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l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja az Egyetem szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes
mUkodésének tamogatdsa a belsé kontrollrendszer kereteinek kialakitasaval, a kapcsolédé
jogszabalyok, magyarorszagi allamhaztartasi belsé kontroll standardok, kiadott mddszertani
Utmutatdk, az azokban mindenkor meghatarozott alapelvek figyelembevételével.

I.2. A szabalyzat targyi hatalya

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

- az Egyetemnél kialakitott szervezeti struktuUrara, az Egyetem feladatait lefedd &sszes
folyamatra, a folyamatokhoz kapcsoldédd valamennyi tevékenységre, a belsé szabalyozasokra
és a gyakorlati mdédszerekre, az ellen6rzési nyomvonalak, a belsé kontrollok kialakitdsara és
alkalmazasara,

- minden olyan vezetdi dontésre, gazdasagi eseményre és |étszammal valé gazdalkodasra,
amely az Egyetem eszkozeit, forrasait emberi eréforrasait és struktdrajat érinti.

- az Egyetem szervezeti mikodését érintd (integritasi és korrupcids) kockazatok felmérésére
és kezelésére -az integralt kockazatkezelésre-,

|.3. A szabalyzat személyi hatdlya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
Az Egyetem munkavallaldira, valamint az Egyetemmel munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban allé személyekre is (tovabbiakban egyutt: foglalkoztatottak).

l.4. Ertelmez6 fogalom-meghatarozasok

1. Alfolyamat. a féfolyamat egy adott szakasza, amely a f&folyamat érintett részének
részletesebb kifejtése;

2. Belsé kontroll felel6s : a kancellar kdzvetlen vezetése alatt alld, a belsé kontrollrendszer
elemeinek muUkddését figyelemmel kisérd, a belsé kontrollrendszer koordinalasara
kijelolt személy. Javaslatot tesz a belsé kontrollrendszer fejlesztésére, az esetleges
hidanyossagok kikuUszdbdlésére.

3. Belsé kontrollrendszer: a szabdlyszerl, gazdasdgos és hatékony mukddést és
gazdalkodast szolgald elvek eljarasok, folyamatok és szabdlyozdsok Osszessége,
melynek egymasra épuld és egymast kiegészitd elemei a kontrollkdérnyezet, az
integralt kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informaciés és
kommunikacios rendszer, valamint a monitoring;

4. Ellenérzési nyomvonal : a miUkddési folyamatok tablazatba foglalt 1épései, amely
tartalmazza kulénosen a felelésségi és informacids szinteket, valamint kapcsolatokat
és kontrollpontokat, lehetévé téve a folyamatok nyomon koévetését és utdlagos
ellendrzését;

5. Folyamat: a szervezeti célok megvalésulasa érdekében tudatosan megtervezett
lépések, tevékenységek és cselekedetek sorozata, amelynek kialakitasa és
szabdalyozasa oly mdédon térténik, hogy végrehajtasaval a kapcsolddoé elvart eredményt
hozza;

6. Folyamatgazda: az adott folyamat kialakitasaért, megtervezéséért, dokumentalasaért,
fejlesztéséért és kontrollalasaért felelés személy;,
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Féfolyamat: az Egyetem tevékenységéhez kapcsoldédd, a folyamathierarchia
legmagasabb szintjén allé folyamatok;

Informaciés és kommunikacidés rendszer ;: a szervezeten bellli vertikdlis és
horizontalis, formalis és informalis, informaciés (egyirdnyld) és kommunikacios
(kétiranyud) informacidétovabbitasi csatornak dsszessége;

Integralt kockazatkezelési intézkedési terv : az egyes kockazatok kezelésére tervezett
intézkedések Osszessége;

Integralt kockdazatkezelési rendszer : a szervezet minden tevékenységére kiterjedd
folyamatalapu rendszer, amely egységes moddszertan és eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célitlzéseinek és értékeinek figyelembe vételével biztositja a szervezet
kockazatainak teljes korl azonositasat, értékelését, valamint a kockdzatok kezelésére
vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését;
Kockazat: a jovSben valamilyen valészinlséggel bekdvetkezé esemeény, ami bizonyos
mértékben veszélyezteti a szervezeti célok elérését;

Kockazati tényez6 . a kockazat okaként azonosithato kérulmeény;,

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

Kontrollkérnyezet : a jogszabalyi kornyezet és a belsé szervezeti jellemzd&k altal definidlt
feltételrendszer, amely meghatarozza a vezeték és a foglalkoztatottak belsé
kontrollokhoz valé viszonyat;

Kontrollpont -az adott folyamat sajatossagainak figyelembe vételével a folyamat egyes
|épéseihez rendelt, beépitett doéntési/jovahagyasi/ellendrzési pont, ahol a folyamat
eredményes muUkddése  érdekében  ellenérzési  tevékenységet — szUkséges
megvaldsitani;

Kontrolltevékenység . mindazok az eljarasok és eszkdzok, amelyekkel a szervezet
céljait veszélyeztetd kockazatok kezelhetéek, ennek eredményeképpen pedig a célok
elérése, megvaldsitasa biztositott;

Nyomon koévetési rendszer (monitoring )7 mechanizmusok rendszere, amelyek
segitségével a folyamatok és a belsd kontrollrendszer folyamatos megfigyelés alatt all.
MUkodése soran rendszeres jelleggel, strukturalt, dontéstdmogatd informacidkat
szolgaltat, igy a rendszer rugalmasan tud reagalni a kilsé és/vagy belsé valtozdsokra;
Reputaciés érzékenység: a szervezet j0 hirnevének, tarsadalmi megbecsulésének,
elismertségének sérulékenysége;

Részfolyamat - olyan alfolyamat, amely tébb folyamatban ismétlédik, a folyamatokon
belll egy jol elkulonithetd, 6nalld egységet alkot;

Szervezeti szintU kockazati tlréshatar - a kockazati kitettségnek az a szintje, amely
felett a rektor és a kancellar egyUttesen valaszintézkedéseket tesz a felmeruld
kockazatokra.



[, Az EGYETEM BELSO KONTROLLRENDSZERE

I1.1 A belsé kontrollrendszer elemei

A belsé kontrollrendszer elemei egymast kiegészitd, egymassal szoros kdlcsénhatasban allé
mechanizmusok halmazaként léteznek, és lefedik az Egyetem valamennyi tevékenységét:

- a kontrollkérnyezet

A tevékenységeket szabdalyozd jogszabalyi kornyezetet és belsé elbirdsokat.

- az integralt kockazatkezelési rendszer

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

- a kontrolltevékenységek

A szabalyos mUkéodést biztositd intézkedések meghozatalat.

- az informacids és kommunikacids rendszer

A tevékenységekkel kapcsolatos folyamatos kommmunikacios feladatokat.

- a nyomon kévetési rendszer (monitoring)

Az Egyetem tevékenységeinek folyamatos nyomon koévetését és belsé ellendrzését.

[1.2. A belsé kontrollrendszer célja

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely hozzajarul ahhoz, hogy megvaldsuljanak a
kovetkezd célok:

-a mukddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlen, gazdasagosan,
hatékonyan, eredmeényesen hajtsak végre,

- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

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

[1.3. A belsé kontrollrendszer kialakitasdval, mikodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos
alapveté feladatok

1. Az Egyetem megfelelé belsé kontrollrendszerét a rektor a kancellar Utjan az Egyetem
mUkodésének  sajatossagaira tekintettel, a  koézzétett ~maddszertani  Utmutatdk
figyelembevételével alakitja ki, mUkodteti és fejleszti.

