MUEGYETEM 1782

BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
EPITESZMERNOKI KAR

5/2015. (12.22.) SZ. DEKANI UTASITAS
AZ EPITESZMERNOKI KAR
BELSO KONTROLL SZABALYZATAROL

Epftészmérnoki Kar Tel.: +36-1-463-3521

Budapesti Miszaki és Gazdasagtudoményi Egyetem 1111 Budapest, MUegyetem rkp. 3. K. ép. |. em. 23.
N

Dékéni Hivatal - www.epitesz.bme.hu


http://www.epitesz.bme.hu/

Altalanos rendelkezések 3
1.§ A szabdlyzat hatdlya.......ccccoverieiiiiieee e 3
2.§ A folyamatszabdlyozads Célja .......c.coceviriniiniiniiieiii e 3

A rendszer pillérei, alapelvei, kovetelményei 3
3.§ A belsé kontrollrendszer épitGelemei............cccceveeieviereeiieneenienieieseeeiene 3
4.8 Miikodési kovetelmeények..........coocoviviviniiniininieieeee e 4
5.8 A rendszerrel szemben tdmasztott elVarasok ..........cccceveevierienierieneeniennenne 4
6.8 Pénziligyi folyamatoK........cccovevieirieiineiieiccc e 4

Szabalyossag 5
7.8 A szabalyossag betartdsa.......ccccecerereriiniinienienieieieeeee e 5

Szabalyozottsag 5
8.8 A Dékani Hivatal szervezési feladatai.........cccoceeveveeveninnienieieieieeeeeee 5
9.8 A miikddési folyamatok nyilvAnossaga.......c.ccceeereevenieenreiinenicenicreeeenes 6
10.§ A folyamatszabdlyozads felligyelete............ocooerierienienieieieieecceeeeesene 6

Gazdasagossag 6
11.§ A gazdasidgos mlikodés szempontrendszere.............coeevveereeeneenieennecnnenenn. 6

Hatékonysag 7
12.§ A hatékony miikddés szempontrendsSzere ...........coceceeererererenenenenenennens 7

Eredményesség 7
13.§ Az eredményes miikodés szempontrendszere...........coceceevereerieerieneeeenienne 7

Ellen6rzési médszerek 7
14.§  J0gSzZabalyl RALET .......ceouiiiiiiiiiie e 7
15.8 Dékani ellen6rzési folyamatok..........ccecereeriieierienieieieeeeeee e 7
16.§ Vezetdi ellendrzési MOASZErek.........c.uvvvveviveiiieiieiiiecee et 8
17.§  Aldirdsi jogok gyakorlasa .........cccceeviririnininiiieicicc e 8
18.§ Szervezeti egységek vezetdinek beszamoloi.........ccecveeriiiiinininiiince, 8
19.§ Az ellenbrzés egyéb MOASZETei ....c.eoveeiriiriiiieiieieeeeeeeee e 9

Ellendrzési nyomvonalak 9
20.§ Az ellendrzési nyomvonalak meghatdrozasa ........c.ccoceevveenecencnencniccnncnnn 9

Kockazatkezelés 9
21.§ A kari tevékenységek kockazatainak kezelési...........ccceouvverininncncncnennne 9

Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend 9
22.§ Szabalytalansdgok kezelése ..........ccccoviririiniiiiniiiiieee e 9

Informaciés és kommunikacids rendszer 9
23.§ Folyamatiranyitashoz alkalmazott kari informacids rendszerek................. 9

Bels6 kontroll szervezet 10
24.8 A kontroll folyamatok szervezeti keretei...........ccccoeveveiiiiniiiininicncncnenne. 10

Zaro és hatalyba l1éptet6 rendelkezések 10
25.8 ZAro rendelkezéSek .........oovvieviieiiiiiieee s 10

Az Epitészmérnoki Kar folyamatba épitett el6zetes, utélagos és vezetdi

ellenérzési (FEUVE) rendszere 11
L. ATEQlANOS TESZ ......veveeeeeecee ettt sn s s e 1
I1. Ellen6rzési nyomvonal ..........ccooeeiiiiiriiniinieieseeieseee e 14



A Budapesti Mtiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Epitészmérnoki Kar (tovabbiakban Kar)

Tandcsa az dllamhaztartasrol szo16 2om. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), az allamhaz-

tartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2o0m. (XII. 31.) Korm. rendelet és a kdltségve-

tési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szold 370/20m. (XII. 31.) Korm.

rendelet (tovabbiakban Bkr.) rendelkezéseivel 6sszhangban, azokra tekintettel és azok alapjan

kialakitja, mikodteti és fejleszti a Kar belsé kontrollrendszerét és ennek érdekében az alabbiak

szerinti folyamatrendszert hozza létre, hogy annak keretében - a szervezet minden szintjén ér-

vényesild [Bkr. 3. §] - megfelel§

kontrollkornyezet,

kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,

informdcids és kommunikacios rendszer és
nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitdsa, miikodtetése és fejlesztése biztositott legyen.

1.8

2.§
(1)

3.8
(1)

Altalanos rendelkezések

A szabadlyzat hatdlya

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed minden olyan vezet8i dontésre, gazdasagi eseményre,
létszammal és eréforrassal valo gazdalkodasra, amely a Kar, mint atfogo szervezeti egy-
ség ala tartozo, a kari SZMSZ mellékletében felsorolt szervezeti egységei és a Dékani Hi-
vatal (tovabbiak egytitt: szervezeti egységek) eszkozeiben, forrasaiban, valamint emberi
er6forrasaban bekovetkezett valtozast eredményez, illetve az ezeket a valtoztatasokat
rogzité dokumentumokra és informaciokra.

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Kar szervezeti egységeire és valamennyi alkalma-
zottjara a munkavégzésre iranyulo jogviszony formajatol fiiggetleniil, tovabba a Karral
vagy szervezeti egységeivel szerzédéses jogviszonyban allo személyekre.

A folyamatszabalyozas célja

A folyamatrendszer az Aht. 69.§ (1) bekezdésének megfeleléen azt szolgalja, hogy ér-

vényre jussanak a kovetkez6 célkitiizések:

a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabélyszertien, gazdasdgosan, ha-
tékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék és

c) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktdl és a nem rendeltetésszerti hasz-
nalattol.

A rendszer pillérei, alapelvei, kovetelményei

A bels6 kontrollrendszer épit6elemei

A belsé kontroll rendszernek a kovetkezé harom f6 pillérre kell épiilnie
a) az el6zetes nyomvonal,

b) a kockazatkezelés és

¢) a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend;

A bels6 kontroll rendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat és bels6
szabdlyzatokat [Bkr. 4. §], melyek biztositjak, hogy



4.8
(1)

5.8
(1)

6.§
(1)

a) a Kar valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszertiséggel, sza-
balyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelmé-
nyeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valod gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra, vissza-
élésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informdciok alljanak rendelkezésre a Kar miikodésével
kapcsolatosan és

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangoldsara vonatkozd jogszaba-
lyok végrehajtasra kertiljenek a modszertani itmutatdk és egyetemi, valamint kari

eléirasok, iranymutatdsok figyelembevételével.

