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Szabdlyzat személyi és targyi hatalya

1. § Jelen Szabalyzat személyi hatalya az Alapitvany munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban 4116 munkatarsra kiterjed. Jelen Szabalyzat targyi hatéalya kiterjed az Alapitvany éltal végzett
minden tevékenységre és folyamatra.

Irdnyado jogszabdlyok, ttmutaték, belsd szabdlyzatok

2. § Jelen szabdlyzat rendelkezéseinek alkalmazasa soran kiilondsen az aldbbi jogszabalyok, illetve
Utmutaté rendelkezéseit kell az Alapitvany jogalldsabol eredd, szitkség szerinti eltérésekkel figyelembe
venni:

a) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) 1-10. §-a, 54/A. §-a, és ehhez kapcsoldodoan hattéranyagként a
Nemzetgazdasagi Minisztérium éltal kiadott az Allamhaztartasi belsé kontroll standardok és gyakorlati
Utmutatdia,

b) PM kozlemény a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetekrol.

A belsd kontrollrendszer kialakitdsa, célja és mitkidtetése

3. § (1) A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy az Alapitvany

- a miikddése és gazdalkodasa soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsa végre,

- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

- megvédje az er6forrdsait a veszteségtol, karoktdl és nem rendeltetésszer(i hasznélattol.

(2) A belsé kontrollrendszer egy Gsszetett folyamat, amelyet az Alapitvany Kuratériuma és az Alapitvany
munkaszervezetében dolgozé munkatirsak valositanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a
szervezetet érintd véltozdsokhoz. A belsé kontroll biztositja azokat a mechanizmusokat, amelyek az
Alapitvany céljait veszélyeztetd kockézatok megismeréséhez sziikségesek, ezaltal a vezetésnek meg kell
hatéroznia a belso kontrolltevékenységeket, valamint figyelemmel kisérni és értékelni azokat.

(3) A belsé kontroll kdzvetleniil a szervezet céljaihoz kapesolddo, vezetés altal hasznalt eszkoz, ugyanakkor
az Alapitvany munkatérsainak Osszessége is fontos szerepet jatszik mindabban, ami a milkddése sordn
torténik.

(4) A belsé kontroll 6t, egymaéssal dsszefiiggd eleme:
a) kontrollkornyezet;
b) integralt kockazatkezelési rendszer;
c¢) kontrolltevékenységek;
d) informacios és kommunikacios rendszer;
e) nyomon kovetési rendszer (monitoring).

(5) Az Alapitvany Kuratériuma jelen szabalyzat kiaddsaval gondoskodik a Bkr. 1-10. §-dban foglalt, a
Kuratérium elndke vonatkozasaban el6irt feladatok teljesitésérdl.



Kontrollkdrnyezet

A kontrollkornyezet definicidja

4. § (1) A kontrollkdrnyezet meghatérozza a vezetésnek az egész szervezetre kihato stilusat, a vezetok és
alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyét, tudatossdgat. A kontrollkérnyezet kialakitisa azért
fontos, mert ez adja meg az egész szervezet mitkddésének a kereteit, fekteti le a szervezeti kultira alapkovét.

(2) A kontrollkdrnyezet magaba foglalja a vezetés filozofidjat és stilusat; a célok kitlizését és a teljesitmény
értékeléset; az egyéni és szervezeti integritast €s etikai értékeket; a szakértelem melletti elkotelezettséget;
szervezeti struktirat; belsd szabdlyzatok kialakitasat, felelosségi korok kijelolését, feladatkdrok pontos
meghatarozasat, munkatarsakkal valé megismertetését; hatékony szervezet irdnyitas kialakitdsat; és a
kockézati tliréshatar meghatérozasat.

(3) A kialakitott kontrollkérnyezetben biztositani kell az alabbiakat:
a) vilagos a szervezeti strukttra, atlathato folyamatok,
b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezetben,
d) atlathaté a huméneréforras-kezelés,
e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése és elsegitése.

(4) A Kuratériumnak olyan szabélyzatokat kell kiadnia, a Kuratérium elnékének, valamint az Igazgatonak
olyan folyamatokat kialakitani és mlkddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjék a rendelkezésre allo
forrasok atlathato, szabalyszerii, szabéalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A kontrollkdrnyezet egyes elemei

Célok és szervezeti felépités

5. §(1) A hosszi tadvu stratégiai célok teljesithetdsége egy olyan operativ célrendszer kialakitdsat és {rasban
vald rogzitését koveteli meg, amely objektivan mérhetd és alkalmas a munkatarsak megfeleld motivalasara,
a célokkal vald azonosuldsdnak biztositisara, a hatékony feladatellatisra, a feladatok teljesiilésének
mérésére, a céloktdl valo eltérés kockazatainak idoben valo felismerésére és kezelésére.

