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PREAMBULUM

A Nyiregyhazi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) az allamhéztartasrol szold 2011. évi
CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint annak végrehajtisarol szolé 368/2011.
(XIL.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban Avr), a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és a belsd ellendrzésrdl szolé 370/2011. (XI1.31) Kormanyrendelet
(tovabbiakban Bkr.) a Nemzetgazdasidgi minisztérium altal kozzétett Magyarorszagi
allamhdaztartasi belsd kontroll standardok, és modszertani utmutatok alapjan a belsé kontroll
rendszerét az aldbbiak szerint hatarozza meg:

Az Aht. 61. §-a szabdlyozza az dllamhdztartdsi kontrollok rendszerét

A térvény értelmében a kontrollok célja az allamhaztartas pénzeszkozeivel, és a nemzeti
vagyonnal torténd szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
biztositdasa, a beszamoldsi és adatszolgaltatdsi kitelezettségek szabalyszerii teljesitésének
biztositdsa.

Bkr. 3. §-a hatarozza meg, hogy az intézmény vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer
keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiilé — megfeleld:
a) kontrollkornyezetet,
b) integralt kockdzatkezelési rendszer,
¢) kontrolltevékenységek,
d) informdcios és kommunikdcios rendszer, és
e) nyomon kovetési rendszert (monitoring)
kialakitasaeért, miikodtetéséért és fejlesztéséert.

Bkr. 54/A. §: A kormanyzati szertorba sorolt egyéb szervezetek tekintetében e rendeletnek
az intézmény vezetdjére vonatkozd rendelkezéseit a kancellar tekintetében kell
alkalmazni.

A fenti szabalyozas értelmében tehat a Nyiregyhazi Egyetem Kancellarja koteles:
e a szervezeten beliili kontrollkérnyezete kialakitani, valamint ehhez elkésziteni és
rendszeresen aktualizélni az intézmény ellendrzésinyomvonalat;
e a kockazatkezelési rendszert folyamatosan miikodtetni a kockazatokra tett
intézkedések folyamatos nyomon kovetésével;
e szabalyozni a szervezeti integritast sérté eseményekkezelésének, valamint az
integralt kockdzatkezelés eljarasrendjét;

olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek biztositjadk, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez. A kancellar koteles a nemzeti felsdoktatasrol szolé 2011. évi CCIV.
torvény 13/A.§ (2) g) pontja szerint a rektor tekintet¢ben fenndllo egyiittmiikddési,
tajékoztatasi kotelezettségének eleget tenni.



A szabalyzat célja

A jelen szabdlyzat célja, hogy a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen az Egyetem bels6
kontrollrendszerével kapcsolatos alapelveket és eljarasrendi szabalyokat meghatirozza. A
szabalyozas célja tovabba a belsd kontrollrendszer és a korrupcio-megeldzést szolgald belsod
intézkedések 0sszhangjanak megteremtése.

A szabalyzatban leirtak betartasa, alapvetd feltétele annak, hogy az Egyetem eleget tudjon
tenni a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos
kovetelményeknek.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, ¢és az ezekkel
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyekre.

A belso kontroll rendszer kialakitasa

e A bels6 kontrollrendszer a kockéazatok kezelése ¢és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely az aldbbi célokat
szolgalja: a mukodés ¢és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

e az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, s

o megvédjéek az erdforrasokat a veszteségektol, karoktdl és nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
e az Egyetem valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeruséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
o az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
e megfelelo, pontos és naprakész informaciok élljanak rendelkezésre a intézmény
miikédésével kapcsolatosan, €s
e a bels6 kontrollrendszer harmonizaciojara és Osszehangoldsdra vonatkozd
Jjogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A belso kontrollrendszer 1étrehozasaért, mitkodtetéseeért €s fejlesztéséért a Kancellar a felelds
az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett mdodszertani Utmutatok alkalmazasaval
kell kialakitani és mukodtetni.

A belso kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni

e akormanyzati szintli ellen6rzést végzo szervek €s
o az Egyetem belso ellendrzése altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.



A kancellar a rektorral egyiittmiikodve felelds, a belsd kontrollrendszer keretében a — a
szervezet minden szintjén érvényesiilé — megfeleld

kontrollkérnyezet,

integralt kockdzatkezelési rendszer,

kontrolltevékenységek,

informdcios és kommunikacios rendszer, és
e nyomon kévetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mukodtetéséért €s fejlesztéséért.

I. KONTROLLKORNYEZET

Az Bkr. 6. § (1) bekezdése alapjan a kancellar koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben
a) vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,
b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,
d) atlathaté a humaneroforras-kezelés,
e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése €s
elosegitése

Az intézmény vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjadk a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézmény vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok
miikddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelsséget
viseld vezetd beosztast személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

Az intézmény vezetdje koteles elkésziteni €és rendszeresen aktualizalni az egyetem ellendrzési
nyomvonalat, amely az Egyetem miikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi ¢és
informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kdvetését €s utdlagos ellendrzését.

Az intézmény vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok osszegytijtésének modjat,
¢) az ¢érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkozd dokumentumok atvizsgaldsanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sértd események elharitdsdhoz sziikséges intézkedéseket,
f) az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,



g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valo tajékoztatasara vonatkoz6 szabéalyokat és

h) a szervezeti integritast sértd események bekovetkezésének megeldzésére kialakitott eljarasi
szabalyokat.

Az egyetem vezetdjének feleldssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositdsdra. Az egyetem vezetdje a belsd kontrollrendszer koordinalasara belsé kontroll
felelost jelolhet ki. A bels6 kontroll felelds feladata az egyetem vezetdje €s a folyamatgazdak
tdmogatasa a belsé kontrollrendszer kialakitasaban és fejlesztésében.

I.1. Intézményi kiildetés, stratégiai és szervezeti célrendszer

Az Egyetem ,kiildetésének” (tarsadalmi szerepvallalasdnak, értékeinek, viselkedési
normainak), valamint ,,jovoképének™” (jelenlegi képességei és tevékenységei fejlesztési
iranyainak) a vezetok altali megfogalmazasaval ¢és deklaralasaval, az intézmény dolgozoi
szamadra is egyértelmiien rogziti az Alapit6é Okirat:

e az Egyetem céljat és jogallasat,

. melyek azok a f0 feladatok, amelyeket cél szerinti (kdzhasznu)
alaptevékenysége korében el kell latnia,

e azalaptevékenységéhez kapcsolddo kiegészitd, szolgaltatasi tevékenységeit.

A kiildetéssel Osszhangban 4allo, alapvetd, hosszii tavu stratégiai célt, a munkatarsak
céliranyos tevékenységének eldmozditasat, a sziikséges hosszabb tavu haladéasi iranyokat
r0gzitd, a célok fontossagi sorrendjére fokuszald stratégiai tervet (Intézményfejlesztési Terv)
kell késziteni a feliigyeleti szerv altal meghatarozott idéintervallumra, amelyet az arra épiild
éves, vagy még annal is révidebb iddtartamu, tobbnyire a szervezeti egységekre lebontott,
viszonylag zart és tobbnyire mérhetd operativ célokra indokolt bontani.

A célhierarchia kialakitasa soran

e Els6 Iépésben a felsé vezetés meghatarozza az Egyetem kiildetésére alapozott hosszl
tavu stratégiat €s az azt szolgalod rendszereket, vallalva a felel0sséget a bevezetésért, a
feliigyeletért és az ellendrzésért. A stratégiai célok az Egyetem Intézményfejlesztési
Tervében oltenek testet.

e Masodik lépésként a hosszi tavl stratégiai tervet rovidebb iddszakokra bontva,
meghatarozva az Egyetem szervezeti egységeinek operativ céljait, és az azok
teljesitését segitd kovetelményeket, feltételeket és folyamatokat, melyek céliranyos
miikodéséért a szervezeti egységek a feleldsek.

e A szervezeti egység vezetOje, a felsd vezetés Utmutatdsa alapjan hatdrozza meg a
szervezeti egységhez tartozd6 munkatarsak egyéni céljait, amelyek megvalositasanak
feliigyelete és ellendrzése a szervezeti egység vezetdjének a feladata.

