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PREAMBULUM

A Nyiregyhazi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) éemd@thaztartasrol szol6 2011 évi CXCV.
torvény (tovabbiakban Aht.), valamint annak végjesarol szol6 368/2011.(XI1.31.)
Kormanyrendelet (tovabbiakban Avr.), a koltségseszervek bets kontrollrendszeréit és

a bel$ ellersrzéstl szé6lo 370/2011. (XI1.31) Kormanyrendelet (tovaditan Bkr.) a
Nemzetgazdasagi minisztérium altal kozzétett ,Magsszagi allamhaztartasi bélgontroll
standardok, és mdédszertani Utmutatdk alapjan & telstroll rendszerét az aldbbiak szerint
hatérozza meg:

Az Ant. 61. §-a szabalyozza az allamhaztartasi koliak rendszerét

A torvény értelmében a kontrollokélja az allamhaztartas pénzeszkdzeivel, és aetemz
vagyonnal tortéd szabdalyszef, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
biztositasaa beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettssgabalyszar teljesitésének
biztositasa.

Bkr. 3. §-a hatarozza meg, hogya koltségvetési szerv vedpt felelbs a bel§
kontrollrendszer keretében - a szervezet mindertjéni érvényesidl— megfeleb:
a) kontrollkdrnyezetet,
b) integralt kockazatkezelési rendszer,
c) kontrolltevékenységek,
d) informéaciés és kommunikacioés rendszer, és
e) nyomon kévetési rendszert (monitoring)
kialakitasaért, nikodtetéséeért és fejleszteséért.

Bkr. 54/B. 8 Az allami felsoktatasi intézmények tekintetében e rendeletnek a
koltségvetési szerv vezgdre vonatkozd rendelkezéseit a kancellar tekibtrtékell
alkalmazni.

A fenti szabalyozas értelmében teh&tydregyhazi Egyetemkancellarja koteles:

* a szervezeten bellli kontrolltevékenységet kiadadijtvalamint ehhez elkésziteni
és folyamatosan aktualizalni az intézmény élieési nyomvonalait;

* a kockazati ténydik figyelembevételével évente kockazatelemzeést végéz a
kockazatkezelési rendszert folyamatosanikddtetni a kockazatokra tett
intézkedések folyamatos nyomon kovetésével,;

e szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének abadét;

olyan rendszereket kialakitani ésukodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfélel
informaciok a megfelél idoben eljutnak az illetékes szervezethez, szervempiseghez,
illetve személyhez. A kancellar kételes a nemzel&bktatasrol szolé 2011. évi CCIV.
torveny 13/A.8 (2) g) pontja szerint a rektor tekbében fennallo egyutiikdodési,

tajékoztatasi kotelezettségének eleget tenni.



A szabdlyzat célja:

A jelen szabalyzat célja, hogy a hatalyos jogszathdlak megfeldlen az Egyetem bédis
kontrollrendszerével kapcsolatos alapelveket édradjendi szabalyokat meghatarozza. A
szabalyozéas célja tovabba a Bekontrollrendszer és a korrupcio-meggdst szolgald belbs
intézkedések 6sszhangjanak megteremtése.

A szabdlyzatban leirtak betartasa, alapettétele annak, hogy az Egyetem eleget tudjon
tenni a koltségvetési szervek szamara térvénybéiiléa jogszabalyban meghatarozott Bels
kontrollrendszerrel kapcsolatos kdvetelményeknek.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat kiterjed az Egyetem valamennyi szawezrgysegere, és az ezekkel
kozalkalmazotti vagy munkavégzésre iranyuld eggélviszonyban allé személyekre.

A belss kontroll rendszer kialakitasa:

* A belss kontrollrendszer a kockazatok kezelése és tamgyda bizonyossag
megszerzese érdekében kialakitott folyamatrendsaerely az alabbi célokat
szolgalja: a mkodés és gazdalkodas soran a tevékenységekabalyszeien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredménybkageak végre,

» azelszamolasi kotelezettségeket teljesjtégk

* megvédjek az éforrasokat a veszteségékt karoktdl és nem rendeltetéssrzer
hasznalattol.

A belsy kontrollrendszer tartalmazza mindazon elvekeiréfokat és bdisszabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
e az Egyetem valamennyi tevékenysége és célja Osyzhan legyen a
szabalyszeiséggel szabalyozottsaggalvalamint agazdasagossachatéekonysages
eredményessédgivetelményeivel,
» az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodashankeriljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra
* megfeled, pontos és naprakész informaciékjanak rendelkezésre a koltségveteési
szerv nfikodésével kapcsolatosan, és
e a bel$ kontrollrendszer harmonizaciojara és o6sszehangaasvonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriljereeknodszertani Utmutatok figyelembevételével.

A bels kontrollrendszer létrehozasaértiikndtetéséért és fejlesztéséért a Kancellar astelel
az allamhaztartasért fetal miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok
figyelembevételével.



A bels kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe wketini

» az allamhaztartasi kiiellertrzeést,
* akormanyzati szifitellensrzést végé szervek és
* abel$ ellervrzés altal megfogalmazott ajanlasokat és javasditok

A kancellar a rektorral egyutiikodve felebs, a bel§ kontrollrendszer keretében a — a
szervezet minden szintjén érvényésdlmegfeled

* kontrollkoérnyezet,

* integralt kock&zatkezelési rendszer,

» kontrolltevékenyseégek,

» informacios és kommunikacios rendszer, és

* nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaeért, riikodteteséért és fejleszteséért.

|. KONTROLLKORNYEZET
Bkr. 6. 8-aaz aldbbiak szerint rendelkezik:

»(1) A koltségvetési szerv vedgt kdteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitamedyben

a) vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok adédhk,

b) egyértelniek a feledsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

c) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az ewha@rasok a szervezet minden
szintjén,

d) atlathaté a humaneiforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyalen elkdtelezettség fejlesztése és
eldsegitése

(2) A koltségvetési szerv vefet koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatoka
kialakitani és nikodtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjakeradelkezésre allé
forrdsok atlathatd, szabalyszer szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

(2a) A koltségvetesi szerv vejetrendszerezi a koltségvetési szerv folyamatgglok a
folyamatok nikodésében részt veszervezeti egységeket, valamint a folyamatértaaites
feleldsséget visélvezed beosztasu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda)

(3) A Kkoltségvetési szerv vejet koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni
koltségvetési szerv ellémzési nyomvonalat, amely a Kkoltségvetési szerkodesi
folyamatainak széveges, tablazatokkal vagy folyabrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kulonosen a falsbégi és informacios szinteket és kapcsolatokayitasi és
ellervrzési folyamatokat, leh&té téve azok nyomon koévetését és utdlagosiedkeset.

(4) A koltségvetési szerv vejet koteles szabalyozni a szervezeti integritastsosér
események kezelésének eljarasrendjét, valamintegralt kockazatkezelés eljarasrendijét.
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(4a¥? A szervezeti integritast séresemények kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és eseménydetds értékelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges infobkasszegitesének maodjat,

c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabglya

d) a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabaly

e) a szervezeti integritast séesemények elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhat6 jogkdvetkezményeket,

g) a bejelent szervezeten bellli védelmére, illetve elismeréseatamint a vizsgalat
eredmeényeéfl valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és

h) a szervezeti integritast séresemények bekovetkezésenek wisggdre kialakitott eljarasi
szabalyokat.

(5)2 A koltségvetési szerv vesgének felebssége olyan belskontrollrendszer kialakitasa,
amely minden tevékenységi kor esetében alkalmasetkai értékek é€s az integritas
érvényesitésének biztositasara.

I.1. Intézményi kildetés, stratégiai €s szervezeatélrendszer

Az Egyetem  kildetésének” (tarsadalmi szerepvaiah@dk, értékeinek, viselkedési
normainak), valamint ,joéképének” (jelenlegi képességei és tevékenységéesigsi
iranyainak) a vezék altali megfogalmazasaval és deklaralasaval, é&zimény dolgozoi
szaméra is egyértelian rogziti az alapit6 okirat:

* hogy az Egyetemet milyen alaptetellal hoztak létre,

» f6 tevékenységével a tarsadalom mely csoportjait dEemmaodon, milyen
eredmeénnyel kivanja szolgalni, illetve,

* hogy melyek azok asffeladatok, amelyeket alaptevékenysége kéréeberlel k
latnia.

A kildetéssel 6sszhangban all6, alapyehossza tava stratégiai célt, a munkatarsak
céliranyos tevékenységénekomlozditasat, a szikséges hosszabb tavu haladagokein
roégzi, a célok fontossagi sorrendjére fokuszalo stratégrvet (Intézmeényfejlesztési Terv)
kell késziteni a fellgyeleti szerv altal meghatatbmsintervallumra, amelyet az arra éful
éves, vagy még annal is rovidebBtartamu, tobbnyire a szervezeti egységekre lebipntot
viszonylag zart és tobbnyire mérb@perativ célokra indokolt bontani.

A célhierarchia kialakitasa soran

» EIs6 Iépéshben a felsvezetés meghatarozza az Egyetem kiildetésére atapazszi
tavu stratégiat és az azt szolgalé rendszerekid)waaa felebsséget a bevezetésért, a
feligyeletért és az elléreésért. A stratégiai célok az Egyetem Intézmétadejési
Tervében o6ltenek testet.

* Maésodik Iépésként a hosszu tavu stratégiai terdetdebb idszakokra bontva,
meghatarozva az Egyetem szervezeti egységeinekatopecéljait, és az azok

5



teljesitését seditkovetelményeket, feltételeket és folyamatokat, yelelcéliranyos
mikodéséért a szervezeti egységek adetl.

» A szervezeti egység ved@, a fel$ vezetés Utmutatdsa alapjan hatarozza meg a
szervezeti egységhez tartoz0 munkatarsak egyéjaitcémelyek megvalositasanak
felligyelete és ellémzése a szervezeti egység végatek a feladata.

Az Egyetemen foglalkoztatottak szamara kiemelt deséggal bir az Egyetem szervezeti
felépitésének — azon belll kiléndsen a sajat mafakelfoglalt helylk és szerepuk, ala- és
folé rendeltségik, tevékenységik mas személyeklayyetemi egységekkel valo
kapcsolddasanak — ismerete. Ezért minden dolgozim&a biztositani kell, hogy
megismerjék az Egyetem szervezeti felépitését,yamnal Szervezeti és todesi Szabalyzat
(a tovabbiakban: SZMSZ) rendelkezésgibvalamint a mellékletét képé&zorganogrambol
ismerhetnek meg. Az Uj dolgozo felvételekor alafk@tvetelmény, hogy az SZMSZ hatalyos
tartalmat és a szervezeti abrat a munkatars megesme

A célrendszer atgondolt, egymasra ép#zemeélyekig haté meghatarozdsa azért is fontos,
mert az Egyetem munkatarsainak tevékenységét, amedknényeit, az alapwvetélhoz valo
hozzdjaruldsat a kozalkalmazottak jogallasarol &z@b92. évi XXXIIl. torvény (a
tovabbiakban: Kjt.) élirasai alapjan értékelni, misiteni kell.

A minésités szabdalyait az SZMSZ Foglalkoztatasi Kovetayrendszerdil szolo része
tartalmazza.

|.2. Belss szabalyzatok

Az Egyetem tevékenységére vonatkozO kovetelményikodrészét torvények, valamint
kormany-, €s miniszteri rendeletek irjals.eAz Egyetem nem fikbdhet térvényesen ugy,
hogy a tevékenységére vonatkozé jogszabalyokbdalfakat figyelmen kivil hagyja, ezért a
céloknak megfelél mikodést a jogszabalyi @rasokkal 6sszhangban allo lekzabalyzatok
kiadasaval alapozza meg.

A belss szabalyozas kovetelményét az Aht. 10. § (5) bedszdbgalmazza meg:

A Kkoltségvetési szerv szervezetét feladatai edltak részletes bélsendjét és maodjat
szervezeti és ifkodési szabalyzat allapitia meg. A szervezeti egksé vonatkozo
szabélyokat a koltségvetési szerv szervezetiig®dasi szabalyzatdban vagy a szervezeti
egységek uUgyrendjében, a gazdalkodas részletesjérerklsy szabalyzatban Kkell
meghatérozni.”

A nemzeti fel§oktatasrol szé6lo 2011. évi CCIV. torvény (a tovabtman: Nftv.) és az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasi remtde368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avt.) 13. § részletesen megfogalmazz8ZMSZ-el kapcsolatos elvarasokat.

A szabdlyzatalkotas és aktualizalas folyamatat ,Airdbyhazi Egyetem ellénzési
nyomvonala” rogziti. Az elkészitett szabalyzatoka$zenatus fogadja el, amit az Egyetem
honlapjan nyilvanossagra kell hozni.



A kancellar koteles olyarszabdlyzatokatkiadni, folyamatokat kialakitani ésikodtetni a
szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendekkezallo forrasok

* aszabalyszér

» szabalyozott,

* gazdasagos,

* hatékony és

» eredményes felhasznéalasat.

Az Egyetem dolgozdoi munkajukat a hatélyos jogsaaidabs szabalyzatok alapjan kotelesek
végezni. Az Egyetem bdiszabalyzatainak, utasitasainak nyilvantartasarék tartalmat az
informatikai rendszerben mindenkor eléthw kell tenni. A szabdlyzatok elfogadasarol,
modositasarol az Igazgatasi és Humanpolitikai Kizpezebje - tajekoztatas celjabadl - e-
mail korlevélben értesit valamennyi dolgozo6t. Azy&igmen belll felmerélszabélytalansag
megebzéseét, illetve a feltart szabalytalansag megielkézelését a Szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje (az SZMSZ 32. sz. metkktartalmazza. A szabalytalansdgok
fogalomkoére széles, a korrigalhatd mulasztasok vha@nyossagok, illetve a fegyelmi,
szabdlysértési, buntetilletve kartéritési eljards meginditdsara okot azkelekmények
egyarant beletartoznak, és az Egyetem szamara kiekoekazatot jelentenek. A
szabalytalansagok kezelésének elengedhetetlentefeltéaz irdsbeliség, a tevékenység
dokumentalasa. A szabalytalansagokkal kapcsolatpsakész, teljes kiy az Egyetem egész
tevékenységére vonatkozé kodzponti nyilvantartasetése az ezzel a feladattal megbizott
munkatars feladata. A nyilvantartas az1. szamuéaklell szerinti tablazat alapjan torténik.

[.2.1. Indikatorrendszer

Az Egyetemen bellli feladatok teljesitésének été&siemeérési modszereit és eszkozeit az
Egyetem feladatstrukturajanak figyelembevételéedlet és célszérkialakitani. A célnak
megfeleb modszereket (pl. kééiveket) kell alkalmazni az Egyetem szolgéltatisait
igénybevevk véleményének (az elégedettségi szintjenek) megiésare. A meérések és
értékelések soran alkalmazandé alapelveket ésagigidet a Miségiranyitasi Kézikbnyv
tartalmazza.

Az Intézményfejlesztési Terv, a Vedetinformaciés Rendszer és a Monitoring stratégia
tartalmazza azokat a mutatészamokat (indikatorpkatelyekkel kilon-kulon és egymassal
0sszefluiggésben is mérni lehet a gazdasagossdgatekonysagot és az eredményességet. A
célszetien megvalasztott indikatorok teszik lehet a vezetés szamara, hogy megéelel
intézkedésekkel aranyossa tegyék az Egyetem eédjasét.

Az indikatorok listgjat az IFT tartalmazza



A fenti célok megvalositasa érdekében elengedketatinden olyan folyamat, tevékenység,
feladat részletes szabalyozasa, amely kulonfélelddattségeket, illetve jogokat allapit meg
az egyes alkalmazottak szamara.