(2) A Kuratérium feladata olyan szervezeti struktura kialakitisa, amely szolgélja a hatékony és eredményes
munkavégzést, tdmogatja az egymashoz kapcsolddo folyamatok végrehajtasat, eldsegiti a munkavégzéshez
szlikséges informaciok dramlasat, valamint logikusan épiti fel a beszamolési (itvonalat.

Belsd szabdlyozds kialakitdsa, feleldsségi- és feladatkorik meghatarozdsa

6. § (1) Az Alapitvany munkatarsai munkajukat - a jogszabalyokban foglalt kévetelmények, €s a stratégiai
celok teljesitése érdekében - a kiadott bels6 szabalyzatok alapjan végzik, amelyeket folyamat alapon kell
elkésziteni és jovdhagyatni. A Kuratdrium elndkének gondoskodnia kell arrdl, hogy a szabélyzatokat, az
altalanos és specidlis kovetelményeket, magatartdsi szabédlyokat minden munkatirs igazolhatoan
megismerje. Az egyénre szabott, a betdltdtt munkakdrrel kapesolatos kdvetelményeket, feladatokat, jogokat
és feleldsséget a munkakori leirdsok tartalmazzak.

(2) A belso szabalyzatok elkészitésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy

a) atfogdan szabalyozzdk a szervezetben az ald- és fOlérendeltségi viszonyokat, egyilittmikddési
kotelezettségeiket, jogaikat, kdtelességeiket,

b) tartalmuk megfeleljen a velik szemben tamasztott kdvetelményeknek, azaz tartalmazzdk a
tevékenységek Osszehangoldsdnak eloirasait, és az adott feladat ellatasaért vald feleldsség egyértelmil
elkiilonitését,



¢) vertikalisan és horizontélisan is megfeleléen kapcsolddjanak egymdshoz,
d) a munkatarsak szamara érthetdek legyenek a munkavégzésikkel sszefliggd jogaik és kotelezettségeik.

(3) A Kuratérium elndke biztositja, hogy szervezet gondoskodjon arrdl, hogy

a) az Alapitvany a jogszabdlyokon alapuld, azokkal dsszhangban alld belsd szabdlyzatok alapjan
miikédjon,

b) a szabalyzatok naprakészek legyenek, a jogszabalyok és egyéb Kkiilsé tényezdk véltozasaval
Osszhangban kezdeményezzék azok modositasat, illetve az utasitisokat/szabalyzatokat legalabb évente
vizsgaljak feliil és a jogszabélyi, szervezeti és mukodési szabdlyok valtozasai esetén a sziikséges
modositasok atvezetését kezdeményezzék a Kuratérium eldtt, azok betartasat folyamatosan kisérjék
figyelemmel,

¢) a feladataira, hatédskdreire, feleldsségeire, beszdmolési és elszamoltatési ktelezettségeire vonatkozd
kovetelményeknek maradéktalanul tegyen eleget.

(4) A munkatdrsaknak a megfelel6 munkavégzés céljabél meg kell ismernitik:
a) az altalanos, mindenkire egyarant vonatkozd kovetelményeket tartalmazo szabalyzatokat,
b) a specidlis, csak egy-egy folyamatra és az abban részt vevokre vonatkozo eléirdsokat.

(5) A belso szabalyzatok a jogszabdlyi eloirdsokkal nem lehetnek ellentétesek. A szabalyzatokkal szemben
altalanos kovetelmény, hogy abban a specialitdsokon kiviil szerepelnie kell:

a) a céljanak, targyanak,

b) jogszabalyi alapjanak és a szabalyzat kiaddsa indokoltsdganak,

c) személyi, targyi, idébeli hatdlyanak,

d) belsé szabalyozd rendelkezéseknek, amelyek egyértelmiien leirjdk, hogy az adott teveékenységet,

folyamatot hogyan kell végrehajtani, a felel6s6k és hatdridék megjellésével,

e) kiadményozo aldirdsdnak,

f) a joévahagyds datumadnak,

g) sziikség szerint folyamatlefrasnak vagy folyamatabranak.

A folyamatok meghatdrozdsa, dokumentdldsa és ellendrzési nyomvonal

7. § (1) Folyamatnak nevezzilk a szervezeli célok megvalosuldsa érdekében ludatosan meglervezell
lépések, tevékenységek ¢s cselekedetek sorozatat, amelyek oly mddon lettek kialakitva és szabdlyozva,
hogy kiszamithatd és elvardsok szerinti eredményt produkéljanak. A folyamatok rendszerezése és
azonositasa sziikséges és fontos kdvetelmény, ami biztositja az Alapitvany tudatos mikodését, valamint
keretet ad a belsd kontrollrendszer kiépitéséhez.

