséklése a
vezetéssel szemben tamasztott kdvetelmény. Ilyenek kiilondsen
ba) a pénziigyi kockazatok: pl.: a koltségvetés nagysagrendjének, szerkezetének modosulasai,
a bevételi, kiadasi eldiranyzatok valtozasai,
bb) a tevékenységi kockazatok: pl.: elérhetetlen és megoldhatatlan célok kitiizése, amelyekkel
nem lehet azonosulni; a munkavégzés szabalyozdsa nem egyértelmili szabalyzatokkal és
folyamatleirasokkal, objektiv értékelési szempontok hidnya
bc) az emberi eréforras kockazatok: pl.: megfeleld szaktudas/végzettség, szakmai és vezetoi
gyakorlat hidnya, alkalmazottak hataskore, felelossége, jogai, kotelezettségei nincsenek
vilagosan, egyértelmtien meghatarozva.
bd) az integritdskockazatok: pl: Osszeférhetetlenség vizsgalatanak hidnya, partnerek nem
atlathatd kivalasztasa, szerzodéskotés és teljesités folyamataban a kontroll hianya,
rendszertelen ellendrzés és a teljes korli tervezés hianya.

A kockazatok értékelése

17. §%® 2°(1) A kockazatok beazonositisat kovetden a kockazatelemzést végzd(k) értékeli(k) az
azonositott kockazati tényezdket. Az azonositott kockazati tényezok értékelésének modja egy
kockazati kritérium matrix (KKM) készitése, amely tablazatos formaban segit értékelni az adott
folyamathoz, tevékenységhez, eseményhez rendelt kockazati tényezd(ke)t. A KKM alkalmas az
Osszesitett kockazati érték meghatarozasara is, amely megmutatja, hogy az értékelési skala alapjan az
adott folyamat mennyire tekinthetd kockazatosnak, tovabba segiti az egyes folyamatok egymashoz
viszonyitott kockazatossdganak értékelését is.

(2) A KKM alapja, hogy minden kockazat értékelése alapvetéen harom kritérium alapjan torténik:
a) kockazati tényez6/folyamat, tevékenység, esemény fontossaga, sulyozasa,
b) kockazati tényezé a bekovetkezési valoszinliség,
c) kockazati tényezé az Egyetem céljaira gyakorolt negativ hatas alapjan, amely lehet az
elszalasztott/kihasznalatlan lehet6ség is.

(3) Az egyes kockazati tényezOk fontossidganak, bekovetkezési valoszintiségének és hatasanak
szamszeri értékelése egy 1-5-ig terjedd skalan torténik. Az értékelést ugy kell elvégezni, hogy minél
fajstilyosabb a kockazati tényezd, magasabb egy adott kockazati tényezd bekovetkezésének
valdszintisége, illetve hatdsa, annal magasabb értéket kap a szdmszer( értékelés soran.

Az adott tényez06 kockazatanak Osszesitett értékét, a fontossag, a hatas és a valdszinliség szorzata adja
meg.

(4) Az Egyetem egyes folyamataiban, tevékenységeiben rejlé kockazati tényezok kijelolésére és azok
értékelésére a 3. szamu melléklet szerinti kockazatkezelési mintatablazat szolgal. Az Egyetem egyes
folyamataihoz, tevékenységeihez rendelt konkrét — az adott id6szakra vonatkozd — elemzendd
folyamatokat és az azokhoz kapcsolodd kockazati tényezdket minden esetben feliil kell vizsgalni,
sziikség szerint ki kell egésziteni vagy jakkal kell helyettesiteni az elemzés céljatol fliggden.

(5) Az Egyetem egy-egy folyamata, tevékenysége, illetve altalaban az Egyetem egészének miikodése a
kockazatértékelés szamszerii végeredményének ismerete birtokaban az alabbi besorolasokat kaphatja:
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a) ha a kockazatértékelés soran elért Osszesitett pontszam nem éri el a 38-at, akkor az
Osszesitett kockazat értéke: Alacsony (a kockéazatelemzés szadmszeriisithetd értékének 30%-a
alatt van)

b) ha a kockazatértékelés soran elért Osszesitett pontszam 38 - 74 kozott van, akkor az
Osszesitett kockazat értéke: Kozepes (a kockazatelemzés szamszeriisithetd értékének 30-60%
kozott van)

c) ha a kockazatértékelés soran elért Osszesitett pontszam a 75-6t meghaladja, akkor az
Osszesitett kockéazat értéke: Magas (a kockdazatelemzés szamszeriisithetd értének 60%-at
meghaladja)

(5a) Alacsony kockazati értékkel rendelkez6 folyamatok, tevékenységek esetén a kockazatokat és a
mar megtett intézkedéseket, belsé kontroll folyamatokat feliigyelet alatt kell tartani, hogy a kockazat
ne ndvekedjen, uj intézkedést nem kotelez6 alkalmazni a kezelésiikre.

(5b) Kozepes és magas kockazati értékkel rendelkezd folyamatok, tevékenységek esetén minden
esetben kockazatcsokkentd intézkedést kell meghatarozni, intézkedési tervet kell késziteni felelds,
hataridé megjelolésével.

(6) Amennyiben a folyamatok, tevékenységek, események kockazatossaga koltségvetési veszteségben
is szamszer(sithetd, akkor a szamszersitést a kockazatértékelés részeként el kell végezni és annak
hatasait a kancellar és a rektor részére be kell mutatni.

(7) Az Egyetem valamennyi folyamata, tevékenysége vonatkozasaban végzett kockazatértékelést
elektronikusan régziteni és tarolni kell, biztositva a verziok nyomon kovethetdségét. Az elkésziilt
kockazatértékelések eredményeit, intézkedési javaslattal ellatva a kockazatértékelés elkészitését
kovetden haladéktalanul meg kell kiildeni a szolgalati it betartasaval, a rektornak, a kancellarnak, az
integralt kockazatkezelés koordinalasara kijelolt szervezeti feleldsnek, valamint a belsé ellendrzési
vezetonek.

Kockazatok kezelésének lehetséges stratégiai

18. § ¥(1) Az Egyetem tevékenységében és folyamataiban rejld kockazatok kezelése
a) egyfeldl az operativ munkavégzésbe és az Egyetem mindennapi vezetdi tevékenységébe
beépiilé folyamatos tevékenység, melynek sziikségességét minden munkatarsnak ismernie
kell.
b) masfeldl rendszeres idokdzonként (pl. tervezéshez, beszamolashoz kapcsoloddan) végzett
elemzo-értékeld tevékenység, illetve intézkedések sorozata.

(2) Az integralt kockazatkezelési rendszerben meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal
kapcsolatban a reakcidkat, a sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének, nyomon
kovetésének modjat.

(3) A szervezeti egység vezetGje felelos az intézkedési terv elkészitéséért, nyilvantartasaért, az
intézkedési tervben meghatarozott feladatok hataridore torténd végrehajtasaért é€s a megtett
intézkedésekrol torténd beszamolasért.

(4) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozo
hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo
hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat
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jellege egy éven tal mutat, akkor — amennyiben lehetséges - részfeladatokat, illetve részhataridoket
kell meghatarozni.

cres

a) a kockéazat elviselése,

b) a kockazat kezelése,

c¢) a kockazatok atadasa,

d) a kockazatos tevékenység befejezése.

A kockazat elviselése

19. § %(1) Az Egyetem vezetése akkor dont a kockéazat elviselése mellett, ha egyfelél a felmért és
kiértékelt kockdzat mértéke alacsony, illetve ha az intézmény kialakult miikddési rendje, belsd
kontrollrendszere olyan, hogy napi miikodése soran minden beavatkozas nélkiil automatikusan kezeli
(pl. a vezetdi ellendrzés keretében) az adott tipusi kockazatot, ezért nincs sziikség kiilon
beavatkozasra.