I.3. Feladat- és feldlsségi korok

Az Egyetem alaptevékenységét az Egyetem Alapitdatzkirogziti. Az alaptevékenység
teljesitésének feltétele, hogy arra épéélrendszert alakitson ki a vezetés, és gondoskod]
arrél, hogy az Egyetemi célok teljesitéséhez szjdsélapvét feladatokat, tevékenységi
koroket egyeérteliien megfogalmazva rogzitsék az SZMSZ-ben.

Az Egyetem vezetése gondoskodik az Egyetem kilgledds stratégiai és operativ céljainak,
a célok teljesitését @degit feladatoknak, folyamatoknak és a tevékenységek
eljarasrendjének szabalyozasardl, irasban valé itésghl. Ennek eszkdzeként
alkalmazanddk a hierarchikus modon egymasra éeptelulrél lefelé haladva egyre
konkrétabban, egy-egy tevékenységi korre részlatlésrasokat megfogalmazé béls
szabalyzatok, dokumentumok:

- aszervezeti és mikddési szabalyzat (SZMSZ)az Egyetem felépitését, alapvet
mikodési szabalyait, mellékletei pedig a feladatéfatészletes kovetelményeit,
feladatait foglaljak irasba,

- azlgyrend az SZMSZ altalanos &rasait részletezve hatarozza meg az egységek,
bizottsagok mkodéseét, feladat és hataskoret,

- azutasitas/korlevéla rektor vagy a kancellar, illetve a rektor ésaadellar altal, a
kompetencigjaba tartozo tertileten dolgozo, egy veipb munkatars részeére
konkrét eseti vagy ismétls, de irott szabalyzatban még nem lefektetett aljara
fogalmaz meg,

- afolyamatleirds egy konkrét tevékenységre vonatkozo eljarasi rerddgzit,

- azellenérzési nyomvonalaz Egyetem folyamatainak tablazatba foglalt széseg
leirdsa, amely tartalmazza kulondsen a dektgi é€s informécids szinteket és
kapcsolatokat, tovabba iranyitasi és dilzgsi folyamatokat, leh&té téve azok
nyomon kovetését, és utdlagos eflengsét,

- amunkakori leiras az Egyetem és az alkalmazottak kozott |etr@jkmevezesi
okirat melléklete, amely egy konkrét személy joghin kotelezettségeinek,
feladatainak, hataskérének és fédslegének, helyettesitési kotelezettségének
irasba foglalasat tartalmazza,

« Utmutatok, kezikbnyvek, amelyek a szabalyzatokban foglaltak kiegészitégeké
azok jobb megértését seqitils el

Minden vezei a maga szintjén feléséggel tartozik sajat feladatainak adrelszinvonalon
valo teljesitéséért, valamint az altala vezete#nyitott szervezeti egység, €s azon belll
minden munkatars, a szabalyzatokban lefektetett eteiményeknek megfelel
tevékenységéért. Ehhez sziikséges, hogy minden évemegismerje az altala vezetett
szervezeti egység funkciojat, feladatkorét és adtl ellatdsahoz a vezetés altal biztositott
feltételeket.

A szervezeti egység funkciojanak megfélebmpetencidval rendelkézezed, az SZMSZ-
ben és egyéb szabdlyzatban rogzitettek ismeretértekaban, az iranyitashoz (vezetéshez)
és az ellebrzéshez, felhasznélja az altala vezetett egyséfeeységével dsszefityyg
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- relevans szabalyzatokat, folyamatleirasokat,
« nyilvantartasokat,

- szamviteli és statisztikai adatokat,

- akorabbi beszamolokat, valamint

« sajat és munkatarsai gyakorlati tapasztalatait.

Az Egyetem minden dolgozéjanak rendelkeznie kellnkakori leirdssal, amit az adott
szervezeti egység funkcidinak figyelembevételéwzekbgységvezétkészit el, a munkaltatoi
jogkor gyakorléjanak jovahagyasaval. A munkakoiidst a kinevezést kovieb munkanapon

belul a kinevezés mellékleteként a dolgozé renaeikére kell bocsatani.

A munkakori leiras koteléztartalmi elemei:

« Kozalkalmazott neve

« Munkavégzes helye (szervezeti egység neve)
« Kozalkalmazott munkakore, beosztasa

- Kozalkalmazott heti munkaideje

+ Kozalkalmazott kdzvetlen munkahelyi vedet

- Kozalkalmazott figgelmi helyzete

- Kozalkalmazott felgéissége

« Kobzalkalmazott feladata

- Helyettesitésre vonatkoz&@lasok

I.4. Folyamatok meghatéarozasa, és dokumentalasa

El kell késziteni, és folyamatosan (évente legaléfpypszer) felll kell vizsgalni az Egyetem
valamennyi folyamatéara az ell&azési nyomvonalat.

1.4.1. Az ellerérzési nyomvonal fogalma

Az ellertrzési nyomvonal az Egyetem tervezési, pénzigyingbiitasi, beszamolasi, illetve
oktatasi, és egyéb tevékenységei w@izellensrzési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa.
Az ellersrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyeskiewgségeket, a tevékenységek
jogi alapjait, felebseit, azok ellebrzését, nyomon kovetését és a kapcsolodo dokumektum
megnevezését foglalja magaban.

1.4.2. Az ellerérzési nyomvonal célja, jelenésége
Az ellertrzési nyomvonal eljarasok, eli@ézések egylttesét jelenti, ami az Egyetem teljes
mikodését lefedi, a feladatellatas egészére kiterpedyiikddtetés jobbitdsanak fontos

eszkbze. Az ellefrzési nyomvonal kialakitasaval és felhasznalasdetérkepezhét az
Egyetem szakmai és gazdaséagi folyamataibaé degzes ritkodési kockazat.

Az ellenérzési nyomvonal célja és jeleritsége abban all, hogy:
» koordindlja, rendszerbe foglalja az Egyetefikiidésének rendjét;
e tartalmazza - teljes kden - az egyes tevékenységek egymasraségjiirasrendjét, s

az azokba beépitett eliézési pontokat;
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» a feladatok végrehajtdsaban résztkewzamara irott és atlathatdé forméban tegye
koteledvé a kovetend eljarasok és moddszerek betartasat; s mindezekessztal
mutasson r4 az Egyetem folyamatba épitett @lsi rendszerének a hianyossagaira,

» elésegitve ezzel azok megsziintetését, sikbés szinvonalanak a jobbitasat.

Az ellenérzési nyomvonal formatuma
Az Egyetem elleérzési nyomvonala tablazatos formaban készul.
Az Egyetem &folyamatainak és folyamatainak felsorolasa a 2mseenellékletben talalhato.
A FEUVE rendszer iikddésének meghatarozasa a lll. fejezetben talalhat6
[.5. Humaneréforras

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogggetem altal kitz6tt célok eléréséhez
szikséges humartdorras-kapacitas rendelkezésre alljon.

Az Egyetem vezetésének, azon belll az lgazgatasiuésanpolitikai Kézpont vezéjenek
alapvet feladata a kapacitas biztositasara hatd ckigs bel§ tényesdk folyamatos
figyelemmel kisérése, elemzése az egyes téhylezdvedtlen hatasdnak mérséklésére, vagy
a kedved helyzet kihasznalasara megoldasi javaslatok l&szita szikséges intézkedések
megtételének kezdeményezése, végrehajtasa.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara vonatkozo6 jobgba ebirasokat figyelembe véve kell az

Egyetemen kialakitott minden egyes munkakérre mdgbzni az iskolai végzettséggel, a
szakmai képzettséggel kapcsolatos azon kovetelrkényamelyek az tjonnan alkalmazando
oktatok és dolgozok felvételénel6ltételét képezik. A kdvetelményeket irdsba kedjl&lni

és a palyazati feltételek kozott kell ismertetni.

Az Egyetemi oktatoi munkakorokkel kapcsolatos felt@€ndszert az SZMSZ részét képez
Foglalkoztatasi kbvetelményrendszerben kell megbata

Az lgazgatasi és Humanpolitikai Kozpont veégéhek a humanéforras hatékony
mikodésének biztositasa érdekében gondoskodniazel&bbiakrol:

« a humaneiforras-allomany tervezése,

- az oktatoi, kutatdi munkat segités egyéb munkakdrben foglalkoztatottak
munkakori  kovetelményének meghatarozasa és akdlada (végzettség,
gyakorlat stb.),

- teljesitményértékelési rendszer kialakitasa éktaitetése.

A kozalkalmazott felvételét kouétn gondoskodni kell a dolgozok folyamatos képzdsér
lehetiség szerinti anyagi és erkoélcsi motivalasarol.

A munkakorok betdltésére meghirdetett palyazatokipamtosan és egyértelien kell
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek adpntt munkakor betoltésénél
relevansak (fefoku iskolai végzettség, szakiranyl képzettségkgnati id6, magatartasi
kovetelmények stb.). Indokolt kilon kitérni azokaasajatossagokra, amelyek a munkakor
betdltésénél éhyt jelentenek (pl. nyelvismeret, azonos munkakorblgdItott idstartam stb.).
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Célszeti ismertetni azokat a kedueZeltételeket, amelyek vonzova tehetik a potensiali
jelentkedk szamara a meghirdetett poziciot (kbzalkalmazoga@llas, munkakérilmények és
feltételek stb).

Az Egyetemen alkalmazott humadfenras-kivalasztasi eljarasok:
» Allasinterjuk,
» szakmai 6néletrajz,
* motivacios levél,
» veégzettséget igazold6 dokumentumok.

A jogviszony létesitésére vonatkozd részletes dyokeét és eljarasi rendet az SZMSZ
Foglalkoztatasi kdvetelményrendszere tartalmazza.

A humaneéforras-stratégia Iényeges eleme a teljesitménynesneeht, mely azt tartalmazza,
hogy az egyes oktatdéknak, dolgozéknak mit kell igkmahhoz, hogy az Egyetem stratégiali,
taktikai €s operativ céljai megvalésuljanak. Adsifménymenedzsment-rendszer alapjaikéent
a teljesitménymutatdk szolgalnak, melyek teljesityadéiszamokbdl képezhék.

A teljesitménymenedzsment-rendszer harom, egymasssdzekapcsol6dd, alaptet
részrendszert dlel fel:
1. teljesitménytervezési rendszer, a huméioeras-fejlesztési karrierstratégia, amely a
stratégiai ceélok tervezésének, leforditasanak, széfisitésének €s szervezeti
egységekre torténebontasanak rendszerét foglalja magaban

2. teljesitménymeérésirendszer, amely a stratégiai t@kitenentén végzett adatgjies,
adatfeldolgozas, adatrendszerezés, adatelemzésitablaczés 6sszessége

3. teljesitményértékelési rendszer, amely az egyéniickiervek értékelésével a
szervezet egyes szintjein a célok cél- és tényéinék dsszehasonlitasat, az elvégzett
tevékenységek értékelését, beavatkozasi sziks@gsseeghatarozasat magaban
foglald, a tervezés felé kdzvétirendszerszéen végzett tevékenységek dsszessége.

Evente legaldbb egy alkalommal az intézményi humtémeds-, illetve az
Intézményfejlesztési Tervek célértékei alapjan nkelj tervezni az intézményi stratégia
végrehajtasahoz sziikséges feladatokat, munkak¢réakstrziikséges kompetencidkat és az
azokhoz kapcsolodoé alkalmazotti képzési igényeketintézményi lehdiségek és igények,
tovabba a dolgozoi képzési igények 0sszevetés¢anlapszervezeti egysegek elkészitik az
adott szervezeti egységre vonatkoz6 humifomas-fejlesztési tervet, melyet az érintett
dolgozokkal egyeztetni kell. A szervezeti egységekebi a tervet a targyévet megeb év
november 30. napjaig megkildik az Igazgatasi és &iylitikai Kozpont vezéje részére,
aki elkésziti az intézmeényi humattarras-fejlesztési tervet.

Az egyes munkakorékben foglalkoztatottak egyénizkdptervei alapjan a szervezeti egység
vezebje 0sszedllitja a szervezeti egység éves képadsittd szervezeti egységek vesied
tervet a targyévet medeld év november 30. napjaig megkildik az lgazgatasi és
Humanpolitikai Kozpont vezéje részére, aki elkésziti az intézményi képzéseter

A képzeések koltséghatekonysaganak érvényesitéskonetgli, hogy a dolgozo lehiteg
szerint a munkaithlapot kim& maddon vegyen részt a szikséges képzésekben, de
tartozkodjon a felesleges, ,tulképzettséghez” ex&pzésekil, amelyeket csak rendkivil
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indokolt esetben célsZer tamogatni (pl. az Egyetem stratégiai céljainak ¢f@ani
megvalositasat szolgalo, de jelenleg még nem sgakgémereteket nyujto képzes).

Az oktatéi rovid- és kozéptava Kkarriertervek alapjéendszeresen el kell végezni a
teljesitményértékelést egyénekre és szervezetiégghse lebontva a Miségiranyitasi
Kézikonyvben foglaltak szerint.

I.6. Etikai értekek és integritas

A Kjt. altaldnossagban hatdrozza meg az alkalmalizkat szemben tamasztotibb etikai
kovetelményeket. A Nyiregyhadzi Egyetem Etikai Koelexaz altalanos érvetly
kovetelményeket, a helyi viszonyokat figyelembe ejéva szikséges specidlis
kovetelIményekkel kiegészitve, oly médon fogalmamwmsy, hogy azokkal az alkalmazottak
azonosulni tudjanak, és alkalmazasukkal hozzagrak az intézmény pozitiv megitélésehez.

Az etikai kddex jellemédje, hogy

« az etikai infrastrukttran belil élsorbanranymutaté funkciét toltenek be,

+ megfogalmazzak azranyelveket, és azok alkalmazdsanak moddjat, ezéltal
fegyelmeznek és motivalnak,

+ a magatartasi hatarok kijeldlésével, a normak nyaifoazasavalellenérzé
szerepet is betotltenek.

Az Etikai Kodex célja, hogy valamennyi alkalmazstémara:

- egybegyijtse, és rendelkezésre bocsassa az altalanos ésnatkjos elveket,
alapértékeket és norméakat, alkalmazasmodokat@aslszabalyokat.

- kifejezze azokat az erényeket és Badstekeket, amelyek egyrésztmlozditjak
egy kovetend magatartasmodell megrajzolasat, masrészt tam&gatjgyetem

arculatformalasat.

Az Etikai Kodexben lefektetett alapelvekre épulhasegeti meghatarozni, értelmezni, és
minden érintettel megismertetni a kozalkalmazotthkk kilénésen a vezitkel — szemben
tamaszthat6 részletes tartalmi kovetelményeket|yaka kovetkedk:

Minden alkalmazottdl elvart altalanos magatartésinak:

« torvényesség, a koz és az allampolgarok szolgatat@rsadalmi elfogadottsag
erositése,

- szakmaisag, miisegi munkavégzes, fetaségvallalas, innovacio,

- elkételezettség, megbizhatésag, lojalitas, tisetpkévetelmenye,

- egylttmikodés, kiszamithatésag, motivaltsag, a testilelian ebsitése, tdrdés
a tébbi munkatéarssal.

A munkatérsak tevékenységében megkdvetelt magsitarta

a hallgaték és az ugyfelek megfélédjekoztatésa,

« egymas kozotti, a munkavégzéesnek megbetglyittmikodes,
« munkamordl betartasa,
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= akorrupcié és az osszeférhetetlenség elkerilése.
A vezetésnek gondoskodnia kell arrél, hogy

« az Etikai Kobdexben 8Irt kovetelményeket egyértelran, félreérthetetlendl,
megvalosithatdé modon fogalmazzak meg,

» az Etikai Kédex tartalmanak kialakitasaba az Eggetealamennyi alkalmazottjat
bevonja, és realis véleményiket beépitse advé@jsozatba,

e aVvégleges valtozatot, az Egyetem honlapjan kerestmittassa minden érintetthez,

» az Etikai kédex rendelkezéseit betartsa és besartas

A hatalyos Etikai kddex az Egyetem honlapjan a ,Nem8ZMSZ részét képészabalyzatok
és ugyrendek” cimszé alatt talalhato.