2. A 1L.3.1. pontban megfogalmazottak érdekében a szabdalyzatok elékészitésekor, az eljarasok,
folyamatok kialakitasakor és mukodtetésekor kulénos tekintettel kell lenni arra, hogy azok
biztositsak az Egyetem szervezeti céljainak elérését, valamint azt, hogy valamennyi
tevékenysége és a rendelkezésre 3all6 forrasok felhasznalasa &sszhangban legyen a
szabalyozottsag, szabalyszerlség, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség
kovetelményeivel.

3. A belsé kontrollrendszer hatékore a szervezet minden egységére és alkalmazottjara kiterjed,
az Egyetem minden szervezeti egységének és alkalmazottjanak kotelessége aktivan részt
venni a rendszer hatékony mukodtetésében.

[.4. A belsé ellenérzési szervezet feladatai a belsé kontrollrendszerrel kapcsolatosan

1. A belsd ellendrzés vizsgalja és értékeli az adott ellendrzés soran a belsd kontrollrendszer
valamennyi elemének megfeleléségét.



2. A belsé ellenérzés az Egyetem integralt kockazatkezelési rendszerével 6sszeflggésben:

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

- tanacsadod tevéekenysége keretében tamogatja a kockazatok elemzését.

I1.5. A belsé kontroll felelés feladatai a belsé kontrollrendszerrel kapcsolatosan

1. A belsé kontroll felelés a kancellar kozvetlen vezetése alatt alld, a belsé kontrollrendszer
elemeinek mukodését figyelemmel kisérd, a belsé kontrollrendszer koordinalasara kijelolt
személy.

2. A belsé kontroll felel6s feladatai:

- A belsé kontrollrendszer elemeinek muUkddésének figyelemmel Kisérése, a belsé
kontrollrendszer koordinalasa.

- A rektor és a kancellar és a folyamatgazdak tamogatasa a belsé kontrollrendszer
kialakitasaban és fejlesztésében.

- Javaslatok megfogalmazasa a belsé kontrollrendszer fejlesztésére, az esetleges
hianyossagok kikuszdbdlésére.

3. A belsé kontroll felelés a jelen Szabalyzatban foglalt feladatai mellett mas feladatokat is
ellathat a bels6 kontroll felelési feladatai elvégzésének veszélyeztetése nélkul.

M. Kontrollkérnyezet
[1.1. Az Egyetem kontrollkérnyezete

1. Az Egyetem belsé kontrollkérnyezetét az alabbi elemek alkotjak:
- vildgos szervezeti struktulra, atlathaté folyamatok;
- egyértelmu felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok;
- meghatarozott etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;
- atlathatdé humanerdéforras-kezelés;
- biztositott a szervezeti célok és értékek irdnydban vald elkotelezettség fejlesztése és
elésegitése.

2. A kontrollkornyezet elemei a belsé szabalyozasok altal kerdlnek meghatarozasra, amelynek
két szintje van:

- utasitasok, szabalyzatok;

- szabalyozott mUkodési folyamatok.

3. A bels6 szabalyozasok &sszeadllitasanak kotelezettségét az Egyetemre vonatkozd
jogszabdlyok irjak eld, valamint az Egyetem 4&ltal ellatott egyéb szakmai tevékenységekre,
feladatkdrokre vonatkozdan készulnek el.

4, Az Egyetem utasitasainak, szabalyzatainak oOsszeallitasara, jovahagyasara, kiadasara és
felUlvizsgalatara vonatkozd eljarasi szabalyokat és a kapcsolddo felel6sségi és hataskoroket az
Egyetem Szervezeti és MUkodési Szabalyzata tartalmazza. A belsd szabalyozasok minden
alkalmazott részére elérhetéek a megismerhetdség és az atlathatésag biztositasa érdekében
az Egyetem honlapjan a kozérdekld menuUpont alatt.



[11.2. Szabalyozott mikoddési Folyamatok

1. A szervezeti célok, valamint a szervezeti f6-, al-, és részfolyamatok egymas kozotti
kapcsolatrendszerének  szemléltetése  folyamatdbrakon torténik. A folyamatok
feltérképezését a Belsé Kontroll Munkacsoport végzi, az azonositott folyamatok korét
folyamatosan felUlvizsgélja és karbantartja a folyamatgazdakkal egyUttmukodve.

2. Az egyes szervezeti egységek folyamatainak azonositasa folyamatazonositd megbeszélések
és személyes interjuk alapjan toérténik, melynek eredményeképpen elkészilnek a
folyamatabrak és a kapcsolddd folyamatleirdsok — 1.szamud melléklet folyamatleiras sablon —. A
folyamatdbranak szemléltetnie kell a teljes folyamatot, a hozza tartozé |épésekkel, dontési és
kontrollpontokkal. A folyamatok abrajat és leirasat a folyamatgazdak és az altaluk kijeldlt
munkatarsak készitik el a belsé kontroll felelés koordinalasaval.

3. Az iranyitasuk alatt allé szakteruletek vonatkozasdban a rektor, a kancellar jévdhagyasat
kdvetéen a folyamatdbrak és a folyamatleirasok a belsé kontroll felelésnél és a
folyamatgazdaknal kerulnek elhelyezésre, a folyamatgazdak pedig kotelesek gondoskodni
arrél, hogy a folyamatban érintettek az ezekben foglaltakat megismerjék.

4. A folyamatok azonositdsanak és leirdsanak Iépései az aldbbiak:

- az Egyetem altal végzett tevékenységeket azok célja alapjan csoportositani kell,

- a tevékenységcsoportok altal lefedett folyamatokat egymastdl tartalmilag jol
elkuldonitve, de kapcsolédasi pontjaikat és a résztvevd szervezeti egységeket,
munkakoroket egyértelmien meghatarozva kell definialni,

- az Egyetemnél beazonositott folyamatokat az alabbi kategéridk valamelyikébe
szUkséges besorolni: fé6folyamat, alfolyamat, részfolyamat,

- a folyamatokat olyan egyedi tevékenységekre/ feladatokra szUkséges lebontani,
amelyek szervesen 6sszetartoznak, egymasra épulnek, vagy egymast kiegészitik.

5. A folyamatok rendszerezése alkalmaval torekedni kell:
- afolyamatok ala- és folérendeltségi viszonyanak megfeleld felépitésére,
- azazonos szintl, egymasra utalt, egymast kiegészité folyamatok kapcsolddasi pontjain
ellatandd feladatok korének és tartalmanak pontos meghatarozasara.

6. A folyamatleirasok tartalmazzak a folyamatabrakat és az Egyetem ellenérzési nyomvonalait,

amelyekben foglaltak alapjan megallapithatd:

- afolyamat kapcsoldédasa magasabb szintl folyamatokhoz,

- a folyamat megtervezéséért, végrehajtasaért, ellenérzéséért és fejlesztéséért felelés
folyamatgazda,

- afolyamat célja,

- avonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyozasok,

- avégrehajtasban résztvevék (szervezeti egység/ munkakdr) és azok felel8sségi kore,

- afolyamat megvaldsitasa érdekében végrehajtandé tevékenységek/ a folyamat egyes
[épései,

- alkalmazott kontrollpontok.