Miikodési kovetelmények

A Kar mukodése és gazdalkodasa soran az adott piaci és jogszabalyi, valamint egyetemi
kortilmények kozott a lehetd legnagyobb mértékben érvényesiilnie kell az alabbi kovetel-
ményeknek

a) gazdasdgossdg: annak kovetelménye, hogy az eréforrdsok felhasznéalasahoz kapcso-
16d6 kiadas vagy raforditas az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban, egyetemi,
kari szabdlyzatban meghatdrozott vagy altalanosan elvarhaté minéség mellett;

b) hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy a nyujtott szolgaltatasok, az ellatott feladat
mas eredményének értéke vagy az azokbol szarmazo bevétel a lehets legnagyobb
mértékben haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz kapcsolodo kiadasokat vagy ra-
forditasokat;

c) eredményesség: annak kovetelménye, hogy a (Intézményfejlesztési terven, kari hu-
maneréforras-gazdalkodasi stratégiaban, altalanos kari stratégiaban) kit(izott célok —
az elfogadott modositasokat, valtozo kortilményeket figyelembe véve — megvaldsulja-
nak, a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kozotti kiilonbség a lehet6 legkisebb
mértékil legyen vagy a tényleges hatas legyen kedvezébb a tervezettnél;

A rendszerrel szemben tamasztott elvarasok

A 4.§ -ban meghatarozottak érvényesitése érdekében a rendszerrel szemben tamasztott
elvarasok — miszerint a rendszernek alkalmasnak kell lennie annak folyamatos vizsgala-
tara - a kovetkezok:

a) a Kar, valamint szervezeti egységeinek miikodése feleljen meg a vonatkozd jogszaba-
lyi, valamint egyetemi el6irdsoknak, szabélyzatoknak (szabdlyossag);

b) a Kar, szervezeti egységeinek miikodése, tevékenysége, illetve valamennyi tevékeny-
ségi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi és ezen tulmenden vallalt tevékeny-
ségi korébe tartozo szakfeladata megfeleléen szabalyozott legyen, a hatédlyos jogszaba-
lyoknak, egyetemi, kari eléirasoknak, szabalyzatoknak feleljen meg (szabalyozottsag);

c) a Kar tevékenységének ellatdsdhoz a felhasznalt er6forrasok koltségei legyenek opti-
malizaltak a megfelel6 min4ség mellett (gazdasagossag);

d) a Kar tevékenysége sordn a szolgéltatasok és egyéb eredmények, valamint az elallita-
sukhoz felhasznalt forrasok k6zotti kapesolat legyen kell6 hatékonysagu;

e) a Kar tevékenységi céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenység szandékolt és tény-
leges hatasa kozotti kapcsolat legyen eredményes;

f) avezetdk legyenek beszamoltathatok és elszamoltathatok.

Pénziigyi folyamatok
A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak
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(2)

7-8§
(1)

8.§
(1)

a) a Karon torténé pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését, mint: koltségve-
tés tervezés, kotelezettségvallalasok, szerzédések, kifizetések, rezsi-fizetések, vala-
mint szabdlytalansag miatti visszafizetések dokumentumait;

b) az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténé jovahagyasdt, illetve ellenjegyzését;

c) a gazdasagi események megfelel$, kdvethetd és atlathato nyilvantartdsat.

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszernek biztositania kell, hogy

a) a Kar valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja 6sszhangban le-
gyen a szabalyszer(iség, szabdlyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel;

b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodas a Kar céljait, érdekeit figyelembe véve
torténjen oly médon, hogy ne kertiljon sor pazarldsra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznalasra;

c) megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a kari gazdalko-
dassal kapcsolatosan;

d) a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok a szabalyszerliség, a szabalyozottsag és meg-
bizhato gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznaldsra;

e) a Kar minden szervezeti egységében egységes eljarasokat alkalmazzanak.

Szabalyossag

A szabalyossag betartasa

A Dékan a Dékani Hivatalon keresztiil a szabalyossag betartdsa érdekében
a) biztositja munkavégzésre irdnyuld jogviszony formajatodl fiiggetleniil, valamennyi a
Karral jogviszonyban allé alkalmazott, személy (egyiitt alkalmazott), valamint hall-
gato részére
i. avonatkozd jogszabdlyok megismerhetdségét — kiilondsen, de nem kizarélagosan -
a Kancellaria altal mtkodtetett jogszabalyfigyeld utjan. Lehet&vé teszi és elGsegiti az
alkalmazottak tovabbképzéseken, értekezleteken, konzultacidkon vald részvételét,
egyéb szakmai anyagok (szakkonyvek, folydiratok stb.) beszerzését, valamint azt,
hogy konkrét szabélyra vonatkozoan a kari kontroll feleléséhez fordulhat informa-
cioért;
ii. az egyetemi, kari szabalyzatokhoz, rendelkezésekhez valé hozzaférhetéséget (kari
honlap, egyetemi intranet rendszer);
b) sziikség esetén a nagy kockazatot rejt6 feladatok ellatasat végzé alkalmazottak (tan-
székvezetbk, témavezetdk stb. tovabbiakban egyiitt: folyamatgazdak) figyelmét fel-
hivja a szabdlyzatok el6irasainak betartdsara.

Szabalyozottsag

A Dékani Hivatal szervezési feladatai

A kari SZMSZ-ben meghatdrozottakkal 6sszhangban a Dékani Hivatal vezet6je koteles
gondoskodni

a) a Kar Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatanak;

b) a Kar organogramjanak;

¢) a Kar szabdlyzatainak;

d) a Kari Tandcs dontéseit tartalmazo hatarozatok és allasfoglalasok taranak;



9-§
(1)

(2)

e) a kari, illetve tanszéki vezetdi palyazatok véleményezési jegyz6konyvének elkészitésé-
6], illetve végrehajtasuk szervezésérol.

A miikodési folyamatok nyilvanossaga

A 8.8 (1) bekezdés a) -d) pontban foglaltak egyiitt a Kar m{ik6dési folyamatainak szove-
ges, illetve folyamatabrakkal szemléltetett leirasat adjak, amelyek tartalmazzak kiilono-
sen a felelGsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folya-
matokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utolagos ellendrzését.

A 8.8 (1) bekezdés dokumentumainak a Kar honlapjan torténé nyilvanossagra hozatala
biztositja a Karon megvalosulé kollektiv dontések transzparencidjat. A Kari Tandcs napi-
rendjét, elGterjesztéjét, teendGket, hatariddket, felel6soket meghatarozo jegyz6konyvek

nyilvanosak.