(2) A Kuratdrium jelen szabalyzatban foglaltak eléirasaval gondoskodik a folyamatok rendszerezésérdl,
kijeloli a folyamatok miikddésében részt vevo munkatarsakat, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget
viseld személyeket (a tovabbiakban: folyamatgazddk). A folyamatgazdak alatt a mindenkor hatalyos belso
szabalyzatokban meghatérozott vezetét kell érteni.

(3) A folyamatgazdaknak egyiitt kell mikddniiik az integralt kockdzatkezelési rendszer koordinalasara
kijelolt szervezeti feleldssel.

(4) Az Alapitvany a folyamatleirasok, illetve a folyamatabrak kialakitdsarol gondoskodik.

(5) A Kuratérium elncke koteles gondoskodni az Alapitvany ellenérzési nyomvonalanak elkészitésérol és
rendszeres aktualizalasarol, amely az Alapitvany miikddési folyamatainak széveges, tablazatokkal vagy
folyamatébrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informacios szinteket
és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos



ellendrzését.

(6) Az ellenérzési nyomvonalnak meg kell felelnie azon kivetelménynek, hogy szakmai irdnyitdst nyajtson
az adott teriileten dolgoz6 munkatarsaknak:

a) az ellatando feladat jellegérol, tartalmarol, a végrehajtds és ellenérzés médjardl,

b) a hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérdl,

c) az ellendrzési pontok helyérél, tipusérol,

d) az elvégzett ellendrzések dokumentaldsanak kévetelményeirdl, formajarol.

(7) Az ellendrzési nyomvonal

a) egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan meghatarozhatdk valamennyi folyamatban
a felel6sok és az ellendrzési pontok,

b) segitségével konnyen és gyorsan azonosithaté a hibas mikddés és a hozza tartozo felelds, feltarja a
folyamatba épitett ellenérzési rendszerek hidnyossagait,

¢) megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felel6s kozremikodokon
is mulik,

d) kialakitdsaval a kiilonboz6 szervezeti egységek kapcsolatiban nagyobb a rugalmassag, jobb az
egylittm(ikodés és a koordinacid,

e) eljarasok, ellendrzések egylittesét jelenti, amely az Alapitvany teljes miikodését lefedi, a teljes
feladatellatasra kiterjed,

f) segitségével feltérképezhetd az Alapitvany sszes folyamataban rejlé miikédési kockazat,

g) hozzajarul a munkatarsak szamara az eljarasok, médszerek megismeréséhez.

(8) Amennyiben a szabélyokban vagy a miikodésben, a miikdés feltételeiben valtozas all be, az ellendrzési
nyomvonalat médositani kell.

8. § (1) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak 1épései:

a) a folyamatok és folyamatgazdik azonositdsa: a nyomvonal targyat képezoé tevékenységek
definidlasat kovetden sziikséges az adott tevékenységek dltal lefedett relevans folyamatok
azonositdsa, ezek kapcsolodasi pontjainak feltarasa, illetve az adott folyamat miikodtetéséért felelGs
folyamatgazda meghatdrozasa. Alapul szolgdlé dokumentumok: folyamatabrak, miikédési leirdsok,
eljarasrendek, stb.

b) a folyamatok leirdsa: a relevans folyamatok menetének, elérehaladasanak részletes leirdsat, a
folyamatok egymashoz valdé viszonyanak a felmérését (kapcsolddasok, ala-, folérendeltségi
viszony), valamint a folyamatoknak az elokészitési, lebonyolitasi, beszamolasi, illetve ellendrzési
szakaszokra torténd elkiilonithetéségének szempontjai szerinti megvizsgalasat jelenti. Ennek soran
fontos az egyes részfolyamatok kozotti hatirok pontos kijeldlése.

c) avégrehajtasért felelos személyek megnevezése: a folyamatok végrehajtdja, a folyamatgazda az
a vezetd beosztasi munkavéllalo, vagy a Kuratorium elndke, aki az adott folyamaton beliil a
leghatékonyabban avatkozhat be a javitis érdekében.

d) a dokumentumok Gsszehangolasa: a szabélyzatok, eljarasrendek kidolgozasa keretében meg kell
tervezni, ¢s ki kell dolgozni azokat a szabvanyositott bizonylatokat, papir alapu és elektronikus
dokumentumokat, amelyeken a munkafolyamat lebonyolithat6 és a belsé kontrollok elvégzésének
bizonyitékai irdsos, vagy elektronikus formaban elballithatdk, illetve megjelenithetdk.

