BUDAPESTIMUSZAKI ES GAZIDASAGTUDOMANYIEGYETEM

BELSO ELLENORZESI CSOPORT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatdlyba Iép: 2016. mdjus1-jén



Az dllamhdztartdsrdl szold 2011. évi CXCV. térvény 70 §-dban, a 370/2011. (XI.31.)
Kormdnyrendelet 10.§ és 15. §-dban foglaltak alapjan, a Budapesti MUszaki és
Gazdasagtudomanyi Egyetem Szervezeti és MUkddési Rendjének 3. § (4) bekezdésében
foglaltak szerint a Belsé Ellendrzési Csoport Szervezeti és MUkddési Szabdlyait az
aldbbiakban hatdrozom meg:

1.
Altaldnos rendelkezések

1.1. A Budapesti MUszaki és Gazdasdgtudomdanyi Egyetem Szervezeti és MUkodési
Rendjének 3. § (1) és (4) bekezdése, valamint 9. §-a alapjan a Belsd Ellendrzési Csoport
fUggetlen szervezeti egység, amely kancelldri utasitasként kiadoft Szervezeti és
MUkodési Szabdlyzata és a BME Belsé Ellendrzési Kézikbnyvében foglaltak szerint
muUkodik.

1.2A Belsé Ellendrzési Csoport Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdnak hatdlya kiteried a
Csoport valamennyi kézalkalmazottjdra, valamint a Csoport targyi eszkdzeinek
kezelésével, mUkddtetésével kapcsolatos valamennyi tevékenységre.

1.3 A Belsé Ellendrzési Csoport feladatait az dllamhdztartdsrdl szolé 2011, évi CXCV.
torvény, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
szOlo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.) el&irdsai, valamint a kancelldr dltal
jovahagyott BME Belsd Ellenérzési Kézikdnyvben és az Eves Ellendrzési
Munkatervben meghatdrozottak szerint végzi.

1.4. A Belsd Ellendrzési Csoport fuggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tandcsadd
tevékenységet végzd szervezet, tevékenységének célia, hogy az ellendrzott
szervezeti egység mUkddését fejlessze, eredményességét ndvelje.

1.5. A Belsé Ellenérzési Csoportot csoportvezetd vezeti, aki egyben az Egyetem belsd
ellenérzési vezetdje. A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet
minden tevékenységére.

A Belsé Ellendrzési Csoport tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok és az
egyetemi belsd szabdlyok figyelembe vételével végzi:

(o) az ellenérzdtt  szervezet  céliai  elérése  érdekében  rendszerszemlélet(
megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzdtt egyetemi
szervezeti egységek irdnyitdsi, ellendrzési és kockdzatkezelési eljdrdsainak
hatékonysagdt,

(b) elemez, vizsgdl, értékel és kdvetkeztetései alapjdn javaslatokat, ajanidsokat
fogalmaz meg a rektornak és a kancellarnak, valamint az ellendrzott szervezeti
egységek vezetbéinek és az datfogd szervezeti egységvezetdknek a
jogszabdlyoknak, szabdlyzatoknak és mds jogi eszkdzdknek vald megfelelést,
tovabbd a gazdasdgossagot, hatékonysdgot és eredményességet vizsgdlva,

(c) elldtja a Bkr.-ben a koltségvetési szerv belsd ellendrzési vezetdjéhez és belsd
ellendrzési egységéhez telepitett feladatokat, igy kiUldndsen a kdltségvetési
bevételek és kiaddsok tervezésének, felhaszndldsdnak és elszdmoldsdnak,
valamint az eszkdzdkkel és forrdsokkal vald gazddlkoddsa vizsgdlatdnak
feladatat.

1.6. A Belsé Ellenérzési Csoport bélyegzdje: Ovdlis alaku, ,Budapesti MUszaki és
Gazdasdagtudomanyi Egyetem Belsé Ellendrzési Csoport” feliraty lenyomattal. A
szervezet azonositdsdra, illetve a vezetdi jogok és kdtelezettségek gyakorldsa sordn
a belsé ellendrzési vezetd aldirdsa és ezen bélyegzd lenyomata egyUttesen
haszndlando.

