EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
REKTOR

3/2014. (I. 27.) szamu rektori utasitas’
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem bels6é kontrollrendszerével kapcsolatos
vezet6i nyilatkozatrdl

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) rektora a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 1. kotete, a Szervezeti ¢s Miikddési Rend (tovabbiakban: SZMR) 5.
szamu melléklete, a Gazdalkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: GSz) 59. § (3) bekezdés g)
pontjdban adott felhatalmazas alapjdn — hivatkozassal az allamhdaztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény 69. §-ban, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. §-ban, az SZMR 76. §-ban és a
GSz 3. §-ban foglaltakra — az Egyetem FEUVE és bels6 kontroll rendszerével dsszefiiggésben
— a Nemzetgazdasagi Minisztérium 4altal elkészitett itmutat6d alapjdn — az aldbbiakat rendeli
el:

1.§

(1) A jelen utasitas hatalya kiterjed az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
személyekre, valamint az Egyetemi  Hallgatéi  Onkorményzat  (ideértve
részonkormanyzatokat is) és az Egyetemi Doktorandusz Onkormanyzat tisztségvisel&ire.

(2) A jelen utasitas keretében a decentralizalt gazdalkodast folytatd szervezeti egységek
vezetdi kotelesek az 1. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni az altaluk iranyitott
szervezeti egység belsd kontrollrendszerének mindségét.

(3) A nyilatkozatot tev — a vezet6i elszamoltathatosag kovetelményének megfeleléen — az
értékelés soran attekinti az elemek [kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacidés ¢és kommunikacids rendszer, nyomon kovetési
rendszer  (monitoring)]  kialakitasanak és  mikdodtetésének  eredményességét,
gazdasagossagat, hatékonysagat.

(4) Fontos, hogy a szervezeti egység minden tevékenységére vonatkozoOan sziikséges
megtenni a nyilatkozatot, nem csupéan a pénziigyi folyamatok vonatkozasaban.

(5) Ha a szervezeti egységnél év kozben valtozas torténik a szervezeti egység vezetdje
személyében, vagy a szervezeti egység atalakul, megsziinik, a tdvozd vezetd, illetve az
atalakuld, megsziing szervezeti egység vezetéje koteles az 1. melléklet szerinti
nyilatkozatot az addig eltelt idoszak vonatkozasaban kit6lteni, €s az 0j vezetonek, illetve
a jogutdd szervezeti egység vezetdjének atadni, aki azt sajat nyilatkozatdhoz mellékeli.

(6) Az 1. sz. melléket szerinti nyilatkozat kitoltéséhez szOolo utmutatot a 2. sz. melléklet
szerinti kérdéssor tartalmazza az alabbiak szerint: az egyes kontrollrendszer-elemeknél
feltiintetett, eldontendd tipust, szamozott kérdések jogszabalyi kotelezettségen alapulnak
(a jogszabalyi hivatkozasok zarojelben taldlhatok); a tablazatokban minden
kontrollrendszer-elemre vonatkozoan megtalalhatoak egyéb kérdések is (dolt betiivel),
amelyek a rendszerelemek értékelését tamogatjak, ezaltal a nyilatkozat megtételében
nyUjthatnak segitséget.

! Hatalyon kiviil helyezte a 4/2016. (I1. 1.) szama kancellari utasitas. Hatalyon kiviil: 2016. II. 3. napjatol.
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(7) A vezetdi elszamoltathatosagi nyilatkozat elkészitése vezetdi feleldsség, amelynek
elkészitése nem delegalhat6 tovabb.

2.§

(1) A decentralizalt gazdalkodast folytatd szervezeti egységek vezetdi a nyilatkozatot
minden év februar 15-ig kotelesek megkiildeni a rektornak. Amennyiben valamely
teriileten vagy folyamatban hianyossagok voltak, illetve vannak, az adott vezetd
nyilatkozik arrol, hogy ezeket milyen modon tervezték, illetve tervezik megsziintetni.

(2) Az Egyetem rektora az Osszevont nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval
egyiitt kiildi meg az iranyitd szervnek.

3.§

A jelen utasitast a 2/2010. (IL. 3.) szamu rektori utasitassal a folyamatba épitett, elozetes
¢s utdlagos vezetdi ellendrzés rendjérdl az Eotvos Lordnd Tudoményegyetemen
Osszhangban kell alkalmazni.

4. §
A jelen utasitas 2014. februar 1. napjan Iép hatalyba.

Budapest, 2014. januar 27.