(2) Az ellenérzési nyomvonal felépitése kapcsan a kontrollpontok nyomon kovetése érdekében a
szabalyzatok megalkotdsénal az alabbi szempontokat kell figyelembe venni.
a) Tevékenység/feladat: a tevékenység elvégzéséhez szilkséges résztevékenységek, cselekmények
pontos targya, tartalmanak, céljainak teljes, formailag vazlatos leirasa.
b) Jogszabily/Bels6 szabalyozasi alap: a tevékenység ellatdsa sordn irdnyado6 jogszabalyok, egyéb



normativ rendelkezések konkrét megnevezése, amelyeket az adott feladat elvégzése soran
kotelezden figyelembe kell vennie az el6készitésért, végrehajtasért felelds személynek.

c) Elokészités: Az adott feladat, valamint a feladat elvégzéséhez szilkséges intézkedés leirasa, a
tevékenység bemenetét képezd legfontosabb dokumentumok megnevezése.

d) Keletkezé dokumentum: a tevékenység sordan keletkez6 dokumentum, illetve adat, amelyet a
felelés személy kiadmanyoz, szignél, ellenjegyez, jovahagy. A keletkezé dokumentumok egy
kovetkezd tevékenység elvégzésének alapfeltételét jelentik.

e) Felelos/kotelezettségvallalo: a tevékenység ellatasaért (megszervezéséért, szabalyszerl és
hatékony elvégzéséért) felelos személyek feltiintetése, illetve a pénziigyi folyamat esetén a
kotelezettségvallalo személye.

f) Kitelezettségvallalas ellenjegyzése: az ellenjegyzésre jogosult személy megjeldlése.

g) Teljesités szakmai igazoldsa: azigazoldsra jogosult személy kijeldlése. A teljesités igazoldsa sordn
ellenérizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat,
Osszegszerliségét, ellenszolgéltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében - ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgdltatds teljesitését kovetden esedékes - annak
teljesitését.

h) Hatirid6: a tevékenység elvégzésének pontos hatarideje, ismétlddé tevékenység esetén
rendszeressége, mds feladattol fliggd tevékenység esetén utalds a feltételt jelent6 feladattal valo
viszonydra.

1) Ellenérzés: az adott tevékenység elokészitésének. illetve végrehajtadsanak ellendrzését végzod
személy megnevezése, beosztasa,

j) Utalvanyozas: pénziigyi kifizetéssel jaro tevékenység esetén az utalvanyozo személy megnevezése

k) Pénziigyi teljesités: a pénziigyi teljesitéssel kapcsolatos barmilyen megjegyzes.

1) Konyvvezetésben valo megjelenités: a konyvviteli elszamolas sajatossagainak rovid leirasa (pl.: a
Alapitvany azon szamviteli nyilvantartdsanak megnevezése, amelyben a feladat végrehajtdsa soran
keletkezett adatot megjelenitik).

Etikai értékek és integritis
9. § (1) A Kuratorium elndkének feleldssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

(2) Az Alapitvany kozérdeket szolgalo jellege és tarsadalmi jelentdsége miatt az Alapitvany vezetd
tisztségviseldivel és a munkatarsaival szembeni erkdlcsi elvardsok altaldban meghaladjak az adott
tarsadalmi berendezkedésben érvényesiilé dltalanos kdvetelményszintet. Ezek alapjan kidolgozasra kertilt
az Alapitvany tevékenységével Osszhangban a specidlis koOvetelményekkel kiegészitett etikai
szabalyrendszer, amelynek el6irdsait a szakmai munka sorén alkalmazni kell. A részletes szabalyokat .,Az
Alapitvany Etikai Kodexe™ tartalmazza.

Szakértelem melletti elkitelezettség

10. § (1) Az Alapitvany hatékony miikddése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok eléréséhez
sziikséges humdnerdforras rendelkezésre allasa. A Kuratérium, valamint az Igazgaté feladata, hogy felmérje
az egyes munkakorokhéz szikséges szakértelmet, és ennek alapjan pontosan definidlja a szakmai
elvardsokat. Az Alapitvany az alkalmazottakkal szemben tdmasztott kovetelmények teljesitése érdekében
lehetségeihez mérten tdmogatja a munkatarsak munkajat segité tovabbképzésen vald részvételt.

(2) Uj belépé, Gj szervezeti egység kialakitasa, illetve j feladat bevezetése esetén kiilénds figyelmet kell
forditani arra, hogy az 0j belépdk, az (j munkakért betslték mieldbb elsajatithassdak a sziikséges
eljarasismeretet, a feladat ellatishoz minden sziikséges informaciot megkapjanak.



Szervezeti integritdst sérto’ események kezelése

11. § (1) Az Alapitvany a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, a vonatkozo
részletes szabdlyokat az Alapitvanynak a mindenkori hatilyos ,,Szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljdrasrendje” megnevezésli szabalyzatban hatdrozza meg.

