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1. A SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Magyar Képzédmiivészeti Egyetemteriiletén a bels6
kontrollrendszerhez kapcsoléddan az ellenérzési nyomvonalakkal, a kockazatkezelésével,
valamint a szabdlytalansagok kezelésével kapcsolatos kdvetelményeket, rogzitse a fentiekkel
Osszefiiggd folyamatokat, illetve kapcsolodo feladatokat, az ezekben valo illetékességet, a
szlikséges dokumentumokat.

2. ALKALMAZASI TERULET

A szabalyzatot alkalmazni kell a MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM, mint
kozponti koltségvetési szerv mindazon teriiletein, szervezeti egységeiben, és azoknak a
személyeknek, ahol, és akik a szabdlyozott folyamatokban részt vesznek, a szabalyzatot
alkalmazzak, vagy akikre a szabalyzat altal rogzitett kovetelmények vonatkoznak. A
szabalyzat kiterjed minden olyan vezetdi dontésre, gazdasagi eseményre, létszammal és er6forrassal
vald gazdalkodasra, amely az Egyetem eszkozeiben, forrasaiban, valamint emberi eréforrasaban
bekdvetkezett valtozast eredményez, illetve az ezeket a valtoztatasokat rogzité dokumentumokra €s
informaciokra.

3. AZILLETEKESSEG ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

A szabdlyzatban megfogalmazott tevékenységek végrehajtdsdban az aldbbiak illetékesek,
illetve feleldsek.

= A szabalyzat készitéséért: gazdaségi osztalyvezetd
= A szabalyzat alkalmazasaért: rektor
kancellar

munkaltatoi jogkor gyakorlok.

= A szabalyzat alkalmazasanak ellenérzéséért:  rektor,

kancellar

munkaltatoi jogkor gyakorlok,

4. FOGALMAK, DEFINICIOK

Az M02 tiblazatba foglalt ellendrzési nyomvonalak fejlécében szerepld egyes megnevezések
alatt a kovetkezoket kell érteni:

Tevékenység/feladat megnevezése: tevékenység egy komplex, tobb résztevékenységbdl allo
cselekvéssorozat (pl. koltségvetési javaslat elkészitése), feladat a tevékenység elvégzéséhez
sziikséges résztevékenységek tartalmilag teljes, formailag vazlatos leirasa.

Jogszabaly: valamennyi tevékenység, feladat ellatasa soran irdnyadd azon jogszabalyoknak,
allami iranyitds egyéb jogi eszkdzeinek - kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzeinek
megnevezése, amelyeket az adott feladat elvégzése soran kotelezéen figyelembe kell vennie
az elokészitésért, végrehajtasért felelds személyeknek;



Elokészités, végrehajtas: a kijelolt feladat felelésok altal torténd elokészitése, illetve a
feladat végrehajtésa;

Keletkezé6 dokumentum: a feladat elvégzésének eredményeképpen létrejott dokumentum,
illetve adat — filiggetleniil annak megjelenési formdjatdol — amelyet a felelds rovatban
megjeldlt személy kiadmanyoz, szignal, ellenjegyez, vagy a feladathoz tartozo ,,Jogszabaly”
rovatban feltiintetett, egyéb modon jovahagy;

Felelos: az adott tevékenység megszervezéséért, szabalyszeri és hatékony elvégzéséért,
valamint a keletkezett dokumentum el6z0 pontban meghatdrozott modon torténd
jovahagyasaért, kiadasaért felelés személy;

Hataridé: az adott feladat elvégzésére rendelkezésre all6 hataridd vagy hatarnap megjeldlése;

Ellenérzés: az adott feladat ellendrzésért felelés személy;

Konyvvezetésben valo megjelenés: a MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM azon
szamviteli nyilvantartdsdnak megnevezése, amelyben a feladat végrehajtasa soran keletkezett
adatot megjelenitik.