10.§ A folyamatszabalyozas feliigyelete

(1)

(3)

(5)

11.§
(1)

E szabalyzat 24.§ szerint megbizott kari kontroll felel6s meghatarozza azokat a tertilete-

ket, amelyek szabdlyozasarol a jogszabalyi, valamint egyetemi el6irdsok kovetkeztében

kari szinten kell gondoskodni. Ennek keretében objektiv kockdzatelemzés segitségével

feltarja azokat a teriileteket, amelyek

a) szabalyozdsa jogszabalyi, egyetemi el6iras nélkiil vagy azok specializaldsaként tovabb-
szabalyozva, a Kar m(ikodése, szervezete, valamint az ellatott feladatok sajatossaga
miatt szlikségesek;

b) jelentds kockazati teriiletet jelentenek, igy a szabalyokat gyakran feliil kell vizsgalni;

¢) a Kar miikédése szempontjabol meghatdrozdk, igy a szabalyozasukat el6térbe kell he-
lyezni.

Uj kari szabalyozas, valamint kari szabalyzat feliilvizsgalata, aktualizalasa, mddositasa

esetén a tertilet folyamatgazdajanak bevonasaval konzultacidt kell folytatni, tovabba a

kidolgozott bels6 szabdlyzat véglegesitése el6tt ismét egyeztetni kell az érintettekkel.

A kari szint(i szabalyozottsag megfelel6 minésége érdekében az érvényben 1év6 belsé
szabalyokat rendszeres id6kozonként feliil kell vizsgalni, amelynél figyelembe kell venni
a munkafolyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetdi ellenérzés tapasztalatait, a fiig-
getlen belsé ellendrzés megallapitasait, valamint a kiilsé ellendrzések észrevételeit, javas-
latait.

Egyetemi szabalyzat feliilvizsgdlata, aktualizalasa, mdédositasa, valamint j egyetemi sza-
balyozas esetén a belsd kontroll felelése gondoskodik az egyetemi szabalyozdsban valo
részvételrdl a jelen sza bdlyzatban meghatarozott elveknek megfelelGen.

A Dékan a Dékani Hivatalon keresztiil a szervezeti egységek vezetdinek bevondsaval
gondoskodik a Kar kozalkalmazottjai munkakori leirdsanak elkészittetésérol, sziikség
szerinti aktualizaldsarol, valamint mas szabalyzatban el6irt médon az alkalmazottak tel-
jesitményének értékelésérdl és mindsitésérol.

Gazdasagossag

A gazdasagos miikodés szempontrendszere

Az objektiv kockdzatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell allapitani a gazdasagossag
tekintetében legnagyobb kockazatot rejté koltségvetési elGiranyzatok korét.



(2) A Kar koltségvetésének el6készitése soran a gazdasagossag novelése, valamint a haté-
kony és felelés gazdalkodas érdekében szamitasokkal alatamasztott mddszereket és elja-
rasokat kell alkalmazni a Kar célkitiizéseire figyelemmel, az egyetemi és kari el6irasok

szerint.

Hatékonysag

12.§ A hatékony miikédés szempontrendszere

(1) A Kar koltségvetésének el6készitése sordn az egyetemi szintti eldirdasoknak megfelel
szamitasokat és elemzéseket kell végezni a kiadasi el6irdnyzatok megallapitasa és fel-

haszndldsa, humaneréforras-gazdalkodas, valamint a vagyonhasznalat tekintetében.

(2) A Kar koltségvetésének el6készitése soran a hatékonysdag javitasa érdekében szamitdsok-
kal alatdmasztott eljarasokat kell alkalmazni az egyetemi és kari el6irdsok szerint.

Eredményesség

13.§ Az eredményes miikodés szempontrendszere

(1) Az objektiv kockazatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az eredményesség
tekintetében legnagyobb kockazatot rejtd tevékenységeket.

(2) Az irdnyitds minGségére is tekintettel az eredményesség javitdsa érdekében szamitdsok-
kal, felmérésekkel alatamasztott eljarasokat kell alkalmazni a kari koltségvetés el6készi-
tése sordn az egyetemi és kari elirasok szerint.

(3) A Kar mtikodésének, valamint tevékenységének eredményességét rendszeresen vizsgalni
kell, amirél éves beszamolot kell késziteni és azt a Kari Tandcs elé kell terjeszteni.

EllenOrzési modszerek

14.§ Jogszabalyi hattér
(1) A kari kontrollfolyamatok kialakitdsa soran a Kar figyelembe veszi az dllamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett, az dllamhdaztartdsi bels6kontroll-standardokra vonat-
koz¢ irdnyelvet, tovabba figyelembe veszi a BME allamhdztartasi kiilsé és egyetemi bels6
ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

(2) A kari bels6 kontrollrendszer elemeként, a 2011. évi CXCV. torvény és végrehajtasarol
sz016 368/201. (XII. 31.) kormanyrendelet, illetve koltségvetési szervek belsé kontroll-
rendszerérdl és belsd ellenérzésérél szolo 370/2om. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan a
Kar a jelen Szabalyzat 1. szdmu melléklete szerint alakitja ki a folyamatba épitett el6ze-
tes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban FEUVE) rendszerét.

(3) Kar mikodését a BME Belsé Ellen6rzési Csoportja ellenérzi a vonatkozd jogszabalyi, va-
lamint egyetemi rendelkezések, szabdlyzatok alapjan, kiilondsen a BME Bels6 Ellen6rzési

Kézikonyv rendelkezései szerint.

15.8 Dékani ellendrzési folyamatok

(1) A Dékan a kari SZMSZ-ben meghatdrozottak alapjdn a kari szervezeti egységek tevékeny-
ségére, koltségvetési gazdalkoddsra, tovabba gazdalkodasi tevékenységére vonatkozoan
a) megeldzd ellendrzést (célja: a nem kivant kévetkezmény bekovetkezésének meggato-
lasa vagy, ha az bekovetkezik a Kar részérdl olyan szabdlyozas kialakitdsa, amivel a fe-
lel6sségét a minimalisra tudja csokkenteni),



(2)

(3)

16.§
(1)

17.§
(1)

18.§
(1)

b) feltard ellenérzést (célja: a mar bekovetkezett nemkivanatos eredmény okainak kide-
ritése és tovabbi hasonld események megel6zése; el6nye, hogy van mar egy lehetséges
valasza a kordbbi kockazatkezelésre),

) iranyito ellendrzést (célja: a szabalyossag és szabalyozottsag folyamatos fenntartasa)
rendelhet el.