(2) Az Alapitvdny az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, a vonatkozd részletes szabdlyokat az
Alapitvanynak a mindenkori hatalyos ,,Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje” megnevezésii
szabalyzatban hatarozza meg.

A vezetdk ellendrzd szerepe
12. § Az Igazgato a munkaja soran kételes figyelembe venni és miikadtetni az ellendrzési pontokat.
»INégy szem” elve

13. § (1) A kozosségi és hazai - belso ellendrzéssel foglalkozo - jogszabalyok éltal is javasolt kontroll-
mechanizmus a ,négy szem elve”, ami az irat, pénziigyi dokumentumok, beszamoldk, jelentések,
allasfoglalasok tekintetében minimum két ember éltali attekintési kotelezettsége. Ez a tipusu ellendrzés a
folyamatba épitett ellendrzés keretében valésul meg. Barmely végrehajtasi és pénziigyi miivelet befejezését
megelézbéen az adott feladatot elldtd személy munkdjat egy masik személy teljeskoriien, dokumentaltan
feliilvizsgalja.

(2) Az ellenérzés dokumentéldsa torténhet ellendrzési listak alkalmazasaval, illetve a kiadmanyozasi
szabalyok, tovabba a felelosségvallalasi rend betartdsanak kotelezettségével.

A miikadeési folyamatok szabdlytalansdgkezelése

14. § A Kuratériumnak, az Igazgatonak gondoskodnia kell a szabdlytalansagok bekovetkezésének
megakaddalyozasarol, eléforduldsanak mérséklésérdl. Ennek érdekében a miikodési folyamatok tekintetében
az Alapitvany kidolgozta a Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendjét és annak
gvakorlati alkalmaz4sat.

Kontrolltevékenység

15. § (1) Kontrollnak neveziink minden olyan intézkedést, amelyet a Kuratérium, a Kuratérium elndke,
valamint az Igazgatd az Alapitvany célkitlizései elérésének biztositdsa érdekében vezet be és mikodtet. A
vezetés megtervezi, megszervezi és irdnyitja azoknak a sziikséges intézkedéseknek a végrehajtasat, amelyek
biztosithatjak a célok és célkitlizések elérését. A kontrolltevékenységek a kontrollstratégia megvalasztasat,
a kontrollelemek kiépitését és mikddtetését foglalja magaba. A kontrolltevékenység célja, hogy minden
miikodeési teriileten a vezetés iranymutatasait ugy hajtsak végre, hogy a kockazatok a tliréshatdron beliil
maradjanak.

(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti célok
elérését veszélyeztet6 kockdzatok csokkentésére irdnyuld kontrollok kiépitését, kiilonosen az alabbiak
vonatkozéaséban:

a) dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a kotelezettségvéllalasok, a szerzodések, a
kifizetések, a tdmogatdsokkal vald elszdmolds, a szabalytalansdg miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a dontések gazdasagossagi, hatékonysagi szemponti megalapozottsaga,

¢) adontések szabélyszertiségi szempontbdl torténd jévahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld kinyvvezetés és
beszdmolas)

valamint mindezek feladatkori elkiilonitését a folyamatokban biztositani kell.



(3) Az Alapitvany az alibbi kontrolltevékenységeket alkalmazza:

a) kotelezettségvallalasi, engedélyezési, jovahagyasi eljarasok, kiilongsen a dontések elokészitésének és
a dontésekkel kapcsolatos iratok kezelésének rendjét a vonatkozé szabalyzatok, ligyrendek hatarozzak meg,

b) feladatkor-, hataskor és felelsségi kiordk elhatarolasa,

c) egyeztetések,

d) informacioatadasok,

e) mitkadési teljesitmény vizsgélata,

f) szakmai feliigyelet.

(4) A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

- megel6z6 (preventiv) kontroll, amely alapvet6 célja, hogy hibas Iépések, nem eldirasszerii teljesitések
esetén akadalyozza meg a folyamat tovabbvitelét, s igy elézze meg a nagyobb hibdk bekdvetkezésének
lehetdségét. (Ezt a célt szolgélja példaul a kitelezettségvillaldst megeldzd ellenjegyzés.)

- helyrehozé (korrekcios) kontroll, amely kialakitdsinak célja a mar bekévetkezett, nem kivanatos
esemény kovetkezményeinek kijavitdsa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek,
kéarok miatt elmaradt haszon bizonyos mérték(i visszaszerzésére a pénzeszkidzok vagy szolgéltatasi képesség
terén.

