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EGYETEM

Tokaj-Hegyalja Egyetem

Belsd Kontroll Kézikonyve

A Bels6 Kontroll Kézikényvet a Tokaj-Hegyalja Egyetem Szenatusa

68/2025-2026. (06.24.) hatarozataval fogadta el.

Hatalyba lépés napja: 2026. junius 24.



I ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A szabdalyzat célja

A szabdlyzat célja az Egyetem szabalyszer(, gazdasdgos, hatékony és eredményes
mUkddésének tdmogatdsa a belsé kontrollrendszer kereteinek kialakitasaval, a kapcsolédé
jogszabdalyok, magyarorszagi dllamhaztartasi belsé kontroll standardok, kiadott mddszertani
Utmutatdk, az azokban mindenkor meghatdarozott alapelvek figyelembevételével.

I.2. A szabalyzat targyi hatalya

A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed:

-az Egyetemnél kialakitott szervezeti struktirara, az Egyetem feladatait lefedd é&sszes
folyamatra, a folyamatokhoz kapcsolédé valamennyi tevékenységre, a belsé szabalyozasokra
€s a gyakorlati médszerekre, az ellenérzési nyomvonalak, a belsé kontrollok kialakitasara és
alkalmazasara,

- minden olyan vezetdi déntésre, gazdasagi esemeényre és |étszammal valé gazdélkod3asra,
amely az Egyetem eszkdzeit, forrdsait emberi eréforrasait és strukty rajat érinti.

- az Egyetem szervezeti mikddését érinté (integritasi és korru pcios) kockazatok felmérésére
és kezelésére -az integralt kockazatkezelésre-,

L.3. A szabdlyzat személyi hatilya

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed:
Az Egyetem munkavallaléira, valamint az Egyetemmel munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban allé személyekre is (tovabbiakban egyltt: foglalkoztatottak).

L.4. Ertelmezé fogalom-meghatirozasok

1. Alfolyamat: a féfolyamat egy adott szakasza, amely a féfolyamat érintett részének
részletesebb kifejtése;

2. Belsé kontroll felelés: a kancellar kdzvetlen vezetése alatt allg, a belsd kontrollrendszer
elemeinek mukodését figyelemmel kisérd, a belsé kontrollrendszer koordinalasara
kijeldlt személy. Javaslatot tesz a belsé kontrollrendszer fejlesztésére, az esetleges
hidnyossdgok kikliszébdlésére.

3. Belsé kontrollrendszer. a szabéalyszer(, gazdasdgos és hatékony muikddést és
gazdalkodast szolgald elvek eljarasok, folyamatok és szabalyozasok Osszessége,
melynek egymasra épulsé és egymast kiegeszité elemei a kontrollkérnyezet, az
integralt kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informaciés és
kommunikaciés rendszer, valamint a monitoring;

4. Ellenérzési nyomvonal: a mukédési folyamatok tabldzatba foglalt Iépései, amely
tartalmazza kulénésen a felel8sségi és informacids szinteket, valamint kapcsolatokat
€s kontrollpontokat, lehetévé téve a folyamatok nyomon kévetését és utdlagos
ellendérzését;
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Folyamat: a szervezeti célok megvaldsuldsa érdekében tudatosan megtervezett
|épések, tevékenységek és cselekedetek sorozata, amelynek kialakitdsa és
szabalyozasa oly médon térténik, hogy végrehajtdsaval a kapcsolddé elvart eredményt
hozza;

Folyamatgazda: az adott folyamat kialakitasdért, megtervezéséért, dokumentaldsaért,
fejlesztéséért és kontrolldlasaért felelés személy;

Féfolyamat: az Egyetem tevékenységéhez kapcsoléds, a folyamathierarchia
legmagasabb szintjén allé folyamatok;

Informéciés és kommunikaciés rendszer: a szervezeten bellli vertikdlis és
horizontdlis, formadlis és informélis, informaciés (egyiranyl) és kommunikécios
(kétiranyu) informacidtovabbitasi csatornak 6sszessége;

Integralt kockazatkezelési intézkedési terv: az egyes kockdzatok kezelésére
tervezett intézkedések dsszessége;

Integralt kockazatkezelési rendszer: a szervezet minden tevékenységére kiterjedd
folyamatalapl rendszer, amely egységes mddszertan és eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célitlizéseinek és értékeinek figyelembe vételével biztositja a szervezet
kockazatainak teljes kérl azonositasat, értékelését, valamint a kockazatok kezelésére
vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kéovetését;
Kockazat: a jovében valamilyen valdszinliséggel bekévetkezd esemény, ami bizonyos
mértékben veszélyezteti a szervezeti célok elérését;

Kockazati tényezé: a kockazat okaként azonosithaté kérilmeény;

Kockazatkezelés: folyamat intézkedések kivalasztasara és végrehajtasara a kockazat
csokkentése érdekében;

Kontrollkérnyezet: a jogszabalyi kdrnyezet és a belsé szervezeti jellemzék altal
definialt feltételrendszer, amely meghatdrozza a vezetdk és a foglalkoztatottak belsé
kontrollokhoz valé viszonyat;

Kontrollpont: az adott folyamat sajatossdgainak figyelembe vételével a folyamat egyes
lépéseihez rendelt, beépitett dontési/jévahagyasi/ellenérzési pont, ahol a folyamat
eredményes mukodése érdekében ellendrzési tevékenységet  szUkséges
megvaldsitani;

Kontrolltevékenység: mindazok az eljdrasok és eszkdzdk, amelyekkel a szervezet
céljait veszélyeztetd kockazatok kezelhetdek, ennek eredményeképpen pedig a célok
elérése, megvaldsitasa biztositott;

Nyomon koévetési rendszer (monitoring): mechanizmusok rendszere, amelyek
segitségével a folyamatok és a belsé kontrollrendszer folyamatos megfigyelés alatt all.
MUkoédése sordn rendszeres jelleggel, strukturdlt, déntéstdmogatd informacidkat
szolgaltat, igy a rendszer rugalmasan tud reagalni a kilsé és/vagy belsé véltozasokra;
Reputacidés érzékenység: a szervezet j6 hirnevének, tarsadalmi megbecsllésének,
elismertségének sérllékenysége;

Részfolyamat: olyan alfolyamat, amely tobb folyamatban ismétiédik, a folyamatokon
belll egy jol elkUldnithetd, 6nallé egységet alkot;

Szervezeti szintl kockazati tliréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely
felett a rektor és a kancelldr egyUttesen vélaszintézkedéseket tesz a felmerlls

kockazatokra.



1. Az EGYETEM BELSO KONTROLLRENDSZERE

IL.1 A bels6 kontrollrendszer elemei

A belsd kontrollrendszer elemei egymast kiegészits, egymassal szoros kélcsdnhatdsban allé
mechanizmusok halmazaként Iéteznek, és lefedik az Egyetem valamennyi tevékenységét:

- a kontrollkérnyezet

A tevékenységeket szabalyozd jogszabalyi kérnyezetet és belsé eldirdsokat.

- az integralt kockazatkezelési rendszer

A tevékenységek szabdlyos és hatékony végrehajtdsat veszélyeztetd tényezdk felmérését,
elemzését, értékelését és kezelését.

- a kontrolltevékenységek

A szabalyos mkddést biztositd intézkedések meghozatalat.