Az ellenérzés modjat, teriiletét, idejét, felel6sét az ezt elrendel§ dékani utasitasban kell
meghatarozni.

Az ellendrzésre vonatkozd jellemzdk és feltételek az alabbiak

a) id6beli feltaras;

b) az ellendrzés a lehet6 legalacsonyabb koltséggel, de a legmagasabb hatdssal valésuljon
meg;

c) az ellendrzés ala vont szervezeti egység egylittmiikodési készségének biztositdsa;

d) az ellen6rzést mindig a megfelels helyen kell érvényesiteni;

e) az ellendrzés rugalmas legyen, a rendszer be tudja fogadni a véltoztatasokat;

f) az ellen6rzés oknyomozo legyen;

g) az ellendrzés célszer( legyen.

Vezetdi ellen6rzési modszerek

A szabalyos, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes miikodés érdekében az

ellendrzési, visszacsatolasi rendszer miikodtetése sordn a kovetkezd kari vezetdi ellendr-

zési mddszerek alkalmazhatok

a) alairasi jog gyakorlasa,

b) informacios rendszerek és nyilvantartasok (MGR, NEPTUN, FIR stb.) adatainak fel-
hasznalasa,

¢) beszdmoltatas (szobeli, irdsbeli; eseti, rendszeres),

d) helyszini ellen6rzés,

e) szabélyok betartdsara vonatkozo ellenérzés,

f) teljesitményellenbrzés,

g) szabdlyszer(iségi ellen6rzés,

h) Osszehasonlito elemzések készitése,

i) soron kiviili belsé ellendrzési vizsgalat kérése,

j) belsé ellendrzési vezetd tandcsadoi tevékenységének igénylése.
Alairasi jogok gyakorlasa

Az alairasi jogok gyakorldsara a BME és a Kar szabdlyzatainak, kiilonosen a BME Kotele-
zettségvallalasi Rendjének és Gazdalkodasi Szabalyzatanak rendelkezései az irdnyadok.

Szervezeti egységek vezet6inek beszamoloi

A kari vezet6k altal a 13.§ (3) bekezdés alapjan készitett éves irasbeli beszamoldk kiil6-
nosen, de nem kizardlag a kovetkezd tertileteket 6lelik fel

a) kari koltségvetési elSiranyzatok terv-tény osszevetése (elemzések),

b) bérkoltség terv-tény Gsszevetés,

c) sajat bevételek részletes kimutatasa,

d) oktatasi teljesitmény alakulasa,



19.§
(@)

Az ellendrzés egyéb modszerei

Kar szervezeti egységeinek vezet6i, valamint a Kar magasabb vezetdi és vezetéi az adott
terliletre vonatkozdan a tertilet sajatossagaira, a munkakori leirdsokban foglaltakra te-
kintettel az operativ tevékenységre figyelemmel beszamoldkat kérhetnek, mind szdéban,

mind irasban.

Helyszini ellenérzésre, szabalyok megtartasara vonatkozo ellendrzésre, teljesitményel-
lendrzésre - az eseti vizsgalatokat nem szdmitva - a kari kontroll felelés éves ellenérzési

tervet készit, amit a Dékan hagy jova.

Ellendrzési nyomvonalak

20.§ Az ellen6rzési nyomvonalak meghatarozasa

(1)

(2)

21.§

22.8§
(1)

(2)

23.§
(1)

(2)

Az ellendrzési nyomvonalakat meghatarozo, folyamatokat részletezd tablazatokat a

2. szamu melléklet tartalmazza.

Az ellen6rzési nyomvonalak a Kar gazddlkodasanak szabalyozottsaga szempontjabol ki-
emelten fontos gazdasagi tevékenységekre — pénziigyi, iranyitasi és ellendrzési felada-
tokra - vonatkozoan tartalmazzdk az egyes folyamatok lépéseit.

Kockazatkezelés

A kari tevékenységek kockazatainak kezelési

A kari gazdalkodasra, valamint tevékenységre a Rendelet vonatkozo rendelkezései alap-
jan a BME Kockazatkezelési eljarasrendjérdl szolo szabdlyzataban foglalt rendelkezések
az irdnyaddk. Az egyetemi szabdlyozds mellett a kari gazdalkoddsra, valamint tevékeny-
ségre vonatkozdan a Dékdn utasitasban szabalyozhatja a kovetkez6 kérdéseket:

a) a bels6 pénziigyi kockazatok,

b) a belsé tevékenységi kockazatok, valamint

¢) az emberi eréforras kockazatok felmérésének és értékelésének rendje.

Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend

Szabalytalansagok kezelése

Szabalytalansagra vonatkozoan a BME szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjérél
sz0l6 szabalyzatanak rendelkezései az iranyadok.

A Karral szembeni szerz6désszegé magatartds vagy a Karnak szerzédésen kiviili karoko-
zas észlelése esetén a kari kontroll felel3sét, valamint a gazdasagi dékanhelyettest értesi-
teni kell. Erintettségiik esetén a dékant kell értesiteni.

Informacios és kommunikacios rendszer

Folyamatiranyitashoz alkalmazott kari informacids rendszerek

A jogszabdlyi el6irasok értelmében a Dékan a Dékani Hivatal és a tanszékvezeték atjan
levelez6 listakat miikodtet, melyek biztositjak, hogy a megfelel informacidk a megfelelé
id6ben eljussanak az illetékes szervezeti egységhez, illetve személyek csoportjaihoz, sze-
mélyhez.

Az (1) pont szerinti kari levelezési listdk az alabbiak:

a) gazdasagi adminisztrativ dolgozdi levelezé lista;

b) oktatasi bizottsagi levelezé lista;



¢) gazdasagi bizottsagi levelezd lista;

d) kari vezet6i levelezd lista;

e) tanszékvezet6i lista;

f) egyes célfeladatok ideiglenes levelezé listai.

Belso kontroll szervezet

24.§ A kontroll folyamatok szervezeti keretei

(1)

(2)

(3)

25.8§
(@)

A jelen Szabalyzatban és a bels6 kontrollrendszerrél és az ahhoz kapcsolodd intézkedé-
sekrél sz4l6 2/2013. (XI. 28.) szamu Rektori Korlevélben megfogalmazott célkittizések
megvaldsitdsanak és feladatok végrehajtasanak érdekében a dékan kari kontroll feleldst
biz meg.

A kari kontroll felels megbizasa

a) hatéarozatlan idére szol, és

b) lemondassal vagy a megbizas visszavondsaval sztinik meg.

A kari kontroll felelds feladata kiilonsen, de nem kizarolag a jelen szabdlyzatban felso-

rolt feladatok végrehajtasa, illetve végrehajtasanak szervezése és ellendrzése.

Zaro és hatalyba lépteto rendelkezések

Zaro rendelkezések

Ez a Szabalyzat 2016. janudr 1-én 1ép hatdlyba.