7. Az ellen6rzési nyomvonal alkalmazasanak jelentésége:
- informaciét nyudjt a folyamatok vertikalis és horizontalis kapcsolddasi pontjairdl,
valamint a belsé felelésségi rendszer kiépitettségérdl,



- feltarhatd a szervezet dsszes folyamataban rejlé kockazat,

- konnyen és gyorsan azonosithaté a hibas mikddés és a hozza tartozé felelds,

- a kulénbdz6é szervezeti egységek kapcsolatdaban nagyobb rugalmassag, jobb
egyuttmukodeés, koordinacio varhato,

- amennyiben az egyes feladatok és a kapcsolédd kdvetelmények nem megfeleléen
kerulnek definialasra, rogzitésre, abban az esetben az adott folyamatra kialakitott
ellenérzési nyomvonal nem nydjt megbizhaté informacidkat a vezetés szamara a
MmUkodés szabalyossaga tekintetében,

- a nem megfeleléen kialakitott ellenérzési nyomvonal akaddalyozhatja az Egyetem
folyamatainak pontos ismeretét, mukddtetésuket, valamint a kontrollpontok
elégtelensége és vagy atfedések kialakulasa mUkodési zavarokhoz vezethet.

Az ellenérzési nyomvonalakat folyamatosan 6sszhangba kell hozni a megvaltozé jogszabalyi
kornyezettel, szabalyokkal.

[11.3. A folyamatgazdak kijel6lése
Az Egyetem valamennyi szervezeti egységének vezetdje kizardlagos folyamatgazda a
szervezeti egységéhez tartozé valamennyi féfolyamat tekintetében.

\Y AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER
IV.1. Az integralt kockazatkezelés jelentb6sége

1. A rektor a kancellar uatjan az Egyetemen belldl integralt kockdazatkezelési rendszert
mUkodtet, amely biztositja a kockazatok kezelését, hozzajarul a szervezeti célok eléréséhez. A
kockazatkezelés a  kockazati tényezdk beazonositasat (meghatarozasat), azok
bekdvetkezésébdl eredd hatasok felbecsulését, végul a kockazati tényezére torténd reagalast,
intézkedést, annak nyomon kovetését jelenti.

2. A rendszer hatékony muikodtetése érdekében szukséges a kockazatkezeléshez kapcsolddd
eljarasok, valamint a rendszer muUkddtetésével o6sszeflUggd feladatok, felelésségi kordk és
hataskorok egyértelmU meghatarozasa.

IV.2. A rendszer mikddtetésére vonatkozé 6 irdnyelvek

1. Az integralt kockazatkezelési rendszer a belsé kontrollrendszer része, amelynek kialakitasa
és mukodtetése a kancelldr dtjan a rektor feladata. A kancellar az integréalt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara belsé kontroll felelést jeldl ki.

2. A rektor kockdazatkezelési rendszer operativ mukddtetésére a jelen Szabalyzattal Belsd
Kontroll Munkacsoportot (a tovabbiakban: Munkacsoport) hoz létre, melynek tagjai:
- a belsé kontroll felelds,
- kancellar,
- afolyamatgazdak,
- belsé ellenér (tanacsaddként, kivéve, amikor a belsé ellen6rzési folyamat
folyamatgazdajaként jar el),
- eseti jelleggel az adott folyamatot érintéen nagy szakmai tapasztalattal rendelkezé,
folyamatgazda altal kijeldlt munkatarsak.



3. A foglalkoztatottak kotelessége a Munkacsoporttal egyuttmUkodni és részt venni a sajat
tevékenységhez kapcsolédd kockazatok azonositasaban, értékelésében és az értékelés
eredménye alapjan a kockazat hatékony kezelésében.

4. A rektor a kancellar dtjan elsésorban a kockazatcsokkentd kontrolltevékenységekkel
biztositja a kockazatok kezelését, elGsegitve a szervezeti célok megvaldsitasat. Ehhez olyan
informaciés és kommunikacids rendszert alakit ki és muUkddtet, amely elésegiti, hogy a
kockdazatkezeléssel kapcsolatos informacidk a megfelelé idében eljussanak az érintett
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

5. Az Egyetem kockazatkezelési rendszere nem azonos a belsé ellendrzés altal az éves
ellendrzési terv soran végzett kockazatelemzéssel, az nem része annak, és nem is
helyettesitheti azt.

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

7. Az integralt kockazatkezelési rendszer teljes korlségének és zartsaganak biztositasa a
kockdazatok felmérése és az ellenérzési nyomvonal alapjan torténik.

8. Az integralt kockazatkezelési rendszert az alabbi elemek alkotjak:

- kockdzatok azonositdsa és elemzése,

- a kockazatok értékelése hatasuk sulyossaga és bekovetkezési valdszinlségéguk szerint,

- az Egyetem egészére vonatkozd szervezeti szintl kockazati tlréshatar (elfogadhatd
kockazati szint) kijeldlése,

- a kockdzatokhoz kapcsolédd lehetséges reakcidk azonositasa és kialakitasa, dontés a
kockdazatok kezelésérdl,

- a valaszintézkedések intézkedési tervbe foglalasa, azok megvaldsitasa,

- a kockazatkezelési tevékenység folyamatanak felllvizsgalata, a kockazatok és a kockazatokra
kialakitott valaszok folyamatos monitoringja,

- kockazatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

9. A kockazatkezelési tevékenységben résztvevék feladat- és hataskorét, valamint az egyes
tevékenységek hatdridejét az aldbbi 1. szamu tablazat tartalmazza.



1.

szamu tablazat: A kockazatkezelési tevékenységben résztvevék feladat- és hataskore
Integralt Belsé megfelelési . L . - - . PR
. . i Belsé ellenér rektor/kancellar Folyamatgazdak Munkatarsak Belsé Kontroll Munkacsoport Hataridé
kockazatkezelés felelés
Kockazatkezelési
rendszer - munkacsoport feldllitasa; - kockazatkezelési - kockazatkezelési eljarasrend
muUkodési - kockazatkezelési eljarasrend eljarasrend el6készitése szeptember 30.
feltételeinek kiaddsa véleményezése - folyamatlista meghatarozasa
biztositasa
az Egyetem a kancelldar megadja az szUkség esetén tovabbi
folyamatainak Egyetem folyamatainak folyamatok felvétele, julius 31.
megadasa listajat meghatarozasa
- kockazatok azonositasanak
. P koordinalasa és szakmai
. p - kézremuikodés a . )
- munkacsoport altal - a kockazatok ) ) tamogatdsa
. . . o folyamatgazdaval és a . ) s .
Kockéazatok meghatarozott kockazatok azonositasa; - integralt kockazati leltar
. . oo K ) . R B munkacsoporttal a L szeptember 30.
azonositasa attekintése, integralt kockazati - kockazati tényezdk B elkészitése
. . ) . . . kockazatok . .
-tanacsado leltar elfogadasa meghatarozasa o - az azonositott kockazatok
) ) azonositasaban e <
tevékenysége csoportositasa, atfedések
keretében kiszUlrése
tdmogatja a - a kockazati kritérium matrix
kockazatkezelési felUlvizsgalata (azonositott
3 - munkacsoport folyamatot - a kockazatok - kdzremUkodés a
Kockazatok L iz s . S . P . .
o koordinalasa (kiveve, amikor a - jévéhagyas értékelésében vald kockazatok
értékelése < P ) )
belsé ellendrzési részvétel
folyamat
folyamat-
gazdajaként jar
el)
Integralt
kockazatkezelési
intézkedési terv
készitése