- az informaciés és kommunikaciés rendszer

A tevékenységekkel kapcsolatos folyamatos kommunikacids feladatokat.

- a nyomon koévetési rendszer (monitoring)

Az Egyetem tevékenységeinek folyamatos nyomon kovetését és belsé ellendrzését.

11.2. A belsé kontrollrendszer célja

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és tdrgyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely hozzdjarul ahhoz, hogy megvaldsuljanak a
kovetkezd célok:

-a mukddés és gazddlkodds soran a tevékenységeket szabdlyszerlen, gazdasdgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

- megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerl hasznélattdl.

11.3. A belsé kontrollrendszer kialakitasaval, miikodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos
alapveté feladatok

1. Az Egyetem megfelelé belsé kontrollrendszerét a rektor a kancellar (tjan az Egyetem
mikodésének  sajatossagaira  tekintettel, a  kdzzétett mddszertani  Gdtmutatdk
figyelembevételével alakitja ki, mUkodteti és fejleszti.

2. A11.3.1. pontban megfogalmazottak érdekében a szabdlyzatok elé6készitésekor, az eljarasok,
folyamatok kialakitasakor és muikodtetésekor kilonods tekintettel kell lenni arra, hogy azok
biztositsdk az Egyetem szervezeti céljainak elérését, valamint azt, hogy valamennyi
tevékenysége és a rendelkezésre 3llé forrasok felhaszndldsa o6sszhangban legyen a
szabalyozottsdg, szabalyszerlUség, gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség
kdvetelményeivel.

3. Abelsé kontrollrendszer hatékére a szervezet minden egységére és alkalmazottjara kiterjed,
az Egyetem minden szervezeti egységének és alkalmazottjanak kotelessége aktivan részt
venni a rendszer hatékony muikédtetésében.

ll.4. A bels6 ellenérzési szervezet feladatai a belsd kontrollrendszerrel kapcsolatosan

1. A belsé ellendrzés vizsgalja és értékeli az adott ellendrzés sordn a belsé kontrollrendszer
valamennyi elemének megfeleldségét.



2. A belsé ellenérzés az Egyetem integralt kockazatkezelési rendszerével dsszefuggésben:

- bizonyossdgot nyujté tevékenysége keretében értékeli az Egyetem kockazatkezelési
rendszerét és javaslatot tesz annak fejlesztésére,

- tandcsadd tevékenysége keretében tdmogatja a kockazatok elemzését.

11.5. A belsé kontroll felelés feladatai a belsé kontrollrendszerrel kapcsolatosan

1. A belsé kontroll felelés a kancelladr kbzvetlen vezetése alatt 3li6, a belsé kontrolirendszer
elemeinek mUkoddését figyelemnmel kiséré, a belsé kontrolirendszer koordinalasdra kijelolt
személy.

2. A belsd kontroll felelés feladatai:

-A belsé kontrollrendszer elemeinek mikddésének figyelemmel kisérése, a belsd
kontrollrendszer koordinalésa.

- A rektor és a kancelldr és a folyamatgazddk tadmogatasa a belsé kontrollrendszer
kialakitasdban és fejlesztésében.

- Javaslatok megfogalmazdsa a belsé kontrollrendszer fejlesztésére, az esetleges
hianyossagok kiklszébolésére.

3. A belsé kontroll felelés a jelen Szabalyzatban foglalt feladatai mellett mas feladatokat is
elldthat a belsd kontroll felel8si feladatai elvégzésének veszélyeztetése nélkul.

1. Kontrollkornyezet
11l.1. Az Egyetem kontrollkérnyezete

1. Az Egyetem belsé kontrollkérnyezetét az aldbbi elemek alkotjak:
- vilagos szervezeti struktdra, atlathatd folyamatok;
- egyértelm felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok;
- meghatarozott etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;
- atldthaté humanerdéforras-kezelés;
- Dbiztositott a szervezeti célok és értékek irdnydban vald elkételezettség fejlesztése és
elésegitése.

2. A kontrollkérnyezet elemei a belsé szabalyozasok altal kerllnek meghatarozasra, amelynek
két szintje van:

- utasitdsok, szabalyzatok;

- szabdlyozott mUkddési folyamatok.

3. A belsé szabdlyozdsok osszeallitdsdanak kotelezettségét az Egyetemre vonatkozod
jogszabalyok irjak eld, valamint az Egyetem &ltal elldtott egyéb szakmai tevékenységekre,
feladatkordkre vonatkozdan készilnek el.

4. Az Egyetem utasitasainak, szabdlyzatainak Osszedllitdsara, jovdhagyasara, kiadasara és
felUlvizsgalatara vonatkozod eljarasi szabdlyokat és a kapcsolddo feleldsségi és hataskordket az
Egyetem Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata tartalmazza. A belsé szabdalyozdsok minden
alkalmazott részére elérhetéek a megismerhetdség és az atlathatdsag biztositasa érdekében
az Egyetem honlapjan a kézérdekl menlpont alatt.



lll.2. Szabalyozott miikédési Folyamatok

1. A szervezeti célok, valamint a szervezeti fé-, al-, és részfolyamatok egymas kozotti
kapcsolatrendszerének  szemléltetése  folyamatdbrakon  térténik. A folyamatok
feltérképezését a Belsé Kontroll Munkacsoport végzi, az azonositott folyamatok koérét
folyamatosan felllvizsgalja és karbantartja a folyamatgazdékkal egyattmikédve.

2. Az egyes szervezeti egységek folyamatainak azonositasa folyamatazonosité megbeszélések
és személyes interjik alapjan térténik, melynek eredményeképpen elkészilnek a
folyamatabrak és a kapcsolédé folyamatleirdsok — 1.5zamu melléklet folyamatleiras sablon —. A
folyamatabranak szemléltetnie kell a teljes folyamatot, a hozza tartozé lépésekkel, dontési és
kontrollpontokkal. A folyamatok &brajat és leirasat a folyamatgazdak és az altaluk Kijelolt
munkatarsak készitik el a belsé kontroll felelds koordinélasaval.

3. Az iranyitasuk alatt all6 szakterlletek vonatkozasaban a rektor, a kancellar jovahagyésat
kévetden a folyamatdbrdk és a folyamatleirdsok a belsé kontroll felelésnél és a
folyamatgazdaknal kertlnek elhelyezésre, a folyamatgazdak pedig kételesek gondoskodni
arrél, hogy a folyamatban érintettek az ezekben foglaltakat megismerjék.

4. A folyamatok azonositdsdnak és leirdsanak Iépései az aldbbiak:

- azEgyetem altal végzett tevékenységeket azok célja alapjan csoportositani kell,

- a tevekenységcsoportok 4ltal lefedett folyamatokat egymastél tartalmilag jol
elkGlénitve, de kapcsolédasi pontjaikat és a résztvevé szervezeti egységeket,
munkakdroket egyértelmUen meghatérozva kell definialni,

- az Egyetemnél beazonositott folyamatokat az aldbbi kategériak valamelyikébe
szUkséges besorolni: féfolyamat, alfolyamat, részfolyamat,

- a folyamatokat olyan egyedi tevékenységekre/ feladatokra sziikséges lebontani,
amelyek szervesen dsszetartoznak, egymasra épulnek, vagy egymast kiegészitik.