Az Egyetemen foglalkoztatottak szdmara kiemelt fontossaggal bir az Egyetem szervezeti
felépitésének — azon beliil kiillondsen a sajat maguk altal elfoglalt helyiik és szerepiik, ala- és
folé rendeltségiik, tevékenységik mas személyekkel, Egyetemi egységekkel vald
kapcsolodasanak — ismerete. Ezért minden dolgozd szamara biztositani kell, hogy
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megismerjék az Egyetem szervezeti felépitését, amelyet a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
(a tovabbiakban: SZMSZ) rendelkezéseibdl, valamint a mellékletét képezd Organogrambol
ismerhetnek meg. Az 0j dolgozo felvételekor alapvetd kdvetelmény, hogy az SZMSZ hatalyos
tartalmat és a szervezeti abrat a munkatars megismerje.

1.2. Bels6 szabalyzatok

Az Egyetem tevékenységére vonatkozo kovetelmények dontd részét torvények, valamint
kormany-, és miniszteri rendeletek irjak eld. Az Egyetem nem miikodhet térvényesen gy,
hogy a tevékenységére vonatkozo jogszabalyokban foglaltakat figyelmen kiviil hagyja, ezért a
cé¢loknak megfeleld mitkddést a jogszabalyi eldirdsokkal 6sszhangban all6 belsd szabalyzatok
kiadasaval alapozza meg.

A nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.) részletesen
megfogalmazza az SZMSZ-el kapcsolatos elvarasokat.

Az Nftv. 11. § (1) bekezdés a) pontja az alapvetd mitkddési szabalyok kozott eldirja, hogy a
felsdoktatasi intézmény szervezeti €s mitkddési szabalyzatban hatdrozza meg a miikodésére és
szervezetére vonatkozo6 azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem zar ki vagy amelyrdl
jogszabaly felhatalmazdsa alapjan mas szabédlyzatban nem kell rendelkezni. A
szabalyzatalkotds ¢és aktualizalas folyamatat ,,A Nyiregyhazi Egyetem ellendrzési
nyomvonala” rogziti. Az elkészitett szabalyzatokat a Szenatus fogadja el, amit az Egyetem
honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A kancellar koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mitkodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
e aszabdlyszerd,
szabalyozott,
gazdasagos,
hatékony és
eredményes felhasznalasat.

Az Egyetem dolgozo6i munkajukat a hatalyos jogszabalyok és szabélyzatok alapjan kotelesek
végezni. Az Egyetem belsO szabalyzatainak, utasitdsainak nyilvantartasat €s azok tartalmat az
informatikai rendszerben mindenkor elérhetévé kell tenni. A szabélyzatok elfogadasardl,
modositasarol az Igazgatasi €s Humanpolitikai Kozpont vezetdje - tajekoztatas céljabol - e-
mail korlevélben értesit valamennyi dolgozét. Az Egyetemen beliil felmeriild szabalytalansag
megeldzesét, illetve a feltart szabalytalansag megfeleld kezelését A szervezeti integritast sértd
események kezelésének rendje a Nyiregyhazi Egyetemen cimli dokumentum tartalmazza. A
szabalytalansdgok fogalomkore sz€les, a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve
a fegyelmi, szabalysértési, biintetd illetve kartéritési eljards meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak, és az Egyetem szamara kiemelt kockazatot jelentenek.
A szabalytalansagok kezelésének elengedhetetlen feltétele az irasbeliség, a tevékenység
dokumentélasa. A szabalytalansagokkal kapcsolatos naprakész, teljes korli, az Egyetem egész
tevékenységére vonatkozd kozponti nyilvantartas vezetése az ezzel a feladattal megbizott
munkatars feladata. A nyilvantartas az 1. szamu melléklet szerinti tdblazat alapjan torténik.

Az Egyetemen beliili feladatok teljesitésének értékelési, mérési modszereit és eszkozeit az
Egyetem feladatstrukturajanak figyelembevételével lehet és célszerli kialakitani. A célnak
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megfeleld modszereket (pl. kérddiveket) kell alkalmazni az Egyetem szolgaltatasait
igénybevevok véleményének (az elégedettségi szintjének) megismerésére. A mérések ¢€s
értékelések soran alkalmazand6 alapelveket és eljarasrendet a Mindségiranyitasi Kézikonyv
tartalmazza.

A fenti célok megvaldsitasa érdekében elengedhetetlen minden olyan folyamat, tevékenység,
feladat részletes szabalyozasa, amely kiilonféle kotelezettségeket, illetve jogokat allapit meg
az egyes alkalmazottak szamara.

I.3. Feladat- és feleldsségi korok

Az Egyetem alaptevékenységét az Egyetem Alapitd Okirata rogziti. Az alaptevékenység
teljesitésének feltétele, hogy arra épiild célrendszert alakitson ki a vezetés, és gondoskodjon
arrdl, hogy az egyetemi célok teljesitéséhez sziikséges alapvetd feladatokat, tevékenységi
koroket egyértelmiien megfogalmazva rogzitsék az SZMSZ-ben.

Az Egyetem vezetése gondoskodik az Egyetem kiildetésének, stratégiai és operativ céljainak,
a celok teljesitését eldsegitdé feladatoknak, folyamatoknak ¢és a tevékenységek
eljarasrendjének  szabalyozasardl, irasban vald rogzitésérdl. Ennek eszkozeként
alkalmazandok a hierarchikus moédon egymadsra épiild, feliilr6l lefelé haladva egyre
konkrétabban, egy-egy tevékenységi korre részletes elbirasokat megfogalmazd belsd
szabalyzatok, dokumentumok:

e a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) az Egyetem felépitését, alapvetd
mikodési szabalyait, mellékletei pedig a feladatellatas részletes kdvetelményeit,
feladatait foglaljak irasba,

o aziigyrend az SZMSZ altalanos eldirasait részletezve hatdrozza meg az egységek,
bizottsagok miikodését, feladat €s hataskorét,

o az utasitas/korlevél a rektor vagy a kancellar, illetve a rektor és a kancellar altal, a
kompetencidjaba tartozo teriileten dolgozo, egy vagy tobb munkatars részére
konkrét eseti vagy ismétlddd, de irott szabdlyzatban még nem lefektetett eljarast
fogalmaz meg,

o a folyamatleiras egy konkrét tevékenységre vonatkozo eljarasi rendet rogzit,

o az ellenérzési nyomvonal az Egyetem folyamatainak tablazatba foglalt szoveges,
leirdsa, amely tartalmazza kiillonosen a feleldsségi és informécios szinteket és
kapcsolatokat, tovabba iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését, és utdlagos ellendrzését,

e a munkakori leiras az Egyetem ¢és az alkalmazottak kozott 1étrejovo
munkaszerzddéskapcsolodd dokumentuma, amely egy konkrét személy jogainak,
kotelezettségeinek, feladatainak, hataskorének és feleldsségének, helyettesitési
kotelezettségének irasba foglalasat tartalmazza,

o utmutaték, kézikonyvek, amelyek a szabalyzatokban foglaltak kiegészitéseként,
azok jobb megértését segitik eld.



Minden vezetd a maga szintjén feleldsséggel tartozik sajat feladatainak az eldirt szinvonalon
vald teljesitéséért, valamint az altala vezetett, iranyitott szervezeti egység, €s azon beliil
minden munkatdrs, a szabdlyzatokban lefektetett kovetelményeknek megfeleld
tevékenyseégéért. Ehhez sziikséges, hogy minden vezetd megismerje az Aaltala vezetett
szervezeti egység funkciojat, feladatkorét és a feladat ellatdsdhoz a vezetés altal biztositott
felteteleket.

A szervezeti egység funkciojanak megfeleld kompetencidval rendelkezd vezetd, az SZMSZ-
ben és egyéb szabdlyzatban rogzitettek ismeretének birtokaban, az iranyitashoz (vezetéshez)
¢s az ellendrzéshez, felhasznalja az altala vezetett egység tevékenységével Osszefliggo:

o relevans szabdalyzatokat, folyamatleirasokat,
e nyilvantartasokat,

o szamviteli és statisztikai adatokat,

e akorabbi beszamolokat, valamint

o sajat és munkatdrsai gyakorlati tapasztalatait.
Az Egyetem minden dolgozoéjanak rendelkeznie kell munkakdri leirdssal, amit az adott
szervezeti egység funkcidinak figyelembevételével az egységvezetd készit el, a munkaltatoi

jogkor gyakorldjanak jovahagyasaval. A munkakori leirast a kinevezést kdvetd 5 munkanapon
beliil a kinevezés mellékleteként a dolgozo6 rendelkezésére kell bocsatani.