Az integralt
kockazatkezelési
intézkedési terv

nyomon kovetése

tajékoztatasanak biztositasa az

- integralt kockazatkezelési
intézkedési terv jévahagyasa

- munkatarsak

azonositott kockazatokral,

kidolgozasaban, a
szUkséges intézkedések

- részvétel a

kockazatkezelési stratégia

értékelésében

- kozremuikodés a
kockazatkezelési

kockazati tényezdék alapjan)

- kockazati térkép elkészitése

- javaslat a szervezeti szintU

- kockazatok értékelése

oktéber 30.

tdréshatar értékre

- beszdmolé jovahagyasa

megtételében

- azintegralt
kockazatkezelési
intézkedési terv

- visszacsatolas adasa a

bevezetett intézkedések

intézkedési terv

Osszedllitasaban

- integralt kockazatkezelési
intézkedési terv 6sszedllitasa és
felterjesztése vezetdi
jévahagyasra
- javaslattétel az alkalmazandé
kockazatkezelési stratégiara

- az elézé évi integralt

december 31.

végrehajtasanak nyomon

kovetése

hatasossagarol

- az eléirt intézkedések
végrehajtasaban vald

részvétel

kockazatkezelési intézkedési terv

hatékonysaganak és

megvaldsulasanak feltlvizsgalata
- az integralt kockazatkezelési
intézkedési tervben foglaltak

teljesitésérdl sz6l6 beszamold

Osszeallitdsa

folyamatos
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IV.3. A kockazatok azonositasa és elemzése

1. A kockazatok azonositdasanak célja azon - a jov6ben valamilyen valdszinlséggel
bekdvetkezd - események meghatarozdsa, amelyek az Egyetem célkitlzéseit
veszélyeztetik.

2. A kockazatokat minden esetben az egyes folyamatokhoz kapcsoléddan kell azonositani.
A kockazatok azonositasat kdvetden el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a
kockazati tényezdékre vald visszavezetését. A kockazatok azonositdsa a Munkacsoport
koordinalasa és szakmai tdmogatasa mellett a folyamatgazda feladata. A folyamatokban
érintett munkatarsak kotelessége egyuttmuikoédni a folyamatgazdaval a kockdazatok
azonositasaban.

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

- az esemény hatasat,

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

4. A kockazatok azonositasanak eredményeképpen a Munkacsoport elkésziti az integralt
kockdazati leltart (3. szamu melléklet), amelybe minden azonositott kockdazatot fel kell
vezetni. A Munkacsoport feladata az azonositott kockazatok rendszerezése, az esetleges
duplikaciok kiszUrése.

5. A kancellar a Munkacsoport altal meghatarozott kockazatokat tartalmazdé integralt
kockazati leltart attekinti, jévahagyja.

6.Az integralt kockazati leltar a belsé kontroll felelésnél és a kijeldlt folyamatgazdaknal kerudl
elhelyezésre, a folyamatgazdak kotelessége gondoskodni arrdél, hogy a foglalkoztatottak az
azonositott kockdazati tényezéket és kockadzatokat megismerjék.

IV.4. Kockazatok értékelése

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

2. A Kkockdzatok azonositdsaért - az egyes munkatarsak kozremuUkddésének
igénybevételével és a belsé kontroll felelds koordinacidjaval — a folyamatgazdak felelések.

3. A Munkacsoport a kockazatértékelési kritérium matrix — 2. szdmu tablazat — segitségével
a kockazatértékelési tablazatban — 4. szamu melléklet — az azonositott kockazatokhoz
értékelési kritériumonként hatarértéket, valamint valdszinUségi értéket rendel. A
kockazati érték a valoszinlség és a hatas dsszérték (az értékelési kritériumokra adott
szameértékek atlaga) szorzataként adaédik.
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4. A Munkacsoport elkésziti a kockazati térképet — 3. szamu tablazat —, melyen a kockazatok
értékelésének eredményeképpen meghatarozott valdszinlségi és hatas értékek alapjan a
kockazatokat az egyes kockazati kategéridakba kell elhelyezni.

11
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2.szamu tablazat: Kockazatértékelési kritérium matrix

Hatas
Ertékelési kritérium Ertelmezés Erték

A kockdzat hatasa 1 millié Ft-nal kevesebb

oOsszeget tesz Ki. 1
A kockazat hatasa 1-5 millié Ft kozotti dsszeget

Lényegesség tesz Ki. 2
(pénzugyi) A kockazat hatdsa 5-25 millié Ft kdzotti 6sszeget

tesz Ki. 3
A kockazat hatdsa 25 millio Ft feletti dsszeget tesz

Ki. 4

Jol szabalyozott és kontrolldlt rendszer, ahol
nagyon alacsony a hibak, szabalytalansagok,
csalasok eléfordulasanak lehetésége. 1

Jol szabalyozott és kontrolldlt rendszer, ahol
ritkan fordulnak elé hibak, szabalytalansagok,

Kontrollkdérnyezet csalasok. 2
(sérulékenység) Megfelel6en szabalyozott, de idénként
eléfordulhatnak hibak, szabalytalansagok,

csalasok. 3

Korabbi ellenérzési tapasztalatok alapjan gyenge
a kontrollkérnyezet és el6fordulhatnak hibak,

szabalytalansagok, csalasok. 4
Nincs mérhetd reputacids veszteség. 1
Ritkan el6fordulhat reputacids veszteség. 2
Reputacios
érzékenység Idénként eléfordulhat reputacids veszteség. 3
Olyan terllet, amely ki van téve a
kozvélemeénynek, igy a reputacios veszteség
nagy karokat okozhat. 4
Ha nem megfeleléen muUkodik, akkor sem
hatraltatja a célok elérését. 1
Ha nem mukdéddik megfeleléen, akkor csak
Folyamat jelentésége a | késlelteti a célok elérését. 2
szervezeti célok Ha nem mukddik megfeleléen, akkor
elérésében befolyasolja a célok elérését. 3

Ha nem mukodik megfeleléen, akkor jelentésen
befolyasolja a célok elérését, amire a multban is
volt mar példa az adott teruleten. 4

12




Valészinlség

Szint Ertelmezés Erték
3 éven tdli gyakorisaggal
Alacsony kdvetkezhet be 1
Kozepes 3 éven belul bekdvetkezhet 2
Magas Eqgy éven belul bekdvetkezhet 3
Egy éven belll tdbbszor is
Nagyon magas | bekdvetkezhet 4

13




3. szamu tablazat: Kockazati térkép

M N

O X=4% 4<x<8

wl

3 | ]

é x=3 3<x<6

s9 E F

<>( X= 2<X<4 | 4<x<6 6<x<8
A B C D
X=1 T<x<4 2<x<3 3<x<4

HATAS

Kockazati kategériak :

alacsony A,B,C,E,l
meérsékelt D,F,G,JIM
kozepes H,K,N

magas [ | O,P
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IV.5. A szervezeti szint( kockdazati tidréshatar meghatarozasa

1. A Munkacsoport a kockazatok azonositasat és értékelését kovetden, az értékelés
eredményeit mérlegelve javaslatot tesz a szervezeti szintl kockazati tlréshatar értékére.