5. A folyamatok rendszerezése alkalmaval térekedni kell:
- afolyamatok ala- és folérendeltségi viszonydnak megfeleld felépitésére,
- azazonos szintl, egymasra utalt, egymast kiegészits folyamatok kapcsolédasi pontjain
ellatando feladatok kérének és tartalmanak pontos meghatarozasara.

6. A folyamatleirdsok tartalmazzak a folyamatabrékat és az Egyetem ellenérzési nyomvonalait,

amelyekben foglaltak alapjan megallapithaté:

- afolyamat kapcsolédasa magasabb szintl folyamatokhoz,

- a folyamat megtervezéséért, végrehajtasdért, ellenérzéséért és fejlesztéséért felelds
folyamatgazda,

- afolyamat célja,

- avonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyozasok,

- avégrehajtasban résztvevék (szervezeti egység/ munkakor) és azok felelésségi kore,

- afolyamat megvaldsitdsa érdekében végrehajtandé tevékenységek/ a folyamat egyes
lépései,

- alkalmazott kontrollpontok.

7. Az ellendrzési nyomvonal alkalmazésénak jelentésége:
- informaciét nyuljt a folyamatok vertikdlis és horizontdlis kapcsolddasi pontjairdl,
valamint a belsé felelésségi rendszer kiépitettségérdl,



- feltarhato a szervezet Gsszes folyamatédban rejlé kockazat,

- kénnyen és gyorsan azonosithatd a hibds m(ikodés és a hozza tartozd felelds,

- a kulénbézé szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egyuttmukodés, koordinacié varhato,

- amennyiben az egyes feladatok és a kapcsolédd kovetelmények nem megfeleléen
kertlnek definidldsra, rogzitésre, abban az esetben az adott folyamatra kialakitott
ellenérzési nyomvonal nem nyudjt megbizhaté informacidkat a vezetés szamara a
mUkodés szabélyossaga tekintetében,

- a nem megdfeleléen kialakitott ellenérzési nyomvonal akadélyozhatja az Egyetem
folyamatainak pontos ismeretét, mukddtetéstiket, valamint a kontrollpontok
elégtelensége és vagy atfedések kialakuldsa mUkddési zavarokhoz vezethet.

Az ellenérzési nyomvonalakat folyamatosan ésszhangba kell hozni a megvaltozd jogszabalyi
kdrnyezettel, szabalyokkal.

l1L3. A folyamatgazdak kijel6lése
Az Egyetem valamennyi szervezeti egységének vezetdje kizadrélagos folyamatgazda a
szervezeti egységéhez tartozé valamennyi féfolyamat tekintetében.

Iv. AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER
IV.1. Az integralt kockazatkezelés jelentésége

1. A rektor a kancellar Utjan az Egyetemen belll integralt kockdzatkezelési rendszert
mUkodtet, amely biztositja a kockazatok kezelését, hozzajarul a szervezeti célok eléréséhez. A
kockazatkezelés a  kockdzati tényezék beazonositdsdt (meghatarozasat), azok
bekdvetkezésébdl eredd hatasok felbecsUlését, végul a kockazati tényezdre torténd reagdlast,
intézkedést, annak nyomon kdvetését jelenti.

2. Arendszer hatékony mUkddtetése érdekében szilkséges a kockdzatkezeléshez kapcsolddd
eljardsok, valamint a rendszer mikodtetésével 6sszeflUggd feladatok, felel6sségi kordk és
hataskoérok egyértelm( meghatarozasa.

IV.2. A rendszer mikodtetésére vonatkozé fé iranyelvek

1. Az integralt kockdzatkezelési rendszer a belsé kontrollrendszer része, amelynek kialakitésa
és muUkddtetése a kancellar Utjan a rektor feladata. A kancellar az integralt kockdzatkezelési
rendszer koordinaldsara belsé kontroll felelést jeldl ki.

2. A rektor kockazatkezelési rendszer operativ mikdodtetésére a jelen Szabdlyzattal Belsd
Kontroll Munkacsoportot (a tovabbiakban: Munkacsoport) hoz létre, melynek tagjai:
- abelsé kontroll felel&s,
- kancellar,
- afolyamatgazdak,
- belsé ellendr (tanadcsadoként, kivéve, amikor a belsé ellenérzési folyamat
folyamatgazddajaként jar el),
- eseti jelleggel az adott folyamatot érintéen nagy szakmai tapasztalattal rendelkezd,
folyamatgazda altal kijeldlt munkatarsak.



3. A foglalkoztatottak kételessége a Munkacsoporttal egylttmiikadni és részt venni a sajat
tevékenységhez kapcsolédd kockazatok azonositdsdban, értékelésében és az értékelés
eredmeénye alapjan a kockazat hatékony kezelésében.

4. A rektor a kancellar Utjan elsésorban a kockazatcsékkenté kontrolltevékenységekkel
biztositja a kockazatok kezelését, elsegitve a szervezeti célok megvaldsitasat. Enhez olyan
informaciés és kommunikaciés rendszert alakit ki és mikodtet, amely eldsegiti, hogy a
kockazatkezeléssel kapcsolatos informacidk a megfelelé idében eljussanak az érintett
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

5. Az Egyetem kockézatkezelési rendszere nem azonos a belsé ellendrzés ltal az éves
ellendrzési terv soradn végzett kockazatelemzéssel, az nem része annak, és nem s
helyettesitheti azt.

6. A kancelldr az Egyetem folyamatainak listdjat a 2. sz&mu melléklet szerinti bontasban a
Munkacsoport szdmdra minden év julius 31. napjaig megadja. Amennyiben a Munkacsoport
azt allapitja meg, hogy az azonositott folyamatok nem teljes kérliek vagy mas okbdl nem fedi
le az Egyetem teljes tevékenységi korét, folyamatait, akkor a Munkacsoport feladata a tovabbi
elemek meghatarozasa.

7. Az integrélt kockazatkezelési rendszer teljes kérlségének és zartsdganak biztositisa a
kockazatok felmérése és az ellenérzési nyomvonal alapjan térténik.

8. Az integralt kockazatkezelési rendszert az alabbi elemek alkotjak:

- kockéazatok azonositdsa és elemzése,

- a kockazatok értékelése hatasuk sulyossaga és bekdvetkezési valdszinliségéglik szerint,

- az Egyetem egészére vonatkozd szervezeti szintl kockazati tliréshatar (elfogadhaté
kockazati szint) kijeldlése,

- a kockazatokhoz kapcsolédé lehetséges reakcidk azonositdsa és kialakitasa, déntés a
kockazatok kezelésérdl,

- a valaszintézkedések intézkedési tervbe foglaldsa, azok megvalositasa,

- a kockazatkezelési tevékenység folyamaténak felllvizsgélata, a kockazatok és a kockazatokra
kialakitott valaszok folyamatos monitoringja,

- kockéazatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése.

9. A kockazatkezelési tevékenységben résztvevék feladat- és hatdskérét, valamint az egyes
tevékenységek hataridejét az aldbbi 1. szamu tablazat tartalmazza.
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IV.3. A kockazatok azonositiasa és elemzése

1. A kockdzatok azonositdsanak célja azon - a joévében valamilyen valészinlséggel
bekbvetkezé - események meghatarozasa, amelyek az Egyetem célkitlizéseit
veszélyeztetik.