A munkakori leiras kotelezo tartalmi elemei:

e Munkavallal6 neve
e Munkavégzés helye (szervezeti egység neve)

e Munkavallald6 munkakore, beosztasa

e Munkavallal6 heti munkaideje

e Munkavallalé kézvetlen munkahelyi vezetdje
e Munkavallalo6 fliggelmi helyzete

e Munkavallal6 feleldssége

e Munkavallal6 feladata

o Helyettesitésre vonatkozo eldirasok

I.4. Folyamatok meghatarozasa, és dokumentalasa

El kell késziteni, €s folyamatosan (évente legalabb egyszer) feliil kell vizsgalni az Egyetem
valamennyi folyamatéra az ellendrzési nyomvonalat.

1.4.1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma



Az ellendrzési nyomvonal az Egyetem tervezési, pénziigyi lebonyolitdsi, beszamolasi, illetve
oktatasi, €s egyéb tevékenységei vezetdi ellendrzési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa.
Az ellendérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjait, felelOseit, azok ellendrzését, nyomon kovetését €s a kapcsolodd dokumentumok
megnevezését foglalja magaban.

1.4.2. Az ellendrzési nyomvonal célja, jelentosége

Az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellendrzések egyiittesét jelenti, ami az Egyetem teljes
mikodését lefedi, a feladatellatds egészére kiterjed, a mikodtetés jobbitdsanak fontos
eszkoze. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasaval és felhasznalasaval feltérképezhetd az
Egyetem szakmai és gazdasagi folyamataiban rejlé 6sszes miikodési kockazat.

Az ellenérzési nyomvonal célja és jelentésége abban all, hogy:

e koordindlja, rendszerbe foglalja az Egyetem miikddésének rendjét;

e tartalmazza - teljes korlien - az egyes tevékenységek egymasra épiild eljarasrendjét, s
az azokba beépitett ellendrzési pontokat;

e a feladatok végrehajtasaban résztvevok szamara irott és atlathatdé formaban tegye
kotelezové a kovetendd eljarasok és modszerek betartasat; s mindezeken keresztiil
mutasson ra az Egyetem folyamatba épitett ellenOrzési rendszerének a hidnyossagaira,

e clésegitve ezzel azok megsziintetését, s a miikodés szinvonalanak a jobbitasat.

Az ellenérzési nyomvonal formatuma
Az Egyetem ellendrzési nyomvonala tablazatos forméaban késziil.
Az Egyetem féfolyamatainak és folyamatainak felsorolasa a 2. szamt mellékletben talalhato.

1.5. Humaneroforras

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy az Egyetem altal kitizott célok eléréséhez
sziikséges humanerdforras-kapacitas rendelkezésre alljon.

Az Egyetem vezetésének, azon beliil az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont vezetdjének
alapvetd feladata a kapacitds biztositdsara hato kiils6 ¢és belsé tényezok folyamatos
figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtasa.

Az Igazgatdsi ¢és Humanpolitikai Kozpont vezetdjének a humdanerdforras hatékony
miikddésének biztositasa érdekében gondoskodnia kell az alabbiakrol:
e a humaneréforras-adllomany tervezése,
e az oktatéi, kutatéi munkat segitd ¢€és egyéb munkakdrben foglalkoztatottak
munkakori  kovetelményének meghatarozasa ¢és aktualizalasa (végzettség,
gyakorlat stb.),

A munkavallalo felvételét kovetden gondoskodni kell a dolgozok folyamatos képzésérol, a
lehetdség szerinti anyagi és erkdlcsi motivalasarol.

A munkakorok betoltésére meghirdetett palydzatokban pontosan és egyértelmiien kell
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakor betdltésénél
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relevansak (felséfoku iskolai végzettség, szakirany képzettség, gyakorlati id6, magatartasi
kovetelmények stb.). Indokolt kiilon kitérni azokra a sajatossagokra, amelyek a munkakor
betoltésénél eldnyt jelentenek (pl. nyelvismeret, azonos munkakorben eltoltott idotartam stb.).
Célszerli ismertetni azokat a kedvezd feltételeket, amelyek vonzdova tehetik a potencialis
jelentkezOk szdmara a meghirdetett pozicidt (jogviszony, munkakoriilmények és feltételek
stb).

Az Egyetemen alkalmazott huméneréforras-kivalasztési eljarasok:
o Allasinterjuk,
e szakmai Onéletrajz,
e motivacios levél,
o végzettséget igazoldo dokumentumok.

A jogviszony létesitésére vonatkozd részletes szabalyokat és eljarasi rendet az SZMSZ
Foglalkoztatasi kovetelményrendszere tartalmazza.

Evente legalabb egy alkalommal az intézményi huméneréforras-, illetve az
Intézményfejlesztési Tervek célértékei alapjan meg kell tervezni az intézményi stratégia
végrehajtasahoz sziikséges feladatokat, munkakoroket, a sziikséges kompetencidkat és az
azokhoz kapcsolodo alkalmazotti képzési igényeket. Az intézményi lehetdségek és igények,
tovabba a dolgozoi képzési igények Osszevetése alapjan a szervezeti egységek elkészitik az
adott szervezeti egységre vonatkozd humaneréforras-fejlesztési tervet, melyet az érintett
dolgozokkal egyeztetni kell. A szervezeti egységek vezetdi a tervet a targyévet megeldzo év
november 30. napjaig megkiildik az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont vezetdje részére,
aki elkésziti az intézményi humanerdéforras-fejlesztési tervet.

Az egyes munkakorokben foglalkoztatottak egyéni képzési tervei alapjan a szervezeti egység
vezetdje Osszeallitja a szervezeti egység éves képzési tervét. A szervezeti egységek vezetdi a
tervet a targyévet megel6z0 €év november 30. napjaig megkiildik az Igazgatisi és
Humaénpolitikai K6zpont vezetdje részére, aki elkésziti az intézményi képzési tervet.

A képzések koltséghatékonysaganak érvényesitése megkoveteli, hogy a dolgozo lehetdség
szerint a munkaiddalapot kimélé modon vegyen részt a sziikséges képzésekben, de
tartozkodjon a felesleges, ,,tulképzettséghez” vezetd képzésektdl, amelyeket csak rendkiviil
indokolt esetben célszeri tamogatni (pl. az Egyetem stratégiai céljainak jovoébeni
megvaldsitasat szolgalo, de jelenleg még nem sziikséges ismereteket nyujtd képzeés).

Az oktatéi rovid- és kozéptava karriertervek alapjan rendszeresen el kell végezni a
teljesitményértékelést egyénekre és szervezeti egységekre lebontva a Mindségiranyitasi
Kézikdnyvben foglaltak szerint.

I.6. Etikai értékek és integritas
. A Nyiregyhazi Egyetem Etikai Kdédexe az altalanos érvényu kovetelményeket, a helyi
viszonyokat figyelembe véve, a sziikséges specialis kovetelményekkel kiegészitve, oly mdédon

fogalmazza meg, hogy azokkal az alkalmazottak azonosulni tudjanak, és alkalmazasukkal
hozzajaruljanak az intézmény pozitiv megitéléséhez.
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Az etikai kodex jellemzdje, hogy

e az etikai infrastruktiran beliil elsésorban iranymutaté funkciot toltenek be,
o megfogalmazzdk az iranyelveket, ¢és azok alkalmazasanak moddjat, ezaltal
fegyelmeznek és motivalnak,

e a magatartdsi hatarok kijelolésével, a normak megfogalmazasaval ellendrzé
szerepet is betdltenek.

Az Etikai Kodex célja, hogy valamennyi alkalmazott szamara:

o egybegylijtse, és rendelkezésre bocsassa az 4ltalanos és alkotményos elveket,
alapértékeket €s normakat, alkalmazasmodokat és eljarasi szabalyokat.

o kifejezze azokat az erényeket és belsd értékeket, amelyek egyrészt eldémozditjak
egy kovetendé magatartasmodell megrajzolasat, masrészt tamogatjak az Egyetem
arculatformalasat.

Az Etikai Kodexben lefektetett alapelvekre épiilve célszerli meghatarozni, értelmezni, €s
minden érintettel megismertetni a munkavallalokkal — kiilondsen a vezetdkkel — szemben
tamaszthat6 részletes tartalmi kovetelményeket, amelyek a kovetkezok:

Minden alkalmazottol elvart altalanos magatartasi formak:

e torvényesség, a koz és az allampolgarok szolgalata, a tarsadalmi elfogadottsag
erositése,

o szakmaisag, mindségi munkavégzes, felelosségvallalas, innovacio,

o clkotelezettség, megbizhatosag, lojalitas, tisztesség kdvetelménye,

e egyiittmiikodés, kiszamithatosag, motivaltsag, a testiileti szellem erdsitése, torddés
a tobbi munkatarssal.