2. Az Egyetem altal elfogadhatd szervezeti szintl kockazati tlréshatarrél a Munkacsoport
javaslata alapjan a rektor és a kancellar egyutt dont.

IV.6. Kockazatokra adott valaszreakcidk, kockazatkezelési stratégiak

1. Az azonositott kockdzatok elemzését és értékelését, valamint a szervezeti szintl kockazati
tdréshatar meghatarozasat kovetdéen a Munkacsoport javaslatot tesz - a 4. szamu
tablazatban foglaltak segitségével — az egyes kockazatokra vonatkozd kockazatkezelési
stratégiara és az alkalmazandd kontrollra a ,Kockazatkezelési stratégia” tablazat - 5. szamu
melléklet — kitdltésével.

2. Az azonositott kockazatok kezelésének lehetséges stratégiai:

- a kockazat megszUntetése, elkerlulése, amely a kockazatok bekovetkezésének
kivédését, illetve gyors felfedezését szolgald eljdrasokat foglalja magaban,

- a kockdazat csokkentése, amelynek célja a kialakitott moddszerek, technikak és
eszkozok alkalmazdsaval a kockdzati kitettség csokkentése, a szervezet altal
tudatosan vallalhaté kockazati tlréshataron bellli szintre,

- a kockdzat megosztasa, atharitasa esetén a kockazat bekdvetkezésének
valészinlisége nem csékken, hatasa nem valtozik, azonban a kockazatviseld
személye modosul. Ezen kockdazatkezelési stratégia lényege, hogy a szervezet
megprobal olyan partner talalni, aki atvallalja a kockazatot, a kockazat kezelésének
felel6sségével egyutt,

- akockazat elviselése, elfogadasa: a szervezeti szintl kockazati tlréshatart el nem éré
kockazat esetén a szervezet nem tesz intézkedéseket a kockazat csokkentésére.

4. szamu tablazat: Kockazatkezelési stratégiak, kontrollok

o | CSOKKENTES, | MEGSZUNTETES,
&| MEGELOZES ELKERULES
D| S| KORREKCIOS MEGELOZO
& KONTROLL KONTROLL
=| 2| ELVISELES, MEGOSZTAS,
>| 3| ELFOGADAS ATHARITAS
@ FELDERITO IRANYMUTATO
< KONTROLL KONTROLL
Alacsony Magas
Hatas
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3. A kockazatkezelési stratégia alapjan az alkalmazandd kontrollok az alabbiak lehetnek:

- a megelézd kontrollok révén az Egyetem a nem kivant kdvetkezményekkel jard
kockazat megvaldsulasanak lehetdéségét korlatozza,

- akorrekciés kontrollok egy realizalddott kockazat kovetkezményeinek és hatasanak
mérséklését szolgaljak,

- aziranymutatd kontrollok egy meghatarozott kovetelmény elérést szolgaljak,

- a felderit6 kontrollok célja, hogy azonositsa az olyan eseteket, amikor nem kivant
események kbovetkeznek be, utdlagos jelleguk miatt a jovébeni hasonld
hianyossagok ismétlédésének megakadalyozasat szolgaljak.

4. Az alkalmazandd kockazatkezelési stratégiardl és kontrollrdl a munkacsoport javaslata
alapjan a dontést a rektor a kancellarral egyutt hozza meg.

IV.7. Intézkedési tervek készitése és megvaldsitasa

1. A kockazatok csokkentésére adandd valaszlépéseket intézkedési tervbe kell foglalni,
amelyet a Munkacsoport el6készitését kdvetden a rektor a kancellarral egyutt hagy jova.
Az intézkedési terv tartalmazza az intézkedés altal kezelni kivant kockdzatokat, az érintett
folyamatra, a szUkséges intézkedésre, a hataridé6 és a beszdmolas formdjara, az
intézkedésért felelés személyre, valamint a megvaldsitds statuszara vonatkozd
informacidkat — 6. szamu melléklet —.

2. A szUkséges intézkedések meghatarozasakor figyelembe kell venni a szervezetnél mar
alkalmazott kontrollokat. A kockazatkezelési intézkedéseket varhatd kockazatcsokkentd
hatasuk és megvaldsitasi koltséguk osszevetésével kell értékelni.

3. A folyamatgazdak figyelemmel kisérik az intézkedési tervben foglalt intézkedések
végrehajtasat, amelyet szUkség szerint év kozben is felUlvizsgdlnak és dokumentaltan
értékelnek az intézkedésért felelés személyekkel egyluttmuUkdodve. A feluUlvizsgalat
eredményét tartalmazé dokumentumot a folyamatgazda a Munkacsoport elé terjeszti.

4. Amennyiben az intézkedés eredményessége és hatékonysdaga megfeleld, akkor az
intézkedésért felelés személy a kockdazatkezelési intézkedést lezarja, ellenkezd esetben
tovabbi kockdzatkezelési intézkedéseket kezdeményez a folyamatgazdanal. A
folyamatgazda errdél a tényrdl, a belsé kontroll felelést tajékoztatja.

5. Az egyes intézkedésekért felel6s személyek a hozzdjuk rendelt intézkedések
teljesulésérdl az intézkedési tervben meghatarozottak szerint beszamolnak a belsé kontroll
felelésnek, a beszamolas menetét a folyamatgazdak fellgyelik.

IV.8. A kockazatok felUlvizsgalata

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

nyomon koveti, ellenérzi a megtett intézkedések hatdsait a kockdazatok folyamatos
valtozasanak figyelembevételével.
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2. A kockazatok éves felulvizsgalata sordn a Munkacsoport attekinti az Egyetem kockazati
profilidban bekovetkezett valtozasokat, illetve felméri, hogy a kockazatkezelési folyamat
hatékonyan mukaodik-e.

IV.9. A kockazatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok

1. A kockazatkezelési rendszer muUkodtetésérdl széld iratanyagok kezelésérdl, valamint a
feltart kockazatok naprakész nyilvantartasardl a belsé kontroll felelés gondoskodik.

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

- azokat milyen maodszerrel, kik hatarozzak meg,

- kezelésukre milyen intézkedéseket hoztak, illetve javasoltak,

- az intézkedések végrehajtasaért ki a felelds,

- vannak-e kockazat kezelésére kialakitott hatékony kontrolltevékenységek,

- az intézkedés milyen eredmeénnyel jart,

- milyen a jelenlegi statusza.

3. Az Egyetemnek jol attekinthetd kockdazat nyilvantartast kell vezetnie — 7. szamu melléklet
-, melynek minden kockazatra kiterjed6en tartalmaznia kell:

- a bekovetkezés valészinlségét,

- a kockazat kockazati értékét,

- a kockdazat kezelésére javasolt intézkedést,

- a felel6s munkatéars nevét,

- az intézkedés végrehajtasardl tett jelentést.