2. A kockazatokat minden esetben az egyes folyamatokhoz kapcsoléddan kell azonositani.
A kockazatok azonositasat kovetéen el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a
kockazati tényezdkre vald visszavezetését. A kockazatok azonositdsa a Munkacsoport
koordindldsa és szakmai tdmogatasa mellett a folyamatgazda feladata. A folyamatokban
érintett munkatarsak kotelessége egylUttmikédni a folyamatgazdaval a kockazatok
azonositasdban.

3. A kockazatokat ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:
- az esemény kivaltoé okat,

- az esemény hatasat,

- és azt, hogy mely szervezeti célra van hatéssal az esemény.

4. A kockdazatok azonositdsanak eredményeképpen a Munkacsoport elkésziti az integralt
kockazati leltart (3. szdmua melléklet), amelybe minden azonositott kockazatot fel kell
vezetni. A Munkacsoport feladata az azonositott kockazatok rendszerezése, az esetleges
duplikacidk kiszUlirése.

5. A kancellar a Munkacsoport &ltal meghatérozott kockazatokat tartalmazé integralt
kockazati leltart attekinti, jovahagyja.

6.Az integralt kockazati leltar a belsd kontroll felelésnél és a kijeldlt folyamatgazdaknal kerl
elhelyezésre, a folyamatgazdak kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a foglalkoztatottak az
azonositott kockazati tényezdket és kockazatokat megismerjék.

IV.4. Kockazatok értékelése

1. A kockazatok értékelésének célja annak megallapitasa, hogy az azonositott kockazatok
milyen valdszinlséggel kévetkeznek be, és milyen mértékben befolyasoljdk az Egyetem
célitlzéseit.

2. A Kkockdzatok azonositdsdért - az egyes munkatarsak kézremUkodésének
igénybevételével és a belsd kontroll felelés koordinacidjaval — a folyamatgazdak feleldsek.

3. A Munkacsoport a kockazatértékelési kritérium matrix — 2. szamu téblazat - segitségével
a kockazatértékelési tabldzatban - 4. szamu melléklet — az azonositott kockazatokhoz
értékelési kritériumonként hatarértéket, valamint valészintliségi értéket rendel. A
kockazati érték a valdszinlség és a hatds Osszérték (az értékelési kritériumokra adott
szdmertékek atlaga) szorzataként adaodik.

10
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4. A Munkacsoport elkésziti a kockazati térképet — 3. szamu tablazat —, melyen a kockdzatok
értékelésének eredményeképpen meghatarozott valészinliségi és hatds értékek alapjan a
kockézatokat az egyes kockazati kategéridkba kell elhelyezni.

11



2.szamu téblazat: Kockazatértékelési kritérium matrix

12

Hatas

Ertékelési kritérium

Ertelmezés

Lényegesség
(pénzugyi)

A kockdzat hatdsa 1 millié Ft-nal kevesebb
Osszeget tesz ki.

A kockazat hatdsa 1-5 millid Ft kdzotti dsszeget
tesz ki.

A kockazat hatdsa 5-25 millié Ft kdzotti 6sszeget
tesz Ki.

A kockazat hatasa 25 millié Ft feletti 6sszeget tesz
ki.

Kontrollkdérnyezet
(sérulékenység)

Jol szabalyozott és kontrolladlt rendszer, ahol
nagyon alacsony a hibdk, szabalytalansagok,
csalasok eléforduldsanak lehetésége.

Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol
ritkan fordulnak elé hibak, szabalytalansagok,
csalasok.

Megfeleléen szabalyozott, de idénként
el6fordulhatnak hibak, szabalytalansagok,
csalasok.

Korabbi ellendrzési tapasztalatok alapjan gyenge
a kontrolikérnyezet és eléfordulhatnak hibak,
szabalytalansagok, csalasok.

Reputacids
érzékenység

Nincs mérhetd reputdcids veszteség.

Ritkan el6fordulhat reputdcios veszteség.

[dénként el&fordulhat reputacids veszteség.

Olyan terudlet, amely ki van téve a
kozvéleménynek, igy a reputacids veszteség
nagy karokat okozhat.

Folyamat jelentésége a
szervezeti célok
elérésében

Ha nem megfeleléen muUkédik, akkor sem
hatraltatja a célok elérését.

Ha nem mukddik megfeleléen, akkor csak
késlelteti a célok elérését.

Ha nem mudkoédik  megfeleléen, akkor
befolydsolja a célok elérését.

Ha nem mukodik megfeleléen, akkor jelentésen
befolydsolja a célok elérését, amire a multban is
volt mar példa az adott terlleten.

12




Valészinliség

Szint Ertelmezés
3 éven tuli gyakorisaggal
Alacsony kdvetkezhet be
Kbzepes 3 éven belll bekdvetkezhet
Magas Egy éven belll bekdvetkezhet

Nagyon magas

Egy éven belll tébbszdr is
bekdvetkezhet

13

13



14

3.szamu tablazat: Kockazati térkép

-~

Pl

3<x<6 | ]

-

P

VALOSZINUSEG

F G ‘
2<X<4 | 4<X<6 |
: - D

3<x<4

HATAS

Kockazati kategoériak:

alacsony — ABCE,|l

meérsékelt D,F,.GIM
kdzepes H,KN
magas L,O,P
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IV.5. A szervezeti szintl kockazati tiiréshatar meghatarozisa

1. A Munkacsoport a kockdzatok azonositidsat és értékelését kovetden, az értékelés
eredményeit mérlegelve javaslatot tesz a szervezeti szint( kockazati tlréshatar értékére.

2. Az Egyetem 3altal elfogadhatd szervezeti szintl kockézati tlréshatarrél a Munkacsoport
Jjavaslata alapjan a rektor és a kancellar egyUtt dént.

IV.6. Kockazatokra adott valaszreakciék, kockazatkezelési stratégiak

1. Az azonositott kockazatok elemzését és értékelését, valamint a szervezeti szint( kockéazati
tUréshatdr meghatérozasat kovetéen a Munkacsoport javaslatot tesz - a 4. szadmu
tablazatban foglaltak segitségével — az egyes kockdzatokra vonatkozé kockdzatkezelési
stratégiara és az alkalmazandd kontrollra a ,Kockazatkezelési stratégia” tdblazat — 5. szamu
melléklet — kitdltésével.

2. Az azonositott kockazatok kezelésének Iehetséges stratégiai:

- a kockadzat megsziintetése, elkerlilése, amely a kockazatok bekévetkezésének
kivédését, illetve gyors felfedezését szolgald eljarasokat foglalja magéban,

- a kockdazat csoékkentése, amelynek célja a kialakitott mddszerek, technikdk és
eszkdzdk alkalmazédsaval a kockazati kitettség csokkentése, a szervezet &ltal
tudatosan vallalhatd kockazati tdréshataron bellli szintre,

- a kockazat megosztasa, atharitdsa esetén a kockdzat bekovetkezésének
valdszinlisége nem csokken, hatdsa nem valtozik, azonban a kock3zatviseld
személye maddosul. Ezen kockazatkezelési stratégia lényege, hogy a szervezet
megprobal olyan partner taldlni, aki dtvallalja a kockazatot, a kockazat kezelésének
felel6sségével egyltt,

- akockazat elviselése, elfogadasa: a szervezeti szintl kockazati tdréshatart el nem éré
kockdazat esetén a szervezet nem tesz intézkedéseket a kockazat csékkentésére.