Dr. Mezey Barna
rektor



1. melléklet a 3/2014. (1. 27.) szamu rektori utasitashoz

NYILATKOZAT
A) ATUHTOLt oo s B ettt ettt ta et re et b et e st e st e b enbens £ereenrets 6nallo gazdalkodasi
joggal rendelkezd szervezeti egység vezetdje (koltséggazdaja) jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az
eléirasoknak megfelelden..........ccoccveevvnnene évben / iddszakban az altalam vezetett szervezeti egységnél

gondoskodtam

- a bels6 kontrollrendszer szabalyszer(, eredményes, gazdasagos és hatékony miikodésérol,

- a szervezeti egység vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételérdl, az
alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasarol,

- arendelkezésre allo eldiranyzatoknak a célnak megfelel felhasznalasarol,

- a szervezeti egység tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és
hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rend betartasarol,

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezeti egység minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal ¢€s az azok
elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és
értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezet6i beszamoltatds rendszerén keresztiil
folyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo eléirasainak az alabbiak szerint tettem eleget:
Kontrollkérnyezet:

Kockazatkezelési rendszer:

Kontrolltevékenységek:

Informacios €s kommunikacios rendszer:

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benytjtott pénziigyi elszamolasok a jogszabalyi eléirasok szerint a valosagnak megfeleléen,
atlathatdan, teljeskoriien és pontosan tiikrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket.
Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. toérvény, valamint a
19/2008. (VIIL. 7.) szam® rektori utasitas altal eldirt kozponti nyilvantartas teljeskoriiségét az altalam vezetett
szervezeti egység vonatkozasaban biztositottam.

A belsé ellendrzéssel a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen egyiittmikodtem.

Kelt: oo,

P. H.

alairés
B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:

Kelt: oo,
P. H.

alairas
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2. melléklet a 3/2014. (1. 27.) szdmu rektori utasitashoz

Utmutaté a nyilatkozat kitoltéséhez

1. Kontrollkérnyezet

1.1. Aszervezeti egység mikddési rendje naprakész? IGEN-NEM
(Aht. 10. § (5); Avr. 13. § (5))

1.2. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelelé ellen6rzési nyomvonalak | IGEN-NEM
kialakitasra kerultek, irdsban rogzitettek?

(Bkr. 6. & (3))

1.3. A jogszabdlyi kotelezettségeknek megfelel6 munkakori leirdsok | IGEN-NEM
kialakitasra kertltek, irasban rogzitettek és azokat alairtak?

1.4. Biztositott volt, hogy a szervezeti egység mikodésében a szakmai | IGEN-NEM
felkészlltség, a partatlansdg és elfogulatlansdg, az erkdlcsi
feddhetetlenség értékei érvényre jussanak, valamint a kozérdek el6térbe
keriljon az egyéni érdekekkel szemben?

(Bkr. 6. § (5))

Ajanlott az alabbi kérdések atgondoldsa a kontrollkornyezet értékelése soran:

e A fenti dokumentumok érintettek dltali megismerése és megértése
biztositott volt?

e A szervezeti  célok  teljesitéséhez  sziikséges  erdforrdsok
(humdnerdéforrds, eszkézok, informdcio stb.) rendelkezésre dlltak? Ha
nem teljes kériien, akkor milyen intézkedéseket hajtottak végre a
hidnyossdgok negativ hatdsainak mérséklésére?

e A szervezeti egység céljainak teljesitésére vonatkozoéan kialakitdsra
keriilt indikdtorrendszer? Az indikdtorrendszer tartalmazza az
eredményesség, a gazdasdgossdg, a hatékonysdg, valamint a
megbizhatdsdg mutatdit?

e Biztositott volt az alkalmazottak képzettségi szintje és gyakorlata?
Megfelel6 kompetencidkkal rendelkeztek feladataik elldtdsdhoz? Ennek
felmérése megtértént? Amennyiben hidnyossdgok meriiltek fel ezeken
a teriileteken, milyen intézkedések valdsultak meg a problémdk
orvosldsdra?

Egyéeb megjegyzés:

2. Kockazatkezelési rendszer

2.1. Aszervezeti egység vezetdje mikodtetett kockazatkezelési rendszert’? | IGEN-NEM
(Bkr. 7. 8§ (1))

2.2. Megtortént a szervezeti egység tevékenységében, gazdilkodasaban | IGEN-NEM

rejl6 kockazatok felmérése, megallapitasa?

2 ’ ro. . sor . e r r . P . .
kockazatkezelési rendszer: olyan iranyitasi eszkdzok és modszerek dsszessége, melynek elemei a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd tényezok (kockazatok) azonositasa, elemzése, csoportositasa, nyomon kdvetése,

valamint sziikség esetén a kockazati kitettség mérséklése (Bkr. 2. § m))




(Bkr. 7.§(2))

2.3. Meghatdroztdk az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges | IGEN-NEM
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon
kovetésének maédjat?