Il. KOCKAZATKEZELES
A Bkr. 7. 8-anak (1) bekezdésében foglalt &ras szerint:
»A koltségvetesi szerv vedgd koteles integralt kockazatkezelési rendszékadtetni.”

A rendelet ezt kovéen megfogalmazza, a kockazatelemzés és -kezetabnat, valamint,
hogy e korben mit kell tennie az Egyetem végetek. E szerint:

»(2) Az (1) bekezdésbenddit tevékenység soran fel kell mérni és meg kddipéhani a
koltségvetési szerv tevékenységeberd refl szervezeti célokkal Osszefiiggpckazatokat,
valamint meg kell hatarozni az egyes kockazatokétptsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok teljesitésének folyamatos nyomontéséeek modjat.”

[I.1. A kockazatkezelés célja, tartalma
A szabalyozas célja:

A szabalyozas az Egyetem integralt kockazatkezelg@iasanak meghatarozasara szolgal,
amely a kockazati tény8k meghatarozasat, azok értékelését, a kockazatakiatt
valaszreakciokat és a kockazatok felllvizsgalataiglalja magaban. Megfelel
kockézatkezelési tevékenység révén az Egyetem estildti a kockazatok hatasait, illetve a
feltart kockazatok tényleges bekévetkezesét.

A kockazatkezeléssdtapcsolatos tevékenységek sorrendben az alabbiak:

* A kiemeltkockazati tényeék beazonositasa/feltarasmelyek az Egyetem itkodését,
kiemelt céljainak elérését veszélyeztetik, valanamt azokhoz kapcsolhaté keretek
meghatarozasa (kockazatelémzsoportok).

» A kockazatok elemzése, rangsorolgdbeguk, felmerilési helylk, hatasuk sulyossaga
és bekovetkezési valoshsegik szerint, a kockazatok értékelése - a koobzat
kvalitativ elemzése, a kritikus ténydz kivalasztasa, ennek eredménye alapjan a
kockézatok kvantitativ elemzése.
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[1.2. A kockézat fogalma, kockazati csoportok
11.2.1. A kockazat fogalma

Valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenydéulasztasa, amely a j6ben
valosziriileg bekodvetkezik, és ha bekovetkezik, akkor ennéklddan negativ, egyes
esetekben viszont pozitiv hatdsa van az Egyeteairai elérésére.

Az Egyetemet érint kockazatok harom nagyobb csoportba sorolhatok:
Eredend kockazat

Az Egyetem feladatkorével éstkbdésével kapcsolatos olyan liekajatossag, ami a
kornyezeti hatdsok, vagy azoé@orrdsok elégtelensége miatt hibaksferdulasahoz
vezethet, és ami 6nmagaban az Egyetem altal nestyésblhato.

Kontroll kockazat

Az Egyetem bels kontroll rendszere a nem megfélédialakitas és iikodtetés miatt
sajat hibajabdl nem képes, vagy tudatosan nemfedsjéletve nem ézi meg a hibakat,
szabdlytalansagokat.

Megmaradd kockazat
A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utannferad6 kockazat.
[1.2.2. A kockazatok meghatarozasa és felmérése:

Az Egyetemi, €és az annak alarendelt tevékenysdgk adeghatarozasa mennyiségileg €s
mindseégileg is mérhétalapot nyujt a kockazatok helyi azonositasaratdxpriogy a célok az
Egyetem minden szintjén ismertté valjanak, és azettek azonosuljanak velik, mert ez
biztositia a lehéséget a relevans kockézatok felismeréséhez, ma&uiyds milBséqi
meérésehez, valamint a sztikséges valaszlépések nagladoz.

I1.2.3. A kockazatkezelés folyamata az alabbiéfszakaszbdl all:

1. a kockazati tényék azonositasa, €s a beazonositasra alkalmas kemnetgtatarozasa
(kockazat elemirsoportok: folyamatgazda, a teriletet jOl isénszakemberek, és
koordinatorként az ezzel a feladattal megbizottkatars),

2. a kockazatok ertékelése: a kockazatok kvalitatiemekse, a kritikus tényéz
kivalasztdsa, ennek eredménye alapjan a kockazkta@ktitativ elemzése, pl.
projektek és/vagy eseti ,ad hoc” feladatok esetéfhmmckazatelemi csoportok, az
ezzel a feladattal megbizott munkatars),

3. az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa (Kaatklems és -Kezea Bizottsag —
a tovabbiakban: KKB),

4. a kritikus tényedk kezelésére kockazatke&eljavaslatok megfogalmazasa (a
kockazatokra adhat6 valaszok megvalGsithatosagémalegelése, meg@yodés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol, a ezb&s biztositékainak
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megszerzése) dontés a kockazat kezdiEgkancellar, szikség szerint a rektorral
egyuttmikodve)

5. megvaldsulas monitoringozasa, etierése (ezzel a feladattal megbizott munkatérs,
Bels ellersrzeés)

I1.2.4. Kockazatok forrasa alapjan a kockazat lehekulsé illetve belss kockazat.

A.) Kllsé kornyezeti (stratégiara, iikodési és gazdalkodasi feltételekre hatd)
kockazatok:

amelyek hosszabb tavon, és esetlegkdddnkent modosuléo formaban, valamint
tartalommal hatnak, és flggetlenek az Egyetetikduéséil. Az Egyetemnek ugyan
nincs rajuk befolyasa, de bekovetkezésikre a vezeiégfeled stratégiaval képes
felkészilni, hatasaikat mérsékelni, és kivételesedden kikliszobdlni. llyen tényik

a politikai célok iranyvaltasai,

a makrogazdasagi és pénzuigyi valtozasok,

a piaci versenyhelyzet kialakulasa,

az infrastruktura elégtelensége,

a kornyezetvédelmi éirasok szigorodasa,

a torvények, jogszabalyok médosulasai,

a kdzvélemeny szolgaltatasi igényének médosulasai,
elemi csapas.

hazai és nemzetkdzi oktatasi trendek alakulasa

B.) Belss miikodeési kockazatok:

amelyek az Egyetem ikodésének, tevékenysegenek, folyamatainak rovidtédvatod
velejaréi, és amelyek kikiiszobdlése vagy mérsékéesezetéssel szemben tdmasztott
kovetelmény. llyenek:

a) A pénzigyi kockazatok:

a koltségvetés nagysagrendjének, szerkezeténeksmadai,
a bevételi, kiadasi &lranyzatok valtozasai,

a nem megfelélbelss kontrollrendszer,

a tudatos karokozasok,

a biztositasok elmaradasa,

a hibas fejlesztési dontések,

a nem megfelélforrasfelhasznélasok.

b) A tevékenységi kockazatok:

a stratégiat nem kielégies pontos informéacidkra épitve hatarozzak meg,

elérhetetlen és megoldhatatlan célokanek ki, amelyekkel nem lehet azonosulni,

a munkaveégzést nem egyertélmszabalyzatokkal és folyamatleirasokkal
szabalyozzak,

nem biztositjak a feladatellatashoz sziikséges atgelgnikai eszkozoket,

nem fejlesztik folyamatosan technoldgiai, Ugying atjarasaikat,
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- nem gondoskodnak a munkatarsak egészségének orzaeébl, a

vagyonvedelend,

nem hoznak létre, és nemikddtetnek megfelélszinvonall informaciés halézatot,

Uj feladatok, eljarasrendek bevezetésekor nem tedeki hatadstanulmanyokat,

kockézatelemzéseket,

« nem szereznek kovetkezetesen eérvényt az Egyetenevhirme@rzéséenek eés
fejlesztésének.

c) Az emberi ei6forras kockazatok:

- nem rendelkeznek megfalel szaktudassal/végzettséggel, szakmai és é&iezet
gyakorlattal,

« nem élvezik a munkatarsak bizalmat/tiszteletét,

« nincs kapcsolatuk a tobbi vedeel és a beosztott munkatarsakkal,

- nem fogalmaznak meg vildgos célokat, elvarasoksdresket,

- nem megfeld a kapcsolatuk a kiflsszervekkel, partnerekkel, tigyfelekkel,

- hataskorik, jogaik, kotelezettségeik nincsenek goi@n, egyérteltien
meghatarozva,

- végrehajthatatlan teljesitménykdvetelményeket fogahak meg,

- feladat atadas és/vagy kiszervezes esetén azt oimspn szabalyozzak,

- nem biztositjak a feladatellatdshoz szikséges szamegfeleb képesitéssel,
kompetenciaval, gyakorlattal rendelkeszemélyi allomanyt,

- nem segitik megfeléen a jo0 munkakorilmények és munkahelyi légkor
kialakitasaval, a vezetés személyes példamutatésdhektuacid csokkentését, az
etikus magatartas megteremtését, a hatékony mugkast

11.2.5. A kockazatelemzeést és -kezelést vaggzemeélyek/szervezetek:

1. A kancellar - figyelembe véve a 2. sz. mellékléfdlyamatainak meghatarozasara
- megbizasa alapjan féfolyamat-gazda — aki az adott folyamatokért feted
terllet vezedije;

2. A fofolyamat-gazda megbizasa alapjdolgamatgazda.

3. A folyamatgazda altal felkért kockazatelgimzsoport— tagjai: az adott folyamat
szakeérbi;

4. : Az integrélt kockazatkezelési rendszer koordisga kijelolt szervezeti fekéd

5. A Szenétus altal Iétrehozott Kockazateléraz Kezea Bizottsag

A féfolyamat-gazda és a folyamatgazda, kockazatelemz@sratkozo feladatait a munkakori
leirasokba bele kell foglalni. A kockazatelemzésikéckazatkezelési mddszertan hatarozza
meg e szemeélyek eés szervezetek részére betartafjdéasekat, dlirasokat. A
folyamatgazdaknak egyidtt kell akddnilk az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti felekel.

3. szamu melléklet

I1.3. A kockazatkezelési hataskor

A kancellarfeleléssége és kotelessége az éves koltségvetési téakitdaa, végrehajtasa és
folyamatba épitett ellémzése, illetve a tevékenységaldé beszamolas soran a kockazati
tényedk, elemek azonositdsa, a kockazati hatas mérékeckazatok bekdvetkezésének
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valoszirisitése, és ennek a valos@égnek az Egyetentiréshataran bellli szintre tortén
csokkentése, illetve a bekbvetkezés méggie.

A szenatus hatarozza meg az oktatasi, kutatasddtdkat. A rektor feladata az
alaptevékenység tkodtetése — a kancellarral egyiikidve - és folyamatba épitett
ellendrzése, a kockazati tényikz elemek azonositasa, a kockazati hatas mérésekazatok
bekovetkezésének valostigitése, €s ennek a valéségnek az Egyetenireshataran belli
szintre tortéfl csokkentése, illetve a bekdvetkezés megede.

A kockazatelemzeés feldleli az Egyetem teljes temgkégi tertiletét. A kockazatelemzés az
Egyetem éfolyamatainak mentén torténik.

Az Egyetem magasabb vedetvalamint, szervezeti egységeinek vérdna tovabbiakban:
vezetk) a kockazatelentzcsoportok segitségével évente elkészitik az itasyk alé tartozo
folyamatok célkiizéseinek veégrehajtasat akadalyozd kockazatok eb&nz@zonositas,
ertékelés). A KKB javaslatot tesz a rektornak/kdldceak a kockdzatok kezelésére.

A Kockazatelemz és -Kezeél Bizottsag nikodése

A szenatus létrehozta a KKB-t abbdl a célbél, hadyyiregyhazi Egyetem tikddési, stratégiai,
illetve projekt kockazatait azonositsa, és a koata@zmeérje. Olyan intézkedéseket dolgozzon
ki, melynek segitségével a kockazatok bekdvetkexéssekelhé, illetve megedzheb.

A bizottsag tagja az intézmény kockazatelemzéss&keéeléssel foglalkoz6 munkatarsa, aki
ellatja a KKB titkari feladatait, és kezeli a bitg#tg dokumentumait.

A KKB feladatait és mikddésének rendjét a bizottsdg UlUgyrendje tartalmaameelyet a
Szenatus hagy jéva.

[1.4 Kockazatok elemzése
A rendszeres idkdzonként, illetve meghatarozott céllal végzett kd@zatelemzeés

Az Egyetem a szakmai és gazdalkodasi folyamatoktkozasaban rendszereékdzonkent,
illetve meghatarozott céllal, a kancellar altaleldjt folyamatokra, feladatokra kiterjéen
kockazatelemzést végez, kuléndsen:

* a kovetked évi koltségvetés készitését mégéen, a varhatdé szakmai stratégiai
célokkal, operativ munkatervekkel és a koltségvetgazdalkodas aktualis
célkitizéseivel 6sszhangban,

* az Egyetem jovahagyott koltségvetéesének jékemhérteki év kdzbeni mddositasa
esetén (jellemien, ha a koltségvetésbdsszeg +/- 20%-ot meghaladé mertékben
maodosul),

* az Egyetem stratégiai és ennek kovetkeztében dperalkitizéseiben bekdvetkéz
olyan mérték és jelenisédi valtozasok esetén, amely jelént koltségvetési
kihatassal, szervezeti és személyzeti valtozédsal |

17



e az Egyetem vagyongazdalkodasi politikajara, céjdiatdo olyan varhaté vagy mar
bekovetkezett valtozasok esetén, amelyek jéteritatassal birnak az intézmeényi
vagyongazdalkodasra.

 az Egyetem egészét, mint koltségvetési szervety aamak valamely szervezeti
egyseget eridt tervezett vagy szilkségesse valt atalakitast gl (idetartozik a
jelents valtozas a szakmai feladatellatasban, a koltségjvieeretek jelelds mérték
valtozasa, nagyobb hordefejszervezeti és személyzeti valtozasok, 6sszevonas,
szétvalas is),

» az Egyetemen keletkézelents horderdj U] feladat, Uj szervezeti egység létrehozasat
megebzéen,

« az Egyetem egészét vagy annak egyes szervezetégaiy<ring, vagy altaluk
kezdeményezett beruhazast, fejlesztést ndegen,

» az Egyetem iiikddési, gazdalkodasi folyamatai vonatkozasabandbedgy kil$
ellendsrzések altal feltart olyan hianyossagok esetéberelyeek kezelése indokolja,
hogy a vezetés tovabbi kockazatelemzést végezzeronyms folyamatok
vonatkozaséaban.

Az Egyetem a fent meghatarozott eseteken tul b&rralglan esetben dodnthet a formalis
kockazatelemzeés lefolytatasanak sziikségességetmathekor azt indokoltnak latja.

A kockazatok azonositasdhoz az Egyetem kanceMlarjéetve szikség szerint a rektor -
attekinti a mindenkori intézményi stratégiai tervedz azokbol lebontott operativ
munkaterveket, az Egyetem ikddésének koltségvetési szamait, illetve az alguali
intézmeényi és fenntartd altal kozzétettikiidési és gazdalkodasi iranyelveket, valamint
minden az objektiv kockazatelemzés eredményesytafabat tAmogatd és rendelkezésre allé
dokumentumot.

Az intézmény bels kontrollkdrnyezetéhez tartoznak, igy folyamatodayyelemmel kell
kisérni az alabbi tényéket:

« az Egyetem mindenkori stratégiai és rovidtava (Bveéljainak, feladatainak
kijelolése,

» az Egyetem belsszabalyozottsaga és annak valtozasai,

» az Egyetem szervezeti felépitése,

* az Egyetem vezetése altal kialakitott elleési nyomvonalak, azok valtozasa, az
ellensrzési nyomvonalak alapjan végzett kontrolltevekéggk hatasai,

» az Egyetem egyes ve#e€s nem vezétbeosztasu alkalmazottainak a fésségi,
hatas- és jogkorei és azok valtozasai,

» az Egyetem vezetésének filozofigja, stilusa,

» az Egyetem altal vallott etikai értékek,

» az Egyetem vezéinek és alkalmazottainak szakmai kompetenciaja,

* az Egyetem alkalmazottainak éves teljesitményddé&e

» az Egyetem humané&orras-kezelési politikdja,

» avezebi elszamoltathatésag (vedenyilatkozat) tartalma, annak esetleges korlatai,

» akuls és belé ellersrzések jelentései, a feltart hianyossagok és agpklé&se.
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[1.5. Az Egyetem vezelbi altal végzett folyamatos kockazatelemzés

A rendszeresen, illetve ddzakosan meghatarozott céllal végzett kockazatéemellett az
Egyetem valamennyi szakmai és gazdalkodasi fela@dtdo, az egyes szervezeti egységek
munkajat iranyitdé vezéfe folyamatos kockazatelemzeést végez a dskdgi korébe tartozo
folyamatok iranyitasa, felligyelete, kontrollja suraA folyamatos kockazatelemzést
tamogatjak az egyes folyamatok vonatkozasabanzlkéslertrzési nyomvonalak.