4. szamu tablazat; Kockazatkezelési stratégidk, kontrollok

w | CSOKKENTES, MEGSZUNTETES,
8| MEGELOZES ELKERULES
B| 8| KORREKCIOS MEGELOZS
k] KONTROLL KONTROLL
£
o
22 ELVISELES, MEGOSZTAS,
> | 2| ELFOGADAS ATHARITAS
9 FELDERITO IRANYMUTATO
< KONTROLL KONTROLL
Alacsony Magas
Hatas
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3. A kockdazatkezelési stratégia alapjan az alkalmazandé kontrollok az aldbbiak lehetnek:

- a megeldz6 kontrollok révén az Egyetem a nem kivant kévetkezményekkel jaréd
kockazat megvaldsulasdnak lehetéségét korlatozza,

- akorrekcids kontrollok egy realizélédott kockazat kdvetkezményeinek és hatasanak
mérséklését szolgaljak,

- azirdnymutatd kontrollok egy meghatarozott kévetelmény elérést szolgaljak,

- a felderité kontrollok célja, hogy azonositsa az olyan eseteket, amikor nem kivant
események kovetkeznek be, utdlagos jelleglk miatt a jévébeni hasonlé
hianyossagok ismétiédésének megakadalyozasat szolgaljak.

4. Az alkalmazandé kockazatkezelési stratégiardl és kontrollrél a munkacsoport javaslata
alapjan a dontést a rektor a kancellarral egyltt hozza meg.

IV.7. Intézkedési tervek készitése és megvalésitasa

1. A kockazatok csokkentésére adandé vélasziépéseket intézkedési tervbe kell foglalni,
amelyet a Munkacsoport el6készitését kdvetden a rektor a kancellarral egyUtt hagy jéva.
Az intézkedési terv tartalmazza az intézkedés altal kezelni kivadnt kockazatokat, az érintett
folyamatra, a szlUkséges intézkedésre, a hataridé és a beszdmolas formajara, az
intézkedésért felel6s személyre, valamint a megvalésitds statuszdra vonatkozd
informacidkat — 6. szamu melléklet —.

2. A szikséges intézkedések meghatarozasakor figyelembe kell venni a szervezetnél mar
alkalmazott kontrollokat. A kockazatkezelési intézkedéseket varhatd kockazatcsdokkentd
hatasuk és megvaldsitasi koltséglUk dsszevetésével kell értékelni.

3. A folyamatgazdak figyelemmel kisérik az intézkedési tervben foglalt intézkedések
végrehajtasat, amelyet szlkség szerint év kdzben is felllvizsgdlnak és dokumentaltan
ertékelnek az intézkedésért felelés személyekkel egyUttmukédve. A felUlvizsgélat
eredményét tartalmazé dokumentumot a folyamatgazda a Munkacsoport elé terjeszti.

4. Amennyiben az intézkedés eredményessége és hatékonysdga megfelels, akkor az
intézkedésért felelds személy a kockazatkezelési intézkedést lezarja, ellenkezd esetben
tovabbi kockdazatkezelési intézkedéseket kezdeményez a folyamatgazdanal. A
folyamatgazda errél a tényrdl, a belsé kontroll felelést tajékoztatja.

5. Az egyes intézkedésekért felelds személyek a hozzdjuk rendelt intézkedések
teljesUlésérdl az intézkedési tervben meghatarozottak szerint beszdmolnak a belsé kontroll
felelésnek, a beszamolds menetét a folyamatgazdak feltgyelik.

1V.8. A kockazatok felllvizsgalata

1. A kockdazatkezelési tevékenységet a belsé kontroll felelés az év sordn folyamatosan

nyomon koveti, ellendrzi a megtett intézkedések hatdsait a kockazatok folyamatos
valtozasanak figyelembevételével.
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2. A kockazatok éves felllvizsgalata sordn a Munkacsoport attekinti az Egyetem kockazati
profiljaban bekovetkezett valtozasokat, illetve felméri, hogy a kockazatkezelési folyamat
hatékonyan mUkédik-e.

IV.9. A kockazatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok

1. A kockdazatkezelési rendszer mikddtetésérdl szolé iratanyagok kezelésérdl, valamint a
feltart kockdzatok naprakész nyilvantartasardl a belsé kontroll felelés gondoskodik.

2. Az Egyetem kockazatkezelési iratanyagabdl egyértelmuden lathaténak kell lennie, hogy:
- melyek az Egyetem egyes terUleteire hatd, azonositott kockazatok,

- azokat milyen maédszerrel, kik hatarozzak meg,

- kezeléstkre milyen intézkedéseket hoztak, illetve javasoltak,

- az intézkedések végrehajtasaért ki a felelds,

- vannak-e kockazat kezelésére kialakitott hatékony kontrolltevékenységek,

- az intézkedés milyen eredménnyel jart,

- milyen a jelenlegi statusza.

3. Az Egyetemnek j6l attekintheté kockazat nyilvantartast kell vezetnie — 7. szadmu melléklet
—, melynek minden kockdazatra kiterjedden tartalmaznia kell:

- a bekdvetkezés valdszinliségét,

- a kockazat kockazati értékét,

- a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,

- a felel6s munkatars nevét,

- az intézkedés végrehajtasardl tett jelentést.

4. A Kockazatkezelési nyilvantartas a belsé kontroll felelésnél és a folyamatgazdaknal
taldlhaté meg, a nyilvantartasban foglaltak megismertetésérdl a folyamatgazdaknak kell
gondoskodni.

5. Az integralt kockazatkezelés folyamatat a 8. szamu melléklet tartalmazza.
V. Kontrolltevékenységek

1. A kontrolltevékenységek alkalmazédsanak eredményeképpen az azonositott kockazatok a
szervezeti tdréshataron belll maradnak és biztositott a szabalyos, eredményes mikddés és
a KitUzott szervezeti célok elérése.

2. A kovetkezé tevékenységek vonatkozdsdban a kontrollok meghatdrozasara és
alkalmazasara kiemelt hangsulyt kell fektetni:
- a dontések dokumentumainak elkészitése (pl. Uzleti tervezés, szerzédések,
kifizetések),
- a dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysidgi és eredményességi
szempontl megalapozottsaganak ellendrzése,
- adontések szabalyszerlségi szempontbdl torténé jévahagyasa, ellenjegyzése,

17



18

a gazdasagi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas).

3. A kontrolloknak biztositaniuk kell, hogy a mukddés sordn lényeges hibdk ne
kdévetkezzenek be, vagy amennyiben mégis bekévetkeznek, azonositdsra kerlljenek,
valamint, hogy az azonositott kockdzatok a meghatérozott szervezeti szintl kockazati
tdréshatar szintje alatt helyezkedjenek el.