A munkatérsak tevékenységében megkovetelt magatartas:

o ahallgatok és az ligyfelek megfeleld tajekoztatasa,

o egymas kozotti, a munkavégzésnek megfeleld egylittmiikodés,
e munkamoral betartasa,

«—a korrupcio és az dsszeférhetetlenség elkertilése.

A vezetésnek gondoskodnia kell arrol, hogy

e az FEtikai Kodexben eldirt kovetelményeket egyértelmiien, félreérthetetleniil,
megvalosithato modon fogalmazzak meg,

e az Etikai Kodex tartalméanak kialakitdsdba az Egyetem valamennyi alkalmazottjat
bevonja, €s realis véleményiiket beépitse a végsd valtozatba,

e avégleges valtozatot, az Egyetem honlapjan keresztiil eljuttassa minden érintetthez,

e az Etikai kddex rendelkezéseit betartsa és betartassa.
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II. KOCKAZATKEZELES

A intézmény Bkr. 7. § (1) bekezdése alapjan a kancellar koteles integralt kockazatkezelési
rendszert miikodtetni.

A rendelet ezt kovetden megfogalmazza, a kockazatelemzés és -kezelés tartalmat, valamint,
hogy e korben mit kell tennie az Egyetem vezetdjének. E szerint:

Az (1) bekezdésben eldirt tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani az
intézmény tevékenységében rejld és szervezeti célokkal dsszefiiggd kockazatokat, tovabba
meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint
azok végrehajtasa folyamatos nyomon kovetésének maodjat.

I1.1. A kockazatkezelés célja, tartalma
A szabalyozas célja:

A szabalyozas az Egyetem integralt kockdzatkezelési eljardsdnak meghatarozasara szolgal,
amely a kockdzati tényezOk meghatarozasat, azok értékelését, a kockazatokra adott
valaszreakciokat és a kockazatok feliilvizsgélatit foglalja magéban. Megfeleld
kockézatkezelési tevékenység révén az Egyetem csokkentheti a kockdzatok hatésait, illetve a
feltart kockazatok tényleges bekovetkezését.

A kockazatkezeléssel kapcsolatos tevékenységek sorrendben az aldbbiak:

e A kiemelt kockazati tényezok beazonositasa/feltarasa, melyek az Egyetem mitkodését,
kiemelt céljainak elérését veszélyeztetik, valamint az azokhoz kapcsolhatd keretek
meghatarozasa (kockdzatelemzd csoportok).

o A kockazatok elemzése, rangsorolasa jellegiik, felmeriilési helyiik, hatasuk sulyossaga
és bekovetkezési valdszintiségiik szerint, a kockazatok értékelése - a kockazatok
kvalitativ elemzése, a kritikus tényezOk kivalasztasa, ennek eredménye alapjan a
kockazatok kvantitativ elemzése.

I1.2. A kockazat fogalma, kockazati csoportok
I1.2.1. A kockazat fogalma

Valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztasa, amely a jovOben
valosziniileg bekovetkezik, és ha bekovetkezik, akkor ennek 4ltaldban negativ, egyes
esetekben viszont pozitiv hatasa van az Egyetem céljainak elérésére.
Az Egyetemet érintd kockazatok harom nagyobb csoportba sorolhatok:
Eredendé kockdzat
Az Egyetem feladatkorével és mitkddésével kapcesolatos olyan belsd sajatossag, ami a
kornyezeti hatasok, vagy az erOforrasok elégtelensége miatt hibak eléfordulasahoz

vezethet, és ami 6nmagéban az Egyetem altal nem befolyasolhato.

Kontroll kockazat
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Az Egyetem bels6é kontroll rendszere a nem megfeleld kialakitas és miikodtetés miatt
sajat hibajabol nem képes, vagy tudatosan nem tarja fel, illetve nem el6zi meg a hibédkat,
szabalytalansagokat.

Megmarado kockazat

A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmaradé kockazat.

I1.2.2. A kockazatok meghatarozasa és felmérése:

Az Egyetemi, és az annak alarendelt tevékenységi célok meghatirozasa mennyiségileg és
mindségileg is mérhetd alapot nytjt a kockazatok helyi azonositasara. Fontos, hogy a célok az
Egyetem minden szintjén ismertté¢ valjanak, és az érintettek azonosuljanak veliik, mert ez
biztositja a lehetdséget a relevans kockéazatok felismeréséhez, mennyiségi €és mindségi
méréséhez, valamint a sziikséges valaszlépések meghozatalahoz.

I1.2.3. A kockazatkezelés folyamata az alabbi f6 szakaszbol all:

1.

a kockazati tényezdk azonositasa, és a beazonositasra alkalmas keretek meghatarozasa
(kockazat elemzdcsoportok: folyamatgazda, a teriiletet jol ismerd szakemberek, €s
koordinatorként az ezzel a feladattal megbizott munkatars),

a kockazatok eértékelése: a kockazatok kvalitativ elemzése, a kritikus tényezdk
kivalasztasa, ennek eredménye alapjan a kockazatok kvantitativ elemzése, pl.
projektek és/vagy eseti ,,ad hoc” feladatok esetében (kockazatelemzd csoportok, az
ezzel a feladattal megbizott munkatars),

az elfogadhat6 kockdzati szint meghatarozasa (Kockazatelemzd és -Kezeld Bizottsag —
a tovabbiakban: KKB),

a kritikus tényezdk kezelésére kockazatkezeld javaslatok megfogalmazasa (a
kockazatokra adhat6 valaszok megvalosithatosaganak mérlegelése, meggy6zddés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagardl, a bevezetés biztositékainak
megszerzése) dontés a kockazat kezelésérdl (kancellar, sziikség szerint a rektorral
egyiittmiikddve)

megvalosulds monitoringozasa, ellendrzése (ezzel a feladattal megbizott munkatars,
Belso ellen6rzés)

I1.2.4. Kockazatok forrasa alapjan a kockazat lehet kiilso illetve belsé kockazat.

A.)Kiils6 kornyezeti (stratégiara, miikodési és gazdalkodasi feltételekre hato)

kockazatok:

amelyek hosszabb tavon, ¢és esetleg 1dOk6zonként modosuld forméaban, valamint
tartalommal hatnak, és fliggetlenek az Egyetem miikodésétol. Az Egyetemnek ugyan
nincs rajuk befolyasa, de bekdvetkezésiikre a vezetés megfeleld stratégiaval képes
felkésziilni, hatasaikat mérsékelni, és kivételes esetekben kikiiszobdlni. Ilyen tényezok:

e anpolitikai célok irdnyvaltasai,

o amakrogazdasagi és pénziigyi valtozasok,
e apiaci versenyhelyzet kialakulasa,

o azinfrastruktira elégtelensége,

e akornyezetvédelmi eldirasok szigorodasa,
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a torvények, jogszabalyok modosulésai,

a kozvélemény szolgaltatasi igényének modosulasai,
elemi csapas,

hazai és nemzetkozi oktatési trendek alakulasa.

B.) Bels6 miikodési kockazatok:

amelyek az Egyetem milkodésének, tevékenységének, folyamatainak rdvidtavon hatod
velejaroi, és amelyek kikiiszobolése vagy mérséklése a vezetéssel szemben tamasztott
kovetelmény. Ilyenek:

a) A pénziigyi kockazatok:

a koltségvetés nagysagrendjének, szerkezetének mddosulésai,
a bevételi, kiadasi eldiranyzatok valtozasai,

a nem megfeleld belsé kontrollrendszer,

a tudatos karokozasok,

a biztositasok elmaradasa,

a hibas fejlesztési dontések,

a nem megfeleld forrasfelhasznalasok.

b) A tevékenységi kockazatok:

a stratégiat nem kielégitd €s pontos informaciokra épitve hatdrozzak meg,

elérhetetlen és megoldhatatlan célokat tiiznek ki, amelyekkel nem lehet azonosulni,

a munkavégzést nem egyértelmii szabalyzatokkal és folyamatleirdsokkal
szabalyozzak,

nem biztositjak a feladatellatashoz sziikséges anyagi-technikai eszkdzoket,

nem fejlesztik folyamatosan technologiai, ligyintézési eljarasaikat,

nem  gondoskodnak a  munkatirsak  egészségének  meglrzésérdl, a
vagyonvédelemrol,

nem hoznak létre, €¢s nem miikddtetnek megfeleld szinvonalt informdacios halozatot,

uj feladatok, eljarasrendek bevezetésekor nem készitenek hatdstanulmanyokat,
kockazatelemzéseket,

nem szereznek kovetkezetesen érvényt az Egyetem hirneve megdrzésének és
fejlesztésének.