1.7.A Bels6 Ellendrzési Csoport elérhetésége: 1111 Budapest, MUegyetem rakpart 3. K.
épulet . emelet 65. (roviditve: 1111 Bp. MUegyetem rkp. 3. K. I. em. 65.)
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2.
A Belsé Ellenorzési Csoport figgetlensége

A Belsé Ellendrzési Csoport szervezeti és feladatkdri fuggetlenségét a rektor és a
kancelldr kdzdsen biztositja, tevékenységének szakmai fellgyeletét a fejezetet iranyitd
szerv belsé ellendrzési szervezeti egysége Iatja el. A Belsd Ellendrzési Csoport vezetdje és
belsé ellendrei az ellendrzési és tandcsaddsi tevékenységen kivil mds tevékenység
végrehajtasdba nem vonhatdk be.

3.
A csoportvezeté feladatai

3.1. Feladat- és hatdskore:

megszervezi és Osszehangolja a belsd ellendrzési tevékenységet, irdnyitja és
felUgyeli a belsé ellenérok szakmai munkajat és a Csoport gazddlkodasat;
iranyitja az ellendrzések végrehajtasat;

elkésziti a Belsd Ellendrzési Kézikényvet;

elkésziti a Belsd Ellendrzési Csoport éves koltségvetési tervét és az elézd évi
forrdsok felhaszndldsdrdl szold beszdmoldt, melyet a kontrolling igazgaténak
tovdabbit;

biztositja az éves terv végrehajtasat, a Csoport kezelésében lévd targyi
eszkdzok optimdlis kinaszndldsat, nyomon kdveti a terv megvaldsitdsdat;
egyUttmUkodik a tobbi dtfogd szervezeti egységgel, kUldndsen a Kancelldridval
- kOIbnb6z6 férumokon személyében, vagy megbizottia dltal képviseli a
BelsS Ellendrzési Csoportot;

Osszedllitja a kockdzatelemzéssel aldtadmasztott stratégiai tervet és az éves
ellenérzési terveket, amelyeket a kancelldri jbvahagydst kdvetden végrehaijt,
illetve nyomon kbéveti a jelentések nyomdn készUlt intézkedési tervek
megvaldsuldsdat;

végrehajtja a Csoport tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési,
iranyitdsi, ellendrzési és értékelési feladatokat;

az eredményes muikddéshez 0Osszehangolja az elvégzendd ellendrzéseket,
biztositja a belsé ellendrok részére a munka- és mUkddeési feltételeket;

a Csoport feladat- és hatdskdrébe tartozd feladatokat rendszerezi, kiadja a
belsé ellenérok megbizdleveleit, a rektortdl és kancelldrtdl  kapott
megbizdlevelek alapjdn 6nmaga is részt vesz a szervezeti egységek
ellendrzésében;

az ellendrzési célok elérése érdekében gazddlkodik a rendelkezésére dlld
személyi és tdrgyi er6forrdsokkal, javaslatot tesz esetleges kUlsé személyi
eréforrds bevondsara, meghatdrozza az ellendrzések fajtdit é€s gyakorisagat, az
ellendérzések targydt és kiterjedését, kivdlasztjia az alkalmazott ellendrzési
maodszereket, elkésziti a vizsgdlati programot;

az ellendrzés lezdrdsdat kdovetdéen megklldi az dltala jdvahagyott ellendrzési
jelentést, és annak dsszefoglaldja kivonatdat az ellendrzditt szervezeti egység, a
rektor és a kancelldr részere.;

amennyiben az ellendrzés sordn blnteté—, szabdlysértési, kartéritési vagy fegyelmi

eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag



3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

gyanuja merdl fel, a rektort és/vagy a kancellart haladéktalanul tdjekoztatjia és
javaslatot tesz a megfeleld eljarasok meginditasara;
elkésziti az éves ellendrzési jelentést és jovahagydsra megkUldi a kancelldrnak;
gondoskodik arrdl, hogy az dllamhdztartasért felelds miniszter dltal kdzzétett
maodszertani Utmutatok érvényesulienek;
kialakitja és mUkodteti a belsd ellendrzések nyilvantartdsat és gondoskodik azok
naprakészségérdl;
biztositia a belsd ellendrok szakmai tovdbbképzését, ennek érdekében — a
kancelldr jovahagydsaval - éves képzési tervet készit és gondoskodik annak
megvaldsitdsardl;
tajékoztatja a kancelldrt az éves ellendrzési terv megvaldsuldsdrdl és a tervidl
valo eltérésrél;
a belsé ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen betartja az
adatvedelmi és mindsitett adatok veédelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint
gondoskodik arrdl, hogy a belsé ellendrzést végzék tevékenységlket ezek
figyelembe vételével végezzék;
gondoskodik az ellendrzési dokumentumok (jelentések, kiséré anyagok stb.) és
adatok Iratkezelési Szabdlyzat szerinti biztonsdgos megdrzésérdl és tarolasardl.