A szervezeti egységek veéginek folyamatosan nyomon kell kévetnie, hogy ayesg
folyamatokhoz kapcsolodd kontrolltevékenységek gteséért felés munkatarsaik
megfeleben és rendszeresen elvégzik-e kontrollfeladatalkkatek nyomonkovetése az egyes

folyamatokhoz rendelt és ellé&mzési nyomvonalakban rogzitett folyamatgazdak feiad

A kockazat elemzés és kezelésrészletes leiradaickgzat elemzési és kezelési modszertan
tartalmazza. 3. szadmu melléklet.

Kockazatkezelés folyamatanak feltlvizsgélata

Az Egyetem tevékenységében és folyamataiband réjckazatok felllvizsgalata a
kockazatkezelés |épéseinek évenkénti elvégzéseettngkaltal is megvalésul, hogy az
Egyetem a mindennapi operativ tevékenységébe amigazontikodteti a bels
kontrollrendszert és ennek keretében — egyebelethella szabalytalansagok kivizsgalasanak
es kezelésének rendszerét, tovabba a fliggetldnélditellensrzést.

[1.6. A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

Az Egyetemnek jol attekinth@tkockazat-nyilvantartast kell vezetnie, amélytbarmely
|dopontban egyeérteltren lathatd, hogy
melyek az Egyetem egyes folyamataira hatd, azatbg&iickazatok,
- azokat milyen modszerrel, kik és mikor hataroztagm
- afontossagi sorrendben az azonositaskor hol Hedgéak el,
« milyen mértéki kar bekdvetkezéseét valosisgitették,
« kezelésukre milyen intézkedéseket hoztak, illetvagoltak,
- azintézkedések végrehajtasaert ki a éslel
- vannak-e a kockazat kezelésére kialakitott hatékonyrolltevékenységek,
* az intézkedés milyen eredménnyel jart, milyen z#sd eredményezett az adott
kockézat helyzetében (sulyaban, rangsorban eltdupiyeben),
* milyen a jelenlegi statusza,
* milyen hipotézis felallitdsat teszi letieé a jo\bre nézve.

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa a KKBéranak a feladata.

A nyilvantartasnak minden kockazatra kitetjed tartalmaznia kell:
e anyilvantartasba vételdgontja, sorszama
» kockézat tipusa rangsorolasa
» akockazat rovid leirasa
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» akapcsolddo irasos dokumentum megnevezesét,

» akockazat kezelésére javasolt intézkedést, ekdrataridejét
» afelebs munkatars neveét,

» az intézkedés vegrehajtasardl tett jelentést.

e az esetleg felmeréilkar mértékét,

A nyilvantartas mintjat a 4.. szdmu melléktalmazza.

[1l. KONTROLLTEVEKENYSEGEK
A Bkr. 8. 8-a alapjan:

.(1) A koltségvetési szerv vejjet koteles a szervezeten belll kontrolltevékenksége
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kesgd|énozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez, ésdsitik a szervezet integritasat”

»(2) A kontrolltevékenység részeként minden tewségre vonatkozdan biztositani kell
a szervezeti célok elérését veszélyédtetkazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kilbndsen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (idekivkségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a sz#deések, a kifizetések, a thmogatasokkal valo eldadn
szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumaitus),

b) a dontések célsziegi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredmeénysssagpontu
megalapozottsaga,

c) a dontések szabalysiségi szempontbdl tortépévahagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) a gazdasagi esemeények elszamolasa (a hatalgsagbalyoknak megfedel
konyvvezetés és beszdmolas).

(3) Az (2) bekezdéa), c) ésd) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori
elkulonitését biztositani kell.

A belss kontrollrendszer a kockazatok kezelése és tampdlabizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azéla szolgélja, hogy megvalosuljanak a
kovetked celok:
a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket \s&zifn, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
c) megvedjék az éforrasokat a veszteseégékt karoktdl és nem rendeltetésdszer
hasznalattol.

A kontrolltevékenységek az Egyetemi hierarchia minden szintjén és minddikduési
terliletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatésanstrukciéi a célokra haté kockazatok
kezelésével kapcsolatban Ugy keriljenek végrehmajtdmgy a vezetés altal meghatarozott
kockazat aitréshataron belll maradjon.

Részleteiben a kontrolltevékenységek
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« az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

- afeladat, hatas- és falskégi korok elhatarolasa,

- aforrasokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaféoésollja,

« azigazolasok,

« az egyeztetések,

- a mikodési teljesitmeény vizsgalata,

- amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

- a felugyelet (feladatkijelblés, engedélyezés, fehdigalat és jovahagyas,
Utmutatas és képzés).

Az intézményvezetés feladata, hogy az Egyetemivezeti struktira és az intézmeényi
mukodés 6folyamatai jellegének, a feligyeleti szerv, és asadalmi elvarasoknak
megfeleben, biztositsa az olyan sziikséges technikdk reerétke allasat és fejlesztését,
mint példaul:

- afeladat végrehajtasara vald kijeltlés, meghatzhsa

« ajovahagyas,

« azigazolas,

« az egyeztetes,

- ahozzéaférési jogosultsag,

« az eszkozok rendelkezésre allasa,

- afeladatkorok szétvalasztasa,

- afolyamat- és rendszerbiztonsag.

A belss kontrollokat ugy kell beépiteni az Egyeteniikiidésébe, hogy azok a tervezés, a
végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés éxtékelés (monitoring) alapwetranyitasi
folyamatainak integralt részéveé valjanak. Ezértdenhogy a vezetés célsizen hasznalja ki
a viszonylag tAg mozgasterét
- a stratégiai eés Egyetemi célokhoz ol illeszkeddikatorok meghatarozasaban,
meérési moédszereinek megjelélésében,
- a kockazatkezelés soran alkalmazott valaszlépéselalagztasaban,
eredmeényeinek értékelésében,
- a kontrollok beépitésénél a gazdasagossag, hatskgnyeredményesség
kovetelményeinek érvényre juttatasaban.

A beépitett bels kontrolinak fontos szerepe van a koltségek féletasaban is. A meglév
eljarasoktol eltér Uj kontrolleljarasok kialakitasa noveli a koltskge A mar megléy
miveletekben mikddé kontrolloknak az alapvéttevékenységekbe valo integralasa révén az
Egyetem legtbbb esetben elkertlheti a felesleggsasbk alkalmazasat, és az azzal jard
tobbletkbltségeket.

A belss kontrollrendszer magaban foglalja a pénzigyi és kuatrolleljarasok 6sszességeét,
beleértve az Egyetemi struktlrat, az eljarasokah@dszereket, valamint a bélsllersrzést.

A belss kontrollrendszert az Egyetemi célok keretei koa#tEgyetem vezetése alakitja ki
annak érdekében, hogyosegitse az Egyetem feladatainak és tevékenységzabllyszé,
gazdasagos, hatékony és eredményes végrehajtaséntiolling egyik leghatékonyabb
tamogatd eszkodze a Vetetnformaciés Rendszer (VIR), amely a stratégiarédqipontba
helye®, egy-egy stratégiai célt kulonbdnézpontbol elemé mddszer és rendszer.
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A belss kontrollrendszer négy egymassal szorosan dsszefmgmpontbdl kezeli és értékeli
az Egyetem tevékenységeibe beépitett kontrollclgfitve az Egyetemet:

a torvényes itkddésben,

a kittizott célok, teljesitmények eléréseben,

a veszteséget okoz6 kockazatok mégetsében, mérséklésében,
a pénzugyi jelentések tartalmanak megbizhato okisasaban.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

Megel6zé (preventiv) kontrollok, amelyek alapvét célja, hogy hibas lépések,
nem ebirasszei teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamabhwitelét, s
igy elbzzék meg a nagyobb hibak bekdvetkezésénekdsebgét.

Helyrehoz6 (korrekciés) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar be-
kovetkezett, nemkivanatos esemény kovetkezményeikghvitasa. Ezek
biztositékként is szolgalhatnak az elszenvedetttgségek, karok miatt elmaradt
haszon bizonyos mértékvisszaszerzésére, a pénzeszkdzok vagy szolgaltatas
képesség terén.

Iranymutatd (direktiv) kontrollok, amelyek az Egyetem szamara egy kiemelten
fontos, negativ hatasu cselekmény, esemény, kocklaaiilésének leh&tégeire
hiviak fel a figyelmet, és igy meég dden leheiséget adnak a vezetésnek a
reagalasra, a varhaté negativ hatast néedel vagy mérsékl intézkedés
meghozatalara, a hibas gyakorlat isiddksének megakadalyozasara.

Feltaro (detektiv) kontrollok, amelyek a méar bekovetkezett hibakat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hianyossagoéferdulasanak tényén kivil, az Egyetemre
gyakorolt, mar bekdvetkezett hataséra is. Utdlggbeguk ellenére, visszatartd
erejuk érvényesiil.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kohipoist célszdr alkalmazni —
esetleg egyidéjeg tbbbet is —, a folyamatgazdak szakmai és gyatkasmeretei,
javaslatai alapjan hatarozhaté meg.

A kontrolldokumentaciénak minden esetben tartalnsakall:

a kontroll leirasét,

a kontroll bevezetésének helyét,

a kontroll tipusat,

a kontroll kategoriajat,(manudlis, IT figgnanualis, automatikus),
a kontroll felebsét,(név, beosztas),

a kontroll bevezetésének okét,

a kontrolltevékenységek leirasat

a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,
a kontroll kovetkezményet,

a kontroll mikodésének bizonyitékat

a kontroll eredményességének utdlagos értékeléseét.

Az ismertetett kontrollok megjelenési form§jukakitdve koteled eldirasok, utasitasok
(SZMSZ, ugyrend, bets szabalyzat, folyamatleiras, munkakori leiras stbagy kotelea
formaban alkalmazandd bizonylatok, jelentésekmnatak éstrlapok, amelyek céliranyos
kialakitasa és alkalmazasuk megkovetelése bizadiihogy a kontrollok képesek legyenek
valaszt adni:
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e amikodés szabalyossagara,

* anyilvantartasok megfeleloltara,

* az eszkozok, vagyontargyak létezéseére,
» atranzakciok valésagos megtorténtére,
» az eszk®zok értékelési modijara,

* améresi kritériumokra,

* a humaneiforras mirbségeére.

Az Egyetem nikodésének sajatossagait figyelembe véve megfekiyensulyt kell
biztositani a megéko és feltard kontrolltevékenysegek kozott.

A kontrollok megjelenési, alkalmazasi formajuk, téaémuk, beavatkozasi modjuk szerint
lehetnek:

« Szervezeti kontrollok: az Egyetem struktirgjabdl efedllensrzési pontok vagy
folyamatok, pl. feladatkorok, funkcidk egyetemi eggen beldli, illetve
egyetemiegységek kozotti szétvalasztasa és a Hapoéstelebsségi kordk olyan
vilhgos meghatarozasa, amely megakadalyozza, hgggtlen személy vagy
csoport kizarélagos ellérzési jogosultsaggal rendelkezzen egy tevékenydég f

« Személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaei-gazdalkodas teriletén
megnyilvanulé, a munkatarsak hozzaértésenek, kisgpek, készsegik,
gyakorlatuk fejlesztésének, erkolcsi magatartaskiknaz Egyetemhez vald
lojalitAsuknak elle6rzésére, az e téren meglenianyossagok feltarasara és
megszintetésére leliséget ado elldgmzési pontok.

+ Veze®bi ellenérzés: a vezeik altal, napi tevékenységik soran kulonboz
modszerekkel végzett felligyelet és felllvizsgalaamint a koltségvetés és a
teljesitmény 6sszehasonlitasara szolgalo atfogonrcios lehéiségek, a rendes
és rendkivili jelentések, elszamoltatasok felhdésaa elemzése, és a liels
ellendrzés tapasztalatainak felhasznalasa, a kapcsodbelosceg érvényesitesével
egyutt.

« Jovahagyasi, engedélyezési kontrollok a megfeled szinti jovahagyas,
engedélyezés hianyaban a tranzakcio folyamatat littégdlensrzési pontok vagy
folyamatok, amelyek hatékony tkodése sziikségessé teszi a jovahagyasi,
engedélyezési jogkorok egyertéintelepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyas, engedeélyezésétalellensrzések pontos elvégzésének meghatarozasat
és dokumentalasat.

+ Miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollolalapveten a szamvitelre és a
statisztikara tamaszkodo, a tranzakcidk teljesiikés pontos végrehajtasanak
biztositasara, beleértve a szamozott dokumentumi@iz&manak ellémzéseére, az
egyeztetésekre, és a dokumentumok adott koréneknegikkal vald 6ssze-
hasonlitasara szolgalo elt@nési pontok.

« Hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszkdzok fizikai védelmére,
ellensrzésére (pl. biztonsagi és logikai elerési pontok), az informaciok
biztonsagéara (pl. szamitdgépes iratok jelszava®lwe) kialakitott ellebrzési
pontok, amelyek egy adott tevékenységben valo ébsltyilletve felligyeletet csak
meghatarozott személyek szamara tesznek defetEz jelentheti a kdzvetlen
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fizikai, vagy a kdzvetett, dokumentumokon keresziokzzaférést is. Ezek szerepe
kulondsen a nagy értéleszkdzok esetén kiemelked

+  Miikddési folytonossdg megszakitasdnak, helyreallitds#k kontrolljai: a
mikodeés fenntartasanak érdekében rendkivili esemekivbtkezésekor (példaul
katasztrofa esetén) alkalmazand6 dlteasi pontok (pl. helyreallitasi terv,
Uzletfolytonossagi terviizvédelem stb.).

+ Rendszerfejlesztési kontrollokazt biztositjak, hogy az Uj rendszerek bevezetése,
illetve a meg légk modositasa, csak megfélehatastanulmany elkészitését,
megvitatasat kovéen, engedélyezés utan, a szikseégesa#ién és dokumentalas
mellett torténhessen meg.

« Dokumentacios kontrollok az Egyetem dokumentacids rendjének kialakitasat,
valamennyi tranzakcié tartalmanak, a felhasznallletve keletkezett
dokumentumok utjat éiré kévetelmények betartasat megféésl nyomon kovet
iratkezelést, szukség szerinti visszakeresésikdsbget jelentik.

A felsorolt kontrolloknak egyuttesen segitenitkikel
- az elvart etikai magatartas és éertékrend kialakit@&s érvényesulését,
« avezetés elszamoltathatdésagat,
- ateljesitménykdzpontusagot,
- az informaciok megfelélmértéki, irdnyitott kommunikaciodjéat,
- akoordinacio és az informaltsag céliranyos nowétlés

[1l.1. Folyamatba épitett Elézetes, Utblagos és Vez@tEllenérzés

A kontroll tevékenység részeként minden tevékemgségnatkozoan biztositani kell a
folyamatba épitett, ézetes, utdlagos és vedetllensrzést (a tovabbiakban: FEUVE).

l11.1.1. A FEUVE célja, hogy a beiskontrollrendszer részeként
» megfeleb elvek megfogalmazasaval és elfogadtatasaval,
e céliranyos, atgondolt, az Egyetem egészét atfogabddyozassal és
utasitasokkal,
* aceélok eléresét segitendszer- és folyamatleirasokkal,
* racionalisan megvalasztott eszk6zokkel,
+ a folyamatokba épitett automatikus eldlerési pontok kijeldlésével,
mikodtetéseével,
» valamint a folyamatosan és rendszeresen vegzeattvedlensrzésekkel
akadalyozza meg, illetve védje ki, az Egyetem temgkégére hatd negativ
kockézatokat.