(Bkr. 7. 8§ (2))

Ajanlott az alabbi kérdeések datgondolasa a kockazatkezelési rendszer értékelése

sordn:

e A kockdzatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockdzati tényezlk
meghatdrozdsa; kockdzati események és azok bekévetkezési
valdszinliségének és a hatdsok meghatdrozdsa, elemzése; kockdzati
tiréshatdr meghatdrozdsa,; kockdzatok rangsoroldsa; kockdzatkezelési
moadszerek; nyomon kévetés, feliilvizsgdlat) miik6dése biztositott volt?

e A kockdzatkezelési folyamatokért felelés személy(ek) kijeldlése,
tdmogatdsa megtértént?

e Meghatdroztdk a kockdzati tényezbket?

o A kockdzati eseményeket, azok valdsziniiségeit, valamint a kockdzati
események bekévetkeztekor a szervezeti egységre gyakorolt hatdsokat
meghatdroztdk és elemezték?

o Felmérték a korrupcids kockdzatokat?

e Nyilvantartottdk a kockdzati tényezéket, valamint a kockdzatokra
vonatkozo informdcidkat?

e Meghatdroztdk a szervezeti egység kockdzati tiirGképességét
(,kockdzati étvdgy”)?

e Rangsoroltdk a kockdzatokat?

o Felmérték az egyes kockdzatkezelési mddszerek (megsziintetés,
dthdritds, kezelés, elfogadds) alkalmazdsdnak lehetéségeit?

e Meghatdroztdk a maradvdnykockdzatokat?

e Biztositott volt a kockdzati tényez6k, kockdzati események nyomon
kévetése?

e Ha a kockdzatkezelési rendszerrel kapcsolatban hidnyossdgokat tdartak
fel (belsé, kiilsé ellenérzés, vagy egyéb vizsgdlat révén), megtették a
sziikséges intézkedéseket a probléma megsziintetése érdekében?

Egyéb megjegyzés:

3. Kontrolltevékenységek

3.1. A kontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre biztositott | IGEN-NEM

volt a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezet6i ellenbrzés?
(Bkr. 8. § (2))




3.2. Biztositott volt a folyamatba épitett, elGzetes, utdlagos és vezetbi | IGEN-NEM
ellen6rzés a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitése
vonatkozasaban (ideértve a kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a
kifizetések, a tamogatasokkal valé elszamolds, a szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is)?

(Bkr. 8. § (2) a))

3.3. Biztositott volt a pénzlgyi kihatasi dontések célszerlségi, | IGEN-NEM
gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsdga?

(Bkr. 8. & (2) b))

3.4. Biztositott volt a koltségvetési gazdalkodas soran az el6zetes és | IGEN-NEM
utdlagos pénzigyi ellenérzés, a pénzigyi dontések szabalyszerlségi
szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése?

(Bkr. 8. 8§ (2) c))

3.5. Biztositott volt a gazdasagi események elszdmoldsanak (a hatadlyos | IGEN-NEM

jogszabdlyoknak megfelel6 konyvvezetés) kontrollja?
(Bkr. 8. §(2) d))
3.6.  Biztositott volt a Bkr. 8. § (2) bekezdésének a), c) és d) pontjdban | IGEN-NEM

felsorolt tevékenységek feladatkori elkllonitése?
(Bkr. 8. § (3))

Ajanlott az alabbi kérdések atgondolasa a kontrolltevékenységek értékelése
sordan.

e A szervezeti egység egészére vonatkozoan, a szervezeti célokat
figyelembe véve kialakitdsra kertiilt kontrollstratégia?

e A kontrollstratégidval dsszhangban és az ellenérzési nyomvonalakat
figyelembe véve, a szervezeti egység minden tevékenységére
kialakitdsra és  irdsban  régzitésre  keriiltek a  sziikséges
kontrolleljardsok?

e [Ezek  Dbiztositottdk a  kockdzatelemzés sordn meghatdrozott
maradvdnykockdzatok kockdzati tiiréshatdr ald csékkentését?

e A kontrolltevékenységek kialakitdsa sordn figyelembe vették a belsé
kontroll standardokat?

e A kontrolltevékenység lefolytatdsdra vonatkozd kontrolldokumentdcio
tartalmazta a sziikséges informdcidokat?

o A szervezeti egyséq kiilsG felek részére juttatott irdsbeli dokumentumai,
illetve pénziigyi kotelezettségvdllaldst és teljesitést magdban foglald
tevékenységei esetében biztositott volt a ,négy szem” elvének (a
tevékenység elvégzésének az azt elvégzétdl fiiggetlen mdsik személy
dltal térténd feliilvizsgdlata) érvényesiilése?

e Szervezeti, személyi vdltozds esetén biztositott volt a feladatvégzés
folytonossaga?

e A kialakitott kontrollok mikébdését vizsgdltak eredményességi,
gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és szabdlyszertiségi szempontbol? A
vizsgdlatok tapasztalatait hasznositottdk?