4. A kontrollok alkalmazasi formai:

szervezeti kontrollok: a szervezet struktlrajabd!l eredé ellenérzési pont,
feladatkorok/funkcidk szétvalasztasa, felelésségi kdrék pontos meghatarozasa (pl.:
SZMSZ),

vezetdi ellendrzés: a vezetdk altal napi tevékenységlk soran végzett fellgyeleti és
fellUlvizsgalati tevékenység,

jovahagydsi, engedélyezési kontrollok: jévdhagyasi, engedélyezési jogkorok
meghatarozasa,

muikodési (teljességi és pontossdgi) kontrollok: alapvetéen a szadmvitelre és a
statisztikdra tdmaszkodd, a tranzakcidk teljes koér( és pontos végrehajtdsanak
biztositasat szolgald ellenérzés,

hozzaférési kontrollok: vagyontargyak, eszkdzok fizikai védelmére, ellenérzésére, az
informécidk biztonsagéra kialakitott ellenérzési pontok,

muikddési folytonossdag helyredllitdsdnak kontrolljai:  rendkivali  esemény
bekdévetkezésekor alkalmazandd,

rendszerfejlesztési kontrollok: biztositja, hogy Uj rendszer bevezetése, illetve
meglévé modositasa csak megfeleld hatdstanulmany elkészitését, megvitatasat
kdévetden, engedélyezés, ellendrzés és dokumentalds mellett térténhet meg,
dokumentaciés kontrollok: iratkezelés elSirdsainak meghatarozasa, iratok
visszakereshetéségének biztositasa.

5. A kontrollokkal szemben tdmasztott kévetelmények az alabbiak:

célhoz illeszkedéek,

egyszerlek, érthetdek, kdnnyen végrehajthatdak,
kéltséghatékonyan mikodtethetbek,

erések, de az adott tevékenység elvégzését nem korlatozzak.

6. Az Egyetem a KkitUzott célok elérése, valamint a kllsé és belsd eldirdasokkal ésszhangban
lévé torvényes és szabdlyos munkavégzés biztositdsa érdekében:

a folyamataiba egyedi kontrollpontokat épit be, amelyeket az ellendrzési
nyomvonalak tartalmaznak,
az azonositott kockdzatok vonatkozasdban meghatérozza a kezelési stratégiat és az
alkalmazandd kontrollt, a szervezeti tlréshatdr felett 1évé kockazat(ok) esetében
pedig a konkrét intézkedést.

7. A kockazatkezelési stratégiadk és az alkalmazandd kontrolltipusok, valamint a kockdzatok
csokkentésére adandd valaszlépések intézkedési tervbe foglaldsédnak eldirasait az integralt
kockazatkezelési rendszerrd| sz616 V. fejezet tartalmazza.
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8. A folyamatokba épitett kontrolloknak meg kell akadalyozni az azonositott kockazatok
bekdvetkezését, valamint bekdvetkezéslik esetén mérsékelini hatasukat.

9. Az ellendrzési nyomvonalnak tartalmaznia kell a kontroll folyamaton bellli helyét, az
alkalmazott kontrolleljarast és a kontroll felelését.

10. A kontrollpontokon végzett ellenérzések sordn, amennyiben a feladatot nem
megfeleléen végezték el, az adott ponton szlUkséges megallitani a folyamatot, majd
visszautalni ahhoz, aki a feladat ellatdsanak adott szakaszan a feltart hibat elkodvette,
melynek eredményeképpen biztositott a szabalyos Ggymenet.

1. A mar meglévé kontrollpontok ismerete segitséget nyUjt annak megéllapitasdban, hogy
hol kell Gjabb kontrolipontot beépiteni, vagy hogyan szUkséges médositani/ kiegésziteni/
megerdsiteni egy, mar meglévé kontrollpontot.

VL. Informaciés és kommunikaciés rendszer

VL1 Az informaciés és kommunikaciés rendszer célja

1. Az informacids és kommunikéaciés rendszer mikédtetésének célja az Egyetemen belili
(belsd) és az Egyetemen kivuli (kUlsd) kommunikacié szabdlyozasa és az informacidaramlas
rendjének meghatarozasa, az Egyetemen bellli koordinacidés funkcié szinvonaldnak
emelése.

VI.2. Bels6 kommunikacié

1. Az Egyetemen beluli kommunikacids folyamatok magukban foglaljak egyrészt az egymas
ala- és folérendelt szervezeti egységek kdzdtti vertikalis informacidéaramlast, masrészt az
azonos tevékenységi és hataskari szinten 1évs, vagy egymésnak kdzvetlentl nem alarendelt
szervezeti egységek kozétti horizontdlis informaciéaramlast.

2. Avezetdi dontéshozatal tdmogatasa érdekében rendszeres vezetdi értekezletek kertlnek
megtartasra. Az egyes értekezleteken résztvevék pontos kérét feladat- és hataskérlket az
SZMSZ tartalmazza.

3. Az Egyetem olyan informacids rendszert mdkodtet, amelynek célja, hogy a déntést
elékésziték és a dontést hozdk szamdara megbizhaté (mindségi és mennyiségi
szempontoknak is megfeleld) informacidkat szolgaltasson a kért formaban és idére.

VI.3. Kilsé kommunikacié
1. A széban érkezd, az Egyetem tevékenységével dsszeflggd érdemi informacioé esetén az
érintett munkavallalé koteles rovid feljegyzést késziteni, melyet bemutat a szervezeti

egyseég vezetdjének. A vezetd indokolt esetben sajat hatdskorben eljar, vagy intézkedés
céljabol tovabbitja az iratot a hatdskorrel rendelkezé szervezeti egységnek.
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2. irdsban és elektronikus Gton beérkezé irat, informacié esetén a mindenkor hatalyos
iratkezelési szabdalyzat vonatkozé elbirasait kell alkalmazni.

3. Mas szervek és személyek részére adott személyes és kozérdekl informacidk
szolgdltatasa esetén az informaciés énrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrdl
szOlé 2011, évi. CXIl. térvényben, az Egyetem mindenkor hatdlyos Adatkezelési
Szabdlyzataban és Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltak az irdanyaddak.

VII. Nyomon kdévetési rendszer

1. Az Egyetemen olyan monitoring rendszert szUkséges kialakitani és muikodtetni, mely — a
célok megvaldsitasdanak nyomon kévetésével - lehetdvé teszi valamennyi tevékenység
értékelhetdségét és informacidt biztosit a szUkséges intézkedések meghozatalara.

2. A monitoring rendszerrel szemben tdmasztott kévetelmények:

- a belsé kontrollok mUkodésérdl folyamatosan, érdemi informacidkat nyujt,

- figyelemmel kiséri a kilonbozé tevékenységi kérok kapcsolédasi pontjain eldirtak
teljestlését,

- alkalmas a szervezeti teljesitmény értékelésére,

- a kockazatok kezelésére vonatkozdan javaslatokat ad,

- alkalmas az ellenérzési tevékenység (belsé ellendrzés, egyéb szerv éltal végzett
vizsgalat) hasznositdsanak értékelésére.

3. A monitoring célja:

- a vezetés visszajelzéseket kapjon a belsé kontrollrendszer muikédésérsl és a
felmerllé problémakrdl, hianyossagokral,

- rendszeres, pontos és megbizhaté informacidk alljanak rendelkezésre a vezetés
részére a bels6 kontrollrendszer szUkséges  &talakitdsara  vonatkozd
dontéshozatalhoz,

- mérheté legyen a belsd kontrollrendszer miikédésének hatékonységa.

4. A monitoring folyamat eredményes és hatékony miikédéséhez a szervezeti kultlra és
struktUra megfelelé tAmogatdsa szUkséges. A szervezeten belll mindenkinek tisztaban kell
lennie a célokkal, az azokat veszélyezteté kockdazatokkal, valamint a kontrollok
jelentéségével. A kialakitott szervezeti struktlra révén a szerepek és a felelésségek
vildgosan elkUlonitettek, ezaltal a belsé kontrollrendszer figyelemmel kisérése és értékelése
egyszerlbbé, eredményesebbé és hatékonyabba valik.