Felelbs:

a Belsé Ellendrzési Csoportra vonatkozd térvények, rendeletek és az egyetemi
belsd szabdlyzatokba foglaltak betartdsdért és betartatdsdért;

a rendelkezésére bocsdtott személyi és tdrgyi eréforrdsok, valamint a Belsd
Ellendrzési Csoport szédmdra eldirt szakmai feladatok elldtdsdért, a belsd
ellendrok szakmai tovdbbképzésével torténd dsszhangjdnak megteremtéséért.
Gazddlkoddsban a  szakmai  hatékonysdg és a  gazdasdgossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszadmoldsi, és az informdacié
szolgditatdsi kdtelezettségek teljesitéséért;

a rendelkezésre alld pénzeszkdzok, szolgditatdsok, emberi eréforrdsok és targyi
eszkdzok Csoporton belUli hatékony elosztasaért.

Az ellendrzési programban foglaltak teljesitéséért, a befolydstdl mentesen tett
megdllapitdsokért és kdvetkeztetésekért, a javaslatokat tartalmazd ellendrzési
jelentés elkészitéséért.

Kiadmdnyozdsi jogkdre kiterjed:

a Belsé Ellendrzési Csoport operativ munkdjdnak iranyitdsaval, szervezésével,
osszehangoldsdval kapcsolatos iratok (megbizdlevél, program, kisérd levelek,
vezetdi Osszefoglald), egyéb levelek, javaslatok, Ugyiratok aldirdsara;

a Belsé Ellendérzési Csoport részére érkezd, illetve a Csoport dltal készitett
tdjékoztatast add vagy kérd iratok irdnyitasdra, illetve aldirdsdra.

Utalvanyozdsi jogkore kiterjed:

a Belsé Ellendrzési Csoport mikddésével, fejlesztésével kapcsolatos kiaddsok
elsz&moldsdra azzal, hogy a kiaddsok elszdmoldsdt a vonatkozd kancelldri
utasitdsban  megjeldlt személy Kancelldri Kabinet pénzigyi igazgatdja
ellenjegyzi.

Utasitdsi jogkore kiterjed:

a Belsé Ellendrzési Csoport pénzigyi és targyi eszkdzeinek kezelésével,
mUkodtetésével, leltdrozdsdval kapcsolatos tevékenysegre.

Munkdltatdi jogkore:

a Belsé Ellendrzési Csoportndl foglalkoztatottak munkditatdja a kancelldr.



- a munkdltatdi joggyakorlds BME SzMR 16. § (1) bekezdés d), f-g), i-k), pontjaiban
meghatdrozott jogkdroket a belsd ellendrzési vezetd gyakorolja a Belsd
Ellenérzési Csoport foglalkoztatottjai tekintetében azzal, hogy e koérben hozott
dontése ellen a Belsd Ellendrzési Csoport munkavdllaldja 30 napon belll a
kancellarhoz fordulhat irdsban és szoban.

4.

A Belsé Ellenorzési Csoport munkaszervezete

4.1. A Belsd Ellendrzési Csoportndl betdltdtt munkakdrok:
- csoportvezetd (belsé ellendrzési vezetd): Ugyvivd szakértd;
- belsé ellendr (férevizor, revizor): Ggyvive szakértd 2 f6
- gazdasdgi Ugyintézd — heti 10 éra részmunkaidds foglalkoztatdsban.

4.2. A Belsd Ellendrzési Csoport ellendrzést végzé Ugyvivé szakértdi kettd évente vagyon-
nyilatkozat tételére kbdtelezettek. A belsd ellendrzési vezetd vagyonnyilatkozatdt a
kancelldria nyilvantartdst vezetd egysége, a belsé ellendrzési csoport belsd ellendrei
vagyon-nyilatkozatdt a belsé ellendrzési vezetd tartja nyilvan.

5.
A Belsé Ellenérzési Csoport feladatai

Az elldtott munkafolyamatokat: a Belsd Ellendrzési Csoport szakmai feladatait, az egyes
munkakdrékhdz tartozd részletes feladatokat, illetve az azokhoz kapcsolddd pontos
eligrasi rendet, a belsd- és kUlsé kapcsolattartds modjat és szabdlyait, valamint a
helyettesités rendjét mindenkor a BME Bels Ellendrzési Kézikbnyve tartalmazza.