A vezebk a vezdii ellensrzést a kdvetkdzkodzvetlen eszkdzokkel végezhetik:

- az alairasi jog gyakorlasaval(megtagadja az alairast, ha nem hajtottak végre az
intézkedéseket, és szabalytalan tranzakciot akaregdzni),
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- az informéaciok elemzésévelfolyamatosan elemzi, hogy a kapott informaciok,
jelentések jelzik-e a modositott gyakorlat hasznat)

« beszamoltatassal (személyesen szamon Kkéri az érintett munkatarsatol
végrehajtas megtorténtét €és eredményet),

« helyszini tapasztalatszerzésséh konkrét folyamat, tigylet @rtaknak megfelél
lebonyolitasat a helyszinen is megszemiléli),

- kontrolling miikddtetésével(tamaszkodik a kontrollig altal adott informéaciéakr
és javaslatokra),

- a meghatarozott teljesitmények alakulasanak elldinzésével i(ndexek
felhasznalasaval, mennyiségi és ésegi, valamint fajlagos mutatokkal),

- 0Osszehasonlitdssalmas, azonos feladatot ellatd szervek, egyetemiségpk
adataival, gyakorlataval, eredményeivel valo dsagehlitassal),

intézkedések nyomon kovetéséevépnbeszamolok bekérésével, vagy a belbersr
megbizasaval).

Az ellerrzési jogositvanyokra, az utasitasi jogok gyakamasés a beszamoltatasra az
Egyetem SZMSZ-e és mas szabalyozo eszkozei tagabkaendelkezéseket.

Az ellersrzések megtorténtét az el@mést végé - a nyomon kovethéség biztositdsa
erdekében - kézjegyevel és datummal igazolja apseii6tt okmanyon.

A Kancellar koteles az Egyetem szabalyzataibarhayazd eszkdzeiben a fedesegi korok
meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni

* engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
e adokumentumokhoz és informaciokhoz val6 hozzaférés
* beszamolasi eljarasok.

Az ellenérzési nyomvonal szerepe:

A FEUVE Kkiépitésének alapjat az Egyetem dil@dési nyomvonala és kockazatkezelési
rendszere jelenti. Az elléreési nyomvonal olyan eszkdéz, amelynek segitségével
meghatarozhaté az Egyetem teljes vezetési éséetkesi rendszere, a beépitett kontrollok
bemutataséaval.

Az ellersrzési nyomvonal olyan, szabvanyos elveken felepéhdszer, amelynek alapjan
viszonylag kénnyen megéallapithatdé az Egyetefikdnését befolyasol6 bélskontrollok és
ellendrzési rendszer megléte, strukturaja ésikoaési formaja, amely a pénzeszkozok
eléirdsszeilt és pontos elszadmolasat, a kifizetések nyomon kéésegét biztositja. Ennek
segitségével pontosan elemesdhet rendszer, meghatarozhatok annak gyenge pontjali,
kockézatos teriletei. A kdvetkezetesen kialaketdnsrzési nyomvonal felhasznaldséaval az
Egyetem nikddési folyamataiban reéjlkockazatok minimalizalhatok, ezért fontos, hogy az
ellensrzési nyomvonal az Egyetem teljestikiidését fedje le, a feladatellatds egészére
terjedjen ki.
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l11.1.2. Az ellenérzési nyomvonal &ltalanos jelleméi

Az ellersrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyeskiewgségeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feledsét, elleldrzesét, nyomon kovetését, a kapcsolodé dokumentainikli
fel. Az ellerbrzési nyomvonal jellenti:

» az Egyetem ritkbdésének, egyes tevékenységeinek egymasréa éljirasrendjeit;

* egységes folyamatként mutatja be, teljes egészébdnlmazza az ellénzési
pontokat;

o kialakitasaval az Egyetemre jellebnzvalamennyi tevékenység, valamennyi
.szerepd”, funkcid egyuttes koordinalasara kerul sor;

» valamennyi résztvévszamara irott és atlathaté formaban valik feladatt eljarasok
€s modszerek betartasa, mikzben a dokumentunokipts maguk az eljarasok is
standardizaltakka valnak;

e segit az () dolgozdk betanitasaban, munkakori dekadefinicidiban, hataskori
szabalyozasok elkészitésében;

* segit a felegisségi korok megallapitdsaban;

* a pénz- és informéciéaramlasok és a munkafolyamatisikinthed és rendszerezett
dokumentalasa révén hozzasegiti az éhedst végéket a rendszer-, illetve
véletlenszer kockazatok azonositasahoz;

* megmutatja az Egyetem folyamatba épitett élirési rendszerének hianyossagait, igy
felgyorsitja a pénzigyi iranyitas folyamatainak fetadé atalakitasat, és atikodtetés
szinvonalanak novelését.

[11.1.3. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak lepései

Az ellerbrzési nyomvonal kialakitdsat megeden at kell tekinteni az adott terliktervezeti
es mikoddési rendszerét.A szervezeti felépités értékeléséhez és a rendsiikddésének
feltirdsahoz az alabbi dokumentumokat sziksédeastahalni:

» az Egyetem Alapité Okirata, SZMSZ-e, Nftv., és eb@ijtasi rendeletei,

» az Egyetem szervezeti egységeinek tgyrendjei, \iatam

e egyéb relevans bdis szabalyzatok (pl. gazdalkodasi, kozbeszerzési,) séis
dokumentumok.

Az ellenérzési nyomvonalak elkészitésa féfolyamat-gazdak és a folyamatgazdak feladata,
amelyet az 5. szamu mellékletben szdréptmanyomtatvany alapjan kotelesek elkésziteni.

A folyamatok azonositasaa nyomvonal targyat képg&zrevékenysegek definialasat ke
szilkséges az adott tevékenységek altal lefedetvames folyamatok azonositadsa, ezek
kapcsolodasi pontjainak feltarasa. Alapul szolgid&umentumok: folyamatabrak,tkodesi
kézikonyvek, eljarasrendek, stb.

A folyamatok leiradsa: arelevans folyamatok meneténekjrehaladasanak részletes leirasat,
a folyamatok egymashoz val6 viszonyanak a felmérngsépcsolodasok, ala-, folérendeltségi
viszony, esetleg: folyamatcsoportok), valamint lgdmatoknak az ékészitési, lebonyolitasi,
beszamolési, illetve ellérzési szakaszokra tori@nelkilonithebségének a szempontjai

26



szerinti megvizsgalasat jelenti. Ennek soran forbpegyes részfolyamatok kdzotti hatérok
pontos kijel6lése.

A végrehajtasért felebs személyek megnevezéesé& folyamatok végrehajtdja eltérhet a
folyamatgazdatol, azonban a féel mindig személy, é$ az, aki a feltart esetleges
hianyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozlzgjalvitas érdekében.

A dokumentumok 6sszehangolasaA szabalyzatok, eljarasrendek kidolgozasa keretében
meg kell tervezni, és ki kell dolgozni azokat alsZmyositott bizonylatokat, papir alapu és
elektronikus dokumentumokat, amelyeken a munkafobta lebonyolithaté és a béls
kontrollok elvégzésének bizonyitékai irasos, vagkteonikus formaban ééllithatdk, illetve
megjelenitheik.

Az ellerbrzési pontok lehetnek:

» vezeti ellensrzési pontok (pl.: rovancs, beszamoltatas)

» szervezeti ellefrzési pontok (a hataskorok, a féleségi korok)

» jovahagyasi ellefrzési pontok (jovahagyasi szintek, meégélkontrollok)
* mikodési elledrzési pontok (egyeztetések, teljesilgirg vizsgalat)

* hozzaférési ellafrzési pontok (jelszavas védelem, beléptetési t&ékii

* megszakitasi ellémzési pontok (rendkivili eseménynél kovet&mtjaras).

A FEUVE rendszer az elléreési pontok nevesitésével, kiemelt szerepéneknieliésével
valdsitja meg az ellénzési automatizmusokat, majd ezek sorba rendeziéadjee meg az
ellensrzési nyomvonalat.

A tevékenységek (folyamatok) strukturaja: Az ellertrzési nyomvonalak elkészitésekor az
Egyetem nikodési folyamatait a ¢folyamatok mentén Kkell csoportositani, majd a
féfolyamatokat oszthatdésaguk alapjan részfolyamatékekidoontani.

l11.1.4. Az ellenérzési nyomvonal felépitése, formaja, tartalmi elenie

TEVEKENYSEG/FELADAT: A tevékenység (egy komplex, tobb résztevékeny&léghd
cselekvéssorozat), illetve feladat (a tevékenydeggeéséhez szikséges résztevékenységek)
pontos targya, tartalmanak, céljainak teljes, folagavazlatos leirasa.

JOGSZABALY / BELSO SZABALYOZASI ALAP: A tevékenység ellatasa soran
iranyadd jogszabalyok, egyéb normativ rendelkezésmikrét megnevezése, amelyeket az
adott feladat elvégzése soran kotéwmr figyelembe kell vennie az &észitésért,
végrehajtasért felés személynek.

ELOKESZITES: Az adott feladat, valamint a feladat elvégzésérmikséges intézkedés
leirdsa, a tevékenység bemenetét képkegfontosabb dokumentumok megnevezése. A
tablazatban javasolt rogziteni, hogy a dokumentulyem formaban készlilt.

KELETKEZ O DOKUMENTUM: A tevékenység soran keletkedokumentum, illetve adat
- flggetlendl annak megjelenési formajatol -, araely felebs rovatban megjel6lt személy
kiadmanyoz, szignal, ellenjegyez, vagy a feladattaotozé ,Jogszabaly, bélszabalyozasi
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alap” rovatban feltintetett normativéghs szerint, egyéb moédon jovadhagy. A keletkez
dokumentumok egy kovetkézevekenység elvégzésének alapfeltételét jeleAttkblazatban
javasolt régziteni, hogy az output dokumentum nmlf@maban készult.

FELELOS: A tevékenység ellataséért (megszervezéséért, alygabti és hatékony
elvégzéseert) felés személyek feltlintetése.

KOTELEZETTSEGVALLALO: pénziigyi folyamat esetén a kotelezettségvallalinghee.

A KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESE: az ellenjegyzésre
jogosult személy megjeltlése

TELJESITES SZAKMAI IGAZOLASA: Az igazolasra jogosult személy kijelolése. A
teljesités igazolasa sordn ebemhett okmanyok alapjan ellémizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, 0sszegsagpit, ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetében - ha a kifizetéy \wamak egy része az ellenszolgéltatas
teljesitését kovéen esedékes - annak teljesitéset.

HATARID O: A tevékenység elvégzésének pontos hatérideje, listiétevékenység esetén
rendszeressége, mas feladattél tiiggvékenység esetén utalas a feltételt jéldetadattal
val6 viszonyara.

ELLEN ORZES: Az adott tevékenységiiészitésének, illetve végrehajtasanak élieését
véga személy megnevezése, beosztasa,

UTALVANYOZAS: Pénzigyi kifizetéssel jaré tevékenység esetén alzanyozd személy
megnevezeése, beosztasa,

ERVENYESITES: az érvényesitszemélyének megnevezése

PENZUGYI TELJESITES: A pénziigyi teljesitéssel kapcsolatos barmilyen empgiés.
KONYVVEZETESBEN VALO MEGJELENES : A kénywviteli elszamolas sajatossagainak
rovid leirdsa (pl.: az Egyetem azon szamviteli vyjitartasdnak megnevezése, amelyben a
feladat végrehajtasa soran keletkezett adatot fheedji).

A tablarendszer az egyes gazdasagi esemenyekkesdtappsan a teljes folyamatot irja le,
vagyis a tervezést a végrehajtason at a beszadmolas fazisaig, méggetd folyamatot és a
felelost, ellerdrzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amhelyadott folyamat hasznal
és az ezekért valo fetaségeket.

Azoknal az eseményeknél, folyamatoknal, ahol neteiréezhet a fejléc valamennyi rovata
csak az adott folyamatra vonatkoz6 rovatokat kigdilteni, a nem jellem& rovatokba ,n. €.
(nem értelmezhé)” bejegyzés kertil.

Az ellerdrzési nyomvonal minta az 5. szamu mellékletbernhaté.
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l11.1.5. Az ellenérzési nyomvonalak nyomon kovetése, aktualizalasa
Az Egyetem kancellarja fel&d a FEUVE megszervezéséért és hatékoiikoatetéséért.

Az Egyetem kancellarja koteles olyan rendszerfatgamatokat kialakitani és itkodtetni az
Egyetemen belll, amelyek biztositidk a rendelkezéesllo forrdsok szabalysZer
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredménlyaszealasat.

A kancellar az egységes elvek, eljarasok megfogadsammellett a konkrét végrehajtassal az
egyes szervezeti egységek véaHblyamatgazdait bizza meg.

l11.1.6. Az ellenérzési nyomvonal hataskore

Az Egyetem nikodeési folyamatai az Egyetem célki€seinek elérése érdekében kerllnek
kialakitasra, és ezeknek aitkddési folyamatoknak megfeten kell az Egyetemet
muikddtetni. Az elledrzési nyomvonalat ezekhez aiikddési folyamatokhoz (gazdasagi,
oktatasi, kutatasi eseményekhez) kell hozzarendelni

Az ellerbrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége felalelEgyetem tevékenységét
jellemzs  6sszes folyamatot. A megfadel iranyitasi szinteken folyd szabalyozott
tevékenységek részletes informacidkat nyuljtanak egyes tevékenységekre vonatkozo
gazdasagi esemenyékrmiiveletektl, a miveletekben résztvékrol és felebsségeikdl, a
pénzlgyi tranzakciokrol, a folyamatot kis@okumentumokrol. A szabalysten vezetett és
dokumentalt folyamatok megmutatjak aivelettel kapcsolatos informacidkat, aiivelet

idopontjat és idtartamat a feladat ellatdsanak maodjat, az alatéahdbeérked és kimeid)
dokumentumokat.

[11.1.7. Az ellenérzési nyomvonalak aktualizalasa

Az Egyetem gazdalkodasanakikidési sajatossagainak figyelembe vételével kitdtki
ellensrzési nyomvonalakat a folyamatgazdaknak éventdvieigalni, aktualizalni sziikséges.

A folyamatgazdaknak biztositani kell a dokumentumdiosszu tava folyamatos
fellelhetbségét, ennek érdekében a folyamatgazdaknak 10 d@dgitk kell az iktatott
dokumentaciot.

A nyomvonalak kialakitasakor és rendszeres fel&@yatatakor az alabbiakra kell térekedni:

* a nyomvonalak ne pusztan a folyamatok korabbi ¢egént elavult) megoldasainak
roégzitését eredményezzék (legyenek folyamatszetinddde

* a nyomvonalak elkészitésekor a folyamat élfeési szempontbdl induljon tiszta
lappal, torekedjen Uj ellénzési megoldasok bevezetésére, alkalmazaséra;

* aregijol bevalt és az 0j, modern megoldasok egyagrvényestljenek az eltgaés
terén.

[11.1.8. Belso ellenérzés

29



Az Egyetem monitoring rendszerének eleme, és azzhimény bels kontrollrendszere
megfeleb mikodésének elléinzéje az Egyetem flggetlenitett bé&lellersrzesi vezdije,
akinek jogszabalyokban rogzitett alagvétladata, hogy segitséget nydjtson a vezetésnek a
bels kontrollok eredményességének monitoringahoz.