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

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

V. Kontrolltevékenységek

1. A kontrolltevékenységek alkalmazasanak eredményeképpen az azonositott kockazatok a
szervezeti tlréshataron bellUl maradnak és biztositott a szabalyos, eredmeényes mikodés és
a kitUzott szervezeti célok elérése.

2. A Kkovetkezd tevékenységek vonatkozasaban a kontrollok meghatarozasara és
alkalmazasara kiemelt hangsulyt kell fektetni:
- a dontések dokumentumainak elkészitése (pl.. Uzleti tervezés, szerzddések,
kifizetések),
- a dontések célszerlségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontl megalapozottsaganak ellenérzése,
- adontések szabalyszerlségi szempontbdl térténd jévahagyasa, ellenjegyzése,
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- a gazdasagi események elszamoldsa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé
konyvvezetés és beszamolas).

3. A kontrolloknak biztositaniuk kell, hogy a mukdédés soran lényeges hibak ne
kovetkezzenek be, vagy amennyiben mégis bekovetkeznek, azonositasra keruljenek,
valamint, hogy az azonositott kockazatok a meghatarozott szervezeti szintl kockazati
tdréshatar szintje alatt helyezkedjenek el.

4. A kontrollok alkalmazasi formai:

- szervezeti kontrollok: a szervezet strukturdjabdl eredé ellenérzési pont,
feladatkorok/funkcidk szétvalasztasa, feleldsségi korok pontos meghatarozasa (pl.:
SZMSZ),

- vezetdi ellendrzés: a vezetdk altal napi tevékenységlk soran végzett felUgyeleti és
felUlvizsgalati tevékenység,

- jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: jovahagyasi, engedélyezési jogkorok
meghatarozasa,

- muUkodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetéen a szamvitelre és a
statisztikdra tdmaszkodd, a tranzakcidk teljes kérld és pontos végrehajtasanak
biztositasat szolgald ellenérzés,

- hozzaférési kontrollok: vagyontargyak, eszkdzok fizikai védelmeére, ellenérzésére, az
informacidk biztonsagara kialakitott ellenbrzési pontok,

- muUkodési folytonossag helyredllitasanak  kontrolljai:  rendkivili  esemény
bekdvetkezésekor alkalmazando,

- rendszerfejlesztési kontrollok: biztositja, hogy Uj rendszer bevezetése, illetve
meglévé maodositdsa csak megfelelé hatdstanulmany elkészitését, megvitatasat
kovetden, engedélyezés, ellenbrzés és dokumentalads mellett torténhet meg,

- dokumentacidés kontrollok: iratkezelés elGirasainak meghatarozasa, iratok
visszakereshetéségének biztositasa.

5. A kontrollokkal szemben tamasztott kovetelmények az aladbbiak:
- célhozilleszkedéek,
- egyszerlek, érthetbek, kdbnnyen végrehajthatdak,
- koltséghatékonyan muikodtethetéek,
- erbsek, de az adott tevékenység elvégzését nem korlatozzak.

6. Az Egyetem a Kit(zott célok elérése, valamint a kulsé és belsé elbirasokkal 6sszhangban
[évd torvényes és szabalyos munkavégzés biztositasa érdekében:
- a folyamataiba egyedi kontrollpontokat épit be, amelyeket az ellenérzési
nyomvonalak tartalmaznak,
- azazonositott kockazatok vonatkozasaban meghatarozza a kezelési stratégiat és az
alkalmazandé kontrollt, a szervezeti tlréshatar felett 1évé kockdazat(ok) esetében
pedig a konkrét intézkedést.

7. A kockdazatkezelési stratégidk és az alkalmazanddé kontrolltipusok, valamint a kockazatok

csokkentésére adando valaszlépések intézkedési tervbe foglalasanak elbirdsait az integralt
kockazatkezelési rendszerrél szold IV. fejezet tartalmazza.
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8. A folyamatokba épitett kontrolloknak meg kell akadalyozni az azonositott kockazatok
bekdvetkezését, valamint bekovetkezéslk esetén mérsékelni hatadsukat.

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

10. A kontrollpontokon végzett ellenérzések soran, amennyiben a feladatot nem
megfeleléen végezték el, az adott ponton szUkséges megallitani a folyamatot, majd
visszautalni ahhoz, aki a feladat ellatdsdnak adott szakaszdn a feltart hibat elkovette,
melynek eredményeképpen biztositott a szabalyos tgymenet.

1. A mar meglévé kontrollpontok ismerete segitséget nydjt annak megallapitasaban, hogy
hol kell Ujabb kontrollpontot beépiteni, vagy hogyan szikséges maodositani/ kiegésziteni/
megerdsiteni egy, mar meglévd kontrollpontot.

VI. Informécids és kommunikaciés rendszer

VI.1. Az informacidés és kommunikaciés rendszer célja

1. Az informaciés és kommunikacids rendszer mikddtetésének célja az Egyetemen beluli
(belsd) és az Egyetemen kivuli (kulsé) kommmunikacio szabalyozasa és az informacidaramlas
rendjének meghatdrozasa, az Egyetemen bellli koordinaciés funkcié szinvonaldanak
emelése.

VI.2. Bels6 kommunikacié

1. Az Egyetemen bellli kormmunikacios folyamatok magukban foglaljak egyrészt az egymas
ala- és folérendelt szervezeti egységek kozotti vertikalis informacidaramlast, masrészt az
azonos tevékenységi és hataskori szinten |évé, vagy egymasnak kdzvetlenll nem alarendelt
szervezeti egységek kozotti horizontalis informacidéaramlast.

2. Avezetdi dontéshozatal tamogatasa érdekében rendszeres vezetdi értekezletek kertlnek
megtartasra. Az egyes értekezleteken résztvevék pontos korét feladat- és hataskoruket az
SZMSZ tartalmazza.

3. Az Egyetem olyan informaciés rendszert mukodtet, amelynek célja, hogy a déntést
el6késziték és a dontést hozok szamara megbizhaté (mindségi és mennyiségi
szempontoknak is megfeleld) informacidkat szolgaltasson a kért formaban és iddére.

V1.3, KUlsé kommunikacié
1. A széban érkezd, az Egyetem tevékenységével 6sszeflUggd érdemi informacid esetén az
érintett munkavallalé koteles rovid feljegyzést késziteni, melyet bemutat a szervezeti

egység vezetdjének. A vezetd indokolt esetben sajat hataskdrben eljar, vagy intézkedés
céljabdl tovabbitja az iratot a hataskorrel rendelkezé szervezeti egységnek.
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2. rasban és elektronikus Uton beérkezé irat, informacié esetén a mindenkor hatalyos
iratkezelési szabalyzat vonatkozo eldirasait kell alkalmazni.

3. Mas szervek és személyek részére adott személyes és kozérdekl informaciok
szolgaltatasa esetén az informacidés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol
szolé 2011, évi. CXIl. torvényben, az Egyetem mindenkor hatalyos Adatkezelési
Szabdlyzatdban és Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak az irdnyaddak.

VII. Nyomon kovetési rendszer

1. Az Egyetemen olyan monitoring rendszert szUkséges kialakitani és mdkodtetni, mely — a
célok megvaldsitasanak nyomon kovetésével — lehetdvé teszi valamennyi tevékenység
értékelhetéségét és informacidt biztosit a szUkséges intézkedések meghozatalara.