(2) Jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a BME bels6 kontrollrendszerére vo-

natkozo egyetemi szintii szabdlyzatok, valamint magasabb szint(i jogszabalyok rendelke-

zései az irdnyadok.

Budapest

Molnar Csaba DLA s.k.
dékan
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1. szamu melléklet

Az Epitészmérnoki Kar folyamatba épitett
el6zetes, utolagos és vezetdi ellendrzési (FEUVE) rendszere

I. Altalanos rész

Az Allamhdztartasi torvény alapjan az (atfogo) szervezeti egység vezetdje felel6s:

o afeladatai ellatdsdhoz az (atfogo) szervezeti egység vagyonkezelésébe, haszndlataba adott
vagyon rendeltetésszert igénybevételéért,
e az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelmények-
nek megfelel6 ellatasaért,
e az (atfogo) szervezeti egység gazdalkodasidban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,
e atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljes-
ségéért és hitelességéért,
e a gazddlkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjdért, az intézményi szamviteli
rendért,
e a folyamatba épitett elGzetes, utolagos és vezetdi ellenérzés, valamint a belsé ellenérzés
megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.
A koltségvetési forras felhasznalasaban résztvevd (atfogo) szervezeti egység vezetdjének a 2011.
évi CXCV. torvény és végrehajtasardl szdlo 368/2011. (XII. 31.) kormdnyrendelet szabalyozasa-
nak megfeleléen kell megszerveznie és miikodtetnie a Kar belsé kontroll rendszerét, melynek
része a folyamatba épitett el6zetes utdlagos és vezet6i ellendrzés a(z) (atfogo) szervezeti egysé-
gen belil.
A 370/201. (XIL. 31.) Korm. rendelet 8. §-dban meghatarozottak szerint a(z) (atfogo) szervezeti
egység vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek bizto-
sitjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

1. A FEUVE rendszer mtikodésének célja, tartalma

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat, melyek alapjan a(z) (atfogo)
szervezeti egység érvényesiti a feladatai ellatasara szolgdld elSiranyzatokkal, 1étszammal és a
vagyonnal valo szabdlyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelmé-
nyeit.

A folyamatba épitett, el6zetes, utolagos és vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a gazdalkoda-
sért felelés szervezeti egység altal folytatott elsd szintli pénziigyi iranyitdsi és ellen6rzési rend-
szer, amelynek létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a(z) (atfogd) szervezeti egység
vezetdje felel6s az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett irdnyelvek figyelembevé-

telével.

2. Az elsé szintl pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok a FEUVE rendszerében

Az elsé szintl pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

e a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizet-
tetések dokumentumait is),

e az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését a jogszabalyban meghatarozottak szerint
biztositani kell.

Az els6 szintl pénziigyi irdnyitasi és ellen6rzési rendszernek biztositania kell, hogy
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e a(z) (atfogd) szervezeti egység valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és
célja 6sszhangban legyen a szabdlyszertiség, szabalyozottsag és megbizhato gazdalkodas
elveivel, az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra,

e megfeleld és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a(z) (atfogo) szervezeti egység
gazdalkodasaval kapcsolatosan,

e a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés harmonizaciojara és ossze-
hangoldsdra vonatkozo iranyelvek végrehajtasra kertiljenek,

e arendelkezésre allo eszk6zok és forrdsok a szabalyszeriiség, szabdlyozottsag és megbiz-
haté gazdalkodas elveivel 6sszhangban kertiljenek felhasznalasra.

3. A FEUVE rendszerében alkalmazott fogalmak, valamint megvalositasukkal, miikodésiik-
kel kapcsolatos feladatok, eljaras rendek
Az atfogo szervezeti egység vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialaki-
tani és mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok sza-
balyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

a. Szabdlyossag
A szabdlyossag azt jelenti, hogy az adott (atfogo) szervezeti egység miikodése, tevékenysége
megfelel-e a vonatkozé szabalyoknak, el§irasoknak.
Az elsé szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a Kar Dékdnjanak feladata, hogy
a(z) (atfogo) szervezeti egység dolgozdi szamara biztositsa — a hatdlyos kdzponti jogszabalyok
és mas kotelezd szabalyozdsok (pl. irdnyito szerv altal kiadott) megismerhetdségét — a belsé
szabalyokhoz val6 hozzaférést.
A szabdlyossag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

e Gondoskodni kell a Kart kozvetleniil érint6, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
sziikséges valamennyi kézponti jogszabaly, elbiras, ajanlas hozzaférhetéségérdl (Kancella-
ria honlap).

e A kozponti jogszabalyok megfelel6 alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott terii-
leten dolgozok szamara a tovdbbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt, il-
letve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését, illetve az interne-
tes honlapokhoz valé hozzaférést.

e A belsé szabalyzatok kezelésének tigy kell torténnie, hogy az érintettek szamara konnyen
hozzaférheté legyen.

e A belsé szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgdlatakor az érintett mun-
katdrsakat részletesen tdjékoztatni kell az Gj végleges szabalyokrol.

A kozponti elSirdsok és a helyi szabdlyok betartasat, azaz a szabdlyossagot a kovetkezd eszko-
zokkel kell biztositani:

o elbzetes vezetdi ellendrzéssel,

e  egymasra épiil6, egymast ellen6rzé folyamatok rendszerével,

e utdlagos vezetdi ellendrzéssel,

o fliggetlen belsé ellenérzéssel.

A szabdlyossag teriiletén az elézetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkoze a tertileten dolgo-
z0k, illetve a folyamatgazdak szabdlyozottsagi ismereteinek megismerése megbeszélés, besza-
moltatas stb. utjan.

A folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkoze a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitasanal tigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol, feladat-
bol alljon és a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el és az adott feladatot el-

laté személynek kotelezé legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzése is.
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A vezet6i ellenérzés eszkoze a szabdlyossag vonatkozasaban leginkabb a szabélyzatban foglal-
tak betartasanak ellen6rzése beszamoltatassal, dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel
stb.