(2) A kockazat elviselése, mint modszer alkalmazasat az is indokolhatja, hogy az Egyetem vezetése
azonositotta és felmérte a kockéazatot, de nincs lehetdsége annak kezelésére (pl. technikai akadalyokba,
idékorlatba vagy anyagi korlatba {itkozik).

(3) Altalaban megallapithato, hogy az Egyetem vezetése elviseli a kockazatot, amennyiben a kockazat
elharitdsanak koltsége magasabb az elharitasbol eredd haszonnal.

A kockazat kezelése

20. § *?A kockazatok kezelésére, azaz csokkentésére vagy megsziintetésére szolgalo modszerek és
eszk6zok tobbségét az Egyetem szabalyzatai, eljarasrendjei tartalmazzak kiilondsen az alabbi
forméakban

a) jogosultsagok, jovahagyasok kijeldlése,

b) egyeztetési kotelezettségek (pl. készletellendrzések, nyilvantartasok adatainak egyeztetése),

c¢) utalasok ellendrzése,

d) alairasok-szignok rendje,

e) feladatkorok szétvalasztasa (pl. kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és

érvényesitési jogkorok kapcsan),

f) hozzaférési jogosultsagok,

g) vezet6i kontrollok.

21. § ¥(1) Az Egyetem vezetdi ellendrzési rendszere a kockazatkezelés egyik eszkdze, melyrdl
részletesen a V1. fejezet rendelkezik.

(2) A folyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszer keretében mikddteti az Egyetem a
kockazatkezelésnek egy masik eszkOzét, amely a szervezeti integritast sérté események és
szabalytalansagok kivizsgalasat és kezelését foglalja magaban, a SZMSZ 42. szamt melléklete, a
Pécsi Tudomanyegyetem szervezeti integritast sért6 események kezelésének szabalyzata tartalmazza.
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A kockazatok atadasa

22. § %(1) Amennyiben az Egyetem vezetése a kockazat atadasa, mint kockazatkezelési stratégia
alkalmazasa mellett dont, a kockazat bekovetkezésének valosziniisége nem csokken, hatasa nem
valtozik, azonban a kockazatviseld személye mddosul.

(2) A kockazatok atadasanak egy specidlis eszkdze a feladatellatas kiszervezése, illetve a
vagyontargyak biztositdsdnak és a feleldsségbiztositasnak a lehetdsége.

(3) A kockazatok atadasanak sajatos eszkoze az Egyetem altal megkotott vallalkozasi és megbizasi
szerzddésekben, illetve valamennyi nagyobb értékii beszerzés sordn a szerzddéses garanciak kikotése.

A kockazatos tevékenység befejezése

23. § %Az Egyetem miikodési gyakorlatdban a legritkdbb esetben van mod arra, hogy bizonyos
tevékenységek kockazatat oly modon sziintesse meg, hogy felhagy bizonyos tevékenységek
ellatasaval, el6fordulhat olyan helyzet (pl. nem kotelezd, onként vallalt feladatok), amikor az Egyetem
vezetése ¢élhet a kockazatkezelés e modszerével.

Kockazatkezelés folyamatanak feliilvizsgalata

24. § 3%(1) Tekintettel az Egyetem kockéazati kdrnyezetének — sziikebb és tigabb értelemben egyarant —
allando valtozésara, a kockazatkezelési folyamatot rendszeres feliilvizsgalat ala kell vetni, amelynek
alapvetden két célja van:

a) a valtozasok megfigyelése az Egyetem tevékenységében, folyamataiban rejlé kockazati

tényezokben és azok mértékében,

b) megbizonyosodni az Egyetemen beliil miikodo kockazatkezelési folyamat hatékonysagarol.

(2) Az Egyetem tevékenységében és folyamataiban rejlo kockazatok feliilvizsgalata a kockazatkezelés
1épéseinek rendszeres, modszeres megismétlése.

(3) Ahhoz, hogy a feliilvizsgalat folyamata biztositani tudja a fent emlitett célok elérését, az alabbi
kritériumok megvalosulasa sziikséges:
a) a kockazatkezelés minden aspektusa rendszeresen, az igényekhez igazoddan, de
minimalisan évente (legalabb a koltségvetés tervezés folyamataban) feliilvizsgalatra keriiljon,
b) az ujonnan jelentkez0 kockazatok, vagy az ismert kockazatok szintjének valtozasa az
Egyetem vezetésének tudomasara jusson, hogy intézkedhessen a kezelés modjarol,
c¢) rendszeres id6kozonként a kockazatelemzés modszertananak feliilvizsgalata.

(4) Az Egyetem tevékenységében és folyamataiban rejlé kockazatok feliilvizsgalata a kockazatkezelés
Iépéseinek évenkénti elvégzése azaltal is megvalosul, hogy az Egyetem a mindennapi operativ
tevékenységébe agyazottan mikodteti a belsé kontrollrendszert, a szervezeti integritast sértd
események, szabalytalansagok kivizsgalasanak és kezelésének rendszerét, tovabba a fiiggetlenitett
belso ellendrzést.
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Felelosség, feladatok és hataskorok

25. §. ¥(1) Az Egyetem vezetéi és munkavallaloi folyamatos munkavégzésiikkel, tevékenységiikkel
befolyasoljak a kockazatok alakulasat. A bevezetett szabalyozasok, a vezetdi utasitasok betartasaval,
vagy be nem tartasaval mindenki hozzajarul a kock4zatok novekedéséhez, vagy csokkenéséhez. Az
integralt kockazatkezelés folyamataban az Egyetem minden vezetdjének és minden munkavallalojanak
a szervezetben betoltott helye és munkakore alapjan részt kell vennie.

Az Egyetem munkavallaloi kotelesek a hataskori és etikai eldirasok betartasaval hozzajarulni a
tevékenység soran felmeriild kockazatok csokkentéséhez, tovabbd a vezetd részére jelezni a
tudomasukra jutott veszélyeztetd eseményeket.

(2) A rektor

A rektor felel az altala irdnyitott teriiletek kockazatkezelési tevékenységéért.

A rektor a kancellarral egylittmiikddve gondoskodik a belsé kontrollrendszer keretében a megfeleld
integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasarol, miikodtetésérol és fejlesztésérdl.

(3) A kancellar

A kancellar felel az Egyetem egészére kiterjedd integralt kockazatkezelési rendszer mikodtetéséért. A
kancellar felel az altala iranyitott teriilet kockazatkezelési tevékenységéért.

A kancellar a rektorral egylittmiikddve gondoskodik a belsé kontrollrendszer keretében a megfeleld
integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasarol, mikodtetésérol és fejlesztésérol. Az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasara belsé kontroll koordinatort jeldl ki.

(4) A kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelds vezetdk (az Egyetem Karai és 6nallo szervezetei
vezetdi a PTE SZMSZ 77§. — 78§. alapjan)

A vezeto felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak felméréséért, értékeléséért
¢és kezeléséért. A vezetd a kockazatok értékelését kovetden a kdzepes és magas kockazatokat, a
kapcsolodo intézkedéseket, felel6soket és a teljesités hataridejét adatszolgaltatas keretében jelzi a
belsd kontroll koordinator felé. A sajat egységén beliill a rendelkezésre allo eszkozokkel kezeli a
kockazatokat és meggy6zodik a bevezetett intézkedések hatasossagarol.

A vezet0 soron kiviil koteles jelezni, az addig szamitasba nem vett, de jelentds hatast kockazatokat.

(5) Bels6 kontroll koordinator

A Kancellar az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara belsé kontroll koordinatort jeldl ki.
Belso ellendr szervezeti belsé kontroll koordinatornak nem jeldlhetd ki.