¢) Az emberi erdéforras kockazatok:

nem rendelkeznek megfeleld szaktudassal/végzettséggel, szakmai és vezetdi
gyakorlattal,

nem élvezik a munkatarsak bizalmat/tiszteletét,

nincs kapcsolatuk a tobbi vezetdvel €s a beosztott munkatarsakkal,

nem fogalmaznak meg vilagos célokat, elvarasokat és terveket,

nem megfeleld a kapcsolatuk a kiils6 szervekkel, partnerekkel, tigyfelekkel,

hataskoriik, jogaik, kotelezettségeik nincsenek — vildgosan, egyértelmiien
meghatarozva,

végrehajthatatlan teljesitménykdvetelményeket fogalmaznak meg,

feladat atadas és/vagy kiszervezés esetén azt nem pontosan szabalyozzak,
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e nem biztositjdk a feladatellatdshoz sziikséges szdmu, megfeleld képesitéssel,
kompetenciaval, gyakorlattal rendelkezd személyi allomanyt,

e« nem segitik megfeleléen a jo munkakoriilmények ¢és munkahelyi 1égkor
kialakitasaval, a vezetés személyes példamutatasaval a fluktuacid csokkentését, az
etikus magatartads megteremtését, a hatékony munkavégzést.

I1.2.5. A kockazatelemzést és -kezelést végzo személyek/szervezetek:

1. A kancellar - figyelembe véve a 2. sz. melléklet féfolyamatainak meghatarozasara -
megbizdsa alapjan a féfolyamat-gazda, — aki az adott folyamatokért felelds
teriilet vezetdje;

2. A féfolyamat-gazda megbizasa alapjan a folyamatgazda;

3. A folyamatgazda altal felkért kockazatelemzd csoport — tagjai: az adott folyamat
szakértoi;

4. : Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felelds;

A Szenatus altal létrehozott Kockazatelemz6 és Kezeld Bizottsag.

e

A foéfolyamat-gazda és a folyamatgazda, kockézatelemzésre vonatkozo feladatait a munkakori
leirasokba bele kell foglalni. A kockdzatelemzési €s kockazatkezelési modszertan hatarozza
meg e személyek ¢és szervezetek részére betartandd eljardsokat, eldirdsokat. A
folyamatgazddknak egyiitt kell miikdodnitik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijeldlt szervezeti feleldssel.

I1.3. A kockazatkezelési hataskor

A kancellar feleldssége és kotelessége az éves gazdalkodasi terv kialakitasa, végrehajtasa és
folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrdl vald beszamolds soran a kockdzati
tényezok, elemek azonositdsa, a kockazati hatas mérése, a kockazatok bekdvetkezésének
valoszintisitése, és ennek a valdszinliségnek az Egyetem tliréshataradn beliili szintre torténd
csokkentése, illetve a bekovetkezés megel6zése.

A szenatus hatdrozza meg az oktatdsi, kutatdsi feladatokat. A rektor feladata az
alaptevékenység miikddtetése — a kancellarral egyiittmiikodve - ¢és folyamatba épitett
ellendrzése, a kockazati tényezdk, elemek azonositdsa, a kockdzati hatds mérése, a kockazatok
bekovetkezésének valoszinlisitése, és ennek a valdsziniiségnek az Egyetem tliréshataran beliili
szintre torténd csokkentése, illetve a bekovetkezés megeldzése.

A kockézatelemzés feldleli az Egyetem teljes tevékenységi teriiletét. A kockazatelemzés az
Egyetem féfolyamatainak mentén torténik.

Az Egyetem magasabb vezet6i, valamint, szervezeti egységeinek vezetdi (a tovabbiakban:
vezetdk) a kockazatelemzd csoportok segitségével évente elkészitik az irdnyitasuk ala tartozo
folyamatok célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozd kockazatok elemzését (azonositas,

értékelés). A KKB javaslatot tesz a rektornak/kancellarnak a kockazatok kezelésére.

A Kockazatelemzo és -Kezelo Bizottsag miikodése
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A szenatus létrehozta a KKB-t abbol a célbdl, hogy a Nyiregyhdzi Egyetem miikddési,
stratégiai, illetve projekt kockazatait azonositsa, és a kockdzatait mérje. Olyan intézkedéseket
dolgozzon ki, melynek segitségével a kockazatok bekovetkezése mérsékelhetd, illetve
megelézhetd.

A bizottsag tagja az intézmény kockazatelemzéssel és kezeléssel foglalkoz6 munkatarsa, aki
ellatja a KKB titkari feladatait, és kezeli a bizottsadg dokumentumait.

A KKB feladatait és miikddésének rendjét a bizottsdg ligyrendje tartalmazza, amelyet a
Szenatus hagy jova.

I1.4 Kockazatok elemzése
A rendszeres id6kozonként, illetve meghatarozott céllal végzett kockazatelemzés

Az Egyetem a szakmai €és gazdalkodasi folyamatok vonatkozéaséban rendszeres idokozonként,
illetve meghatarozott céllal, a kancellar — sziikség szerint a rektorral egylittmiikddve - altal
kijeldlt folyamatokra, feladatokra kiterjedden kockazatelemzést végez, kiilonosen:

o akovetkez6 évi gazdalkodasi terv készitését megeldzden, a varhatd szakmai stratégiai
c¢lokkal, operativ munkatervekkel ¢s a gazdalkodas aktudlis célkitlizéseivel
Osszhangban,

e az Egyetem jovahagyott gazdalkodasi tervének jelentds mértékli év kozbeni
modositasa esetén,

e az Egyetem stratégiai és ennek kovetkeztében operativ célkitlizéseiben bekdvetkezd
olyan mértékli és jelentdségli valtozdsok esetén, amely jelentds koltségvetési
kihatassal, szervezeti és személyzeti valtozassal jar,

e az Egyetem vagyongazdalkodasi politikdjara, céljaira hatd olyan véarhatd6 vagy mar
bekovetkezett valtozasok esetén, amelyek jelentds hatassal birnak az intézményi
vagyongazdalkodasra.

o az Egyetem egészét, vagy annak valamely szervezeti egységét érintd, tervezett vagy
sziikségessé valt atalakitast megelézden (idetartozik a jelentds valtozas a szakmai
feladatellatdsban, a gazdalkodasi keretek jelentds mértékii véltozasa, nagyobb
horderejli szervezeti és személyzeti valtozasok, 6sszevonas, szEétvalas is),

e az Egyetemen keletkez0 jelentds horderejii 01j feladat, uj szervezeti egység létrehozasat
megeldzden,

e az Egyetem egészét vagy annak egyes szervezeti egységeit érintd, vagy altaluk
kezdeményezett beruhazast, fejlesztést megeldzden,

e az Egyetem miikodési, gazdalkodasi folyamatai vonatkozasdban belsé vagy kiilsd
ellendrzések altal feltart olyan hidnyossadgok esetében, amelyek kezelése indokolja,
hogy a vezetés tovabbi kockdzatelemzést végezzen bizonyos folyamatok
vonatkozaséaban.

Az Egyetem a fent meghatarozott eseteken tul barmely olyan esetben donthet a formalis
kockazatelemzés lefolytatdsanak sziikségessége mellett, amikor azt indokoltnak latja.

A kockazatok azonositdsdhoz az Egyetem kancellarja — illetve sziikség szerint a rektor -
attekinti a mindenkori intézményi stratégiai tervet, az azokbdl lebontott operativ
munkaterveket, az Egyetem milkddésének koltségvetési szamait, illetve az aktudlis
intézményi és fenntartd altal kozzétett muiikodési és gazdalkodasi iranyelveket, valamint
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minden az objektiv kockazatelemzés eredményes lefolytatdsat tdimogato és rendelkezésre allo
dokumentumot.

Az intézmény belsé kontrollkdrnyezetéhez tartoznak, igy folyamatosan figyelemmel kell
kisérni az alabbi tényezdket:

e az Egyetem mindenkori stratégiai és rovidtava (éves) céljainak, feladatainak
kijeldlése,

e az Egyetem belsO szabalyozottsdga és annak valtozasai,

e az Egyetem szervezeti felépitése,

e az Egyetem vezetése altal kialakitott ellendrzési nyomvonalak, azok véltozéasa, az
ellendrzési nyomvonalak alapjan végzett kontrolltevékenységek hatasai,

e az Egyetem egyes vezetd és nem vezetd beosztasti alkalmazottainak a felel@sségi,

hatés- és jogkorei €s azok valtozasai,

az Egyetem vezetésének filozofidja, stilusa,

az Egyetem altal vallott etikai értékek,

az Egyetem vezetdinek és alkalmazottainak szakmai kompetencidja,

az Egyetem alkalmazottainak éves teljesitményértékelése,

az Egyetem humaner6forras-kezelési politikdja,

a vezetdi elszamoltathatdsag (vezetdi nyilatkozat) tartalma, annak esetleges korlatai,

a kiilso és belso ellendrzések jelentései, a feltart hidnyossagok és azok kezelése.