A fiiggetlen belsé ellendrzés a szabdlyossag vonatkozasaban a nagyobb kockazatot képviselé
terlileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

b. Szabdlyozottsag
A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a(z) (atfogo) szervezeti egység miikodése, tevékenysége, il-
letve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozo szakfel-
adata megfelel6en szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyok-
nak, el6irdsoknak, egyéb vezetéi rendelkezéseknek.
A szabdlyozottsag megfelel6 mindsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabdlyi valtozas vagy
szervezeti modosulas esetén feliil kell vizsgalni.
A szabdlyozottsag érdekében a Kar dékanjanak meg kell hatdroznia azokat a teriileteket, mely
teriiletek szabalyozasarol gondoskodni kell a kotelez6 kozponti eléirasok miatt. A belsé szaba-
lyozas el6tt vagy azok feliilvizsgalatakor el6zetes konzultaciot kell folytatni a teriileten munka-
tarsakkal, illetve a teriilethez kapcsolodo tevékenységi folyamat folyamatgazdaival.
Csak az eldzetes tdjékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabdlyzat tervezetét, melyet végle-
gesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett munkatdrsakkal és folyamatgazdakkal. A szaba-
lyozasok tervezetének készitgje
e mindig a hatdlyos jogszabalyoknak, el6irdsoknak figyelembevételével lassa el feladatait, a
magasabb szintl jogszabalyokrol és szabalyozasokrol tajékozott legyen,
e a hatdlyos jogszabalyok alapjan kotelezéen el6irt belsé szabdlyozasi kovetelményeknek
eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok megismertetésérél,

e a belsé szabalyozasok el6készitésénél vegye figyelembe a fenntarto altal meghatarozott
utmutatasokat és célkitlizéseket is.

e vegye figyelembe a Kar sajitossdgait is a szabdlyozand¢ teriiletek feltarasa sordn, majd a
szabalyzat-tervezetek elkészitésekor ennek megfelel6en jarjon el.

A feliilvizsgdlatndl figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezet6i ellendrzés tapasz-
talatait, a fliggetlen belsé ellenérzés megallapitdsait, valamint az irdnyité szervi, illetve egyéb
kiilsé ellendrzés észrevételeit is.

c. Gazdasagossag
A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatdsdhoz felhasznalt eréforrasok koltségének opti-
malizalasat jelenti a megfelel6 mindség biztositasa mellett.
A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasdhoz felhasznalt er6-
forrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

d. Hatékonysag
A hatékonysag egy adott tevékenység soran eléallitott termékek, szolgaltatdsok és egyéb ered-
mények, valamint az eldallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat.
A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nyujtott
szolgaltatas, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat megfeleld le-

gyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha a Kar a lehet6 legkevesebb targyi és munkaerd felhasznala-
saval a lehetd legtobb és legjobb mindségii feladatellatast végez.

e. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenység szandé-
kolt és tényleges hatdsa kozotti kapcesolat.
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Az elsé szintl pénziigyi és ellendrzési feladatok elldtasa sordn a Dékan feladata, hogy a gazdal-
kodas soran vegye figyelembe az eredményesség elveit, kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell a koltségvetési tervezés, a humaneréforras-gaz-
dalkodas, valamint a rendelkezésre allo vagyonnal valé gazdalkodas soran.

Az eredményesség a(z) (atfogd) szervezeti egység tevékenysége, nyujtott szolgaltatdsa megva-
lositasanak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése kozotti kapesolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy a(z) (atfogo) szervezeti egység miikodése, feladatellatasa,
szolgaltatasnyujtasa eléri-e a céljat, és ha elérte, ott milyen hatdst valtott ki.

A(z) (atfogd) szervezeti egység adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgdltatasnyujtasa akkor
eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették és azzal elégedettek.

4. Beszamolasi kotelezettség

A(z) (atfogo) szervezeti egység vezetbje — a kari SZMSZ-ben meghatdrozattak szerint - rend-
szeresen beszdamol mind a sajat, mind pedig az altala vezetett (atfogd) szervezeti egység tevé-
kenységérol.

Ha a szervezeti egységnél év kozben valtozas torténik a szerv vezetdje személyében vagy a
szervezeti egység atalakul, megsziinik, a tdvozo vezetd, illetve az atalakuld, megsziing (atfogo)
szervezeti egységvezetdje koteles nyilatkozatot tenni az addig eltelt id6szak vonatkozasaban és
az 4j vezetdnek, illetve a jogutdd szervezeti egység vezetdjének atadni, aki azt sajat nyilatkoza-
tahoz mellékeli.

I1. Ellen6rzési nyomvonal

5. Az ellen6rzési nyomvonal fogalma

A(z) (atfogd) szervezeti egység végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatai-
nak szoveges vagy tabldzatba foglalt vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa.

6. Az ellen6rzési nyomvonal jelentésége a(z) (atfogd) szervezeti egységmiikodésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felelGsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat 6leli fel
a kovetkezok szerint:

e a(z) (atfogd) szervezeti egység miikodésének, egyes tevékenységeinek egymdsra épiil6 el-
jarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenérzési
pontok (tipusok) Osszességét;

o kialakitasaval a(z) (atfogo) szervezeti egységre jellemzé valamennyi tevékenység, vala-
mennyi ,szerepld”, funkcid egytittes koordinaldsara kertiil sor;

e valamennyi résztvevl szamadra irott és atlathaté formaban valik (kovetend6 eljarasként)
feladatta az eljarasok és modszerek betartdsa, mikozben a referencidk, dokumentumtipu-
sok és maguk az eljardsok is standardizaltakka valnak,

e megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellen6rzési rendszerének hidnyossagait, igy fel-
gyorsitja a pénzligyi irdnyitds folyamatainak megfelel$ atalakitasat, valamint el6segiti a
miikodtetés szinvonaldnak javuldsat és a nyujtott szolgaltatasok értéknovekedését.

A felel6sségi szintek terén:

e az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok minden folyamatban a felel6sok és az ellendrzési pontok,

e az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithato a hibas mtikodés
és a hozza tartozé felelds,

e az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minésége az egyes résztevé-
kenységekért felels kozremiikod6kon is malik.
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A szervezeten beliili egylittmiikodés erésitése terén:

a kiilonboz6 szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassag, jobb egytittmiiko-
dés, koordindcié varhatd az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol;

az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellendrzések egyiittesét jelenti, ami a(z) (atfogd) szer-
vezeti egység teljes miikodését lefedi, teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a mikodtetés
jobbitasanak fontos eszkoze.

A szervezeti mtikodés terén:

7.

a megbizhato ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak jelentdsége abban all, hogy segitségé-
vel feltérképezhetd a szervezet 6sszes folyamataban rejlé miikodési kockazat,

a hibasan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikodtetését; az ellen6rzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kiala-
kuldsa miikodési zavarokhoz vezethet.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A(z) (atfogd) szervezeti egység miikodési folyamatai a szervezet célkittizéseinek elérése érde-

kében kertilnek kialakitasra és ennek (a miikodési folyamatoknak) megfelelen kell a(z) (at-

fogo) szervezeti egységet miikodtetni. Az ellenérzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folya-

matokhoz kell hozzarendelni.

8.

Tevékenységcsoportok és a nyomvonal alapjdul szolgalé dokumentumok

Az ellen6rzési folyamatok behal6zzdk a szervezet valamennyi tevékenységét, igy kapcsolodnak

a tervezéssel és a végrehajtassal kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatando ellendr-

zési tevékenységekhez is.