A kijelolt bels6 kontroll koordinator a Kancellari Hivatal, Szervezési, Koordinacids és Gazdasagi
Kapcsolatfejlesztési Osztalyanak megbizottja, koordinalja az intézményi szintii kockazatelemzések
végzését, a belsé kontroll rendszer egyes elemeinek mitkédtetését, ad-hoc munkacsoportok felallitasat,
azok munkajat, az elvégzett elemzések dokumentalasat, vezetok felé torténd megkiildését, a sziikséges
intézkedési tervek elkészitését, végrehajtasat és nyomon kdvetését. A munkatars nem mentesiti sem az
Egyetem felsé, sem operativ vezetését a jogszabalyokban (Aht. Bkr.), a belsd kontrollrendszerek
mikodtetésével, kockazatelemzések végzésével ¢és kockdzatkezeléssel 0Osszefiiggésben eldirt
kotelezettsége alol.

(6) Kancellaria Kancellari Hivatal

A Hivatal Osszesiti ¢és tartja nyilvan az Egyetem kockazatait tartalmazo kockazat felméréseket, a
kockazatok kezelésére a javasolt intézkedéseket, a hataridoket, felelésoket és adatszolgaltatas alapjan
nyomon koveti az intézkedések megvalosulasat.
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A tevékenység soran a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelés vezetdkkel egyiittmikodve
legalabb évente Osszesiti az egyetem tevékenységében ¢és gazdalkoddsdban rejlé legmagasabb
kockazatokat. Osszegzi és targyalasra el6késziti a kancelldr és a rektor szamdara a kozepes és magas
kockazatokat tartalmazé egyetemi szintii tablat és a kockazatok kezelésére javasolt a kockazatok
feltarasaért és kezeléséért felelos vezetdk altal jovahagyott intézkedéseket, felelosoket és hataridoket
tartalmazo6 kockazatkezelési tervet.

V. Kontrolltevékenységek

26. §% (1) A rektor egyiittmiikodésével a kancellar koteles a szervezeten beliil olyan
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a
szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

(2) A kontrolltevékenységek azok a kontrollkdrnyezetet kiegészitd eljarasok (eszkozok, eljarasok,
mechanizmusok = kontrollok), amelyeket az Egyetem vezetése annak érdekében hoz létre, hogy
elésegitse az Egyetem célkitiizéseinek elérését

a) a mikodés eredményességének €s hatékonysaganak,

b) a pénziigyi jelentések megbizhatdsaganak, és

¢) az alkalmazando torvényeknek és eléirasoknak valo megfelelés teriiletén.

(3) A kontrollok tevékenységek egylitteseként folyamatosan miitkddnek és fejtik ki hatasukat.

(4) A kontrolltevékenységeket a vezetdk ¢és a dolgozok mikodtetik, o6k felelnek a
kontrolltevékenységek folyamatos végrehajtasaért. A szervezeti egységek vezet6i felelnek tovabba a
kontroll célkitiizések kialakitasaért, a mikodtetés megszervezéséért, a kontrollok figyelemmel
kiséréséért és értékeléséért. A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és
minden miikodési teriiletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai és instrukcioi a célokra hato
kockazatok kezelésével kapcsolatban ugy keriiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal meghatarozott
kockazat a tliréshataron beliil maradjon.

(5) Részleteiben a kontrolltevékenységek:
a) az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
b) dokumentacios kontrollok kialakitasa,
c) a feladat-, hatas- és felel6sségi korok elhatarolasa,
d) a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz vald hozzaférés kontrollja,
e) az igazolasok,
f) az egyeztetések,
g) a miikodési teljesitmény vizsgalata,
h) a miiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,
i) a feliigyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas, utmutatas és
képzes).

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

(7) A rektor egylittmiikodésével a kancellar koteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a
feleldsségi koroket meghatarozni.
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Kontrollstratégiak és -médszerek

27. § (1) A vezetés altal kialakitott kontrollstratégianak az Egyetem egészére vonatkozo stratégiai
célokhoz, ¢s az azokhoz kapcsolodo, szintenként eltérd tartalmi, de egymassal konzisztens modon
Osszefiiggésben allo egyéb célokhoz kell kapcsolodnia.

(2) Az Egyetem mikodési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe vald beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni, megeldzni
a kockézat el6fordulasat vagy bekovetkezése esetén hatdsat mérsékelni, illetve azt meg is sziintetni. A
kockazat jellegétol, tartalmatol fiiggben az Egyetem ellenérzési nyomvonalai hatarozzak meg, hogy
céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockazat esetében alkalmazni. Az ellen6rzési nyomvonalak
mellett az Egyetem belsd szabalyzatai, valamint a munkakori leirasok rogzitik a miikodési és
gazdalkodasi folyamatokhoz kapcsolddd kontrollpontokat, valamint a vezetdék és a dolgozok altal
ellatott kontroll tevékenységeket.

(3) A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:
a) Megeléz6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapveté célja, hogy hibas 1épések, nem
eldirasszeri teljesitések esetén akaddlyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg
a nagyobb hibdk bekovetkezésének lehetdségét. A mindennapi szakmai munka soran ezt a
funkciot az egyes szervezeti egységek munkatarsai latjak el az ellendrzési nyomvonalakban
meghatarozott ellendrzési feladatok ellatasaval,
b) Helyrehozo (korrekcids) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar bekovetkezett,
nemkivanatos esemény kdvetkezményeinek kijavitasa.
) Iranymutatd (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szamara egy kiemelten fontos,
negativ hatasi cselekmény, esemény, kockdzat elkeriilésének lehetoségeire hivjak fel a
figyelmet, és igy még idében lehetdséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhatoé negativ
hatast megel6z6, vagy mérséklo intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlédésének
megakadalyozasara.
d) Feltar6 (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a
hiba, hianyossag el6fordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekdvetkezett
hatéasara is.

(4) Az adott esetben alkalmazand6 kontrolltipus kivalasztasara a folyamatgazdak szakmai és
gyakorlati ismeretei, felelésen tett javaslatai alapjan keriil sor.

(5) A Kkontrolltevékenységek dokumentalasi kovetelményének meghatarozasara az ellendrzési
nyomvonalban kertilt sor.

(6) A ,,négy szem elve” a folyamatba épitett ellen6rzés keretében valosul meg. Barmely végrehajtasi
¢s pénziigyi miivelet befejezését megelézéen az adott feladatot ellatdé személy munkajat egy masik
személy teljes korien, dokumentaltan feliillvizsgalja. Az ellendrzés dokumentalasa torténhet
ellendrzési listak alkalmazasaval, illetve a szolgalati Ut a kiadmanyozasi szabalyok és a
felelosségvallalasi rend betartdsanak kotelezettségével.

(7) Az alkalmazand6 kontroll modszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az er6forras-
igényt (emberi, eszkoz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazéasukkal elért haszon, vagy
az altaluk elkertilt kar nagysagat.
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A vezetoi ellenorzés rendszere

28. §* %2(1) A vezetdi ellenbrzési rendszer az intézmény teljes tevékenységére vonatkozdan biztositja
az alapitd okiratban meghatarozott feladatok célszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes
végrehajtasat, tovabba a miikodési folyamatok rendszerszemléletli szabalyozottsagat, a vonatkozd
jogszabalyok és az azokhoz kapcsolodo belsé szabalyzatok megfelel6ségét.

(2) A rektor egylittmiikodésével a kancellar koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, amely részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését, kiillondsen az alabbiak
vonatkozasaban:
a) a dontések dokumentumainak elkészitése, ideértve
aa) a koltségvetési tervezés,
ab) a kotelezettségvallalasok, szerz6dések
ac) a kifizetések,
ad) a tamogatasokkal valo elszamolas,
ae) a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is,
b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢és eredményességi szempontu
megalapozottsaga,
C) a dontések szabalyszeriiségi szempontbol torténé jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 konyvvezetés és
beszamolas).

(3) A (2) bekezdés a), €) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani
kell.