2. A monitoring rendszerrel szemben tdmasztott kdvetelmények:

- a belsé kontrollok mUkodésérdl folyamatosan, érdemi informacidkat nydjt,

- figyelemmel kiséri a kulonbozé tevékenységi kordk kapcsolddasi pontjain eldirtak
teljesulését,

- alkalmas a szervezeti teljesitmény értékelésére,

- a kockazatok kezelésére vonatkozdan javaslatokat ad,

- alkalmas az ellenérzési tevékenység (belsd ellendrzés, egyéb szerv altal végzett
vizsgalat) hasznositasanak értékelésére.

3. A monitoring célja:

- a vezetés visszajelzéseket kapjon a belsé kontrollrendszer mukodésérél és a
felmerulé problémakrol, hidnyossagokrol,

- rendszeres, pontos és megbizhaté informacidk alljanak rendelkezésre a vezetés
részére a bels6 kontrollrendszer szUkséges  atalakitdasara  vonatkozo
déntéshozatalhoz,

- meérhetd legyen a belsd kontrollrendszer mikoddésének hatékonysaga.

4. A monitoring folyamat eredményes és hatékony mUikodéséhez a szervezeti kultlra és
struktura megfelelé tAmogatasa szukséges. A szervezeten belUdl mindenkinek tisztaban kell
lennie a célokkal, az azokat veszélyeztetd kockazatokkal, valamint a kontrollok
jelentéségével. A kialakitott szervezeti struktdra révén a szerepek és a felelésségek
vildagosan elkulonitettek, ezaltal a belsé kontrollrendszer figyelemmel kisérése és értékelése
egyszerlUbbé, eredményesebbé és hatékonyabba valik.

5. A monitoring rendszer az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és
eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fuggetlenUl mikddé belsd
ellenérzésbdl all. Ebbdél kdvetkezéen a monitoring tevékenység folyamatba épitett
monitoring és egyedi vizsgalatok, értékelések formajaban valésul meg.

6. A folyamatba épitett monitoring jellemzéi:

- olyan rutintevékenységek 0sszessége, ahol a figyelemmel kisérés és az értékelés az
operativ mUkddésbe beagyazott,

20



21

a hiba bekovetkezte és az észlelés kozott eltelt idd révid,

a monitoringot végzd személy maga is részt vesz az adott folyamatban, vagy
valamilyen feleléssége all fenn azzal kapcsolatban,

a folyamatért felel6s vezetd kapja az informaciét (elsédlegesen).

A folyamatba épitett monitoring tevékenység végrehajtdsa révén a
kontrollhidnyossagok azonositasa és felszamolasa még akkor megtoérténhet, mielétt
azok jelentés anyagi, reputacids hatranyt okoznanak az Egyetemnek.

7. Az azonositott folyamatokban résztvevd munkatdrsak az adott folyamatot érintéen
kotelesek a folyamatgazdak részére azonnali tajékoztatast adni az aldbbi esetekben:

Uj kockazat(ok) észlelése,

Uj kontrollpont(ok) szukségessége,

kontrolltevékenység nem megfelelésége,

kontrollpont(ok) feleslegessé valasa,

szabdlyozast érinté hidnyossag(ok) azonositasa,

megfeleld informaciddramlast/ kommunikaciot akadalyozé tényezé/k fennallasa,
optimalizalasi lehetdség(ek) felmerulése,

és korabban azonositott kockazat(ok) megszlinése esetén.

A kijelolt folyamatgazda felelés a nyomon kdvetés tekintetében:

a hozzatartozd folyamat(ok) vonatkozasaban a folyamat megvaldsitasanak
folyamatos nyomon kovetéséért, az egyes folyamatlépések ellenbrzéséért az
optimalis és eredményes muikodés teljesulése érdekében,

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

a hozza tartozé folyamat(ok) felUlvizsgalatanak végrehajtasaért,

a felUlvizsgalat megallapitdsainak eredményeképpen a folyamathoz tartozd
folyamatdbra, folyamatleiras, utasitas, szabalyzat esetleges mddositasaért,

kockadzat megszlinése/Uj kockézat felmerllése esetén a belsé kontroll felelés
tajékoztatasaért.

A belsé kontroll felelés koteles a monitoring kapcsan:

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

a rendszert érinté valtozasokat rektorral, illetve kancellarral torténé egyeztetni,

a kockazat megszlinése/ Uj kockazat felmerUlése/ éves felllvizsgalat szikségessége
esetén a Munkacsoportot 6sszehivni, a munkacsoport munkajat koordinalni,

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

a targyévi rendszerértékel6 beszamolot 6sszeallitani.

A Munkacsoport felelés a monitoring vonatkozasaban:

a folyamatokhoz kapcsolédd kockazatok felUlvizsgalataért, djragondolasaért,
az Uj kockazat(ok) értékeléséért,
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- azintegralt kockazatkezelési rendszert érinté fejlesztési javaslatok megtételéért,
- a kockdazatkezelési modszertan szUkség szerinti felUlvizsgalatdért, az esetleges
maddositasok végrehajtasaért.

8. Az egyedi értékelések formajaban megvaldsuld monitoring:
- azoperativ mikodéstsl fuggetlendl valdsul meg,
- &ltaldban periodikusan ismétlédd/ Utemezett,
- az értékeld kulsé, objektiv, az operativ mikodéstél fliggetlen (pl.: Belsé Ellenérzés,
kénywvizsgald, Allami Szamvevészék),
- azértékelés eredményének cimzettje a rektor, illetve a kancellar.

Az egyedi értékelés targya — a belsé kontrollok mUkodése mellett — a folyamatba épitett
monitoring eredményességének vizsgdlata is. Emellett a folyamatba épitett monitoring
megbizhatdé mukodésének eredményeképpen, az abbdl kinyert informaciok az egyedi
értékelés soran felhasznalasra kerulnek.

9. Az Egyetemen egyedi értékeléseket a Belsé Ellenérzés hajt végre, amelynek hataskorét,
feladatat, felelésségét, az ellendrzést végzdék és az ellenérzottek jogait, kdtelezettségeit a
Belsd Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

A Belsé Ellenbrzés szerepe a belsé kontrollrendszerben a kovetkezé:
- a bels6 kontrollrendszeren belll a ,monitoring” rendszerelem része,
- egyedi értékelést végez kockdazati alapon elkészitett terv szerint,
- altaldban kdzvetett informacidkat hasznal fel, a folyamatba épitett monitoring altal
megallapitottakat is feldolgozva,
- fuggetlen mind funkcionalisan, mind szervezetileg.

A Bels6 Ellenérzés feladata a belsé kontrollrendszer mUkodésének vizsgalata, értékelése,
hidnyossagainak feltaradsa, javaslat nyujtdsa/tandcsadas a vizsgalt folyamatot érintéen a
kancellar szamara, tdjékoztatds a nem azonositott kockazatokrol. Ezek a feladatok az éves
ellendrzési terv szerinti és a soron kivul elrendelt belsé ellenbrzési vizsgalatok, a belsd
ellenérzés monitoringot tamogatd tanacsaddi tevékenysége keretében valdsulnak meg.