I1.5. Az Egyetem vezetdi altal végzett folyamatos kockazatelemzés

A rendszeresen, illetve id6szakosan meghatarozott céllal végzett kockéazatelemzés mellett az

Egyetem valamennyi szakmai és gazdalkodasi feladatot ellato, az egyes szervezeti egységek
munkdjat iranyitd vezetdje folyamatos kockazatelemzést végez a feleldsségi korébe tartozod
folyamatok iranyitasa, feliigyelete, kontrollja sordn. A folyamatos kockéazatelemzést
tdmogatjak az egyes folyamatok vonatkozasaban elkésziilt ellendrzési nyomvonalak.

A szervezeti egységek vezetdjének folyamatosan nyomon kell kdvetnie, hogy az egyes
folyamatokhoz kapcsolodd kontrolltevékenységek elvégzéséért felelés munkatarsaik
megfelelden €s rendszeresen elvégzik-e kontrollfeladataikat. Ennek nyomonkovetése az egyes
folyamatokhoz rendelt és ellendrzési nyomvonalakban rogzitett folyamatgazdak feladata.

A kockazat elemzés és kezelés részletes leirasat a ,,”’Modszertan a kockazatelemzési és —
kezelési feladatok végrehajtasahoz” elnevezésii 3. szamu melléklet tartalmazza.

Kockazatkezelés folyamatanak feliilvizsgalata

Az Egyetem tevékenységében ¢és folyamataiban rejlé kockazatok feliilvizsgalata a
kockazatkezelés lépéseinek évenkénti elvégzése mellett azaltal is megvaldsul, hogy az
Egyetem a mindennapi operativ tevékenységébe agyazottan mikodteti a belsd
kontrollrendszert és ennek keretében — egyebek mellett — a szabalytalansagok kivizsgalasanak
¢s kezelésének rendszerét, tovabba a fliggetlenitett belso ellendrzést.
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I1.6. A kockazatok ¢és intézkedések nyilvantartasa

Az Egyetemnek jol attekinthetd kockazat-nyilvantartast kell vezetnie, amelybdl barmely
idépontban egyértelmiien lathato, hogy

o melyek az Egyetem egyes folyamataira hato, azonositott kockazatok,

o azokat milyen modszerrel, kik és mikor hataroztdk meg,

» afontossagi sorrendben az azonositaskor hol helyezkedtek el,

o milyen mértékii kar bekdvetkezését valoszintisitették,

o kezelésiikre milyen intézkedéseket hoztak, illetve javasoltak,

o azintézkedések végrehajtasaért ki a felelds,

o vannak-e a kockéazat kezelésére kialakitott hatékony kontrolltevékenységek,

e az intézkedés milyen eredménnyel jart, milyen valtozast eredményezett az adott

kockézat helyzetében (sulyaban, rangsorban elfoglalt helyében),
e milyen a jelenlegi statusza,
e milyen hipotézis felallitasat teszi lehetdvé a jovOre nézve.

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa a KKB titkaranak a feladata.

A nyilvantartasnak minden kockazatra kiterjedden tartalmaznia kell:
e anyilvantartasba vétel iddpontja, sorszama,
e kockézat tipusa rangsorolasa,
e a kockazat rovid leirasa,
a kapcsolddo irdsos dokumentum megnevezesét,
a kockézat kezelésére javasolt intézkedést, és annak hataridejét,
a felel6s munkatars nevét,
az intézkedés végrehajtasarodl tett jelentést,
az esetleg felmeriilé kar mértékét.

A nyilvantartds mintdjat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

III. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

A Bkr. 8. §-a alapjan a kancellar koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockézatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez, €s erdsitik a szervezet integritasat

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:
a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a timogatasokkal vald elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),
b) a dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hat¢konysagi és eredményess€gi szemponti
megalapozottsaga,
c¢) a dontések szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint
d) a gazdasagi események elszdmolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés
¢és beszamolas).Az a), ¢) és d) pontokban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését
biztositani kell.

18



A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkez6 célok:
a) a mukodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasadgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
c) megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

A kontrolltevékenységek az Egyetemi hierarchia minden szintjén és minden miikodési
teriiletén biztositjak, hogy a vezetés irdnymutatasai €s instrukciodi a célokra hatd kockazatok
kezelésével kapcsolatban ugy keriiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal meghatarozott
kockézat a tliréshataron beliil maradjon.

Részleteiben a kontrolltevékenységek
« az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
a feladat, hatas- ¢s feleldsségi korok elhatarolésa,
a forrasokhoz és nyilvantartdsokhoz val6 hozzaférés kontrollja,
az igazolasok,
az egyeztetések,
a mukodési teljesitmény vizsgalata,
a miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,
a felligyelet (feladatkijelolés, engedélyezes, feliilvizsgalat €s jovahagyas, itmutatés
¢és képzeés).

Az intézményvezetés feladata, hogy az Egyetemi szervezeti struktira és az intézményi
mikodés fofolyamatai jellegének, a feliigyeleti szerv, és a tarsadalmi elvardsoknak
megfelelden, biztositsa az olyan sziikséges technikdk rendelkezésre allasat és fejlesztését,
mint példaul:

o afeladat végrehajtasara valo kijelolés, meghatalmazas,

e ajovahagyas,

e azigazolas,

e azegyeztetes,

e ahozzaférési jogosultsag,

e az eszkozok rendelkezésre allasa,

o a feladatkorok szétvalasztasa,
o afolyamat- és rendszerbiztonsag.

A belsé kontrollokat ugy kell beépiteni az Egyetem miikodésébe, hogy azok a tervezés, a
végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés (monitoring) alapvetd iranyitasi
folyamatainak integralt részévé valjanak. Ezért fontos, hogy a vezetés célszeriien hasznalja ki
a viszonylag tdg mozgasterét
e a stratégiai ¢s Egyetemi célokhoz jol illeszkedd indikatorok meghatarozdsaban,
mérési modszereinek megjelolésében,
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e a kockéazatkezelés soran  alkalmazott  valaszlépések  kivalasztasaban,
eredményeinek értékelésében,

e a kontrollok beépitésénél a gazdasdgossdg, hatékonysdg, eredményesség
kovetelményeinek érvényre juttatasdban.

A beépitett belsé kontrollnak fontos szerepe van a koltségek féken tartdsdban is. A meglévo
eljarasoktol eltéré uj kontrolleljarasok kialakitdsa ndveli a koltségeket. A mar meglévd
miveletekben miik6d6 kontrolloknak az alapvetd tevékenységekbe vald integralasa révén az
Egyetem legtobb esetben elkeriilheti a felesleges eljarasok alkalmazasat, és az azzal jard
tobbletkoltségeket.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a pénziigyi és mas kontrolleljarasok Osszességét,
beleértve az Egyetemi struktirat, az eljarasokat és modszereket, valamint a belsé ellendrzést.
A belsé kontrollrendszert az Egyetemi célok keretei kozott az Egyetem vezetése alakitja ki
annak érdekében, hogy eldsegitse az Egyetem feladatainak és tevékenységének szabalyszert,
gazdasagos, hatékony és eredményes végrehajtasat.

A bels6 kontrollrendszer négy egymassal szorosan Osszefiiggd szempontbol kezeli és értékeli
az Egyetem tevékenységeibe beépitett kontrollokat, segitve az Egyetemet:

e atorvényes miikodésben,

o akitlizott célok, teljesitmények elérésében,

e aveszteséget okozo kockazatok megeldzésében, mérséklésében,
e apénziigyi jelentések tartalmanak megbizhat6 dsszeallitasaban.
A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

e Megeloz6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas 1épések,
nem eloirdsszert teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s
igy el6zzék meg a nagyobb hibdk bekdvetkezésének lehetdségét.

o Helyrehozo (korrekciés) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar be-
kovetkezett, nemkivénatos esemény kovetkezményeinek kijavitdsa. Ezek
biztositékként is szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miatt elmaradt
haszon bizonyos mértékli visszaszerzésére, a pénzeszkozok vagy szolgaltatési
képesség terén.

e Iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek az Egyetem szdmara egy kiemelten
fontos, negativ hatast cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire
hivjdk fel a figyelmet, és igy még idében lehetdséget adnak a vezetésnek a
reagalasra, a varhatd negativ hatast megel6z0, vagy mérséklé intézkedés
meghozataléra, a hibas gyakorlat ismétlodésének megakadalyozésara.

o Feltaro (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hidnyossag el6forduldsdnak tényén kiviil, az Egyetemre
gyakorolt, mar bekdvetkezett hatdsara is. Utdlagos jellegiik ellenére, visszatartd
erejik érvényesiil.
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Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszerti alkalmazni —
esetleg egyidejlileg tobbet is —, a folyamatgazdadk szakmai és gyakorlati ismeretei,
javaslatai alapjan hatarozhatd meg.