29. §* (1) A tevékenységek folyamatdba épitett ellendrzés az ismétlédd folyamatok szabélyozott
ellendrzési rendszere. Ez a rendszer akkor jelez, ha a kdvetelményektol eltérést észlel. A jelzésnek oda
kell iranyulnia, ahol a leggyorsabban lehet a kérdéses iigyben intézkedni, a hibat kijavitani, elharitani.
Eredményessége jelentdsen befolyasolja a szervezettséget, a mindséget, a tevékenységet, a
hatékonysagot és legfoképpen a kockéazatok csokkentését. Megszervezésének alapfeltétele a
tevékenység zart folyamatrendszerének biztositasa. A munkafolyamatba épitett ellendrzés hatékony
mitkddéséhez pontosan rogziteni kell

a) az ellen6rzés kortilményeit,

b) a folyamatokhoz tartozé ellendrzési pontokat,

C) az ellendrzés viszonyitasi alapjait (jogszabalyi el6iras, utasitas stb.),

d) a kdvetelményeket,

e) a kovetelményekt6l vald eltérés esetén a visszacsatolas modjat és iranyat.

(2) A mikodési folyamatok elézetes ellendrzése megelézi valamely esemény megtorténtét, az
utasitdsok kiadasat, a hozott dontés végrehajtasat, mellyel biztositott a lehetdéség a dontés vagy
rendelkezés esetleges pontositasara, feliilvizsgalatara, a hibak megeldzésére.

(3) Az utdlagos ellenbrzés az esemény, cselekmény befejezése, a folyamat lezarulasa utan torténik
meg, igy funkciodja elsésorban korrigalé lehet, legfobb eszkdze a vezetdi ellendrzés.

(4) Az ellendrzések megtorténtét az ellenérzést végzo - a nyomon kovethet6ség biztositasa érdekében -
kézjegyével és datummal igazolja az ellenérzott okmanyon.
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(5) Az Egyetem folyamatba épitett ellenérzési tevékenységének tartalmat, gyakorisagat, mélységét
igazitani kell a rendszeresen végzett kockazatelemzés eredményeihez.

(6) A folyamatba épitett ellendrzések soran egy adott szakmai vagy gazdalkodasi feladat,
folyamatelem ellatasaért vagy feliigyeletéért felelds munkatars vagy vezetd az adott tevékenység
megkezdése, folyamatelem végrehajtasa vagy vezetdi tevékenység gyakorlasa elétt felméri a
lehetséges kockazati tényezdket és gyakorolja a sziikséges kontrolltevékenységeket.

(7) Az operativ munkavégzésbe beépiild (belsd szabalyzatokban rogzitett), a kockazatok kezelésére

szolgalo folyamatos kontrolltevékenységek kiilonosen az aldbbiak:
a) az Egyetem nevében torténd kotelezettségvallalasok csak eldiranyzat-terven és likviditasi
terven alapulhatnak. Az Egyetem nevében torténd irasbeli kotelezettségvallalast meg kell
eléznie az arra jogosult személy ellenjegyzésének,
b) a gazdasagi vezetd folyamatosan ellenérzi az Egyetemen a Kkotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités vonatkozasaban a jogszabalyi el6irasok betartasat.
A vezetéi ellenérzések mellett a kotelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés
gyakorlatdban a folyamatba épitett kontrollok (pl. formai és tartalmi ellendrzések, szignok
megléte, négy szem elve stb.) is miikddnek,
C) az éves és féléves beszamolok készitése soran az Egyetem Szamvitelei politikdjaban
rogzitett alapelvek, bels6 szabalyok betartasanak fokozott vezet6i és folyamatba épitett
kontrollja,
d) a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak folyamatos vezetése és aktualizalasa,
e) az Egyetem beruhazasainak-fejlesztéseinek megalapozott koltségvetési tervezése, a
pénziigyi és kivitelezési-miiszaki tervek részleteinek egyeztetése, illetve a kapcsolddod
szerzodések ¢és pénziigyi elszdmoldsok gondos kezelése. A Pécsi Tudomanyegyetem
Beruhazasi és Felujitasi Szabalyzata eldirasai szerint esetenként a beruhazast megel6zéen a
teljes folyamatra egyedi kockazatelemzés késziil,
f) az Egyetem hallgatoi és dolgozoi személyes épségének, illetve az Egyetem fizikai eszkozei
¢s vagyontargyai védelmének érdekében, az azokban okozhato sériilések ¢és karok
valdszinliségének minimalisra csokkentése érdekében az Egyetem portaszolgalatot, illetve
bekotott rendszeren keresztiili biztonsagi feliigyeletet tizemeltet.

30. § (1) A vezetoi ellenérzés a vezetok altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt
iranyitasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtasanak ellendrzése valosul
meg. Az Egyetem valamennyi vezetOje koteles az iranyitasa ala tartozd miikodési folyamatokat
ellendrizni. A vezetdi ellendrzés szintjei és funkcidi a kovetkezok:
a) a fels6 szintll vezetdk ellendrzési feladatkdrébe a meghatarozo, nagyon magas és magas
kockazattal jar6 dontések elokészitése, végrehajtasa tartozik,
b) a kozép és alsé szintli vezetdi tevékenységet pedig tigy kell megszervezni, hogy azok a
végrehajtas zavarait helyben tudjak feltarni és kijavitani.
c) a vezetdi ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakorbdl adodd megbizas alapjan
atruhdzott jogkorben is el lehet végezni.

(2) ®A vezetdi ellendrzést a szervezeti egységek vezetSi a vezetésiik vagy feliigyeletiik ala tartozo
teljes tevékenységre vonatkozoan kotelesek megszervezni és végezni. A vezet6i ellendrzési
tevékenység keretében keriil sor az Egyetem valamennyi tevékenységének folyamates; litemezett
ellendrzésére, kiilonos tekintettel:

a) a szakmai munka szabalyszerliségére, megfelel0sségére,

b) a bels6 rendelkezések megtartasara,

C) az ellenOrzés tapasztalatainak hasznosulasara,

d) a bels6 kontroll elemek miikddésének értékelésére.
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(3) A vezetOk a vezet6i ellendrzést a kovetkez6 kozvetlen eszkozokkel végezhetik:
a) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval,
b) alairasi jog gyakorlasaval,
¢) az informaciok elemzésével,
d) beszamoltatassal,
e) helyszini tapasztalatszerzéssel,
f) kontrolling rendszer mitkodtetésével,
g) a célok elérésének mérése meghatarozott teljesitmények alakulasanak ellendrzésével,
monitoring indikatorok alkalmazasaval: indexek, indikatorok felhasznalasaval, mennyiségi és
mindségi, valamint fajlagos mutatokkal,
h) 6sszehasonlitassal (benchmarking): mas, azonos feladatot ellaté szervek, szervezeti
egységek adataival, gyakorlataval, eredményeivel valo 6sszehasonlitassal,
i) intézkedések nyomon kévetésével (Follow up),
j) jelentéstételi kotelezettségek teljesitésével és ellendrzésével (belsé és kiilsé jelentések
elkészitése, tartalmanak ellenbrzése és értékelése).

(4) A kancellar sajat hataskorben vagy a rektor kezdeményezésére soron kiviili bels6 ellenérzések
elrendelésével is meggy6zodhet az intézkedések végrehajtasarol és eredményeirdl.

Feladatkorok szétvalasztasa

31. § “(1) A rektor és a kancellar koteles az Egyetem belsé szabalyzataiban a felel8sségi korok
meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,

C) beszamolasi eljarasok.

(2) Az egyes folyamatokon beliil kiilon kell valasztani a végrehajtasi, vezet6i ellenérzési és pénziigyi
teljesitési tevékenységeket, hogy csokkenteni lehessen a szervezeti integritast sértd események,
szabalytalansagok, kiilondsen a sulyosabb szabalytalansagok bekovetkezésének lehetdségét.

(3) A szervezeti integritast sérté események, szabalytalansagok elkeriilése érdekében biztositani kell,
hogy az egyes szakmailag elkiiloniilo tevékenységek végrehajtasat végzd szervezeti egységek és
személyek szervezetileg fliggetlenek legyenek egymastol, illetve ne legyenek egymassal ala-
folérendeltségi viszonyban.