- irdnymutaté (direktiv) kontroll, amely az Alapitvany szdmara egy kiemelten fontos, negativ hatasu
cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetéségeire hivja fel a figyelmet, és igy még idében
lehetGséget ad a vezetésnek a reagdldsra, a varhaté negativ hatast megel6z6, vagy mérséklo intézkedés
meghozataldra, a hibds gyakorlat ismétlédésének megakadélyozéséra. (példaul jogszabalyvaltozas soran 0]
eljarasrend kialakitdsa indokolt, és err6l 0j, kordbbi eljardsi szabéalyokat médositéd szabélyzat hatalyba
Iéptetésével kell felhivni a munkatédrsak figyelmét.)

- feltaré (detektiv) kontroll, amely a mar bekdvetkezett hibakat tarja fel, ramutatva a hiba, hidnyossag
eléforduldsanak tényén kiviil a szervezetre gyakorolt, mar bekdvetkezett hatdsara is. Utdlagos jellege
ellenére visszatarto ereje érvényesiil.

16. § A kontrollokat a vezetés, illetve munkatarsak miikodtetik, 6k felelnek a kontroll célkitlizések
kialakitasaért, a mitkodtetés megszervezéséért és folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok figyelemmel
kiséréséért es értékeléséert.

(2) A kontroll-tevékenységek modszeriik szerint a kdvetkezdk lehetnek:

- feliigyeleti ellendrzés - a vezetés altal végzett felligyelet és feliilvizsgalat,

- szervezeti kontrollok - a szervezet struktirajabol eredo ellendrzési pontok vagy folyamatok (példaul a
feladatkorok szétvéalasztdsa és a feleldsségi korok vilagos meghatérozésa);

- jovahagyasi kontrollok - a jovahagyast megalapozo elokészitések megtdrténtének dokumentécios
ellendrzése, illetve a megfeleld szintll jovahagyas elmaradasanak kiszilirése;

- miikodési kontrollok - a feladatok teljes koril és szabalyszer(i végrehajtasanak biztositasa;

- hozzaférési kontrollok - mind fizikai ellendrzés, pl. biztonségi és logikai ellenérzési pontok, mind a
szamitogépes iratok jelszavas védelme;

- a miikddési folytonossidg megszakitasinak kontrollja - a miikodés fenntartdsanak biztositasara,
amennyiben nem vart kiilsé események kdvetkeznek be (példaul katasztrofa esetére helyreallitasi terv,
feladatok atadasanak rendje, tiizvédelem);

- dokument:cids kontrollok - a dokumentdcios rend kialakitasaval, és valamennyi folyamat tartalmanak,
a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok dtjat eléird kovetelmények betartdsat megfeleléen nyomon
kdvetd iratok kezelését, sziikség szerinti visszakeresésének lehetdségét jelentik.

(3) Az alkalmazandé kontroll médszerének megvalasztasandl figyelembe kell venni az erdforrds igényt
(emberi, eszkoz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elért haszon, vagy az dltaluk
elkeriilt kar nagysagat.



Informacio és kommunikdcio

17. § (1) Az informécio és kommunikacid nélkiilozhetetlen az Alapitvany és a belsd kontrollrendszer
miikddéséhez.

(2) A kommunikécios rendszer kialakitdsakor, és miikodtetése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy

a) abban minden olyan adat és informécié megjelenjen, és feldolgozasra keriiljon, amely alapvetden
sziikséges az Alapitvany iranyitasa és ellendrizhet6sége szempontjabdl,

b) az informécid, és az azt dramoltaté kommunikédcids csatorndk és eszkozok egymast kiegészitd
tényezok, barmelyikben meglévd gyengeség vagy hianyossag negativan hat a mésik minéségére.

(3) Az informécios és kommunikécios rendszernek biztositani kell:

a) a munkavégzéshez, a dontések meghozataldhoz megfeleld, relevans, idészer(, aktudlis, friss, pontos és
hozzaférhetd informacio rendelkezésre allasat,

b) beszamoltatasi rendszer kialakitasat,

c) belsé informacidaramlast és a kommunikdcios csatornak kiépitését,

d) iratkezelés, irattarozas, titkos iigykezelést a dokumentumok teljeskorii nyilvantartdsa és tarolasa,
nyomon kovetését a fellelhetdség és visszakereshetdség biztositasa érdekében,

e) szervezeti integritast sértd események/kockazatok jelentését,

f) a kiilsé kommunikéciot,

g) a személyes adatok megfeleld kezelését és védelmét, ennek keretében annak a biztositasat, hogy a
munkavallalok csak olyan személyes adathoz és csak olyan mértékben férhessenek hozz4, amely személyes
adat és amennyi ideig feltétlenil sziilkséges a munkakoriik szerinti feladatuk maradéktalan ellatdsahoz az
Alapitvany Adatkezelési Szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban.

h) az atlathatosdg kévetelményének teljesitéséhez kapcsoloddan a kdzérdekii és a kézérdekbodl nyilvanos
adatok kezelését,

1) megfeleld és megbizhat6 informatikai hatteret.