5. A SZABALYZAT LEIRASA

5.1. AZELLENORZESI NYOMVONALAK

A MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM, mint kdzponti koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszer miikodtetése soran felmeriild tevékenységeinek feladatonkénti lebontasat a
jelen szabalyzat M01 szamu mellékleteként kiadott ellenérzési nyomvonalak tartalmazzak. A
szakmai teriiletek nyomvonalat a szakmai protokollok tartalmazzak.

Az ellenérzési nyomvonalak alkalmazasdban ellenjegyz0, kotelezettségvallalo alatt a
MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM Kotelezettségvallalasi szabalyzatiban
ellenjegyzoként és kotelezettségvallaloként megjelolt személyek, szakmai szervezeti egység
alatt a kotelezettségvallalok iranyitdsa alatt allo, vagy a kotelezettségvallalok szakmai
intézkedéseit elokészitd szervezeti egységet kell érteni.

5.2. A KOCKAZATKEZELES ES ERTEKELES SZABALYAI

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 7. §-a alapjan a MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM
vezetdje koteles kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ezen tevékenység soran fel kell
mérni ¢és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejld
kockézatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes kockézatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitése folyamatos nyomon kdvetésének modjat.

A kockdzatkezelési rendszer miikodtetése révén az egyetem feltdrja a kockézatokat,
masrészrél megeldzi azoknak bekovetkezését.

5.2.1. A kockazat fogalma, a kockazatkezelési rendszer miikodtetésének célja

5.2.1.1. Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység bekdvetkezésének, vagy
azok elmaradédsanak, elmulasztisanak, tovabbd ezek kovetkezményeinek valdszinlisége,
amelyeck a MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM mikodésére, feladatainak,
céljainak elérésére lényeges €s kedvezodtlen befolyassal birhatnak.

5.2.1.2. A kockézatkezelési rendszert az egyetem milkodésének hatdkorében eléfordulod
kockazatokra kell miikddtetni.



5.2.1.3. A kockézatkezelési rendszer mitkodtetésének célja a kockazati tényezok hatdsanak
mérséklése, vagy azok elkeriilése.

5.2.2. A kockazatkezelési rendszer szereploi

A kockéazatkezelési rendszer miikodtetése az egyetem Szervezeti és miitkodési
szabalyzatiban meghatarozott szervezeti egységek vezetdinek feladata.

5.2.3. A végrehajtas altalanos szabdlyai

5.2.3.1. A szervezeti egységek vezetdi felelosek azért, hogy az altaluk vezetett szervezeti
egység eldtt a targyévben allo feladatokat rangsoroljdk. Ezzel egyidejlileg elvégzik az
egyetem alapfeladatainak végrehajtasat akadalyozo kockazatok elemzését és meghatarozzak a
kockazatok kezelésének maodjat.

5.2.3.2. A kockazatok 5.2.3.1. pont szerinti elemzésén tul a felelosok feladata a folyamatos
ellendrzés és feliilvizsgalat az 5.2.5 alfejezetben foglaltak szerint.

5.2.4. A kockazatok elemzése és kezelése

5.2.4.1. A kockézatok elemzése és kezelése tobblépcsds folyamat. A folyamat a jelen alfejezet
5.2.4.4.-es pontjaban meghatarozott 1épésekbdl all, végeredménye egy kockazati térkép
alapjan meghatarozott tevékenységenkénti kockéazati rangsor, amelyhez egyértelmiien
hozzéarendelhetdk az 5.2.4.7. pontban ismertetett kockazatkezelési technikak.

5.2.4.2. A kockézat vizsgalatandl mérlegelni kell a kockdzati eseménybdl lehetséges veszteség
(a lehetséges kar) mértékét, illetve a kar bekovetkezésének valdsziniiségét, ereddjeként
meghatarozhat6 a kockézati érték.