Feladatvégzés folytonossaga

32. § (1) Az Egyetem folyamatos miikodése megkdveteli, hogy a munkavégzéshez sziikséges minden
adat, informaci6 ugy alljon rendelkezésére a feladatot ellatok részére, hogy azokbol nyomon lehessen
kovetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi tevékenységeket akkor is, ha személycserére keriilt sor.
frasban kell rogziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges informaciokat, és azokat a feladattal
Ujonnan megbizott részére atadni.

(2) A dolgozo feladatai elvégzéséért felelosséggel tartozik, az el nem végzett feladatokhoz kapcsolodo
felelosség a feladatot atadé munkatarsat, illetve tevékenységének felligyeletét ellatd vezetot terheli.

(3) A dolgozd helyettesitését a munkakori leirasban el6irt helyettesitési rend szabalyozza.
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V. Informacios és kommunikacios rendszer
Informacio és kommunikacio

33. § “(1) A rektor és a kancellar koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

(2) Az informaciés és kommunikacios rendszer keretében a beszamolasi rendszert gy kell
miikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak, pontosak és Osszehasonlithatoak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridok és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

(3) Az informacios és kommunikacios rendszer biztositja
a) az Egyetem vezetése altal kitiz6tt célok,
b) a teljesitésiikkel Gsszefliggd feladatok,
c) a feladatok teljesitését szolgald eldirasok, kovetelmények és feltételek minden munkatars
altali megismerhet6ségét, illetve
d) tajékoztatds nyujtasat a vezeték szamara a feladatok végrehajtasanak, a kitlizott célok
elérésének helyzetérdl, a célok elérését veszélyeztetd kockazatokrol.

(4) A szervezeti egységek egyiittmiikodésének alapvetd feltétele a kdlcsonds informacidcsere. Az
Egyetemen beliil kialakitott kommunikacios és informacios rendszernek biztositania kell

a) vertikalisan és horizontalisan,

b) a szabalyozott tevékenységhez sziikséges idépontban,

c) kellé mennyiségben és

d) megfelel6 minéségben
a szervezeti egység iranyithatosaga €s ellendrizhetdsége szempontjabol fontos, fentrdl lefelé iranyulod
kommunikacidk (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijeldlése, kontroll felel6sok megnevezése
stb.) eljutasat, illetve az alulrdl felfelé &raml6 informaciok (kockazatok azonositdsa, a hianyossagok, a
szervezeti integritast sérté események, szabalytalansdgok bemutatasa, beszamolas a miikodésrol és a
pénziigyekrdl stb.) vezetdkhoz valo eljutasat.

(5) A kommunikacios rendszernek biztositania kell az informacids rendszer harom f6 Gsszetevéjének
egylittmikodését:
a) a dontéshozo vezeté (aki informaciokat kap az Egyetemet érint6 tényekrdl, amelyek
segitségével dont a tervezés, a megvalositas €s az ellendrzés modjarol és tartalmarol),
b) az informaci6 (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatéak a
dontéshozatalban),
) az informatikai rendszer (amelynek segitségével el6allitjak, rendszerezik és kozvetitik a
dontéshozatalhoz sziikséges informacidkat).

(6) Az Egyetem informacios és kommunikacios alapelveit, a személyes, telefonos, papiralapu és
elektronikus tton torténd kommunikacié rendszerét részletesen az Egyetem Kommunikécios és
Magatartasi Kézikonyve szabalyozza.

Iktatasi rendszer

34. § (1) Az iratkezelés feladata:
a) az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténé fogadasa (annak
kinyomtatasa),
b) posta bontasa, beérkez6 kiildemények rendszerezése,
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c) iratok iktatasa,

d) iratok elosztasa,

e) iratok nyilvantartasa,

f) az ligyintézés soran keletkez6 eredmények leirdsa, tovabbitasa, valamint
g) az elintézett tigyiratok irattari kezelése, megérzése, selejtezése, illetve
h) levéltari atadasa.

(2) A megfelel6 kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben 1évo

rrrrr

allam- és szolgalati vagy egyéb titkok, és személyes adatok védelméral.

(3) Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényl6 tigyek elérehaladasanak nyomon
kovethetdségét, illetve az intézkedési hataridok betartasanak monitoringjat. Az iratkezelés, kiilondsen
az iktatas, iratanyagok atadas-atvétele (tovabbitasa) és archivalasa vonatkozasaban szaroprobaszerd,
dokumentalt vezetdi ellenérzést alkalmaz az Egyetem, annak érdekében, hogy biztositsa az iktatési
rendszer megfelelé mitkodését.

(4) Egyetemi szinten az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza az iratkezelés rendjét.

V1. Monitoring rendszer

35. §% “9(1) A rektor és a kancellar koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kovetését biztositd rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében
megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kdvetésbol, valamint az operativ tevékenységtdl fliggetlen
belsd ellen6rzeésbol allhat.

(2) A rektor és a kancellar koteles olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetévé teszi az
intézmény tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

(3) A monitoring rendszerrel szemben kovetelmény, hogy alkalmas legyen:
a) a bels6 kontrollok milkodésér6l megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositasara (pl. a vezetdi elszamoltathatdsag eszkozével),
b) a szervezeti célok megvalositasanak nyomon kovetésére (pl. indikatorok kialakitasaval és
alkalmazasaval),
) a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és mérséklésiikre,
megsziintetésilkre vonatkozo javaslatok megtételére (pl. vezet6i informacids rendszer
alkalmazasaval),
d) a bels6 és kiils6 ellendrzések tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

(4) A Kkiilsé ellenérzés az Eurépai Szamvevészék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevoszék, a
Korményzati Ellendrzési Hivatal, az Eurdpai Tamogatasokat Auditalé Foigazgatosdg, a Magyar

Allamkincstar, a fenntarté, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenSrzés.

(5) Belso Ellenérzés az Egyetem belsé ellendrzési szervezete altal végzett ellendrzés.

Az Egyetem monitoring rendszere
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36. § (1) Az Egyetem vezetésének folyamatosan megalapozott informaciokkal kell rendelkeznie arrol,
hogy az egyes szervezeti egységek, és ezen keresztiil az egész intézmény tevékenysége megfeleléen
szolgalja-e a vezetés altal kitizott célok elérését. Ezért olyan monitoring (nyomon kdvetési) rendszert
kell kialakitania, amely minden szervezeti egységre, funkciora kiterjedden, lehetdvé teszi a nem
eloirasszerli tevékenység mielobbi feltarasat, a korrekcidos intézkedések kell6 idében valo
meghozatalat.

(2) Az Egyetem vezetésének alapvetd elvarasa, hogy az intézmény monitoring rendszere biztositsa az
alabbiakat:
a) a stratégiai és abbol lebontott operativ célok elérésének folyamatos mérését,
b) az operativ feladatok elvégzésére létrehozott kontrollok az intézmény minden szintjén,
minden teriiletén, minden funkciéban megfeleléen mikddjenek,
c) folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot, és az azokba beépitett
kontrollokat,
d) a kockazatokkal és a kontrollok miikddésével kapcsolatos, a vezetés szamara
nélkiilozhetetlen informaciok jol megalapozottan, és kelld idében eljussanak a felsd
vezetéshez,
e) a kilonbozé szintli vezetdk kockazatkezeléssel kapcsolatos beszamoltatasara rendszeres
1d6kozonként keriiljon sor.

(3) Amennyiben a monitoring rendszer (2) bekezdésben foglaltakat biztositja, ugy egyidejlileg
biztositja azt is, hogy a vezetés megfeleld intézkedésekkel rugalmasan tudjenr reagalni a valtozo kiilsé
¢s belsé koriilményekre, és folyamatosan, a sziikséges mértékben fejleszti, korszerisiti tevékenységét.