(4) Az informécios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket uigy kell mukodtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatoak, pontosak és dsszehasonlithatoak legyenek, a beszamolasi szintek, hatariddk €s
modok vilagosan meg legyenek hatérozva.

Informatikai rendszerek miikiddése, biztonsdga

srer

miikddési folyamatait informatikai eszk6zdk hasznalataval teszi hatékonyabbd, gazdasagosabba.

(2) A kockazati tényezdk hatékony kezelése érdekében szabélyozni sziikséges az Alapitvany informatikai
rendszeréhez torténd hozzaférés szabélyait, €s ezek ellendrzését, amely szabdlyozds egységes
keretszabalyokat, értelmezéseket fogalmaz meg, és iranymutatast ad az informatikai eszk6zok felhasznaloi
szamara, rogzitve azokat az eldirasokat, melyeket a munkakériikhéz rendelt adatok kezelése sordn
kovetniiik kell.

(3) A bels6 informéacids és kommunikacids rendszer biztositja az Alapitvany vezetése altal kitlizott célok, a
teljesitésiikkel dsszefiiggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgald eldirdsok, kdvetelmények és feltételek
minden munkatars altali megismerhetOségét, illetve tdjékoztatast ny(jt a vezetés szdmdara a feladatok
végrehajtasanak, a kitizott célok elérésének helyzetérdl, a célok elérését veszélyeztetd kockdzatokrol. Az
Alapitvany fenntartasdban miikédod Pécsi Tudoményegyetemmel torténé egyiittmikodésnek is alapvetd
feltétele a kolesonds informaciocsere. A rendszer a kitlizott célok elérését segitve miikodik, ha a rendszert
alkoto folyamatok kozott megfelelé az informacidk aramlasa.



(4) A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informécids rendszer harom f6 Gsszetevdjének
egylittmitk6dését:

a) a dontéshozék (aki informdaciokat kap a Alapitvanyt érintd tényekrdl, amelyek segitségével dont a
tervezés, a megvalositas és az ellendrzés modjardl és tartalmardl),

b) az informdcionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznélhatdak a dontéshozatalban),

¢) az informatikai rendszernek (amelynek segitségével allitjak eld, rendszerezik és kozvetitik a
dontéshozatalhoz sziikséges informaciokat).

Az iktatds rendszere

19. § (1) Az Alapitvany mukddésének egyik fontos kovetelménye az irdsbeliség, a tevékenységhez
kapcsolédé feladatok kiadéasa, és a feladatok elvégzésének dokumentdldsa. Ezért kiemelt szerepe van a
kiviilrél, a partnerektél, ligyfelektdl, intézményektdl, allami és nem Aallami szervektdl érkezett, és a
szervezeten beliil keletkezett iratok, tovabba az ligyintézés kiilonbozé fazisaiban tett intézkedések -
tartalmat, modjat rogzitd iratok - nyomon kévethetdségének.

(2) Az Alapitvany miikodésének velejardja az tigykezelés, amely megkdveteli, hogy minden irat - ami az
Alapitvanyhoz érkezik vagy az Alapitvanyon beliil keletkezik - tigyenként megfeleléen Gsszekapcsolva
nyilvéntartasba kertljon, ezaltal megfeleld attekintést nyujt az adott igy teljes vertikumarol, az tigyintézés
idointervallumarol.

(3) Az iratok kezelésének eljarasrendjét az Alapitvany Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Monitoring

Monitoring fogalma és célja

20. § (1) A monitoring egy dinamikus folyamat, amely az Alapitvany 16 céljait, a kiilsé/bels6 adottsagokat,
valamint a belsé kontrollrendszer egyéb elemeit folytonosan figyelemmel kiséri és értékeli, a kiilso/belsod
valtozasokhoz pedig alkalmazkodik. A monitoring altalanossagban a kiilonbdzd szintl szervezeti célok
megvaldsitasanak folyamatdt kiséri figyelemmel, melynek sordn a relevians eseményekrol és
tevékenységekrdl (egyiitt: folyamatokrol) rendszeres jelleggel, strukturalt, dontéstdmogaté informacidkhoz
jut a vezetés. A belsd kontrollrendszer monitoringja a rendszerelemek folyamatos figyelemmel kisérését
jelenti (adatok gyiijtése, elemzése, értékelése).

(2) A Bkr. 10. §-a alapjan az Alapitvany monitoring rendszere a szervezet egészére kiterjed és kockéazati
alapon mikadik, vagyis az erOforrasok szilkdssége esetén képes a célok megvaldsitasat leginkabb
veszélyeztetd folyamatokra fokuszalnia és a véltozo kériilményekhez igazodva folyamatosan megujulni.