5.2.4.3. Az egyes tevékenységekhez tartozo kockazatok azonositdsanal kiilonosen a kovetkezd

6 kockéazati tipusokra sziikséges tekintettel lenni:

= Kkiilsé6 kockazatok (példaul az oktatas atalakitasaval kapcsolatos kérdések hianyos,
ellentmondasos ismerete, megoldasa, ami a zokkendmentes, folyamatos feladat-ellatast
veszélyezteti)

= pénziigyi kockazatok (példaul a sziikséges fedezet hidnya a meghatarozott cél
eléréséhez; a finanszirozasi rendszer bonyolultsaga, a feladat ellatdsdhoz sziikséges forras
hianya,)

= tevékenységi kockazatok,

= emberi erdéforrias kockazatok, (munkaerdhiany, a megfeleld6 kompetencidk, illetve
motivaltsag hidnya).

az azonositds meghatarozd eleme a tevékenység jellege. A kockéazat azonositas célja annak
megallapitasa, hogy melyek az MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM célkitiizéseit
veszélyeztetd f6 kockazatok.

5.2.44. Az elemzés soran a felelds minden egyes, az el6z6 pont alapjan tevékenységhez
rendelt ¢és azonositott kockazat bekovetkezésének valoszinliségét, illetve az annak
bekovetkeztébdl szarmazd hatést 1-tdl 4-ig terjedd skalan osztalyozza és azt a ,,Valoszinliség”
¢és ,,Hatas” oszlopaban feltlinteti. ,,A kockazatra gyakorolt hatas” rovatban a két tényezo
értekének szorzatdbol szadmitott kockdazati érték szerepel. A két tényezd osztilyozasanal
hasznélatos mindsitési rendszert és az azokbol szarmaztatott kockazati értékeket az aldbbi
kockazati matrix szemlélteti.



Kockazati kritériumok matrix:

= .
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5.2.4.5. A matrixban szerepl6 értékek
= 1 ¢és 3 érték kozott alacsony,
= 4-7 érték kozepes,
= 8- 16 értek magas kockézati értéket jelolnek.

Kiilon elemzést igényel a 4. értékll, a matrix két sarkan elhelyezkedd kockazat, mivel érték
szerint nem ¢éri el a kezelendd kockazati szintet, de a matrix sajatossaga alapjan kezelendo
kockazati tényezdként itéljiikk meg.

A kozepes kockazati szint alatti (a tovabbiakban: elfogadhatd kockdzati szint) és az azt
meghalado (4, 8 - 16) kockézatokat az 2. szamu melléklet szerint vezetett nyilvantartasba (a
tovabbiakban: kockazati nyilvantartds) fel kell venni. A felvett kockazatokat folyamatok
szerint csoportositani, ¢és az egyes folyamatokhoz kapcsoldddan prioritds szerint sorba
rendezni sziikséges.

5.2.4.6. A szervezeti egységet vezetd felelosok elkiilonitett 6nallo kockazati nyilvantartéast
vezetnek.

5.2.4.7. Az elfogadhato kockazati szinten feliili (4, 8 — 16) kockazatokat kezelni kell. Ennek

érdekében a kockazatok kezeléséért felelds szervezeti egység vezetd, illetve az 6 javaslatara

az arra jogosult (kancellar vagy altala megbizott) személy a kovetkezé dontéseket hozhatja:

= megeldzés, azaz a kockdzatot generald tevékenység megsziintetése, vagy dontés
visszavonasa,

= a kockazati esemény el6fordulasi valosziniiségének csokkentése a munkafolyamatok
szabalyozasan, ellendrzésén keresztiil,

= a kockazat hatdsanak csokkentése, azaz a lehetséges kar, veszteség mértékének
csokkentése,

= akockazat hatdsdnak megosztasa vagy atharitasa,



az MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM kancellarjanak feladata az, hogy a
kockazatokra, amelyek  lényegi  befolyassal  lehetnek az  MAGYAR
KEPZOMUVESZETI EGYETEM célkitiizéseire, valaszolni tudjon az MAGYAR
KEPZOMUVESZETI EGYETEM oly médon, hogy lehetéség szerint elésegitse az
MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM eredeti céljainak elérhetSségét,
teljesitésének valoszinliségét, és ezzel egy idOben minimalisra csokkentse az ezt
veszélyeztetd tényezok bekovetkeztének esélyét, lehetséges hatasat,

a kockazatelemzésben a kancellar tamaszkodhat a belsé ellendérzés észrevételeire,
ajanlasaira, javaslataira,