5. A monitoring rendszer az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és
eseti nyomon kévetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fuggetlentl mikséds belsd
ellendrzésbdl all. Ebbdl kévetkezéen a monitoring tevékenység folyamatba épitett
monitoring és egyedi vizsgalatok, értékelések formajaban valdsul meg.

6. A folyamatba épftett monitoring jellemzéi:

- olyan rutintevékenységek dsszessége, ahol a figyelemmel kisérés és az értékelés az
operativ mUkodésbe bedgyazott,
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a hiba bekévetkezte és az észlelés kdzott eltelt idé rovid,

a monitoringot végzé személy maga is részt vesz az adott folyamatban, vagy
valamilyen felel&ssége all fenn azzal kapcsolatban,

a folyamatért felel6s vezetd kapja az informaciét (elsédlegesen).

A folyamatba épftett monitoring tevékenység végrehajtdsa révén a
kontrollhidnyossagok azonositasa és felszamoldsa még akkor megtorténhet, mielétt
azok jelentds anyagi, reputéacids hatranyt okoznanak az Egyetemnek.

7. Az azonositott folyamatokban résztvevé munkatérsak az adott folyamatot érintden
kotelesek a folyamatgazdak részére azonnali tajékoztatast adni az aldbbi esetekben:

Uj kockazat{ok) észlelése,

Uj kontrollpont(ok) szilkségessége,

kontrolltevékenység nem megfelelésége,

kontrollpont(ok) feleslegessé vélasa,

szabdalyozast érinté hidnyossag(ok) azonositésa,

megfeleld informaciédramlast/ kornmunikaciét akadalyozé tényezé/k fennéllasa,
optimalizalasi lehetéség(ek) felmerllése,

és korabban azonositott kockazat(ok) megsziinése esetén.

A kijeldlt folyamatgazda felelds a nyomon kévetés tekintetében:

a hozzatartozé folyamat(ok) vonatkozdsdban a folyamat megvaldsitdsanak
folyamatos nyomon kévetéséért, az egyes folyamatlépések ellendrzéséért az
optimalis és eredményes mikddés teljesllése érdekében,

a folyamatban résztvevé munkatarsak 3ltal adott jelzések alapjan és / vagy altal
végzett ellendrzés alapjan a hozza tartozd folyamat(ok) felllvizsgélatanak — az igény
felmerulését kovetd 3, azaz harom munkanapon bellli - kezdeményezéséért,

a hozza tartozd folyamat(ok) felUlvizsgélatédnak végrehajtasaért,

a felUlvizsgdlat megallapitdsainak eredményeképpen a folyamathoz tartozé
folyamatébra, folyamatleirds, utasitas, szabdlyzat esetleges mdédositasaért,

kockdzat megszlinése/Uj kockazat felmerllése esetén a belsé kontroll felelés
tajékoztatasaért.

A belsd kontroll felelés kételes a monitoring kapcsan:

a belsé kontrollrendszer mkédését folyamatos figyelemmel kisérni, ebbdl
kévetkezden a rendszer egyes elemeit érinté nem megfeleléség észlelése esetén
beavatkozast kezdeményezni,

a rendszert érintd valtozasokat rektorral, illetve kancellarral torténéd egyeztetni,

a kockazat megszUinése/ Uj kockazat felmerUlése/ éves fellilvizsgalat szilkségessége
esetén a Munkacsoportot ésszehivni, a munkacsoport munkajat koordinalni,

a folyamatba épitett monitoring és egyedi értékelések alapjan a belsd
kontrollrendszert érintd, évkdzben végrehajtott véltozasokat nyilvantartani,

a targyévi rendszerértékel$ beszdmoldt dsszedllitani.

A Munkacsoport felelés a monitoring vonatkozasaban:

a folyamatokhoz kapcsolddd kockézatok felllvizsgalatdért, Ujragondolasaért,
az Uj kockazat(ok) értékeléséért,
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- azintegralt kockazatkezelési rendszert érinté fejlesztési javaslatok megtételéért,
- a kockdzatkezelési modszertan szlkség szerinti felUlvizsgalataért, az esetleges
maédositasok végrehajtasaért.

8. Az egyedi értékelések formajaban megvaldsulé monitoring:
- azoperativ mukédéstdl figgetlendl valdsul meg,
- altaldban periodikusan ismétlé6dé/ Utemezett,
- az értékeld kilsd, objektiv, az operativ mikodéstdl fuggetlen (pl.: Belsé Ellenérzés,
kénywvizsgald, Allami Szamvevészék),
- az értékelés eredményének cimzettje a rektor, illetve a kancellar.

Az egyedi értékelés targya — a belsé kontrollok mUkdédése mellett — a folyamatba épitett
monitoring eredményességének vizsgdlata is. Emellett a folyamatba épitett monitoring
megbizhaté mikodésének eredményeképpen, az abbdl kinyert informéacidk az egyedi
értékelés soran felhasznalasra kerllnek.

9. Az Egyetemen egyedi értékeléseket a Belsé Ellendrzés hajt végre, amelynek hataskorét,
feladatat, felel6sségét, az ellenérzést végzdk és az ellendrzéttek jogait, kételezettségeit a
Belsd Ellenérzési Kézikdnyv tartalmazza.

A Bels6 Ellenérzés szerepe a belsé kontrollrendszerben a kévetkezé:
- a belsdé kontrollrendszeren belll a ,monitoring” rendszerelem része,
- egyedi értékelést végez kockdazati alapon elkészitett terv szerint,
- altaldban kozvetett informacidkat hasznal fel, a folyamatba épitett monitoring altal
megallapitottakat is feldolgozva,
- fUggetlen mind funkcionélisan, mind szervezetileg.

A Belsé Ellen&rzés feladata a belsé kontrollrendszer mikodésének vizsgalata, értékelése,
hidnyossdgainak feltarasa, javaslat nyUjtasa/tanacsadas a vizsgalt folyamatot érintéen a
kancelldr szamara, tdjékoztatds a nem azonositott kockéazatokrdl. Ezek a feladatok az éves
ellendrzési terv szerinti és a soron kivil elrendelt belsé ellenérzési vizsgélatok, a belsé
ellenérzés monitoringot tdmogaté tanacsaddi tevékenysége keretében valdsulnak meg.

10. A KkUlIsé szervezetek &ltal végrehajtott egyedi értékelések alapjan meghatarozott
eldirdsok teljesitéséért a rektor, illetve a kancelldr a felelés. A klisé ellendrzések
nyilvadntartasanak vezetésérdl a belsé ellenérzés kételes gondoskodni.

1. A folyamatba épitett monitoring és az egyéni vizsgélatok, értékelések kombinaldsaval
biztositott, hogy a belsé kontrollrendszer muikédésérél elegendd informacid  alljon
rendelkezésre.

12. A belsé kontroll felel6s — a mukodtetett monitoring rendszer altal szolgaltatott
informacidk alapjan — a belsé kontrollrendszer targyévi muikédési hatékonysagardl a
folyamatba épitett monitoring és egyedi értékelések alapjan végrehajtott valtoztatasok
ismertetésével értékeld beszamoldt készit, és szlkség szerint tovabbi javaslatokat tesz a
belsd kontrollrendszert érinté egyéb hibak kijavitédsat célzé intézkedésekre a rektor, illetve
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a kancellar részére. A javasolt intézkedések megvaldsitasat a rektor, illetve a kancellar
hagyja jova. A szUkséges intézkedések megvaldsitdsdnak nyomon kdvetése a belsé kontroll
felelds feladata.