A tervezéssel kapcsolatban az ellenérzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a kovetkezok:

9.

a tervezési feladatok ellatdsa soran munkamegosztast kell alkalmazni,

gondoskodni kell arrol, hogy az egyes szamitasok mindig ellen6rzésre keriiljenek,

a felhasznalasra kertilé alapdokumentumok teljességérél, valédisagardl mindig meg kell
gy6z46dni és azt — az elbirdsok szerint - alairdssal igazolni kell.

Kiemelt fontossagu ellenérzési folyamatok

A szabalyzatok tiikrében:

A szabdlyzatok folyamatos ellenérzése a jogszabalyoknak és a belsd szervezeti felépitésnek,
folyamatoknak valé megfelel6ség szempontjabdl.

A szabdlyzatok betarthatdsdganak folyamatos ellenérzése, visszacsatoldsok, a tulszabalyo-
zasok csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele.

A személyi juttatasok és létszamgazdalkodas tiikrében:

A rendelkezésre allo személyi nyilvantartasok, valamint a kotelezé béremelések figye-
lembe vételének ellenbrzése a tervezés sordn (beleértve a potlékokat, kiegészitéseket stb.
is).

A megbizasi szerzédések kotésénél, a dijak meghatarozasanal a szerzédések ellenjegyzé-
sének biztositasa.

A személyi juttatasok bérszamfejtésére vonatkozé dokumentumok ellenérzése.

A jutalomra vagy keresetkiegészitésre felhaszndlni kivant 6sszegek eredetének és a kifize-
tés jogossaganak kifizetés el6tti ellendrzése.

Fiiggetlen belsé ellendrzési feladatok ellatasa és a tapasztalatok felhaszndldsa a gazdasagos
humaneréforras-felhaszndlas érdekében.

A dologi kiadasok korében:

A beszerzések 6sszehangoldsa, gazdasagos lebonyolitdsa, folyamatos ellenérzése.
Az egyes eldiranyzatok felhasznaldsanak nyomon kovetése a pénzgazdalkodassal kapcso-
latos feladatok ellatasa soran.
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A dologi kiadasok - készletek, szolgaltatdsok — pontos felhasznaldsi helye megjel6lésének
ellendrzése.

A felhalmozasi kiadasok korében:

A felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzése.

A sziikséges felhalmozas esetén az optimalis felhalmozasi modra vonatkozoan révid, ko-
z€p és hosszu tavu ,tanulmanytervek” készitése, amelyek tartalmazzak a varhaté fenntar-
tasi kiadasokat is.

A beruhazasok gazdasagos megvalositasanak ellenérzése.

A bevételek beszedése korében:

A lehetséges bevételi forrasok rendszeres szambavétele, a sziikséges intézkedések megha-
tdrozdasa a lehet6ségek figyelembe vétele mellett.

A fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikség esetén intézkedések meghatarozasa.

A legfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése, attekintése.

A bevételekre vonatkozo analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon kovetése, sziikség ese-
tén javaslattétel a részletezd nyilvantartasok megvaltoztatasara, bovitésére.

Az allami tdmogatasoknal a jogosulatlan igénybevétel el6fordulasanak megakadalyozasa
érdekében folyamatos ellendrzés adatbekérés és kozvetlen tajékozodas utjan.

A bizonylati rend és fegyelem korében:

A bizonylatok utjanak, kitoltési rendjének betartdsat kell ellendrizni az egyes végrehajtasi
folyamatokhoz kapcsolédva.

Gondoskodni kell arrol, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemléen legyenek kitoltve.
Biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellen6rzést szolgalo aldirasi helyek ki-
toltottek legyenek és a feladatot ténylegesen lassak is el.

A bizonylati rend és fegyelem korében kiemelt figyelmet kell szentelni a hazipénztar pénz-
kezelésének és bizonylatainak, azok id6-sorrendiségének betartdsara, a leltarozasi bizony-
latoknak teljes kitoltésére és aldirasara, a selejtezési dokumentumok teljes kort és valos
kitoltésére.

A beszamolasi tevékenység korében:

A beszamolokban szerepeltetett adatok valddisaganak és teljességének biztositasa az
egyes adatokat alatdmaszté dokumentumok, nyilvantartasok folyamatos ellenbrzésével.
A beszamolo tevékenység munkafolyamatokra bontasaval az egymasra épiil6 feladatok el-
latéinak el6z6 munkafolyamatot is ellen6rzé tevékenységének megvaldsitasa.
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	(1)  Az objektív kockázatelemzés eszközét felhasználva meg kell keresni az eredményesség tekintetében legnagyobb kockázatot rejtő tevékenységeket.
	(2)  Az irányítás minőségére is tekintettel az eredményesség javítása érdekében számításokkal, felmérésekkel alátámasztott eljárásokat kell alkalmazni a kari költségvetés előkészítése során az egyetemi és kari előírások szerint.
	(3)  A Kar működésének, valamint tevékenységének eredményességét rendszeresen vizsgálni kell, amiről éves beszámolót kell készíteni és azt a Kari Tanács elé kell terjeszteni.


	Ellenőrzési módszerek
	14.§  Jogszabályi háttér
	(1)  A kari kontrollfolyamatok kialakítása során a Kar figyelembe veszi az államháztartásért felelős miniszter által közzétett, az államháztartási belsőkontroll-standardokra vonatkozó irányelvet, továbbá figyelembe veszi a BME államháztartási külső és...
	(2)  A kari belső kontrollrendszer elemeként, a 2011. évi CXCV. törvény és végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) kormányrendelet, illetve költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Kormányr...
	(3)  Kar működését a BME Belső Ellenőrzési Csoportja ellenőrzi a vonatkozó jogszabályi, valamint egyetemi rendelkezések, szabályzatok alapján, különösen a BME Belső Ellenőrzési Kézikönyv rendelkezései szerint.

	15.§  Dékáni ellenőrzési folyamatok
	(1)  A Dékán a kari SZMSZ-ben meghatározottak alapján a kari szervezeti egységek tevékenységére, költségvetési gazdálkodásra, továbbá gazdálkodási tevékenységére vonatkozóan
	a)  megelőző ellenőrzést (célja: a nem kívánt következmény bekövetkezésének meggátolása vagy, ha az bekövetkezik a Kar részéről olyan szabályozás kialakítása, amivel a felelősségét a minimálisra tudja csökkenteni),
	b)  feltáró ellenőrzést (célja: a már bekövetkezett nemkívánatos eredmény okainak kiderítése és további hasonló események megelőzése; előnye, hogy van már egy lehetséges válasza a korábbi kockázatkezelésre),
	c)  irányító ellenőrzést (célja: a szabályosság és szabályozottság folyamatos fenntartása) rendelhet el.