a kiemelten nagy kockazati  tevékenységek esettben az MAGYAR
KEPZOMUVESZETI EGYETEM kancellarja intézkedik a legmagasabb kockézat
terliletek, tevékenységek ellendrzésérdl (preventiv ellendrzés), folyamatos jelentést,
beszamolot kér, vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belso ellendrzést a vizsgalat
elvégzésére,

a kockazat kezelésének legjobb eszkoze a folyamatba épitett ellendrzés. A folyamatba
¢épitett ellendrzés hatékonysagat tdmogatja az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa, amely
alapjan megfeleld kockazatelemzési tevékenységet lehet ellatni.

5.2.4.8. Tovabbi kockazatkezelési stratégiak

A kockéazat elviselése

Az MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM akkor alkalmazza, ha a kockazat
azonositasra kertilt, de nincs lehetdsége annak kezelésére.

A kockazatkezelésnek ez a modja lehet tudatos vezetdi dontés eredménye is, amennyiben
a kockazat elharitasanak koltsége magasabb az elharitasbol eredd haszonnal.

A kockézat adtadasa
Ebben az esetben a kockazat bekdvetkezésének valdszinlisége nem csdkken, hatasa nem
valtozik, azonban a kockazatviseld személye mddosul.

A kockazatos tevékenység befejezése
Egyes kockazatok nem csokkenthetdk elfogadhato szintre, csak megsziintethetdk az adott
tevékenység megsziintetésével.

A lehetéségek kihasznaldsa

Ez a fentiekkel ellentétben nem egy alternativa a kockazatok kezelésére, hanem sokkal
inkabb egy lehetdség, amelyet érdemes figyelembe venni akar elfogadjuk, atharitjuk,
vagy kezeljiik a kockazatot. Két aspektusa a kockdzatmérséklés pozitiv hatdsainak
kiaknazasa ¢és kedvezd korilmények kiakndzasa. Példaul az ujonnan felmeriild
kockézatnak lehetnek szervezeti megujulési / 0 piaci lehetdséget feltar6 mozzanatai.

5.2.4.9. A felelds koteles minden, a kockazat kezelésére javasolt és megtett intézkedést a
kockézati nyilvantartasban rogziteni.

5.2.4.10. Az elfogadhatd kockézati szinten beliili kockazatokat a felelés kiilon intézkedés
nélkiil tudomasul veszi. A tudomasul vétel nem mentesiti a felelost a végzett ellendrzés,
feliilvizsgalat kotelezettsége alol.

5.2.4.11. A kockazatkezelés tovabbi tényezoi



Ebben a részben azok az elemek keriilnek bemutatasra, amelyek fontos szerepet jatszanak a
kockazatkezelés folyamatdban, azonban a folyamatnak nem részei. A hatékony
kockazatkezeléshez elengedhetetlen az alabbiak figyelembe vétele:

Kommunikdcid és tajékoztatas

A kommunikacié és tdjékoztatds nem egy kiilonallo 1épés a kockazatkezelés folyamatdban,

inkabb egy az egészet végigkisérd és athato igen 1ényeges tényezo:

= Sziikség van az egyes tevékenységek elvégzése sordn elnyert tanulsagok és informaciok
kommunikalasara azok felé, akik tanulhatnak beldle.

= A vezetés minden szintjén sziikséges, hogy elegendd informacié alljon rendelkezésre,
amely lehetdvé teszi, hogy a kockazat kezelésére megfeleld terveket dolgozzanak ki ott,
ahol a maradvany kockdzat mértéke nem megfeleld, illetve biztositékot kapjanak a
latszolag megfelelden kontrollalt kockéazatokrol.

= A partner szervezetekkel folytatott kommunikaci6 szintén fontos, kiillondsképpen, ha a
szervezet egy konkrét szolgaltatas nyujtasan keresztiil fligg a partnerétol.

A MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM kapcsolatai

A szervezet kapcsolatain a vele kolcsonds fiiggdségi viszonyban, szoros egylittmiikdodési

kapcsolatban 1év0 mas szervezetek értendok. A kapcsolat jellegébdl addéddan a szervezetek

bizonyos teriileteken jelentds hatdssal lehetnek egymas tevékenységére, ¢és ezen keresztiil

egymas kockazatkezelési folyamatara. A MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM

néhany jellemzd kapcsolata:

= A feliigyeletet ellatdé intézmény kockazati prioritasai hatassal vannak az MAGYAR
KEPZOMUVESZETI EGYETEM prioritasara.

= Harmadik féllel kotott szerzédéses kapcsolatok, amelyek a MAGYAR
KEPZOMUVESZETI EGYETEM  mikodéséhez  elengedhetetlen  termékek
beszerz¢ésétdl kezdve a szolgaltatasok nyujtasaig terjedhet.

A MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM kérnyezete

A kornyezet fontosabb elemei:

= atdrvények és szabalyozasok lehetnek hatdssal a kockazati kdrnyezetre,

= ahazai, illetve nemzetk6zi gazdasagi helyzet,

= kormanyzati intézkedések,

* a MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM-t korlatozzak a tevékenységben
érdekelt és érintett csoportok elvarasai, bizonyos tevékenységek hatékonyak lehetnek egy
kockédzat kezelésére, azonban olyan kovetkezményekkel jarhatnak, amelyek az
allampolgarok szamara elfogadhatatlanok.

5.2.5.  Ellenorzés, feliilvizsgalat

5.2.5.1. Az ellendrzés, feliilvizsgalat soran a felelés a kordbban azonositott kockézatok
mindsitésére €s kezelésére hozott dontéseket rendszeresen feliilvizsgalja. Ezen kiviil az
ellendrzési nyomvonalakban nem rogzitett, de feltart hibak észlelése esetén sziikséges a
folyamat leirdsok €s a kockazat elemzés kiegészitése.

5.2.5.2. A szervezeti egységet vezetd felel6sok a szolgalati Gt betartasa mellett a targyévet
kovetd januar 31-ig jelentést készitenek a kancellar részére a szervezeti egység
kockazatkezelési tevékenységérol.

A targyévet kovetden benyujtott jelentésnek tartalmaznia kell tovabba a szervezeti egység
miikodése soran alkalmazott kockdzatkezelési technikakat, azok eredményességét és tobblet
koltségeit.



5.3. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

= Jelen eljarasrend meghatdrozza a szabalytalansag fogalmat, a szabalytalansagok
észlelésének, az alkalmazand6 intézkedések meghozatalanak, végrehajtasanak és nyomon
kovetésének, tovabba mindezek nyilvantartasanak rendjét.

5.3.1. A szabalytalansag

= a hatdlyos jogszabalyok, igy kiilondsen:
= 2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvérdl,
= 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyveérdl,
= 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
= 2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyvérdl,
= 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
= 2011. évi CVIIL torvény a Kozbeszerzésrol,
= 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrél sz0l6 torvény
végrehajtasarol,
= 2012. évi II. torvény a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértés nyilvantartasi
rendszerérol,
= 370/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésrol,
* az allami irdnyitds egyéb jogi eszkozei - kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkozei, igy
kiilondsen:
* az orszaggyilési és a kormany hatarozatai,
= az egészségiigyért felelds miniszter utasitasai,
= a MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM vonatkozo belsd szabalyzatai,
belso utasitasai, korlevelei,
= a feliigyelt teriiletek €s a szervezeti egységek ligyrendjei,
= a munkakori leirasok,
a MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM iltal kotott polgari jogi
szerzddések
rendelkezéseinek megsértése, fliggetleniil attol, hogy a szabdlytalansdg szandékosan vagy
gondatlanul, aktiv magatartdssal, vagy mulasztassal valdsult meg.