(4) °A monitoring rendszer hatékony miikodésének alapfeltétele a megfelelden kialakitott és
mitkodtetett jelentéstételi rendszer. A belsd kontrollokban taldlhaté hianyossagokat, minden
vezetOnek, a hidnyossag észlelését kovetéen azonnal; jelentenie kell. Ennek irdnya, a szervezeti
egységtol kiindulva, a jelentési folyamatban alulrél felfelé torténik a megfelelé magasabb szintekre.

(5) Az Egyetem az alabbi elemekbdl allo monitoring rendszert alakit Ki:
a) a szervezeti célok megvalositasanak mérése indikatorok segitségével,
b) a bels6 kontrollok megbizhaté miikédésének folyamatos monitoringja és az arrdl vald
vezetdi elszamoltatas,
C) a bels6 kontrollrendszer mitkodésének esetenkénti kiilsé értékelése,
d) fliiggetlenitett bels6 ellenérzési rendszer mikodtetése.

A szervezeti célok megvalositisanak monitoringja

37. §! (1) A rektor és a kancellar koteles olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehet6vé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

(2) A szervezeti célok elérését indikatorok kialakitasaval és alkalmazasaval mérjiik. Az
indikatorértékek a célok teljesitésének statuszat (aktualis helyzetét) jelzik, az attol valo pozitiv vagy
negativ eltérés felhivja a figyelmet az adott teriileten sziikséges valtoztatasra. Az eltérések okait fel
kell tarni, és negativ eltérés esetén meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a
kivalto okok megsziintetésére vagy mérséklésére.

(3) Az Egyetem vezetése altal kitlizott célok elérését szolgald feladatok teljesitésének mérésére
kidolgozott indikatorok (mutatészamok), a tevékenység soran kiilonbozé iranyban és mértékben
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valtoznak. A vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a szandékaiknak megfelelGen,
vagy attol eltéré6 médon alakulnak. Ezért folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy a kittzott célok
teljesitése  hol  tart, a teljesités mérését biztositd  indikatorok  megfeleloek-e a
teljesitménykovetelmények meghatarozasara, mérésére, értékelésére.

(4) Ahhoz, hogy az indikatorértékektdl valo eltérések okai felderithetok legyenek, az indikatorokat
egyértelmiien, vilagosan, és mérésre alkalmas modon kell meghatarozni. Az eltérés okait a monitoring
rendszer keretei kozott fel kell tarni. Ennek eszkoze az Onellendrzés, amely a konkrét teljesitmény
elérésében legkozvetlenebbiil érintett beosztott dolgozo véleményét, Snmagarol, sajat tevékenységérol
alkotott képet nytjtja, és amely csak a vezetk feliilvizsgalataval egyiitt alkalmas objektivebb
értékelésre. Erre szolgalo eszkdzok kiilondsen:

a) a terv-tény adatok folyamatos 6sszehasonlitasa,

b) a vezetdi jelentésben szerepl6 adatok Osszevetése a koltségvetési tényadatokkal,

C) a kiils6 forrasokbol, és a belsd informacios csatornakbol szarmazo adatok egyeztetése (pl.

allamkincstari, banki atutaldsok, terhelések adatainak Osszehasonlitisa a pénziigy 4altal

nyilvantartott adatokkal),

d) az eszk6znyilvantartasban szereplé adatok és a tényleges eszkézallomany Gsszehasonlitasa

(pl. leltar),

e) a szerz6dések teljesitésének figyelemmel kisérése (pl. miiszaki tartalom modosulasa,

hataridd késedelem).

(5) Egy olyan konkrét indikatortol valo eltérés esetén, amelynek teljesitésében tobben érintettek, az
onértékelés soran kapott informaciok egybevetésével feltarhatok a rendszerhibak, a nem megfelelden
kialakitott, nem egyértelmii elGirasok, szabalyzatok, de esetenként a dolgozok motivalatlansaganak,
egylittmtikodésiik hidnyossagainak, a nem kielégitd munkahelyi 1égkornek, a vezetok nem megfeleld
hozzaallasanak hatasai is.

(6) A vezetés minden szintjén az adott teriileten a vezetd a fiiggelmileg hozza tartozo dolgozokkal
kozosen értékeli az elmaradasok okait, figyelembe véve a beosztottak észrevételeit, javaslatait,
véleményének, értékitéletének kialakitasahoz.

(7) A kilonboz6 szinteken Osszesitett értékelések alapot nyuUjtanak az alacsonyabb vezetéi (pl.
csoportvezetdi, osztalyvezetdi) szinten kompetencia hiany miatt nem megsziintethetd eltérések
kikiiszobolésére alkalmas intézkedések meghozatalahoz. Ezen intézkedések megtételérdl az Egyetem
vezetése haladéktalanul dont ¢€s végrehajtasat, valamint annak eredményeit, az Egyetem
tevékenységére gyakorolt hatasat a tovabbi monitoring keretében folyamatosan figyelemmel kiséri.

(8) Minden folyamat valamilyen, a vezetés altal meghatarozott modon kapcsolodik a koltségvetési
szerv stratégiai és szervezeti céljaihoz. A folyamatokban meghatarozott részfeladatok megvaldsitasat a
folyamatokba beépitett teljesitménymutatok, indikatorok révén lehet mérni. Ennek érdekében az
Egyetem vezetése folyamatosan
a) monitorozza a kiilsé és belsd kornyezetet annak érdekében, hogy iddben észlelhetok
legyenek azok a jelek, amelyek a szervezeti célok és kontrollok ujraértékelésének a
sziikségességét jelzik,
b) a teljesitményt a célok fliggvényében koveti nyomon, €s az indikatorokat is azok szerint
hatarozza meg,
C) a szervezeti célok alapjaul szolgald feltételezéseket rendszeresen feliilvizsgalja,
d) amennyiben kideriilnek a jelentések készitésének hidnyossagai, vagy ha a célok
megvaltoznak, a sziikséges informaciok korét, illetve a kapcsolodd informacios rendszereket
is feliilvizsgalja;
e) a nyomon kdvetéshez olyan folyamatokat vezet be és hajt végre, amelyekkel biztositani
lehet, hogy a végrehajtott valtoztatdsok megfeleldek legyenek,
f) ujraértékeli a szervezeti kontrollok hatékonysagat, és kommunikalja az értékelés
eredményét a kontrollok feleldsei felé.



(9) Az Egyetem szervezeti céljai elérését méré indikatorokat rendszeresen, de legalabb éves
gyakorisaggal mérni és értékelni kell, valamint az értékelés eredményeit az Egyetem vezetése, részére
be kell mutatni.

(10) Az 5. szamu melléklet az alabbi kategoriak vonatkozasaban tartalmaz példa indikatorokat:
a) gazdalkodasi indikatorok,
b) eréforrasokat és szervezeti kultirat mér6 indikatorok,
¢) mitkodést méré indikatorok.

(11) Az 5. sz. melléklet bemutatja az egyes mutatok szamitasanak modjat, azonban az egyes
mutatokhoz tartozo értékelési kritériumokat minden évben az Egyetem vezetésének kell definialni a
gazdalkodési és szakmai célokkal 6sszhangban.

(12) Az Egyetem fenntartoja altal éves, illetve rendszeres gyakorisaggal megkovetelt, az Egyetem
szakmai céljait mérd indikatorokat kell alkalmazni, mely indikatorokat az Egyetem
intézményfejlesztési stratégiaja tartalmazza. A szakmai tevékenységet méré indikatorokat a fenntartd
altal meghatarozott médon és gyakorisaggal sziikséges mérni és az értékelés eredményeit a fenntartd
részére megkiildeni.

(13) A szervezeti egységek az egyetemi célokhoz igazodo szervezeti célkitiizések megvaldsitasat mérd
indikatoraikat kialakitjak, és éves szinten értékelik a teljesitést.