A kontrolldokumentacidnak minden esetben tartalmaznia kell:

a kontroll leirasat,
a kontroll bevezetésének helyét,

a kontroll tipusat,

a kontroll feleldsét (név, beosztas),

a kontroll bevezetésének okat,

a kontrolltevékenységek leirasat

a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,
a kontroll kovetkezményét,

a kontroll miikdodésének bizonyitékat

a kontroll eredményességének utdlagos értékelését.

Az ismertetett kontrollok megjelenési forméjukat tekintve kotelezd eldirdsok, utasitdsok
(SZMSZ, tigyrend, belsé szabalyzat, folyamatleiras, munkakori leirds stb.), vagy kotelezd
forméaban alkalmazand6 bizonylatok, jelentések, iratmintdk és tirlapok, amelyek célirdnyos
kialakitasa és alkalmazasuk megkovetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek
valaszt adni:

a mitkddés szabalyossagara,

a nyilvantartasok megfeleld voltara,

az eszk0zok, vagyontargyak 1étezésére,
a tranzakciok valosagos megtorténtére,
az eszkozok értékelési modjara,

a mérési kritériumokra,

a humanerdforras mindségére.

Az Egyetem miikodésének sajatossagait figyelembe véve megfeleld egyensulyt kell
biztositani a megel6z6 és feltaro kontrolltevékenységek kozott.

A kontrollok megjelenési, alkalmazasi formajuk, tartalmuk, beavatkozasi modjuk szerint

lehetnek:

Szervezeti kontrollok: az Egyetem struktirdjabol eredd ellendrzési pontok vagy
folyamatok, pl. feladatkorok, funkciok egyetemi egységen beliili, illetve egyetemi
egységek kozotti szétvalasztasa €s a kapcsolddo feleldsségi kordk olyan vilagos

21



meghatarozdsa, amely megakadéalyozza, hogy egyetlen személy vagy csoport
kizarolagos ellendrzési jogosultsaggal rendelkezzen egy tevékenység felett

e Személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaerd-gazdalkodas teriiletén
megnyilvanuld, a munkatarsak hozzaértésének, képzettségiik, készségiik,
gyakorlatuk fejlesztésének, erkolcsi magatartasuknak, az Egyetemhez vald
lojalitasuknak ellendrzésére, az e téren meglévé hidnyossagok feltarasara ¢€s
megsziintetésére lehetdséget add ellendrzési pontok.

e Vezetéi ellendrzés: a vezetok altal, napi tevékenységiik soran kiilonb6zo
modszerekkel végzett felligyelet és feliilvizsgélat, valamint a kdltségvetés és a
teljesitmény Osszehasonlitasara szolgald atfogd informacids lehetdségek, a rendes
¢s rendkiviili jelentések, elszdmoltatasok felhasznalasa, elemzése, és a belsd
ellendrzés tapasztalatainak felhasznalédsa, a kapcsolodé feleldsség érvényesitésével
egyutt.

o Jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfeleld szintl jovahagyas,
engedélyezés hidnyadban a tranzakcio folyamatat megallité ellendrzési pontok vagy
folyamatok, amelyek hatékony miikddése sziikségessé teszi a jovahagydsi,
engedélyezési jogkorok egyértelmii telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyas, engedélyezés el6tti ellendrzések pontos elvégzésének meghatarozasat
¢s dokumentalasat.

o Miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetden a szamvitelre és a
statisztikdra tdmaszkodd, a tranzakciok teljes korii és pontos végrehajtasanak
biztositasara, beleértve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellendrzésére, az
egyeztetésekre, ¢s a dokumentumok adott korének egy masikkal vald Ossze-
hasonlitasara szolgalo ellenérzési pontok.

o Hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszkozok fizikai védelmére,
ellendrzésére (pl. biztonsagi és logikai ellendrzési pontok), az informéciok
biztonsagara (pl. szamitogépes iratok jelszavas védelme) kialakitott ellendrzési
pontok, amelyek egy adott tevékenységben valo részvételt, illetve feliigyeletet csak
meghatdrozott személyek szdmara tesznek lehetévé. Ez jelentheti a kozvetlen
fizikai, vagy a kozvetett, dokumentumokon keresztiili hozzaférést is. Ezek szerepe
kiilondsen a nagy értékii eszkdzok esetén kiemelkedd.

e Miikodési folytonossag megszakitasanak, helyreallitaisanak kontrolljai: a
miikodés fenntartasdnak érdekében rendkiviili esemény bekdvetkezésekor (példaul
katasztrofa esetén) alkalmazando ellendrzési pontok (pl. helyreallitasi terv,
tizletfolytonossagi terv, tlizvédelem stb.).

o Rendszerfejlesztési kontrollok azt biztositjak, hogy az 1) rendszerek bevezetése,
illetve a meglévok modositasa, csak megfeleld hatastanulmany elkészitését,
megvitatasat kovetden, engedélyezés utan, a sziikséges ellendrzés és dokumentalas
mellett torténhessen meg.

e Dokumentacios kontrollok az Egyetem dokumenticios rendjének kialakitasat,
valamennyi tranzakci6 tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett
dokumentumok ttjat eléiré kovetelmények betartdsdt megfelelden nyomon kdvetd
iratkezelést, sziikség szerinti visszakeresésiik lehetdségét jelentik.

A felsorolt kontrolloknak egyiittesen segitenitik kell:

e az elvart etikai magatartés és értékrend kialakitasat, és érvényesiilését,
e a vezetés elszdmoltathatosagat,
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« a teljesitménykozpontisagot,

crer

e a koordinacid €s az informaltsag céliranyos novelését.

I11.1. Az ellen6rzési nyomvonal
II.1.1. Az ellenérzési nyomvonal szerepe

Az ellendrzési nyomvonal olyan eszkdz, amelynek segitségével meghatarozhaté az Egyetem
teljes vezetési és ellendrzési rendszere, a beépitett kontrollok bemutatasaval.

Az ellendérzési nyomvonal olyan, szabvanyos elveken felépiild rendszer, amelynek alapjan
viszonylag konnyen megéllapithaté az Egyetem miikddését befolyasolod belsé kontrollok és
ellenérzési rendszer megléte, strukturaja és miikodési formdja, amely a pénzeszkozok
eldirasszert és pontos elszamolasat, a kifizetések nyomon kdvethetdségét biztositja. Ennek
segitségével pontosan elemezhetd a rendszer, meghatirozhatok annak gyenge pontjai,
kockazatos teriiletei. A kovetkezetesen kialakitott ellen6rzési nyomvonal felhasznalasaval az
Egyetem miikddési folyamataiban rejlé kockazatok minimalizalhatok, ezért fontos, hogy az
ellendrzési nyomvonal az Egyetem teljes mikodését fedje le, a feladatellatas egészére
terjedjen ki.

I11.1.2. Az ellendrzési nyomvonal altalanos jellemzo6i

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felelosét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat oleli
fel. Az ellendrzési nyomvonal jellemzoi:

e az Egyetem miikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild eljarasrendjeit;

o cgységes folyamatként mutatja be, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési
pontokat;

e kialakitasaval az Egyetemre jellemzd valamennyi tevékenység, valamennyi
»szerepld”, funkcid egyiittes koordinalasara keriil sor;

e valamennyi résztvevd szamadra irott és atlathaté formaban valik feladattd az eljarasok
¢s modszerek betartdsa, mikozben a dokumentum tipusok és maguk az eljarasok is
standardizaltakka valnak;

e segit az ) dolgozdk betanitdsaban, munkakori leirdsok definicidiban, hataskori
szabalyozasok elkészitésében;

o segit a feleldsségi korok megéllapitasaban;

e a pénz- ¢s informacidoaramlasok és a munkafolyamatok attekinthetd €és rendszerezett
dokumentaldsa révén hozzéasegiti az ellendrzést végzoket a rendszer-, illetve
véletlenszert kockazatok azonositasahoz;
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e megmutatja az Egyetem folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi irdnyitas folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a mikodtetés
szinvonaldnak novelését.