5.3.2. A szabdlytalansag észlelése

5.3.2.1. Ha a MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM beosztott munkatarsa, vagy
vele polgari jogi szerzddéses jogviszonyban all6 személy szabalytalansagot észlel, koteles azt
haladéktalanul jelenteni a kozvetlen felettesének, vagy a MAGYAR KEPZOMUVESZETI
EGYETEM kancellarjanak. Ha a vezetd személyesen érintett, az észlelé a szabalytalansagot
a hivatali ut szerinti kovetkezo felettesnek is jelenti.

5.3.2.2. A kisebb sulyu szabélytalansag jelentése a szabalytalansag észleldjének valasztasa
szerint szoban vagy irdsban torténik. A vezetd utasithatja az észleldt a szdban tett jelentés
irasba foglaldsara.

Kisebb stlyl szabalytalansag: nem befolyasolja a szakmai feladat zavartalan ellatasat, illetve
nincs hatassal a MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM vagyoni, pénziigyi
helyzetére.

5.3.2.3. Nagyobb sulyu szabalytalansag, valamint a vezetd érintettsége esetében a jelentés
minden esetben irdsban torténik.



5.3.2.4. A vezet6 az altala észlelt vagy mas altal jelentett informaciot értékeli. Az értékelés
soran a vezetd elsdsorban azt vizsgélja, hogy az informacid valdban szabalytalansigra utal-e.
Szabalytalansag esetén megvizsgalja tovabba annak jellegét (egyszeri vagy ismétlodo) és
sulyat (szandékos, gondatlan, vétlen, a hatdlyos szabdlyozds -ellentmondésaibol
sziikségszertien fakado).

5.3.2.5. A vizsgalat eredményeitdl, valamint az intézkedésre vald jogosultsagatol fiiggden a

vezetd az alabbi dontéseket hozza:

= Az irasban bejelentett, kiilon intézkedést nem igényld szabalytalansagot intézkedés nélkiil
tudomasul veszi.

= Meghozza az altala sziikségesnek tartott intézkedéseket. A hosszabb iddszakot igényld
intézkedés-sorozatra intézkedési tervet készit/készittet.

= [rasban atadja az iigyet az intézkedésre jogosult személynek.

= Intézkedik a szabalytalansdg, valamint az intézkedések nyilvantartasba vétele érdekében.

5.3.2.6. A vezetd intézkedési jogosultsagat a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek
megfeleléen az SZMSZ, a szervezeti egységek iigyrendje, valamint a vezetok munkakori
leirasa hatdrozza meg.

5.3.2.7. Amennyiben a MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM bels6 ellenérzése
¢észlel szabalytalansagot, a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen
jar el. Az ¢rintett szervezeti egység vezetdje a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan
intézkedési tervet készit, majd azt végrehajtja.

5.3.2.8. A kiils6 ellendrzési szerv eljardsa sordn észlelt szabalytalansagot a kiilsé ellendrzési
szerv altal készitett ellendrzési jelentés tartalmazza, amelynek alapjan a MAGYAR
KEPZOMUVESZETI EGYETEM kancellarja intézkedési tervet készit és hajt végre.

53.29. A MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM kancellarja a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet alapjan elkészitett éves ellenérzési jelentésében értékeli a jelen eljarasrend
alkalmazasa, valamint a bels6 ¢€s kiilsé ellendrzések soran feltart szabalytalansagokat és azok
kezelését, valamint a jelen eljarasrend alkalmazasénak tapasztalatait.

5.3.3. Intézkedesek

5.3.3.1. Az intézkedés célja lehet:

= a szabdlytalansag, valamint a szabdlytalansdg kovetkezményeinek felszamolasa, a
szabalyszeri allapot helyreéllitasa;

= afeleldsség megallapitasa és érvényesitése;

= a szabdlytalansag megismétlddésének megakadalyozasa, ideértve a belsé kontroll
rendszer tovabbfejlesztésére tett javaslatokat is.

5.3.3.2. Jellemzd intézkedések:
= Intézkedés, ligyirat, nyilvantartas esetében annak
= kijavitasa;
=  visszavonasa;
=  modositasa;
=  kiegészitése,
= a feleldsség megallapitasa, valamint polgari jogi €s munkajogi igény érvényesitése
érdekében
= munkajogi igény érvényesitése;
= polgari jogi igény érvényesitése,
= aszabalytalansaghoz vezet6 koriilmények, feltételek megvaltoztatasa,
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= a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervek, szervezetek megkeresése (pl.
rendorség, ligyészség).