A bels ellerbrzés az Egyetemen, a kancellar kdzvetlen iranyitdesth vegzi munkajat, a
kontrolltevékenységgel kapcsolatos efleési, tanacsadodi feladatét a Bkr. és a ,B8els
ellendrzési kézikdnyv” iranymutatasa alapjan.

IV. INFORMACIO és KOMMUNIKACIO

A Bkr. 9. 8-a szerint:

»(1) A koltségvetési szerv vedgt koteles olyan rendszereket kialakitani égkadtetni,
melyek biztositjak, hogy a megfélehformaciok a megfelélidsben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve shemély

(2) Az informéacids rendszerek keretében a besz&mmadszereket Ugy kelldkbdtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatéak ,pontosak eéseh@sonlithatdak legyenek, a
beszamoléasi szintek, hatéfidés modok vilagosan meg legyenek hatarozva.”

A kommunikacios rendszer kialakitasakor, d&kdttetése soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy

- abban minden olyan adat és informacié megjelergsnkeriljon feldolgozasra,
amely alapvéien szikséges az Egyetem iranyitdsa és deieibsége
szempontjabal,

- az informacio, és az azt aramoltatdé kommunikacsdsarnak és eszk6zok egymast
kiegészib tényedk, barmelyikben meglévgyengeség vagy hianyossag negativan
hat a masik miségére.

Az Egyetemnek az informacios onrendelkezési jogsdinformacidoszabadsagrél szolé 2011.
evi CXIl. torvény (a tovabbiakban: infotorvény) ftafjak alapjan rendelkeznie kell
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzattal, areklgisszhangban kell allnia az infétérvény
eléirasaival.

A rektornak/kancellarnak, mint a beszamoltatas ya@laak, jogszabalyokban meghatarozott
formdban és tartalommal kell szamot adnia a feliggge gyakorl6 minisztériumnak a

beszamolas targyarol, vagyis arrdl, hogy miképpkek éa kapott hataskorrel, és hogyan
hasznaltak a rdjuk bizott eszkdzoket. Részletesparietést kell adniuk:

+ abeszdmolasi ébzakban végzett munkajukrol,

« az altaluk vezetett intézményiktdéseének gazdasagossagarol, eredményeskéger
hatékonysagarol,

+ a szamukra megfogalmazott célok elérésének meééiekeagy az attol valo
elmaradasrol.
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Az Egyetem informaciés és kommunikacios rendszégét kell kialakitani és szabalyozni,
hogy az alkalmas legyen objektiv médon tajekoztatggjtani az iranyitd szerveknek és az
ugyfeleknek. Masreészt biztositani kell azt is, hagyivilil érkez informaciok, a megfelél
kommunikaciés csatornakon at, eljussanak ahhoz gyetBmi egységhez, amely az
informaciokat hasznositani tudja.

A rendszer akkor képes az elvart médon, @zkitt célok elérését segitveikddni, ha a
rendszert alkoto folyamatok kozott megfélelz informaciok aramlasa. Ezért fontos, hogy az
egyetemen bellil kialakitott kommunikacios és infécids rendszer biztositsa, hogy

- vertikdlisan, tehat a hierarchikusan egymasra égti és a részfolyamatokhoz az
adott terllet zavarmentes, szabalyozott tevékesymag sziikséges dpontban,
kell6 mennyiségben és megféleminéségben, az Egyetem iranyithatésaga és
ellendrizhetbsége szempontjabdl fontos, feitttefelé iranyuld kommunikaciok
(célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijekldmntrollfelebsdk megnevezése
stb.) eljussanak. A fels vezetés altal adott Utmutatdasoknak, informacioknak
biztositania kell az adott ponton a megi@l&bmpetenciaval rendelkézvezed
dontéseinek megalapozasat, illetve az alulrdl Ielféramlé informaciok
(kockdzatok azonositdsa, a hianyossagok, csalasokszabalytalansagok
bemutatasa, beszamolas aikidéstl és a pénziugyeél stb.) rendeltetési
helyikre, végs soron a fel§ vezetéshez valé eljutasat, a visszacsatolast;

- horizontalisan, a rendszert alkotd, egymas tevékenységét kiegestjymasra
hatdst gyakorl6 folyamatok funkcionalis kapcsolédgsontjaira beépitett
kontrollok hatékony mikodéséhez sziikséges informéacidokat a folyamatgazdak,
illetve az elledrzést végék ugy kapjak meg, hogy azok tegyék leghet az
erintettek kozotti egyuttiikodést, véleménycserét, egyittes fellépést, kdzos
dontési javaslatot a nem oé@lasnak megfelél feladatellatds akadélyainak
megszintetésére, a szabalyozas korrigalasara.

Az Egyetemre érkézinformaciok egyetemen bellli Gtjat az Iratkezekzabalyzat és irattari
terv hatarozza meg, amelyeknek ki kell terjednig,anogy a beérkézinforméciot, annak

jellegétl (iranyitd szervdl, Uzleti partnerl, Ggyfeldl stb. kapott) és tartalmatdl (felhivas,
utasitas, megrendelés, szallitas, kérelem, patta3Zigdgen

« az Egyetem mely egységeihez kell tovabbitani,

« melyek azok, amelyeket mindenki szamara elékiietkell tenni (jogszabalyok,
korlevelek),

+ melyek azok, amelyek csak a szervezet meghatareggtégei szamara fontosak
(pénzlgyi tranzakciok, széméskotések, palyazatok stb.) ,

« kihez kerlljon az eredeti, és kikhez a masolatiq@jok,

+ az informaciok cimzettjei az informaciokat milyeglra hasznalhatjak.

Fontos gondoskodni az Egyetdinr kiaramlé informaciok szabalyozasanal azok
megbizhatésaganak hitelesitésémert végé soron a kimeé informaciok alapjan alkotnak
képet az Egyetem tevékenységervezetinek magatartasarol. Informéaciétechnoldgia
alkalmazasa esetén, kulondsen a honlap Uzemehetédéapcsan gondoskodni kell az
adatfelebs és az adatkdzlkdzotti feladatelhatarolasrdl. A honlapra kérimformaciokkal
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kapcsolatos szabalyozast a ,Nyiregyhazi Egyetenpdaiiz honlapjanak fikodtetési rendje”
cimi dokumentum tartalmazza.

A bels szabalyzatoknak szabalyozasoknak foglalkoznia Ilatl Egyetemen bellli
informacidatadas kilonbdZormaival:

* rendelkezni kell arrél, hogy ki, mikor, kinek adhe#tdbeli utasitast, és kérhet
szObeli beszamolast. Ennek keretébénkell irni, hogy tartsak be a vertikalitas
elvét, mert e nélkil zavarok keletkezhetnek, togabbogy a jelerdsebb
utasitasok kiadasanak legyen utdlagosan @&ilgmets irAsos nyoma, amit
célszeti, az utasitast ad0 és az utasitott alairasat igalezo,
~formanyomtatvanyok” alkalmazasaval biztositani,

e az irasbeli informacidéaramlast is ceélsZerelésre elkészitett munkalapok
hasznalataval végezni. E téren meg kell hatardamgy milyen modon lehet
korleveleket, atmutatdkat, egyedi utasitdsokat rkiiaklinek és milyen kérben
van ezek kiadasara jogosultsaga,rdermatikai rendszer keretében, e-mailen
eljuttatott informéciok esetében olyan informacibteikai megoldast kell
valasztani, amely biztositja a kikuldésoépdntjanak, az e-mail tartalmanak
visszakereshéségét, és a visszacsatolast arrél, hogy a cimzettékformaciot
mikor kaptak meg, és azt meg is ismerték.

Az informacicaramlas kapcsan, mindegyik esetbendrkikell foglalkozni azokkal az
informé&ciokkal, amelyek az Egyetem szempontjdbd&talmasan kezelef, amelyek
illetéktelenekhez jutasa ellentétes a szervezeaikéidel. Ezért lehéség szerint célszéraz
infotorvény ebirasainak figyelembevételével meghatarozni azokat iaformacidkat,
amelyeket bizalmasan kell kezelni, és az erre kozét szabalyok megséitel szemben
szankcidk alkalmazasat kilatasba helyezni. Emeligthdoskodni kell arrdl is, hogy a
bizalmas informéaciékhoz csak az arra feljogosikoftahassanak hozza, tovabba hogy az
ilyen informéaciék birtokosai az informéacidkat nejadtovabb, illetve csak a szabalyzatban
meghatarozott csatornakon tovabbitsak.

A megfeleb kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell aztédi rendszerben I&v
dokumentumokhoz valé hozzéaférési jogosultsagok rm@gbzasarol, a bizalmas informaciok,
az allam- és szolgalati vagy egyéb titkok, és anghges adatok védelni@r

Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intédat igényd Ugyek ebrehaladasanak
nyomon kovethéségét, illetve az intézkedeési hatéketartasanak monitoringjat.

A FEUVE rendszerbe beépitett elderési pontok, kontrollok, céljuknak megféleh adnak
az esetek doat tébbségeben azonnal felhasznalhatd informaciokatulanbo®d szinti
vezetk szamara. Az informaciok jelzés ériék abbdl a szempontbdl, hogy az efliedtt
tevékenységet a Kitott céloknak megfeléen végzik, vagy a cél eléréese a nem medfelel
munkaveégzés miatt veszélyben van. A kontrollokl ataijtott informéacidkat a kilonbéz
szinti vezetk, kompetencigjuknak megfeten, szelektiv modon hasznosithatjak.

A kancellar beszamolasi kotelezettségeit magas tiszijogszabalyok térvények,

kormanyrendeletek irjak &l A kancellarnak, miutan buntgogi feleléssége tudataban kell az

eléirt tartalmd nyilatkozatokat, jelentéseket megtenrgondoskodnia kell arrél, hogy a

szervezeti egységek szabdlyos tikagdésésl folyamatosan megbizhaté adatokhoz,
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informéciokhoz jusson. Ennek eszkdzeként ki kebkdbni és rikodtetni a Vezebi
Informacids Rendszert(a tovabbiakban: VIR).

A VIR forrasrendszereket hasznalva épil fel, antdd§emegfeleb interfészeken keresztil
automatikusan vagy kézi bevitellel ttilik adatokkal a VIR adattarhaza. Ezzel olyan readsz
jon létre, amely a vezéh igényeildl és rendelkezésre allé forrasadatokbdl épitkeBmek
javitani az Egyetem fikddését, hatékonyabba és megalapozottabba teniak ashintési
folyamatait, illetve mérhévé teszi az egyes dontések kdvetkezményeit ésa@gii célok
eléréseét.

A VIR rendszer mikddését szabalyzatban kell meghatarozni, amelgitaaizza a rendszerben
kezelt adatokat.

V. MONITORING
A Bkr. 10 8- szerint:

. A Koltségvetési szerv vedjet koteles kialakitani a szervezet tevékenységének)ok
megvalositasanak nyomon kovetéseét biztosité remdszely az operativ tevékenységek
keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomwetésisl, valamint az operativ
tevékenységektfiggetlenil nikods belss ellersrzeéskdl allhat.”

Az elszdmoltathatdésag, az atlathatdosag és adéskey tartalmi kilénbségével tisztaban kell
lennie mindenkinek, akit valamilyen formaban ém@nvezedi elszamoltathatosag, akar ugy,
mint elszamoltatasra kotelezett, akar ugy, mint&iwltato, beleértve a tarsadalmi kontrollt
is.

Az elszamoltathatdsagazt jelenti, hogy a vezgtwvagy a munkatars feled a tevékenységeert,

azaz a rabizott eszkdzok és forrasok felhasznatasaeérintettek pedig jogosultak szamon
kérni, hogy a felhasznalas valobansaardekikben, és az elvartnak megfeal tortent-e.

A felelésségtartalma az, hogy a vedetagy a munkatars koteles egy meghatarozott fedadat
az ebirt kovetelményeknek megfetadn ellatni. A vezdinek az a felélssége, hogy a rabizott
eszkbdzoket és forrasokat, a kijelolt célnak medfele, €és az éirt médon hasznalja fel, aki
pedig az adott célra az eszkdzoket, forrasokazt@baz jogosult a teljesitésra vezebt
elszamoltatni.

Az atlathatésag az egyik feltétele annak, hogy a féwdk tevékenységikért, dontéseikért
elszamoltathatok és fetedségre vonhatok legyenek, mivel az érintettek itjéngs részikre
biztositani is kell, a cél elérése érdekében fobjtatevékenységebt, folyamatokrol, a
rendszeres, vagy #6zonkénti tajékoztatast, azaz valamilyen formabaegbizhato,
idoszefi, a tevékenység szempontjabdl fontos informaciékaizé vagy hozzaférhaté kell
tenni.

A monitoring rendszerrel szemben altalanos kovetaimhogy az legyen alkalmas:

- a bel$ kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is #kadésésl megfeleb,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciokositasara,
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« a kulénbod tevékenységi korok kapcsolodasi pontjairbithk betartdsanak
figyelemmel kisérésére,

- a tevékenységekben megiévkockazatok jelentkezésének észlelésére, és
meérseklésiukre, megszintetésiikre vonatkoz6 javasiaggtételére,

« abel$ ellerbrzés elletirzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A killss ellerbrzés az Eur6pai Szamuimszék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami
Szamvevyszék, a Kormanyzati Ellénzési Hivatal (KEHI), az Eurépai Tamogatasokat
Auditalé Rsigazgatdsag (EUTAF), a Magyar Allamkincstar (MAKY, iranyito szerv, illetve
a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végaiitnsrzés. Bel§ Ellensrzés az Egyetem
Belss Ellensrzési vezeije altal végzett ellefrzés.

Az Egyetemi célok megvaldsitasanak monitoringja:

A bels kontrollrendszerek kodését folyamatosan figyelemmel kell kisérni ahhwoagy
értékelni lehessen a rendszeretkidését. A folyamatos monitoring 1ényegében beéail
Egyetem normalis, ismétlé, mindennapi rikodeési tevékenységeibe, magaban foglalva a
vezetés rendszeres fellgyelet-ellato, éiteh tevékenységét, valamint masiveleteket,
amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladakkéllatasa keretében. A monitoringnak
biztositania kell, hogy az elléreési megallapitasokat és javaslatokat medfetel
hasznositsak, és azonnal tegyék meg azok alapjanileséges intézkedéseket. A bels
kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységedjlon értékelések, vagy e kett
kombinacioja révén valdsul meg, oly modon, hogy:

« a folyamatos monitoring tevékenységekiterjednek az 6sszes kontrollelemre,
és magukban foglaljak a szabalyellenes, etikatlamdasagtalan tevékenységek
megakadalyozasara létrehozott, de nem hatékongemskelben eredményes
belss kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

« a kulon értékelések gyakorisaga és terjedelme dderban a kockazatok
értékeléséi, és a folyamatos monitoring eljardsok eredmeérggs fligg. A
bels kontroll hianyossagait a vezetés megftelstintjére kell jelenteni, hogy
ezdltal biztositani lehessen, hogy a dddsntrolleljarasok teljesitik a megcélzott
eredményeket, azé@etesen meghatarozott modszerek és eljarasok mlapja

« a specifikus kulon értékeléseka bel$ kontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére iranyulnak, és céljuk biztositamigyha bel§ kontroll, az ebre
meghatarozott modszerekkel és eljardsokkal, edékjeadnt eredményeket.

A felsorolt megoldasokon kivil, a vezetést tama@gatp hatékony monitoring
megvallsitdsdban a bélsellensrzés is, amelynek jogszabalyokban rogzitett aldpvet
funkcidja, hogy segitséget nyudjtson a vezetésnekel kontroll eredményességének
monitoringjahoz.