(3) Az Alapitvany teljesitményének monitoringja a stratégiai célok teljesiiléséhez kapcsolhatd, mérhetd,
mutatészdmokban kifejezett output értékeket koveti nyomon és értékeli, a belsé kontrollrendszer
monitoringja a rendszerelemek folyamatos figyelemmel kisérését jelenti, azaz a szervezeti teljesitmény
monitoringja azt figyeli, mit értiink el, a belsé kontrollrendszer monitoringja pedig azt elemzi, hogy ezt a
teljesitményt hogyan értiik el.

(4) A monitoring rendszer c€lja, hogy

a) rendszeres, pontos és megbizhaté informaciok élljanak rendelkezésre a vezetés részére a belso
kontrollrendszer sziikséges atalakitdsara vonatkozo dontéshozatalhoz,

b) a vezetés rendszeres visszajelzéseket kapjon a belsé kontrollrendszer miitkodésérol és a felmeriil6
problémaékrol, hidnyossagokrol,

¢) mérhetd legyen a belso kontrollrendszer miikédésének hatékonysaga.
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Monitoring rendszer alapelvei

21. § Az Alapitvany monitoring rendszerének fobb alapelvei:

a) Elszamoltathatosag: amely biztositja, hogy a vezetés vagy a munkatarsak feleldsek legyenek a
tevékenységiikért, a feladatok végrehajtasaért, a feladatot kiado pedig jogosult legyen szamon kérni,
hogy a feladat végrehajtdsa az elvartnak megtelelden tértént-e.

b) Felelosség: a munkatarsak kotelesek a résziikre meghatérozott feladatot az el 6irt kovetelményeknek
megfelelden ellatni, melynek ellatdsa szamon kérhetd.

c) Atlathatésag (transzparencia): a munkatérsak tevékenységiikért, dontéseikért elszamoltathatdk és
felel6sségre vonhatdk legyenek, ennek érdekében a felelosak, dintéshozok részére biztositani kell,
hogy az Alapitvdny vezetése altal kitlizott célok elérése érdekében a tevékenységekrol,
folyamatokrol rendszeresen vagy idékozonként megbizhatd, iddszerl, a tevékenység
szempontjabdl fontos informacidk résziikre hozzaférhetéve valjanak.

A monitoring rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények

22. § (1) A monitoring rendszernek biztositania kell, hogy:
a) A mindennapi feladatok elvégzésére létrehozott kontrollok a szervezet minden szintjén, minden
teriiletén, minden funkcidban megfelelden mikddjenek.
b) Folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot, és az azokba beépitett kontrollokat.
c) A kockdzatokkal és a kontrollok mikddésével kapcsolatos, a vezetés szamdra nélkiilozhetetlen
informéciok jol megalapozottan, és kell6 idoben eljussanak a felsé vezetéshez.
d) A tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezését észlelje, mérsékelje, megsziintetésiikre
vonatkoz¢ javaslatok megtételének lehetdségét biztositsa.

(2) Olyan vezetdi hozzaallasra és irdnymutatdsra van szilkség, amely megfeleléen hangstlyozza és
tudatositja a kontrollrendszer - azon beliil a monitoring - jelentdségét. A szervezeten beliil mindenkinek
tisztaban kell lennie a célokkal, az azokat veszélyezteté kockdzatokkal, valamint a kontrollok
jelentoségével.

(3) A vezetés forditson kiemelt figyelmet az eljardsrendek kialakitdsdra ¢és rendszeres feliilvizsgélatara,
megUjitdsara, megismertetésére a szervezet munkatarsaival. Ezekben a folyamatokban a munkatarsak
vegyenek részt a sajat feleldsségi koriikben.

(4) A szabélyzatokban a feladatokat és felelosségeket vilagosan el kell kiiloniteni. Ez biztositja a belso
kontrollrendszer figyelemmel kisérését és értékelését is egyszerlibbé, eredményesebbé és hatékonyabba
teszi.

(5) A belsd kontrollrendszer - igy a monitoring - kialakitdsa és miikddtetése a vezetés feleldsségi korébe
tartozik.

(6) Ahhoz, hogy a szervezet folyamatait megfelelden tudjuk figyelemmel kisérni, ismerniink kell a fennalld

miikddési folyamatokat, kapcsolodd kockazatokat és kontrolltevékenységeket. Tehdt a monitoring rendszer
kialakitasa a jelenlegi allapotok és folyamatok feltérképezésével, felmérésével kezdodik.
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Zaro rendelkezések

23.§ Jelen Szabélyzat az Alapitvany Kuratdriuma altali jovahagyésanak idépontjatol hatélyos.

Pécs, 2025. marcius 25.

Z
ZARADEK: p%
Jelen Szabalyzatot az Universitas Quinqueecclesiensis Alapitvan
hatarozataval fogadta el.
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