5.3.3.3. Kisebb sulyu szabalytalansag esetén az intézkedés szoban is megtehetd, nagyobb
sulyu szabalytalansagok esetén az intézkedést irdsba kell foglalni.

5.3.3.4. A szabalytalansag sulyanak ¢s az irdsba foglalas sziikségességének megitélése az
intézkedésre jogosult mérlegelési jogkorébe tartozik. Az intézkedésre jogosult személy
mérlegelés nélkiil, irasban koteles intézkedni:

* biincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésének gyanuja esetén,

* amennyiben jogszabaly az intézkedés irasba foglalasat irja eld.

5.3.4. Azintézkedés nyomon kovetése

5.3.4.1. Az intézkedésre jogosult személy vagy az altala kijeldlt vezetd figyelemmel kiséri az
intézkedés végrehajtasat, a meginditott eljarasok helyzetét, annak sordn feltarja az esetleges
tovabbi szabalytalansagok veszélyeit és megsziintetésiikre intézkedést, illetve javaslatot tesz.

5.3.4.2. Az intézkedés elrendeldje a nyomon kovetés alapjan, sziikség szerint

= Ujabb intézkedést hoz,

= Ujabb intézkedés meghozatalat kezdeményezi az arra jogosult személynél,

= informacidt szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évo
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre
vald nagyobb ralatast.

5.3.5.  Nyilvantartdas

5.3.5.1. A szervezeti egységek vezetdi/ nyilvantartast vezetnek az iranyitasuk ala tartozo
szakteriileteket érintden bejelentett szabalytalansagokrol és a megtett intézkedésekrol.

5.3.5.2. Szabalytalansag szobeli jelentése ¢és szobeli intézkedés esetén a szabdlytalansag
nyilvantartasban torténd rogzittetése az intézkedésre jogosult mérlegelési jogkorébe tartozik.
Az irasban bejelentett, kiilon intézkedést nem igényld szabalytalansagokat a nyilvantartasban
minden esetben rogziteni kell.

5.3.5.3. A nyilvantartds minden esetben tartalmazza:

= aszabalytalansag észleldjének nevét,

= aszabalytalansag észlelésének ¢€s jelentésének idpontjait,

= a szabalytalansag leirdsat olyan modon, hogy a kapcsolodd iratok a MAGYAR
KEPZOMUVESZETI EGYETEM iktatorendszerében visszakereshetéek legyenek,

= a meghozott intézkedések megnevezését, a végrehajtas 1épéseit €s hataridéit, meghozott
intézkedések hianydban a mellézés indokait,

= azintézkedés eredményét, az iigy lezarasanak idépontjat.

5.3.5.4. A nyilvantartds elektronikusan ¢s papiron is vezetheté. A nyilvantartasban a
szabalytalansadgban érintett személy (bejelentd, szabalytalansagot elkovetd, tant, stb.) neve és
beosztasa kivételével mas személyes adat nem rogzithetd és nem tarolhato.

5.3.5.5. A nyilvantartas alapjan évente, a targyévet kovetd év janudr 31-ig Osszesitot kell
késziteni a kancellar felé. Az 0sszesité beszdmolo elkészitését a szervezeti egységek jelentése
alapjan a Jogi Osztaly késziti el €s terjeszti a kancellar felé.

6. HIVATKOZASOK

= 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
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2011. évi CVIIL. térvény a kozbeszerzésekrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértés
nyilvantartasi rendszerrdl

2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvérol

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvérdl

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belsd ellendrzésrol

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Szdmlarend szabalyzat

Anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései
Selejtezés, Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

Telefonhasznalati szabalyzat

MELLEKLETEK, ADATLAPOK JEGYZEKE
MO1 Ellendrzési nyomvonalak

MO02 Fébb kockazati csoportok
A01 Kockazat nyilvantarto lap
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