A vezetésnek ki kell alakitania egy olyan monitgristratégiat, amely a célok elérésének
szolgalataban all6 szabalyzatokban, folyamatlekidmo, eljarasrendekben foglalt
kovetelményekre tamaszkodva, folyamatosan nyomaetkthogy a tényleges tevékenység,
feladatellatas az @rasoknak megfeléen torténik. A monitoring stratégianak tartalmaznia
kell:
« az Egyetem kulonb&zteruletein alkalmazhatdé nyomon kévetési modszések
technikak meghatarozasat,
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a mikodési folyamatokba épitett mindennapi, szokdscsrabiy elleibrzések

elvégzéseének kotelezettségeét,

- a felligyeleti szervek véleményének, értékeléseifmkaslatainak figyelembe
vételét, hasznositasat,

+ a bel$ ellersrzés, a mifségiranyitas, valamint az egyéb elle® szervek

jelentéseinek felhasznalasat,

a bel$ jelentéstételi rendszerikddtetését biztositd feltételek megteremtését.

A stratégiailag jo6l kialakitott és ikodtetett monitoring, hozzajarul az Egyetem
kockazatkezelési rendszerének tartos és hatéekaikodaséhez. Ehhez a monitoringnak
biztositania kell, hogy:

« a mindennapi feladatok elvégzésére létrehozottrétbok az Egyetem minden
szintjén, minden teriletén, minden funkcidban mietfen mikddjenek,

- folyamatosan a feligyelete alatt tartson minderyaimlatot, és az azokba
beépitett kontrollokat,

« a kockazatokkal és a kontrollokikbdésével kapcsolatos, a vezetés szamara
nélkilozhetetlen informéacidk j6l megalapozottan,kéfié idoben eljussanak a
fels6 vezetéshez,

« a kulénbod szinti vezebk kockazatkezeléssel kapcsolatos beszamoltatasara
rendszeres itkdzonként kerlljon sor.

Amennyiben a monitoring rendszer a felsoroltakapelsé megoldani, akkor egyidiégg
biztositja azt is, hogy a vezetés megfeleitézkedésekkel rugalmasan tudjon reagalni a
valtozo kul$ és bel§ korulményekhez, és folyamatosan, a szukséges kberiéejlessze,
korszefisitse tevékenységét.

A monitoring rendszer hatékony tkbdésének alapfeltétele a megfééal kialakitott és
mikodtetett jelentéstételi rendszer. A lelsontrollokban taldlhaté hianyossagokat, minden
vezebnek, a hianyossag észlelését kéeat azonnal jelentenie kell. Ennek iranya a
szervezeti egységt kiindulva, a jelentési folyamatban alulr6l fekéetorténik a megfelél
magasabb szintekre. A félyezetés altal meghatarozott, hatarértékeket madbajelents
hianyossagokat a félsvezetés tudomasara kell hozni, egyes esetekbeg geddoskodni
kell azok nyilvanossagra hozatalarol is.

A belss ellersrzés fokuszaba, a valtoz6 igényekhez alkalmazkedaakorabbi, a pénzlgyi
kontrollok szabdlyos fkodésének elléinzése helyett —, fokozatosan az Egyetem
kockazatkezelése, céliranyos ukddésének gazdasagossaga, hatékonysaga és
eredményessége, valamint a pénzigyi jelentéselalntet, megbizhatosagat szolgald
kontrolltevékenyseégek vizsgalata kell, hogy kentilj6

Az egyes indikadtorok megvalésulasdnak folyamatos mdoringja, értékelése,
felllvizsgalata:

Minden folyamat valamilyen, a vezetés altal megtuatidtt modon kapcsolddik az Egyetem
stratégiai és szervezeti céljaihoz. A folyamatokbaneghatarozott részfeladatok
megvalositasat a folyamatokba beépitett teljesiyméitatok, indikatorok révén lehet mérni.
Ennek érdekében folyamatosan
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« monitorozni kell a kil§ és bel§ kdrnyezetet annak érdekében, hogjbieh
eszlelheik legyenek azok a jelek, amelyek az Egyetemi céskontrollok
Ujraértékelésének a sziikségesseégét jelzik,

- a teljesitményt a célok figgvényeben kell monitarpés az indikatorokat is
azok szerint kell meghatérozni,

- az Egyetemi célok alapjaul szolgalo feltételezésekndszeresen felul kell
vizsgalni,

- amennyiben kideritilnek a jelentések készitéséneRybssagai, vagy ha a
célok megvaltoznak, a szilkséges informaciok kdikttve a kapcsolddo
informacios rendszereket is felul kell vizsgalni;

« a nyomon kovetéshez olyan folyamatokat kell bevézéts végrehajtani,
amelyekkel biztositani lehet, hogy a végrehajtdiltoztatasok megfelétk
legyenek,

- az Egyetem vezetésének rendszeresen Ujra kell efritékaz Egyetemi
kontrollok hatékonysagat, és kommunikélnia kell éatekelés eredményét a
kontrollok felebsei felé.

A monitorozast el lehet végeznivet kiadott, megfelélen céliranyos kérdéseket tartalmazo,
onértékelésre alkalmas kéidek (Onellerzési kérdeéslistdk) kialakitasaval. Az
onértékelések egyrészt valaszt adnak arra, hogglaszadok valéban értik-e a célokat,
masrészt jelzik, hogy azokkal képesek-e azonosubaiyékenységiket az elvart
teljesitményhez viszonyitva meérni, értékelni, tdw@hbaktivizalhatjdk a résztvéket sajat
tapasztalataik felhasznaldsaval, a nagyobb tetjésly eléréséhez sziikséges javaslatok
megfogalmazasara.

Az onértékelések mellett azonban sziikség van adigmenitoringra, egyrészt elléreik az
onértékelésekben kapott informéaciok helytallosagatasrészt a kozvetlen veédet
tapasztalatok alapjan mérik a beosztott alkalmakdtljesitményét, annak pozitiv és negativ
hatasait, és értékelésaktajékoztatjak feletteseiket. Ezekkel a modszeetldterhed, hogy
minden szinten az ott relevans indikatorok alagjariiljon sor a teljesitmények értékelésére,
€s a szukseéges intézkedések megtételére, a j@talpésk, gyakorlat szélesebb kdrben vald
elterjesztésére.

Fontos a meghatérozott indikatorértékektald eltérések okainak felderitése, és az okok
megszintetésére, illetve mérséklésere szolgalpkati&sek megtétele:

Ahhoz, hogy az indikatorértékekt valo eltérések okai felderitiidd legyenek az
indikatorokat egyértelien, vilagosan, és lelisteg szerint mérésre alkalmas maédon kell
meghatarozni. A szamsisithet teljesitménykdvetelményeknél az eltérések mértéke
megfeleben azonosithatd, és abszolut szadmmal, vagy szézalghletve fajlagos mutatoval
egyértelniien kimutathatdé. Az oktatoi, illetve adminisztratiwunka teljesitményének nagy
része azonban szamsiem nem mérhét Ebkdl kdvetkeden az ilyen teljesitménymutato
ertékelése igen sok szubjektiv elemet tartalmazneknmegitélése a dolgozo és a vézet
értékitéletdil fliggéen, nagymértékben eltérhet egymastaol.

Fuggetlentl azonban attél, hogy objektiv vagy szkiily tényeék jatsszak a nagyobb
szerepet az indikator értékékwald eltérés mérésénél, minden esetben szikshggy, az
eltérés okait a monitoring keretei kozott feltarjdknnek eszkdzeként alkalmazhatok az
Onellerbrzések, amelyek — természetesen — a konkrét teli@sy elérésében
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legkdzvetlenebblil érintett beosztott dolgozd véleydé dnmagardl, sajat tevékenységér
alkotott képet nyujtjak, és amelyek épp ezért, caakezeik felllvizsgalataval egyutt
alkalmasak objektivebb értékelésre. Erre szolgsa@azok pl.:
« aterv-tény adatok folyamatos 6sszehasonlitasa,
« avezedi jelentésben szergphdatok dsszevetése a koltségvetési tenyadatokkal,
« a kulg forrasokbdl, és a bdisinforméacidés csatornakbol szarmazé adatok
egyeztetése (allamkincstari, banki atutalasok, elédek adatainak
0sszehasonlitdsa a pénzigy altal nyilvantartoto&ial),
« az eszkoznyilvantartasban szetemdatok és a tényleges eszkozallomany
0dsszehasonlitasa (pl. leltar),
« a szerddések teljesitésének figyelemmel kisérése tis@gaki tartalom
modosulasa, hatalidkésedelem) stb.

Egy olyan konkrét indikatortdl valo eltérés esetgmelynek teljesitésében tébben érintettek,
az onértékelés soran kapott informaciok egybevetédéltarhatok a rendszerhibak, a nem
megfeleben kialakitott, nem egyértelimeldirasok, szabalyzatok, de esetenként a dolgozok
motivalatlansaganak, egyutiikbdésik hianyossagainak, a nem kiel&gihunkahelyi
légkdrnek, a vezék nem megfeldl hozzaallasanak hatasai is.

A vezetés minden szintjén meg kell kovetelni, hagyadott teriileten a veded figgelmileg
hozza tartoz6 dolgozdkkal k6zdsen értékelje az eld@sok okait, és vegye figyelembe a
beosztottak észrevételeit, javaslatait, véleményameékiteletének kialakitasahoz.

A kllénb6 szinteken 6sszesitett értekelések alapot nyljtanakacsonyabb vedeszinten
kompetencia hiany miatt nem megszintethetltérések kikliszobolésére alkalmas
intézkedések meghozataldhoz. Ezeket az intézkeetedeladéktalanul meg kell tenni,
végrehajtasat, valamint annak eredményeit, az Egydevékenysegere gyakorolt hatasat a
tovabbi monitoring keretében folyamatosan figyelezhkell kisérni.

A belss kontrollrendszer riitkodésének monitoringjat tamogatja a Beddlervrzés, a Bels
Ellenérzési kézikonyvben foglaltaknak megféleh.

A monitoring rendszer hatékonységat, az indikataokald eltérések okainak feltarasat, a
céliranyos intézkedések meghatarozasat €s megtstegliéi, ha a vezetés

« tamaszkodik a kils és bel§ ellervroktél szarmazo, a kontrollrendszer
hianyossagait bemutatd észrevételekre, megallagihis a rendszer
korszefisitését célzo javaslatokra,

- figyelembe veszi a beaiskontrollokkal kapcsolatos hianyossagokrdl a bels
korbol érkez észrevételeket,

« az ertékeléshez alkalmazott modszereket, eszkozskdorrasokat megfelel
meértékben 6sszhangba hozza az elvart célokkal,

« rendszeresen gondoskodik arrél, hogy az alkalmazoktellb mélységben
ismerjék az etikai kddexben lefektetett elveket, afisalmazzak is azokat a
gyakorlatban,

+ megoldja, hogy az értékelések fedjék le azokat rmdkiguli, vagy nem
mindennapos kockazatoknak riditett terlleteket is, amelyek a folyamatos
monitoring keretében egyébként nem Kkerilnek éré&kel (pl. rendkivili
esemeény bekdvetkeztekor, intézmények 6sszeolvakaastb.),
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« a szukséges informaciok atadasan, a rendszereksmmegisén, €s az objektiv
szakmaisag alkalmazasan keresztll biztositja akedési tevékenyseg teljes
koriiségét,

+ megkoveteli, hogy a rendelkezésre bocsatott, valarmaz értékelés soran
elkészilt dokumentumok dsszhangban alljanak egyahass

VI. A BELSO KONTROLL ERTEKELESE

A kancellar koteles a Bkr. 1. mellekletét képewilatkozatban értékelni az Egyetem lbels
kontrollrendszerének miségét.

A belsy kontrollrendszer rendszeres fellilvizsgalatanajacglmikddés gazdasagossaganak,
hatéekonysaganak, eredményességének tamogatasgetametlok teljesitésének helyzetével
valé Osszevetésével kell céliranyosabba tenni. Aokcéeljesitése érdekében a Iels
kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, aoaltkorilményekhez igazitva — de
legaldbb az éves felllvizsgalatkor - korsiafteni kell, melynek keretében a rendszer
mikodésében feltart hibakat - feltarasukat, felissigkét koveien - megfelel
intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnallkkliszobdlni, meg kell sziintetni.

A belss kontrollok mikodésének értékelése keretében az Egyetem KamgedajSZMSZ
szerinti szervezeti egységek véaevalamint onértékelés keretében szamolnak bdtalula
irdnyitott szerv, szervezeti egység

e avagyonkezelésélr

» koltségvetési giranyzatok célnak megfelefelhasznalasardl,

e a szerv tevékenységében a hatékonysag, eredmégye&sséa gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésler

* a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatésel&zettségek teljesitééerazok
teljességdil és hitelességé,

» agazdalkodasi leh&tégek és a kotelezettségek 6sszhangjarol,

e az intézményi szamvitel rendérvalamint

» a bel$ kontrollok mikddésének értékelésér

Az Egyetem bels kontrollrendszerét legalabb évenként felll kelsgalni és értékelni kell
onértékelés, illetve — amennyiben a rendelkezéblée farrasok leheivé teszik —, kils
ertékeb bevonasanak segitségével.

A Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadasra kedtinutaté alapjan a belgllensrzési
tevékenységgel kapcsolatban a 8abersrzesi vezeinek ismertetnie kell

/////

meginditasara okot ado cselekmények, mulasztasgi k@nyossagok gyanuja
kapcsan tett jelentések szamat, ismertetve azokl risszefoglalasat, valamint
tipusonkénti csoportositasat,
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- a folyamatba épitett, &etes, utdlagos és vedket ellensrzési rendszer
szabalyszdiségenek, gazdasagossaganak, hatékonysaganak es
eredményességének novelése, javitasa érdekéb@antettabb javaslatokat.

Az Egyetem kancellarjanak kell beszamolnia

a bel$ ellersrzés Aaltal tett megallapitasok és javaslatok hastasarél, az

ellensrzési munka mitiségének megitélésdr

« az intézkedési tervek nyomon kovetésének rendsiterer javaslatok és
intézkedések nyilvantartasanak gyakorlatarol,

- az intézkedési tervekbenéatak megvaldsitdsanak helyzéieraz intézkedések
esetleges elmaradasanak okairol,

« avezetés altal az ellérzési tevékenység fejlesztésére tett javaslatokrol.

A jogszabalyi glirasok az Egyetem kancellarjanak fésségi korébe utalja a béls
kontrollrendszer kialakitaséat ésikbdését.

VIl. ZARO RESZ

Jelen Belé kontroll kézikonyvet a Nyiregyhazi éiskola Szenatusa 2013. aprilis 18-i

hatéllyal, az RH/41-28/2013. (4prilis 16.) szamthdhazatdval fogadta el. A hatalybalépéssel
egyidejfileg a Nyiregyhazi Tanacsa 1/2-1/2-48/2005. (majuk) I1szamu hatarozataval

elfogadott Kock&zatkezelési szabalyzat hatalyattues

Jelen Bels kontroll kézikonyv 4. szamu mellékletét a NyiregyhFoiskola Szenatusa 2014.
aprilis 10-i hatéllyal, az RH/61-36/2014. (aprlig szadmu hatarozataval médositotta.

Jelen Bel§ Kontroll Kézikonyvet a Nyiregyhazidiskola Szenatusa 2015. julius 9-i hatallyal
az IHK/111-114/2015. (julius 7.) szdmu hatarozatavadositotta.

Jelen Belé kontroll kézikbnyvet a Nyiregyhazi Egyetem SzesatW2016. junius 16-i
hatallyal, az IHK/37-98/2016. (junius 14.) szamtdhezataval modositotta.

Jelen Belé kontroll kézikonyvet a Nyiregyhazi Egyetem Szesatr01l7. majus 18-i
hatallyal, az IHK/34-78/2017. (m4jus 16.) szamlaha#tataval modositotta.

Nyiregyhaza, 2017. majus 16.

A Szenatus nevében:

Dr. Kiss Ferenc
altalanos rektorhelyettes
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1. sza&mu melléklet

Az INTEGRITAST SERT O ESEMENYEK, INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

A szabalytalansag
észlelésének
idépontja.

A szabalytalansag
rovid leirasa.

A szabalytalansagot
elkovet) neve,
beosztasa.