Egyeb megjegyzés:

4. Informacids és kommunikacios rendszer

4.1. A szervezeti egység vezetGje kialakitott és muikodtetett olyan | IGEN-NEM
rendszereket, amelyek biztositottdk a megfelelé informacidk megfelelé
id6ben vald eljutasat az illetékes szervezeti egységekhez, személyekhez?
(Bkr. 9. §)
4.2. A szervezeti egység eleget tett az Info tv-ben meghatdrozott, a | IGEN-NEM
kozérdek(l adatokkal 6sszefliggd kotelezettségeinek?
Ajanlott az alabbi kerdesek atgondolasa az informacio és kommunikdacio
értekelése soran:
e Kialakitottdk és irdsban régzitették a szervezeti egységen beliili, illetve
a kils6 partnerekkel  folytatott  horizontdlis és  vertikdlis
kommunikdcidra vonatkozo szabdlyokat?
e A mindennapi gyakorlatban megvaldsult a megfelel6
informdciddramlds?
e Amennyiben probléma jelentkezett, biztositott volt a szervezeti
egységen beliili infokommunikdcids rendszer tapasztalatok alapjdn
torténd fejlesztése?
e Biztositott volt a szervezeti egység miikddése sordn keletkezett és
hozza érkezett iratok nyilvantartdsba vétele, tdroldsa, lekérdezése,
adatvédelme és nyomon kévethetbsége?
e Kialakitottak a szabdlytalansdgi gyanu bejelentésére vonatkozo
eljgrdsrendet? Biztositott a szabdlytalansdgi gyanu kivizsgdldsa?
e Biztositott volt a bejelentd-védelem?
Egyéb megjegyzés:
5. Nyomon kdvetési rendszer (Monitoring)®
5.1. A szervezeti egység vezetGje gondoskodott a szervezet | IGEN-NEM
tevékenységének, a célok megvaldsitasdnak nyomon kovetésérdl (a
tovabbiakban: monitoring rendszer)?
(Bkr. 10. §)
5.2. Végeztek operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos | IGEN-NEM
nyomon kovetést?
(Bkr. 10. §)
5.3. Végeztek operativ tevékenységek keretében megvaldsuld eseti | IGEN-NEM
nyomon kovetést?
(Bkr. 10. §)
5.4. A szervezeti egység vezetGje egyuttm(ikodott a belsé ellenérzéssel a | IGEN-NEM

jogszabalyi elGirasoknak megfelel6en?
(Bkr. 28. §)

% Bévebben lasd: http://mww.kormany.hu/download/6/c2/60000/Monitoring%20%C3%BAtmutat%C3%B3.pdf



http://www.kormany.hu/download/6/c2/60000/Monitoring%20%C3%BAtmutat%C3%B3.pdf

Ajanlott az alabbi kérdések atgondoldsa a monitoring értékelése sordn:

e Milyen folyamatba épitett monitoring eszkdzoket, eljdrdsokat
alkalmaztak®?

e Milyen egyedi értékelés formdjdban megvaldsulé monitoring
eszkézoket alkalmaztak®?

e Fzek az eszkbzOk elégségesek és megfelel6ek voltak ahhoz, hogy a
vezetés az elvart mennyiségli és mindségli dontéstdmogatd
informdciokhoz jusson?

e Kivizsgdltdk a monitoring eljdrdsok sordn észlelt problémdk okait?

o Megtették a sziikséges intézkedéseket a monitoring eljdrdsok sordn
észlelt problémdk megsziintetése érdekében (ideértve a belsd, illetve
kiilsé ellenGrzések sordn feltart problémdk megsziintetését is)?

Egyéb megjegyzés:

A kérdéssorban hasznalt roviditések:

Bkr. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Aht. Az 4llamhdztartasrol szo0l6 2011. évi CXCV. térvény

Avr. Az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Info tv. Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo6lo 2011.
évi CXII. torvény

* A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek Ssszessége, ahol
- afigyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miikodésbe beagyazott,

gyakran valos idejli, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekdvetkezte és az észlelés
kozott eltelt rovid 1do,
a monitoringot végzd személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy
valamilyen feleléssége all fenn azzal kapcsolatban,
a munkafolyamatért felelds vezetd kapja az informaciot (elsddlegesen).

° AZ egyedi értékelések formajaban megvalosuldo monitoring
az operativ miikddést végzd személyeken kiviili fél altal valdsul meg,
altalaban — de nem feltétleniil — periodikusan ismétl6dd (havi/negyedéves/éves), vagy
itemezett,
az értékeld szervezetileg is elkiiloniil az operativ miikodéstol,
az értékelés eredményének végsd cimzettje szervezeti egység vezetdje.