10. A Kkulsé szervezetek altal végrehajtott egyedi értékelések alapjan meghatarozott
eléirdasok teljesitéséért a rektor, illetve a kancellar a felelés. A kulsé ellenérzések
nyilvantartasanak vezetéseérdl a belsd ellendrzés koteles gondoskodni.

1. A folyamatba épitett monitoring és az egyéni vizsgalatok, értékelések kombinalasaval
biztositott, hogy a belsé kontrollrendszer mukodésérél elegendd informacié alljon
rendelkezésre.

12. A belsé kontroll felelés — a muUkodtetett monitoring rendszer altal szolgéltatott
informacidk alapjan — a belsé kontrollrendszer targyévi muikodési hatékonysagardl a
folyamatba épitett monitoring és egyedi értékelések alapjan végrehajtott valtoztatasok
ismertetésével értékeld beszamoldt készit, és szUkség szerint tovabbi javaslatokat tesz a
belsé kontrollrendszert érinté egyéb hibak kijavitasat célzo intézkedésekre a rektor, illetve
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a kancellar részére. A javasolt intézkedések megvaldésitasat a rektor, illetve a kancellar

hagyja jova. A szUkséges intézkedések megvaldsitasanak nyomon kévetése a belsd kontroll
felelds feladata.

VIII. Mellékletek

1. szamu melléklet: Folyamatleiras sablon

2. szamu melléklet: Folyamatlista

3. szamu melléklet: Integralt kockazati leltar

4. szamu melléklet: Kockazatértékelési tablazat

5. szamu melléklet: Kockazatértékelési stratégia

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

8. szamu melléklet: Integralt kockazatkezelés folyamat

IX. Zarérendelkezések

A jelen Belsd Kontroll Kézikdnyvben az Egyetem belsé kontrollrendszerével kapcsolatban
nem szabalyozott, a belsé kontrollrendszer muUkodtetéséhez, fejlesztéséhez szUkséges
jogszabalyi kotelezettségen alapuld belsé szabalyzatokat a tovabbiakban a rektor és a
kancellar egyuttesen adja Ki.

Ezt a Szabdlyzatot a Tokaj- Hegyalja Egyetem Szenatusa a 68/2025—2026. (06.24.)

hatarozataval fogadta el.

Hatalyba lép 2026. év junius ho 24. napjan.
A Szabalyzat az Egyetem honlapjan megtalalhato.

Sarospatak, 2026. junius 24.

kancellar
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1. szadmu melléklet: Folyamatleiras sablon

“Folyamat megnevezése”
0-0-0

1. Verzié
VO
2. Leiras

[a folyamat leirasa]

3. Folyamatgazda
[a folyamatgazda munkakor]

4. Kapcsoldédod szervezeti célkitlizések

24

Célkitlzés

5. Folyamatot szabalyzé jogszabdlyok és belsd szabalyzatok

Jogszabaly / Szabalyzat

6. Résztvevdk, kdzremUikdddk (Supplier)

Szervezeti egység / Kllsé partner

Szerepkodr, felelésségi kor
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7. Kapcsolédé folyamatok

25

Megel&zé folyamat

Kovetd folyamat

8. Folyamatot elindité esemény (Trigger)

9. Inputjai (Input)

10. Részfolyamatok

Részfolyamat
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1. Folyamat Iépések (Process)

26

Lépés
Megnevezése

Leiras

Részfolyamat

Résztvevd

Ellendér

Input
Dokumentum

Output
Dokumentum

A folyamat |épések szdma egyezzen meg a folyamatabra, illetve ellenérzési nyomvonal szdmozasaval!
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12. Folyamatdbra (link)

13. Outputjai (Output)

14. A folyamat eredményének felhasznaldja (Customer)

15. Elvart atfutasi id6, hataridé(k)

16. Eréforras/raforditas igény (emberdra, embernap)

17. Kockazatok

Kockazat kédja | Kockdazati esemény

18. Dokumentum Valtozaskovetés

Verzié Valtozas (tartalma, oka) Kiadas Mddositotta
datuma
Vi Eredeti dokumentum 202....

19. Ellenérzési nyomvonal
Az érvényes ellenbrzési nyomvonalat tartalmazé dokumentum (link):
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2. szamu melléklet: Folyamatlista

28

Folyamatlista

Kapcsolédo
szervezeti
célkitlizés

Folyamat
kodja

Féfolyamat

Féfolyamat
megnevezése

Folyamat
megnevezése

Alfolyamat
megnevezése
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3. szamu melléklet: Integralt kockazati leltar
o Integralt
Integritasi . L .
Veszélyeztetett va O R e
, Kockazati | Kockazati Y . Erintett o .l Intézkedési terv*
Kéd . . v szervezeti korrupciés . .
esemény | tényezdk e 2 folyamatok . (hivatkozas a
célkitlizések kockazatot .
. vonatkozoé
jelent-e? L.
pontjara)
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ési tablaza

lléklet: Kockazatértékel

szamu me
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5. szamu melléklet: Kockazatkezelési stratégia

Integrita
si
kockdazat .
. . Erintett . .
Kockaza | Kockaza | ot vagy Kezelés | SzUksége . .
. . . . . folyamat , Alkalmazo . . .. | Intézkedés
Ké ti ti korrupcié | Kockaza . Veszélyeztet [ s Hatarid | | 3
. . . .. .|/ projekt/ A tt e . ért felelés
d | esemén | tényezd S ti érték . | ett célkitlzés stratégi | intézked o] .
. szervezeti kontrollok . személy
y k kockazat i a és
egyseg
ot
hordoz-
e?
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6. szamu melléklet: Integralt kockazatkezelési intézkedési terv

Sorsza

Szukséges
intézkedés

Az intézkedés
altal kezelni kivant
kockazat /
kockdazati tényezd

Erintett folyamat
/ projekt /
szervezeti

egyseg

Szukség
es
intézked
és

Hatari
dé

Beszamol
as
formaja

Intézkedésé
rt felelés
személy

Megvaldsitas
statusza
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szamu melléklet: Integralt kockazatkezelés folyamat

INTEGRALT KOCKAZATKEZELES
FOLYAMATA

Ellen6rzési nyomvonal és folyamatlista
attekintése

|

Kockazatok azonositdsa, integralt kockazati

Integralt
—————— kockazati

leltar 6sszedllitasa a
leltar

Kockazat-
—————— Ertékelési

téblazat 4

Kockazatok értékelése a kockazatértékelési
kritérium matrix alapjan

Kockazati
térkép

_ i

Kockazatitérképek elkészitése @~ |——————

Szervezeti szintl kockazati tlréshatar
meghatdrozasa

Kockazatkezelési stratégia és alkalmazandd

Kockdzatkezelési

stratégia kontroll meghatarozasa

Kockazat csokkentése
Korrekcids kontroll

Kockazat megszlntetése, elkertlé
Megel6z6 kontrol |

Kockazat megosztasa, atharitdsa
Irdnymutato kontroll

Intézkedésiterv készitése — — = Intézkedésiterv

Intézkedésitervben foglaltak megval dsitasa

Kockazat elvisel ése,
elfogadasa
Felderitd kontroll

Intézkedési terv megval dsitasdnak Kockazatkezel ési
felulvizsgélata, beszdmold készitése nyilvantartas

A 4

Beszamold

Kockazatkezel és monitoringja J‘

A