Az esetleges kar
mértéke.

A kapcsolodo irasos
dokumentum
megnevezese.

Elrendelt intézkedés
megnevezese.

Az elrendelt
intézkedés
végrehajtasanak
hatarideje.

Az intézkedés
végrehajtaséért feled
szemely.

A végrehajtott
intézkedés
leirasa.

Az intézkedés
tényleges
végrehajtasanak
datuma.

A végrehajtott
intézkedés eredmény

(4%
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2. szamu melléklet

Féfolyamatok meghatarozasa

Folyamatok meghatarozasa

1. Hallgatéi Szolgaltatdo Kbzpont

folyamatai

Hallgatoi K6z6sségek gondozasa

Hallgatoi téritési, dsztondij, tamogatési rends

mikodtetése

Oktatasi esélyegyefség megteremtése

Hallgatéi tanacsadas

Hallgatoi tjékoztatas

Tehetséggondozéas

Intézménykozi hallgatéi mobilitasddegitése

Intézményi hallgatéi Iétszammal és egyéb
hallgatéi adatokkal kapcsolatos statisztika

adatszolgaltatas

Didkigazolvany igénylése és kiadasa

Hallgat6i adminisztracio

Intézménykozi oktatoi mobilitas @degitése

Felvételi tajékoztatd rendszer kialakitasa
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2.

Igazgatasi és Humanpolitikai

Kdzpont folyamatai

ALUMNI kapcsolatok kezelése

Hallgatoi karriermenedzsment

Oktatoi, kutatoi, tanari munkakorben tordé

foglalkoztatas

Oktatoi, kutatdi munkat sedits egyéb

munkakorokben torténfoglalkoztatas

Kodzalkalmazotti jogviszony megsziintetése

Klls6 6raadok foglalkoztatasa, szédeskotés

Utanpdétlas és karriermenedzsment

Munkakor atadas - atvétel

FIR (oktatd, kutato, tanar)

Szabdlyzatalkotas

Intézményi kommunikacio kereteinek

meghatarozésa

Kommunikacios eszkdzokkodtetése

Kommunikécids csatornak igénybevétele

Iratkezelés
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3. Gazdasagi

folyamatai

és Kontrolling

Iroda

Koltségvetés tervezése, koltségvetési

eléiranyzatok médositasa

Rendszeres személyi juttatasok elszamola

Nem rendszeres (kiflsszemélyi juttatasok

elszamolasa

Szallitéi szamlak kezelése

Vevdi szamlak kezelése

Szallitoi-, vewi torzs karbantartas

Hallgat6i pénziigyek adminisztracioja

Addzassal kapcsolatos feladatok

Eszkdznyilvantartas

Fokonyvi kdnyvelés és analitika egyeztetés

[¢)

Pénztarkezelés

Fokonyvi konyvelés

Keretgazdalkodéas

Kotelezettségvallaldsok kezelése
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Kdltségvetés végrehajtasardl szolé beszamd

nlas

Kiegészié mellékletek 6sszedllitasa

Belfoldi kikuldetés engedélyezése és

elszamolasa

Kalfoldi kikildetés engedélyezése és

elszamolasa

Lejart tartozasok kezelése és behajtasa

Banki pénzforgalom lebonyolitasa

4. Vagyongazdalkodasi

folyamatai

Kozpont

Befektetett eszk6zok beszerzése

Aru- és készletbeszerzés, készletgazdalkog

jas

Kozbeszerzési eljardsok lefolytatasa

Szerdéskotés menete

Epitési beruhazas

Epiiletmenedzsment (fenntartas, karbantart

Bérbeadas

Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa

hasznositasa, selejtezése
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Feldjitas

Vagyonvédelem és rendészet

Kollégiumi szabad féhely hasznositasa

Hotelmikoddtetés

Veszélyes anyagok kezelése

Veszélyes hulladékok kezelése

Tuzvédelem

Munkavédelem

Kornyezetvédelem

Polgéri védelem

Hivatali gépjarnivek igénybevétele

Eszkozleltarozas

Palyazati tevékenység

IT szolgéltatasok, iranyitas

Kutatasi projektek szervezése, végrehajtas

koordinacioja
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K+F+I projektek intézményi menedzsmentje

\U

Kollégiumi felvételi eljaras

5. Oktatasi folyamatok

Oktatasi idszak ebkészitése, Kurzusok

megszervezeése, kezelése

Oktatési folyamat lebonyolitasa (elmélet)

Oktatasi folyamat lebonyolitasa (szakmai

gyakorlat)

Vizsgarend

Tanfolyamok szervezése, lebonyolitasa

Képzés alapitasa

Képzés inditasa

Oktatok tudomanyos tovabbképzése

Intézményi nyelvi vizsgaztatas

Nyelvvizsga bizonyitvanyok ellénzése

Atoktatas

6. Belss Kontroll rendszer

Monitoring

Kockazatelemzés, -kezelés
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7. Stratégiaalkotas és nikodésfejlesztés

Stratégiaalkotas

Mikodésfejlesztés

Minéségiranyitas

8. Kancellar kozvetlen iranyitdsa alg

tartozé folyamatok

Alkalmazottak lakasvasarlasanak és

felujitasanak tamogatasa

Jegyzet-didllitas (kiadvanyozas)

Konyvtéari szolgaltatasok

Belss ellerbrzés

Kozérdek adatok kozzététele

Vezebi informéacids rendszer itkddtetése
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3. szamu melléklet

Mddszertan a kockazatelemzeési és -kezelési feladateégrehajtasahoz.

1. Kockéazati ténye#k kivalasztasa.

A felmérés el§ szakaszanak célja kockazati tények feltarasa A folyamat alapu
kockazatfelmérés kapcsan ez azt jelenti, hogy nedighlatarozni azokat a folyamaton beldli
kocké&zati csoportokat, amelyekben a kockazati t&iket azonositani tudjuk.

Kockéazati csoport pl.:

» Szabalyozasbdl és annak valtozasabodléekedkazatok,

» Hazai és kulfoldi szervezetekkel toréeagytttniikodéslél ereds kockazatok,
» Emberi e6forrasban refl kockazatok,

» Informatikai rendszerek tikodésében regjlkockazatok,

» Fizikai eszkdzok (infrastruktira)tkodésébl ereds kockazatok.

A csoportok meghatarozasa utan az ezeken beldl kegtkazati tényeik meghatarozasa a
feladat, ilyen pl.:

Emberi eéforrasban refl kockazatok:

* Nem engedélyezett tevékenység folytatasa,

* Bizalmas adatokkal és informacidkkal toidénsszaélés,

 Nem az dlirasoknak megfeléleljaras folytatasa,

» A feladatellatdshoz sziikséges kapacitas mennyésgyagy midsége nem megfelg|
e Hianyos dokumentacio &llitasa.

Informatikai rendszerek tikodésében rejlkockazatok:
* Rendszerhiba

« Aram és telefonszolgéltatasi zavarok
* Informatikai alkalmazasok hianyossagai
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2. Avalbsziniségi és hatdsskala meghatarozésa.

Valosziriségi skala:

A valbsziriségi skala meghatarozasa soran azt kell meghatatoayy az adott kockazati

tényed az elemzés iibzakdban milyen gyakorisaggal fordub.eEnnek elddntéséhez ad
segitséget a kovetk&zablazat. A gyakorisagi értékeket mindig az atkltidathoz testre kell

szabni, (napi, heti, havi, évi).

Valosziniség (%)
o . .| (annak  val6szinisége
Gyakonsg &) Al (it hogy az adott kockazat Skalaérték
eléfordulasok) . . .
tenyez egy adott évber
bekdvetkezik
Eyer_1_te nagyon sokszor (10Q0- 81-99% 5
nél tébbszor)
Evente sokszor (750- 1000X) 61-80% 4
Evente atlagosan (100-750X) 41-60% 3
Evente ritkan (10-100X) 21-40% 2
Evente nagyon ritkan (10-nél 1-20% 1
kevesebbszer)
Hatasskala:

A kovetked feladat az adott kockazati téngydzekdvetkezése esetén a hatas becslése. Ehhez
kell kialakitani ebszor a hatasskalakat. A hatasskala egyes értékigitjgkumeg, hogy az
adott hatastényéz (mutatészam) célértekéhez képest azdéddg azonositott kockazatok
bekovetkezése esetén milyen iranyu és mekkora aggyatérés kovetkezne be (pl.: mekkora

a plusz munkaid raforditas.). Amennyiben az adott kockazat beKdmk, mekkora
fennakadast okoz az Egyetentikildésében és ezt mekkora anyagi és emberi rafesdita
lehet helyrehozni.
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Tobbletmunka mennyisé
(6ra)| Skalaérték
401-500 5
301-400 4
201-300 3
101-200 5
0-100 1

3. A kockéazatértékelés elvégzése.

Az elozéekben leirtak gondos betartdsa mellettksekdzatok értékelése szubjektiv becsléssel
torténik Rogziteni kell, hogy hogyan alakul ki az értéketégeredménye.

Az értékelés két modon végezbet:

» az egyik esetben mind a valosiag, mind a hatas értekének becslése soran téiekedn
kell a kockazatelendz csoporton belll a teljes konszenzus eléréséreerEbiagy
szerepe van azdetesen 0sszedyott informacidknak.

* a masik megoldas pedig az — feltételezve, hogy gbeszélés dsszes részibjev
azonos sulyt képvisel (azonos ralatassal van agalizdertletre) — ha az egyes
résztvevk altal adott értékelések szamtani atlagat képezesikazt a kerekités
szabalyainak megfel@&n egész szamra kerekitjuk. Ebben az esetbenyisldigbe
kell venni az glzetesen dsszetyott informacidkat.

Kockéazatfelmés lap 2. sz. melléklet

4. Fontosséagi sorrend feldllitasa

A kovetked feladat az értékelés eredménye alapjarkoakazati tények fontossagi
sorrendjének meghatarozasa ez alapjan a kritikus kockazati ténjlekivalasztasa. Ehhez
meg kell hatarozni az egyes kockazati tébkbpz és a hatasténydwz tartozé kockazati
egyutthatot:

Kockazati egydtthatd =

a kockazati ténydizbekovetkezési valdsdinége az otfokozatu skalan, + (2X a bekdvetkezés
hatasa szintén az 6tfokozatu skalan),
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Pl.:

Hatés-

Valosziriiség| tényed | Eredmeény Tenyed ertékelésének leirasa
Hianyos nagyon ritkdn és kevés oktatd esetében
dokumentacio 1 2 5 fordul el
eloallitdsa
Informatikai 100 000 jegybeirast érint. Az
alkalmazasok 4 5 14 |idészukseéglet tobb az elvarhaténal
hianyosak lehetnek

Kritikusnak minésil egy kockazati tényézha:

e az igy kiszamitott értékl és 1%o6zo6tt van, ezekkel feltétlenil foglalkozni kell.

Nem kritikus a kockazati tényéz ha:

* az érték6-10 kozé adddik. A résztvék feladata annak elddntése, hogy alkalmaznak-e
kockdzatmenedzselési technikékat, vagy sem.

* A 3-5 kozotti értekekkel nem érdemes foglalkoznszakirodalom alapjan nem éri meg a
raforditott energia.

A kritikus tényesdk kivalasztasdval befejédik a kockazatfelmérés értékelésének szakasza,
es elkészul folyamatonként €s hatastéfiyént a kritikus tényeik listaja.

5. Kockéazatkezelési akci6

A kovetked feladat a kritikus tényék kezelésére kockazatkezelési akciok megfogalmazasa
és koltségkalkulaciok elkészitése az ,,Adatszoltgdta kockazatkezeléshez” dirmatminta
(3/M/2. szamu melléklet) felhasznalasaval.

6. Kockazatértékelés, -kezelés, végrehajtas

A kockazatelem& csoportok az elkészitett elemzéseket megkuldikoakKzatelemi és -
Kezeb Bizottsdg (tovabbiakban KKB) titkara részére, advabbitia a KKB részére a
kockazatkezelési javaslatokat (3/M/2. sz. mellgklet
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A Bizottsag vizsgdlja a kockazatkezelési javaslatoknelyekkel egyetérthet vagy javaslatot
fogalmazhat meg, de donthet Ugy is, hogy nem tatjeogajavaslatot (nem itéli kockazatos
tényesdnek).

A KKB véglegesitett javaslatat hatasidés felebs megnevezésével ogtrieszti a
rektornak/kancellarnak (3/M/3. sz. melléklet).

A rektor/kancellér altal jovahagyott javaslat afapp KKB titkari feladatait végzmunkatars
megkuldi a éfolyamat-gazdak/folyamatgazdak részéreDaintés a kockazatkezelési akciok
végrehajtasarol” cithiratot, melyben megfogalmazott feladatok végreisdita adfolyamat-
gazdanak intézkedni kell.
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Mellékletek

(a modszertanhoz)
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Kockazatelemzés M/1. szamu melléklet
201
Féfolyamat:
Folyamat:

Elemzési idszak:

o 4 Hatas- , Tényed értékelésének
Belfovgt,ke,ze Eredmén yeo erk
valdszirisége leirasa

O|IO0O|0O|0|0O0|O0|O0|0O|0O
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Gyakorisagi
ert,ekek_ Bekov/e t,ke:zes Hatasa Skalaérték
(multbeli valoszirisége,
eléfordulasok)
81-99% 5
61-80% 4
41-60% 3
21-40% 2
1-20% 1

Kritikus a kockazati tényég ha a kiszamolt érték 115 kozott vaniEzzel feltétlendl foglalkozni kell
Nem kritikus a kockazati tényézha a kiszamitott érték 6-10 kdzott vanrdsztvewwk feladata eldénteni, hogy
alkalmaznak-e kockazatkezelést

3 - 5értékekkel nem érdemes foglalkozni a tapasztalalamjannem érik meg a raforditott energiéat

Nyiregyhaza,
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Adaolgaltatas a kockazatkezeléshez M/ gzamu melléklet

201
Fofolyamat: Fofolyamat-gazda:
Folyamat: Folyamatgazda:
Kockazatelemzés soran feltart kockazati| Kockazati Kogkazan ten_ygd . .. K(_)ckazatkezele__s’
S.sz. . . " miatt felmerubé Javasolt kockazatkezelési akcio: miatt felmertb
tényed: erték . e s e £
tobbletkoltség koltség
Nyiregyhaza,
fofolyamat-gazda folyamatgazda
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M/3.szamu

Dontés a kockazatkezelési akcidk végrehajtasarol melléklet
20
Fofolyamat: Foéfolyamat-gazda:
Folyamat: Folyamatgazda:
Kockazatelemzés soran feltart . L. , L.
S.SZ. Javasolt kockazatkezelési akcio: Fédel Hatarid

kockazati tényex

Nem tdmogatott javaslat:

S.SZ.

Kockazatelemzés soran feltart
kockazati tényex

Indoklas

Nyiregyhaza, 20

A bizottsag altal tett javaslatokkal egyetértekpakazatkezelési akciok végrehajtaséat elrendelem

Nyiregyhaza, 20

KKB elndk

Kancellar
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A feltéart kockazatokkal kapcsolatos intézkedésedk/agtartasa

4. szamu melléklet

SIsz.

Folyamat

Kockazatkezelési akcio:

Felebs

Hatarid

Végrehajtas
idépontja

Megjegyzés
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5. szadmu melléklet

ELLEN ORZESI NYOMVONAL

Fofolyamat:
Folyamat:
Ev:
Jogszabalyi/ Pénzigyi e Ervényesil . -
Sor- |Tevékenység belss aaoos Keletkezo Felelss  |Kotelezettségellenjegy- TeIJeS|te§ P ... | Utalvanyo- és Pénzigy Konyvveze}es
. . . ..| EI6készités A . szakmai | Hatarid é | Ellengrzés . 7 ben val6
szam  feladat szabalyozasi dokumentum véllalé- [zése . . z&s teljesités . .
alap igazolasa megjelenés
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