Bels6 kontrollok rendszerének monitoringja (vezet6i elszamoltatas)

38. §°2 (1) A kancellar koteles a 6. szama melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni a koltségvetési
szerv belso kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozatot az adott éves koltségvetési beszamoldval
egyiitt kell az iranyit6 szervnek elkiildeni.

(2) Az Egyetem belsé monitoring rendszerének része a szervezeti egységek vezetdinek éves
beszamoltatasi és vezet6i elszamoltatisi gyakorlata, amit jogszabalyi elGirasok és a vezet6i
elszdmoltatas vonatkozasaban a Bk. hataroz meg.

(3) Az elszamoltathatdsag azt jelenti, hogy a vezetd és a dolgozoé felelds a tevékenységéért.

(4) A felelésség tartalma az, hogy a vezeté vagy a dolgozo koteles egy meghatarozott feladatot az
eloirt kdvetelményeknek megfelelden ellatni.

(5) Az atlathatésag (transzparencia) az egyik feltétele annak, hogy a felelésok tevékenységiikért,
dontéseikért elszamoltathatok és felelésségre vonhatok legyenek. Biztositani kell, hogy a cél elérése
érdekében folytatott tevékenységekr6l, folyamatokrdl az érintettek rendszeres, vagy idékozonkénti
tajékoztatast kapjanak.

(6) Amennyiben a megtett nyilatkozat és a zarszamadassal kapcsolatosan elvégzett ellendrzések
eredménye kozott ellentmondas all fenn, a Kancellar az ellentmondas okair6l — az ellendrzési jelentés
kézhezvételétol szamitott harminc napon beliil — irdsban beszamol az iranyitd szerv vezetdjének. Az
iranyitd szerv vezetGje — amennyiben a beszamolast nem tartja elfogadhatonak — a Kancellart
intézkedési terv készitésére kotelezi.

(7) Amennyiben
a) az Egyetemen év kozben valtozas torténik a szerv vezetdje személyében, vagy
b) az Egyetem atalakul, megszlinik,
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a tavozo vezetd, illetve az atalakulo, megsziind koltségvetési szerv vezetdje koteles a Bk. 1. szami
melléklete szerinti nyilatkozatot az addig eltelt iddszak vonatkozdsaban kitdlteni, és az 11j vezetonek,
illetve a jogutod koltségvetési szerv vezetdjének atadni, aki azt sajat nyilatkozatahoz mellékeli.

39. § 3(1) A belsd kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célja a mitkodés gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tamogatasa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével vald
Osszevetésével kell céliranyosabba tenni. A célok teljesitése érdekében a belsé kontrollrendszer
minden elemét folyamatosan, a valtoz6 korilményekhez igazitva - de legalabb kétévente -
korszertsiteni kell, melynek keretében a rendszer miikodésében feltart hibakat - feltarasukat,
felismerésiiket kovetden - megfeleld intézkedésekkel €s eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiiszoboIni,
meg kell sziintetni.

(2) A bels6 kontrollok miikk6désének értékelése keretében a kancellar, a rektor, a szervezeti egységek
vezetdi onértékelés soran szamolnak be az altaluk iranyitott szerv, szervezeti egység
a) vagyonkezelésérol,
b) koltségvetési eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,
C) a szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség ¢és a gazdasidgossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,
d) a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérol és hitelességérol,
e) a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjarol,
f) az intézményi szamvitel rendjérol,
g) a belsé kontrollok mitkodésének értékelésérol.

(3) A belsd kontrollelemek feliilvizsgalatat minden szervezeti egység vezetdje a sajat feladatkorére
nézve végzi el, és az éves munkardl késziilt beszadmoloban, illetve a jelen szabalyzat 7. szami
mellékletei szerinti nyilatkozat kiallitasaval tajékoztatjak a kancellart.

(4) A szervezeti egységek vezet6i a fenti, altaluk alairt nyilatkozatot az Egyetem éves beszamolo
készitési hataridejét megel6z6 10. munkanapig kotelesek megkiildeni a kancellarnak.

(5) A kancellar koteles a 6. szamu melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni a koltségvetési szerv
belsé kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozatot az adott éves koltségvetési beszamoldval
egyiitt kell az iranyitd szervnek elkiildeni. A kancellar a fentiek szerint részére megkiildott
nyilatkozatokra is figyelemmel allitja ki sajat vezet6i elszamoltathatosagi nyilatkozatat.

(6) A kancellar és a szervezeti egységek vezetdi szamara az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kiadott és a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan kozzétett (illetve rendszeresen frissitett)
Utmutatéban foglalt kérdéslista onértékelés keretében vald megvalaszolasa nyujt timogatast a belsé
kontrollok értékelésérdl szolo beszamolas alatimasztasara.

A belsé kontrollrendszer miikodésének Kiilso értékelése

40. § (1) Az Egyetem vezetése rendszeres idokozonként (jellemzden 5 évente) Kiilsé fiiggetlen,
kompetens értékelé szervezetet kér fel arra, hogy az intézmény belsé kontrollrendszerének
szabalyozottsagat és gyakorlati miikodését értékelje. Az értékelés célja egyfeldl az intézmény belsd
kontrollrendszerének objektiv atvilagitasa, masrészt a lehetséges fejlesztési iranyok kijelGlése, az
intézményen beliili €s a hasonlo6 tevékenységet ellato szervezeteknél jellemzo jo gyakorlatok feltarasa
¢s javaslattétel a bels6 kontrollrendszer tovabbfejlesztésére.
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(2) Az Egyetem vezetése a vonatkozo jogszabalyi elGirasokkal Gsszhangban, valamint a megbizhatd
beszamolds érdekében rendszeresen konyvvizsgalat ald veti az Egyetem beszamolodit, mely
konyvvizsgalati tevékenység az Egyetem vezetése altal gyakorolt monitoring funkciok egyik alapvetd
eleme. A konyvvizsgalat, mint monitoring funkcié segiti az intézmény vezetését annak
megallapitasaban, hogy az intézmény altal a koltségvetési évr6l készitett beszamold megfelel, a
szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény, és az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (L.11.)
Korm. rendelet el6irasainak, és ennek megfeleléen megbizhato és valds képet ad az Egyetem vagyoni
¢és pénziigyi helyzetérdl.

V1. Fiiggetlenitett belsé ellenorzés

41. § (1) Az Egyetem monitoring rendszerének eleme, és az intézmény belsé kontrollrendszere
megfeleld miikddésének Ore az intézmény fliggetlenitett belsd ellendrzése, amelynek jogszabalyokban
rogzitett alapvetd funkcidja, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek a belsé kontrollok
eredményességének monitoringjahoz.

(2) A bels6 kontrollrendszer miikodésének tamogatasa keretében a belsé ellendrzés kiemelt feladata
a) a belso kontroll keretrendszer bevezetésének tamogatasa, fejlesztésének segitése,
b) a kockazatkezeléssel kapcsolatos tanacsadas, a kulcsfontossagu kockazatok kezelésének
feliilvizsgalata,
c) a kockazatokra adott valaszlépések megkonnyitése, a kockazatkezelési jelentések
értékelése, és
d) bizonyossag nyujtasa arrol, hogy a bels6 kontrollrendszer miikddése a célnak megfeleld.

(3) Az Aht. alapjan a belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
novelje. A belsé ellenérzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési,
ellendrzési €s iranyitasi eljarasainak hatékonysagat. A jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valo
megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a bels
ellenérzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a kancellar és a rektor részére.

(4) A belso ellendrzés kialakitasarol, megfelel6 miikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol a
kancellar koteles gondoskodni, emellett koteles a belsd ellendrzés mitkddéséhez sziikséges forrasokat
biztositani.

(5) Az Egyetem fiiggetlenitett belsé ellenérzésének munkajat 6nalld szabalyzat, belsé ellen6rzési
kézikonyv tamogatja.