VIIl. Mellékletek

1. szamu melléklet: Folyamatleiras sablon

2. szamu melléklet: Folyamatlista

3.szamu melléklet: Integralt kockazati leltar

4. szamuU melléklet: Kockazatértékelési tablazat

5.szamu melléklet: Kockazatértékelési stratégia

6. szamu melléklet: Integrélt kockazatkezelési intézkedési terv
7.szamu melléklet: Kockazatkezelési nyilvantartas

8. szamu melléklet: Integralt kockizatkezelés folyamat

IX. Zaréorendelkezések

A jelen Belsé Kontroll Kézikényvben az Egyetem belsé kontrollrendszerével kapcsolatban
nem szabalyozott, a belsd kontrollrendszer mUkédtetéséhez, fejlesztéséhez szlkséges
jogszabalyi kotelezettségen alapuld belsé szabdlyzatokat a tovabbiakban a rektor és a
kancellar egyUttesen adja ki.

Ezt a Szabdlyzatot a Tokaj- Hegyalja Egyetem Szendtusa a 68/2025-2026. (06.24.)
hatérozataval fogadta el.

Hatalyba lép 2026. év junius hé 24. napjan.
A Szabalyzat az Egyetem honlapjan megtalélhatd.

Sarospatak, 2026. junius 24.

1|

Prof. Dr. Kéri Sz
rektor

ncze Csaba,
kancellar
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1. szdmu melléklet: Folyamatleiras sablon

“Folyamat megnevezése”
0-0-0

1. Verzié
VO

2. Leiras
[a folyamat leirasal

3. Folyamatgazda
[a folyamatgazda munkakdr]

4. Kapcsol6do szervezeti célkitlizések

24

Célkitlzés

5. Folyamatot szabalyzé jogszabalyok és belsé szabdlyzatok

Jogszabaly / Szabalyzat

6. Résztvevok, kézremiikéddk (Supplier)

Szervezeti egység / Kllsé partner Szerepkor, felelésségi kor
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7. Kapcsolédoé folyamatok

25

Megel6zé folyamat

Koveté folyamat

8. Folyamatot elindité esemény (Trigger)

9. Inputjai (Input)

10. Részfolyamatok

Részfolyamat
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12. Folyamatabra (link)

13. Outputjai (Output)

27

14. A folyamat eredményének felhasznaléja (Customer)

15. Elvart atfutasi idd, hataridé(k)

16. Eroéforras/raforditas igény (emberéra, embernap)

17. Kockazatok

Kockdzat kddja | Kockazati esemény

18. Dokumentum Valtozaskovetés

' Verzié | Valtozas (tartalma, oka) ' Kiadas Modositotta
|‘ datuma

Vi | Eredeti dokumentum

|
‘ 202 |
| |
[
|

19. Ellenérzési nyomvonal

Az érvényes ellendrzési nyomvonalat tartalmazé dokumentum (link):

27



28

2. szamu melléklet: Folyamatlista

Folyamat | .. .
kédja Féfolyamat
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3. szamud melléklet: Integralt kockazati leltar

29

Integritasi iSreomalt
e SR e 1egras! | kockazatkezelési
Kéd | Kockazati| Kockazati sza?ieieﬁ | Erintett | :giiés Intézkedési terv*
esemeény | tényezék | qitiizesek |FOYAMAOK| ockszator | (N1V3 i
1 P vonatkozé
i A pontjara)
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szamu melléklet: Kockazatértékelési tablazat

4.

Eredendod kockazatok

Folyamat

eredendd

kockazati
értéke

Eredendd
kockazati
érték

3919 sejey
1191119A eijewieAjo4

)91492ZSS0 seIeH

"y WY 1S919%933

Hatas

"€ WNPIY 1S9|9XUT

"Z WNUSUD IS99

"L WNE2IY 1S9]9X9M3

Basnujizsojea
1193139A eqjeweAjo4

BasnuizsojeA

9-ZOpJoy 1031eZB)O0)
soiodnJio) ABeA sejlubaju)

192 139Z3A19ZS 1123191Z9A|9ZSaA

0z3AuU3] 13BZER)D0) OZOX}IBUOA

)olezexo0) 130}Isouozy

epzebieuie/jo4

jeweA|o4

yeweA|ojo4




T€

FX:)
-zopioy
BasAB6a | 10
Alpwazs 9 el )O][0J3U0) | SDZNINY|D ReSSeEs 18z8490x ¢ A
Solo13) 19 o pPazaiul | 63jens 5 =y / XM 13 so 0zaAug) | uswase | p
mm.vmv_nwum_ PHEIEH s : ozew|e)|y | 191zak|9zsaA biafoud /| ezexooy | 1pdnaioy 1 1 2
- : 69s3nzs | s9|ozay ‘ yewef|o} ABeA 10 |eze)20) | eze)o0)
naquug 1eze) 20y
IS
ejubaju)
e1691e.1S IS9|9Z9X18ZE300Y 119|M9|[dW NWIBZS G



[43

sap B3sAb3a 0zaAua) nezexo0y)
ezsnjels OP | fzaul 119Z9Aia2s / 3BZBX)O0) JUBAD| | Sapayzaiul w
sejlsojeABap ueley s9 / ¥ieload / 1Uj9za) [y sabas)nzs | ezsios
Basynzs |jewed|oy 123Uz |  sapayzaiul 2y

NJDY ISOPAYZIUI ISP[8Z8¥1eZEX00Y Y RIB31U| [18M9||dW NWezZs ‘9




szamu melléklet: Kockazatkezelési nyilvantartas

7.
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szami melléklet: Integralt kockazatkezelés folyamat

INTEGRALT KOCKAZATKEZELES

FOLYAMATA
* Ellenérzési nyomvonal és folyamatlista
d dtteldntése
4
o) Kockdzatok azonositdsa, integrdlt kockdzati | | ;:?;rétl
feltdr Gsszedllitdsa et :f
: - Kockazat-
Kockazatok értékelése a kockdzatértékelési | | Ertékelési
kritérium matrix alapjan tabiszat
Y
Kockszatitérképek elkészitése | — — — — — — “f;ﬁ;‘:"
A 4
Szervezetl sziptd kockazati tréshatdr
meghatdrozésa
Kocksratkezelésl | _ Kockazathezelési stratégia és alkalmazandd
strategia kontroll meghatarozisa
Kockézat megsziintetése, elkerilése Kockazat csokkenté
Megeldzi kontroll Korrekdds kontroll

Kockazat megosztasa, dthéritésa
Irdnymutatd kontroll

Intézkedsésiterv készitése —-—-

Intézkedésitery

Kockadzat elviselése,
elfogaddsa
Y Feldenitd kontrall
Intérkedésitervben foglaltak megval sitdsa
|
y T
| L |
Intezkedesi terv megvaldsitasanak L _ | Kockdzatkezelési | | ;
felilvizsgalata, beszamold kes itése " nyilvantartas = |

A

Y

Kockazatkezelés monitoringia <