	(2)  Az ellenőrzés módját, területét, idejét, felelősét az ezt elrendelő dékáni utasításban kell meghatározni.
	(3)  Az ellenőrzésre vonatkozó jellemzők és feltételek az alábbiak
	a)  időbeli feltárás;
	b)  az ellenőrzés a lehető legalacsonyabb költséggel, de a legmagasabb hatással valósuljon meg;
	c)  az ellenőrzés alá vont szervezeti egység együttműködési készségének biztosítása;
	d)  az ellenőrzést mindig a megfelelő helyen kell érvényesíteni;
	e)  az ellenőrzés rugalmas legyen, a rendszer be tudja fogadni a változtatásokat;
	f)  az ellenőrzés oknyomozó legyen;
	g)  az ellenőrzés célszerű legyen.


	16.§  Vezetői ellenőrzési módszerek
	(1)  A szabályos, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes működés érdekében az ellenőrzési, visszacsatolási rendszer működtetése során a következő kari vezetői ellenőrzési módszerek alkalmazhatók
	a)  aláírási jog gyakorlása,
	b)  információs rendszerek és nyilvántartások (MGR, NEPTUN, FIR stb.) adatainak felhasználása,
	c)  beszámoltatás (szóbeli, írásbeli; eseti, rendszeres),
	d)  helyszíni ellenőrzés,
	e)  szabályok betartására vonatkozó ellenőrzés,
	f)  teljesítményellenőrzés,
	g)  szabályszerűségi ellenőrzés,
	h)  összehasonlító elemzések készítése,
	i)  soron kívüli belső ellenőrzési vizsgálat kérése,
	j)  belső ellenőrzési vezető tanácsadói tevékenységének igénylése.


	17.§  Aláírási jogok gyakorlása
	(1)  Az aláírási jogok gyakorlására a BME és a Kar szabályzatainak, különösen a BME Kötelezettségvállalási Rendjének és Gazdálkodási Szabályzatának rendelkezései az irányadók.

	18.§  Szervezeti egységek vezetőinek beszámolói
	(1)  A kari vezetők által a 13.§ (3)  bekezdés alapján készített éves írásbeli beszámolók különösen, de nem kizárólag a következő területeket ölelik fel
	a)  kari költségvetési előirányzatok terv-tény összevetése (elemzések),
	b)  bérköltség terv-tény összevetés,
	c)  saját bevételek részletes kimutatása,
	d)  oktatási teljesítmény alakulása,


	19.§  Az ellenőrzés egyéb módszerei
	(1)  Kar szervezeti egységeinek vezetői, valamint a Kar magasabb vezetői és vezetői az adott területre vonatkozóan a terület sajátosságaira, a munkaköri leírásokban foglaltakra tekintettel az operatív tevékenységre figyelemmel beszámolókat kérhetnek, ...
	(2)  Helyszíni ellenőrzésre, szabályok megtartására vonatkozó ellenőrzésre, teljesítményellenőrzésre – az eseti vizsgálatokat nem számítva – a kari kontroll felelős éves ellenőrzési tervet készít, amit a Dékán hagy jóvá.


	Ellenőrzési nyomvonalak
	20.§  Az ellenőrzési nyomvonalak meghatározása
	(1)  Az ellenőrzési nyomvonalakat meghatározó, folyamatokat részletező táblázatokat a 2. számú melléklet tartalmazza.
	(2)  Az ellenőrzési nyomvonalak a Kar gazdálkodásának szabályozottsága szempontjából kiemelten fontos gazdasági tevékenységekre – pénzügyi, irányítási és ellenőrzési feladatokra – vonatkozóan tartalmazzák az egyes folyamatok lépéseit.


	Kockázatkezelés
	21.§  A kari tevékenységek kockázatainak kezelési
	(1)  A kari gazdálkodásra, valamint tevékenységre a Rendelet vonatkozó rendelkezései alapján a BME Kockázatkezelési eljárásrendjéről szóló szabályzatában foglalt rendelkezések az irányadók. Az egyetemi szabályozás mellett a kari gazdálkodásra, valamin...
	a)  a belső pénzügyi kockázatok,
	b)  a belső tevékenységi kockázatok, valamint
	c)  az emberi erőforrás kockázatok felmérésének és értékelésének rendje.



	Szabálytalanságokkal kapcsolatos eljárásrend
	22.§    Szabálytalanságok kezelése
	(1)  Szabálytalanságra vonatkozóan a BME szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéről szóló szabályzatának rendelkezései az irányadók.
	(2)  A Karral szembeni szerződésszegő magatartás vagy a Karnak szerződésen kívüli károkozás észlelése esetén a kari kontroll felelősét, valamint a gazdasági dékánhelyettest értesíteni kell. Érintettségük esetén a dékánt kell értesíteni.


	Információs és kommunikációs rendszer
	23.§  Folyamatirányításhoz alkalmazott kari információs rendszerek
	(1)  A jogszabályi előírások értelmében a Dékán a Dékáni Hivatal és a tanszékvezetők útján levelező listákat működtet, melyek biztosítják, hogy a megfelelő információk a megfelelő időben eljussanak az illetékes szervezeti egységhez, illetve személyek ...
	(2)  Az (1) pont szerinti kari levelezési listák az alábbiak:
	a)  gazdasági adminisztratív dolgozói levelező lista;
	b)  oktatási bizottsági levelező lista;
	c)  gazdasági bizottsági levelező lista;
	d)  kari vezetői levelező lista;
	e)  tanszékvezetői lista;
	f)  egyes célfeladatok ideiglenes levelező listái.



	Belső kontroll szervezet
	24.§  A kontroll folyamatok szervezeti keretei
	(1)  A jelen Szabályzatban és a belső kontrollrendszerről és az ahhoz kapcsolódó intézkedésekről szóló 2/2013. (XI. 28.) számú Rektori Körlevélben megfogalmazott célkitűzések megvalósításának és feladatok végrehajtásának érdekében a dékán kari kontrol...
	(2)  A kari kontroll felelős megbízása
	a)  határozatlan időre szól, és
	b)  lemondással vagy a megbízás visszavonásával szűnik meg.

	(3)  A kari kontroll felelős feladata különösen, de nem kizárólag a jelen szabályzatban felsorolt feladatok végrehajtása, illetve végrehajtásának szervezése és ellenőrzése.


	Záró és hatályba léptető rendelkezések
	25.§  Záró rendelkezések
	(1)  Ez a Szabályzat 2016. január 1-én lép hatályba.
	(2)  Jelen Szabályzatban nem szabályozott kérdésekben a BME belső kontrollrendszerére vonatkozó egyetemi szintű szabályzatok, valamint magasabb szintű jogszabályok rendelkezései az irányadók.
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