A belsé és kiilso ellendrzési jelentés lezarasat koveto intézkedésekkel kapcsolatos eljarasok

42. §* (1) Az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds
az intézkedési terv elkészitéséért, az intézkedési tervben meghatarozott feladatok hataridore torténd
végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol torténd beszamolasért.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozo
hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo
hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven til mutat, akkor — amennyiben lehetséges - részfeladatokat, illetve részhataridoket
kell meghatarozni.
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(3) Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbje a sziikséges intézkedések végrehajtisaért
felelds személyek és a vonatkozo6 hataridok megjelolésével a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétol
szamitott 8 napon belill intézkedési tervet készit. Indokolt esetben a kancellarnak cimzett irasos
kérelem alapjan, a bels6 ellendrzési vezetd javaslatara a kancellar ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hatarid6t is megallapithat.

(4) Az elkészitett intézkedési tervet az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetOje
haladéktalanul kdteles megkiildeni a kancellarnak és a belsd ellenérzési vezetonek. Az intézkedési terv
jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil a kancellar - a bels6
ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

(5) A kancellar realizalo levélben hagyja jova az intézkedési tervet, amelyben megjeldli, hogy az
intézkedési terv teljesitésérdl, vagy a teljesités elmaradasanak okarol milyen hataridore kéri az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjének beszamoldjat.

(6) Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridd lejartat megel6zéen — hatarido, illetve feladat
modositast kérhet a kancellartol. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a kancellar a belsd
ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tijékoztatja az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjét és a belso ellendrzési vezetot is.

(7) Iranyito szerv altal végzett ellenérzés esetén az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetbje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a
hatarido lejartat megel6zéen — hatarido, illetve feladat modositast kérhet az ellenérzést végzo
koltségvetési szerv vezetdjétol. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasardl az ellendrzést végzo
koltségvetési szerv vezetje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével dont, és errdl
tajékoztatja az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetdjét, az ellendrzott szerv belsd ellendrzési
vezetOjét és az ellendrzést végzo szerv belso ellendrzési vezetdjét is.

(8) Az ellendrzott szervezeti egység vezetOje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatarido lejartat kovetdé 8 napon beliil
irasban beszamol a kancellarnak, és ezen beszamolot egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a belso
ellendérzési vezeto részére is.

(9) A belso ellenérzési vezetd a beszamolok alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a
belsd és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési
terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.

(10) Amennyiben az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol a legutolsé hatarido lejartat kovetd 8 napon beliill nem
szamol be és hataridé hosszabbitast sem kért, a kancellar, illetve a belsé ellendrzési vezetd
utoellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

A Kkiilsé és belso ellenorzési jelentések lezarasat koveto intézkedési tervekben
meghatarozott feladatoknak és azok végrehajtiasanak nyilvantartasa és az éves
beszamolasi kotelezettség

43. § (1) A Kancellaria €s a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje — az allamhaztartasért felelGs
miniszter altal kozzétett modszertani utmutaté figyelembevétele mellett - éves bontasban
nyilvantartast koteles vezetni, a kiilsd és belsé ellenérzések soran keletkezett intézkedési tervek
veégrehajtasarol.



(2) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az ellenérzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott
intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység altal
végrehajtott intézkedések rovid leirasat, €s a végre nem hajtott intézkedések okat.

(3) A belso és kiilsd ellenérzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrol,
a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje éves beszamolot készit a nyilvantartas alapjan.

(4) Az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a kiilsd
ellenérzést végzok részére a kiilon jogszabalyban vagy annak hidnyaban az altaluk meghatarozott
moddon ¢és hataridoére szamol be az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasarol.
A beszamolo6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat
¢s esetlegesen a hatarido, illetve feladat modositasi kérelmet.

(5) Az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a beszamolot targyév december 31-ig
megkiildi a kancellarnak, valamint a belsé ellendrzési vezetonek.

(6) A kancellar az intézkedési tervek megvalositasarol beszamol a kiilsé ellenérzések esetén a
targyévet kovetd év janudr 31-ig, a belsd ellendrzések esetén februar 15-ig a fejezetet iranyitod
koltségvetési szerv vezetdjének és a fejezetet iranyitd szerv belsé ellendrzési vezetdjének.

VIII. A belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos tovabbképzési kotelezettség

43/A.§> (1) A kancellar vagy az altala irasban kijeldlt vezetd — aki nem lehet az Egyetem gazdasagi
vezetdje vagy belso ellendrzési vezetdje — kétévente koteles a belsd kontrollrendszer témakorében az
allamhaztartasért feleldés miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A kancellar koteles
a részvételt az EMMI vezetdje felé az adott év december 31-ig igazolni.

(2) Az Egyetem gazdasagi vezetdje kétévente koteles a belsd kontrollrendszerek témakorben az
allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt a
kancellar az adott év december 31-¢ig igazolja.

(3) A gazdasagi vezetdé atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa és a gazdasagi vezetbi allashely
megliresedése esetén a gazdasagi vezet6t helyettesitd, tovabba a gazdasagi vezetd feladatainak
ellatasara kijelolt személy akkor koteles a (2) bekezdés szerinti tovabbképzésen részt venni, ha a
gazdasagi vezetO feladatait legalabb egy évig folyamatosan ellatja.

(4) Az (1), (2) és (3) bekezdésben foglaltak nem vonatkoznak az adott évben azon személyekre, akiket
julius 1-je utan biznak meg vezetdi feladattal. A targyév junius 30-a utan megbizott, az (1), (2) és (3)
bekezdés alapjan képzésre kotelezett személyek a kinevezésiiket kovetd évben kotelesek els6d
alkalommal az (1), (2) és (3) bekezdés szerinti képzési kotelezettségiiket teljesiteni.

IX. Hatalyba léptetd és zaré rendelkezések

44, § (1) Jelen szabalyzatot a Szenatus 2012. december 13-ai iilésén fogadta el. A szabalyzat 2013.
januar 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) A szabalyzat hatalyba 1épésével hatalyat veszti a:
a) FEUVE szabalyzat (PTE SZMSZ 41. szamu melléklete),
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b) 6/2012. szamu rektori utasitas A belsé és kiilsé ellenbérzési jelentés lezarasat kovetd
intézkedésekkel kapcsolatos eljarasral,

C) 7/2012. szamu rektori utasitdas A kiilsé és belsé ellenérzési jelentések lezarasat kovetd
intézkedési tervekben meghatarozott feladatoknak és azok végrehajtasanak nyilvantartasarol és
az éves beszamolasi kotelezettségrol.

45, § 6
Pécs, 2012. december 13.

Dr. Bodis Jozsef
rektor

Zaradék:
Jelen szabdlyzatot a Szenatus 2012. december 13-ai iilésén elfogadta.

Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus 2015. december 17-ei {ilésén elfogadta, a modositasok az
elfogadasuk napjatol hatalyosak.

Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus 2016. december 15-ei {ilésén elfogadta, a modositasok az
elfogadasuk napjatol hatalyosak.

Dr. Bodis Jozsef Jenei Zoltan
rektor kancellar

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Feljegyzés az ellen6rzési nyomvonalak aktualizalasarol

2. szamu melléklet: Lehetséges kockazati tényezok mintatablazata

3. szamu melléklet: A Pécsi Tudomanyegyetem altal alkalmazott kockazatkezelési modszertan minta
tablazata

4. szamu melléklet: Ellendrzési nyomvonal minta

5. szamu melléklet: Indikator mintatablazat a szervezeti célok elérésének monitoringjahoz

6. szamu melléklet: Nyilatkozat a bels6 kontrollrendszer mitkodtetésérol

7. szamu melléklet: Szervezeti egységek vezetdinek nyilatkozatai a bels6 kontrollrendszer
miikddtetésérol °’

6 Hatdlyon kiviil helyezte a Szendtus 2016. december 15-i iilésén elfogadott mddositds. Hatdlytalan: 2016.
december 15. napjatol.
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