5.1. A bels6 ellenérzés az Egyetem céljai elérése érdekében rendszerszemilélet(
megkdzelitéssel és moddszeresen végzi feladatait, illetve fejleszti az ellendrzott
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5.2. A belsé ellenérzést végzd csoport feladata annak vizsgdlata — és ennek sordn
elegendd bizonyitékkal aldtdmasztva megfelelé bizonyossdgot adni  arra
vonatkozéan -, hogy az Egyetem vezetdi dltal kialakitott és muikodtetett
kockdzatkezelési, irdnyitasi és ellendrzési rendszerek és eljdrdsok megfelelnek—e az
aldbbi kdvetelIményeknek:

a) a szervezeti célkitUzések elérését veszélyeztetd kockdzatokat az Egyetem
kockdzati rendszere képes felismerni és azokat megfeleléen kezelni;

b) az egyetemi vezetdk és testUletek kdzdt egyUttmUkoddés megfeleld;

c) az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban és a belsd
szabdlyzatokban [évé  rendelkezéseknek, valamint &sszhangban van a
nemzetkdzileg elfogadott, valamint az dllamhdztartdsért felelds miniszter dital
kbdzzétett belsd ellendrzési standardokkal, irdnymutatdsokkal és mddszertani
Utmutatdkkal;

e) az Egyetem szervezeti egységei az eszkdzdkkel és forrasokkal takarékosan és
hatékonyan gazddlkodnak, valamint a vagyon megdvdasardl megfelelen
gondoskodnak;

f) az informdcids és beszdmoldsi rendszerek hatékonyak és megbizhatdak,
pontosak, a beszdmoldsi szintek, hatdridék és moddok vildgosan
meghatdrozottak, a kidolgozott tervek és celkitizések megvaldsulnak, a



5.3.

5.4.

5.5.

6.1.

munkafolyamatokban a pénzigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszer mindsége
megfeleld és biztositott a folyamatos korszerUsites;

g) a rendszerek és eljdrdsok teljesek és biztositjdk, hogy az ellendrzések megfeleld
segitséget nyujtanak a hibdk, szabdlytalansdgok és egyéb veszteségek
elkerUlésére, valamint azok dsszhangban vannak a szervezet atfogd céljaival és
célkitizéseivel;

h) az Egyetemet érintd jogszabdlyok, illetve egyéb kbtelezd érvényU szabdlyok
vdltozdsaira az Egyetem érintett szervezeti egysége idében és megfeleléen
reagdl;

i) a folyamatba épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési (FEUVE)
rendszerek kiépitése, mikddése a jogszabdlyoknak megfelel.

A Csoport a belsé ellendrzési tevékenység sordn szabdlyszerdségi, pénzigyi,

rendszerellendrzéseket végez. A belsd ellendrzés feladatainak ellatdsa érdekében

elemzéseket készit, informdaciokat értékel, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a

rektor és a kancelldr, illetve az Egyetem vezetdi szamdra a vizsgdlt folyamatokra

vonatkozéan.

A Belsd Ellendrzési Csoport gazddlkoddsat és Ugyvitelét a Kancelldri Kabinet

kontrolldlja:

a) A Csoport bér—- és munkalgyi nyilvantartdsdnak vezetése, folyamatos
aktualizdldsa.
b) A Csoport rendelkezésére bocsatott pénzeszkdzok kezelése.
c) A Csoport dltal kezelt témaszdmok:
10068-355 Belsd Ellendrzési Csoport mikddése.

A Belsd Ellendrzesi Csoport Ugyviteli tevékenysége:
Ugyiratok iktatasa, postdzdasa, irattdrazdsa és selejtezése.
A Csoport targyi eszkdzeinek kezelése, leltdri Ugyintézése.

6.
1aré rendelkezések

A Belsé Ellendrzési Csoport Szervezeti és MUkddési Szabdlyzata 2016. mdjusi-ién

lép hatdlyba. Egyidejlleg a Belsd Ellendrzési Csoport 2013. jUnius 21-én kiadott Szervezeti
és MUkddési Szabdlyzata hatdlyat veszti.

6.2.

A Szabdlyzatot a Belsd Ellendrzési Csoport gondozza.

Budapest, 2016. Gprilis 25.

Barta-Eke Gyula

kancelldar