I11.1.3. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak lépései

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasat megel6zden at kell tekinteni az adott teriilet szervezeti
és miikodési rendszerét. A szervezeti felépités értékeléséhez és a rendszer miikodésének
feltarasdhoz az alabbi dokumentumokat sziikséges felhasznalni:

e az Egyetem Alapit6 Okirata, SZMSZ-e, Nftv., és végrehajtasi rendeletei,

e az Egyetem szervezeti egységeinek iigyrendjei, valamint

e cgyéb relevans belsd szabalyzatok (pl. gazdéalkodasi, kozbeszerzési, stb.) ¢és
dokumentumok.

A folyamatok azonositasa: a nyomvonal targyat képezo tevékenységek definialasat kdvetden
sziikséges az adott tevékenységek altal lefedett relevans folyamatok azonositdsa, ezek
kapcsolodasi pontjainak feltarasa. Alapul szolgalé dokumentumok: folyamatabrak, miikodési
kézikonyvek, eljarasrendek, stb.

A folyamatok leirasa: a relevans folyamatok menetének, elérehaladasanak részletes leirasat,
a folyamatok egymashoz val6 viszonyanak a felmérését (kapcsolodasok, ala-, folérendeltségi
viszony, esetleg: folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az el6készitési, lebonyolitasi,
beszamolasi, illetve ellendrzési szakaszokra torténd elkiilonithetdségének a szempontjai
szerinti megvizsgalasat jelenti. Ennek soran fontos az egyes részfolyamatok kozotti hatarok
pontos kijeldlése.

A végrehajtasért felelos személyek megnevezése: A folyamatok végrehajtdja eltérhet a
folyamatgazdatol, azonban a felelés mindig személy, és & az, aki a feltart esetleges
hianyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitas érdekében.

A dokumentumok osszehangolasa: A szabdlyzatok, eljarasrendek kidolgozédsa keretében
meg kell tervezni, €s ki kell dolgozni azokat a szabvanyositott bizonylatokat, papir alapu és
elektronikus dokumentumokat, amelyeken a munkafolyamat lebonyolithatd és a belsd
kontrollok elvégzésének bizonyitékai irasos, vagy elektronikus formaban eldallithatok, illetve
megjelenithetok.

Az ellendrzési pontok lehetnek:

vezetdi ellendrzési pontok (pl.: rovancs, beszamoltatas)

szervezeti ellendrzési pontok (a hataskorok, a feleldsségi korok)
jovahagyasi ellendrzési pontok (jovahagyasi szintek, megel6zd kontrollok)
miikodési ellendrzési pontok (egyeztetések, teljes koriiség vizsgalat)
hozzaférési ellendrzési pontok (jelszavas védelem, beléptetési technikak)
megszakitasi ellendrzési pontok (rendkiviili eseménynél kdvetendd eljaras).
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A tevékenységek (folyamatok) struktiuraja: Az ellendrzési nyomvonalak elkészitésekor az
Egyetem miikodési folyamatait a fOfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat oszthatésaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani.

I11.1.4. Az ellenérzési nyomvonal felépitése, formaja, tartalmi elemei

TEVEKENYSEG/FELADAT: A tevékenység (egy komplex, tobb résztevékenységbél allo
cselekvéssorozat), illetve feladat (a tevékenység elvégzéséhez sziikséges résztevékenységek)
pontos targya, tartalmanak, céljainak teljes, formailag vazlatos leirasa.

JOGSZABALY / BELSO SZABALYOZASI ALAP: A tevékenység ellatasa soran
iranyado jogszabalyok, egyéb normativ rendelkezések konkrét megnevezése, amelyeket az
adott feladat elvégzése soran kotelezéen figyelembe kell vennie az elOkészitésért,
végrehajtasért felelds személynek.

ELOKESZITES: Az adott feladat, valamint a feladat elvégzéséhez sziikséges intézkedés
leirdasa, a tevékenység bemenetét képezd legfontosabb dokumentumok megnevezése. A
tablazatban javasolt régziteni, hogy a dokumentum milyen formaban késziilt.

KELETKEZO DOKUMENTUM: A tevékenység soran keletkezé dokumentum, illetve adat
- fiiggetleniil annak megjelenési formajatol -, amelyet a felelds rovatban megjelolt személy
kiadmanyoz, szignal, ellenjegyez, vagy a feladathoz tartozo ,,Jogszabaly, belsé szabalyozasi
alap” rovatban feltiintetett normativ eldirds szerint, egyéb mddon jovahagy. A keletkezd
dokumentumok egy kovetkezo tevékenység elvégzésének alapfeltételét jelentik. A tdblazatban
javasolt rogziteni, hogy az output dokumentum milyen formaban késziilt.

FELELOS: A tevékenység ellatasaért (megszervezéséért, szabalyszeri és hatékony
elvégzéséért) felelos személyek feltiintetése.

KOTELEZETTSEGVALLALO: pénziigyi folyamat esetén a kotelezettségvallalo személye.

A KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESE: az ellenjegyzésre
jogosult személy megjeldlése

TELJESITES SZAKMAI IGAZOLASA: Az igazolasra jogosult személy kijelolése. A
teljesités igazoldsa soran ellendrizhetdé okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo
kotelezettségvallalas esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes - annak teljesitését.

HATARIDO: A tevékenység elvégzésének pontos hatarideje, ismétlédd tevékenység esetén
rendszeressége, mas feladattol fliggd tevékenység esetén utalas a feltételt jelentd feladattal
valo viszonyara.

ELLENORZES: Az adott tevékenység elékészitésének, illetve végrehajtasanak ellenSrzését
végz0 személy megnevezése, beosztasa,

UTALVANYOZAS: Pénziigyi kifizetéssel jard tevékenység esetén az utalvanyozd személy
megnevezése, beosztasa,
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ERVENYESITES: az érvényesité személyének megnevezése
PENZUGYI TELJESITES: A pénziigyi teljesitéssel kapcsolatos barmilyen megjegyzés.

KONYVVEZETESBEN VALO MEGJELENES: az adott tevékenységgel kapcsolatos
esemény konyvvezetésben torténd rogzitésének sziikségessége. A tablarendszer az egyes
gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le, vagyis a tervezéstdl a
végrehajtason at a beszamolds fazisaig, megjelolve a folyamatot és a feleldst, ellendrzési
pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznal és az ezekért valo
felelosségeket.

Azoknal az eseményeknél, folyamatoknal, ahol nem értelmezhetd a fejléc valamennyi rovata
csak az adott folyamatra vonatkozo rovatokat kell kitdlteni, a nem jellemzd rovatokba ,,n. €.
(nem értelmezhetd)” bejegyzés kertil.

Az ellendrzési nyomvonal minta az 5. szamu mellékletben talalhato.
I11.1.5. Az ellendrzési nyomvonalak nyomon kovetése, aktualizalasa

Az Egyetem kancellarja koteles olyan rendszert és folyamatokat kialakitani és miikodtetni az
Egyetemen beliill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4llo forrdsok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A kancellar az egységes elvek, eljarasok megfogalmazéasa mellett a konkrét végrehajtassal az
egyes szervezeti egységek vezetdit/folyamatgazdait bizza meg.

I11.1.6. Az ellendrzési nyomvonal hataskore

Az Egyetem mikodési folyamatai az Egyetem célkitiizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra, és ezeknek a miikodési folyamatoknak megfelelden kell az Egyetemet
mikddtetni. Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz (gazdasagi,
oktatdsi, kutatasi eseményekhez) kell hozzarendelni.

Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli az Egyetem tevékenységét
jellemzd 0Osszes folyamatot. A megfeleld irdnyitasi szinteken folyd szabalyozott
tevékenységek részletes informacidkat nyujtanak az egyes tevékenységekre vonatkozo
gazdasagi eseményekrdl, miiveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrdl és felelosségeikrol, a
pénziigyi tranzakciokrdl, a folyamatot kiséré dokumentumokrol. A szabalyszeriien vezetett és
dokumentalt folyamatok megmutatjdk a miivelettel kapcsolatos informéciokat, a miivelet
idopontjat és idotartamat a feladat ellatasanak modjat, az alatdmasztd (beérkezd €s kimend)
dokumentumokat.

I11.1.7. Az ellendrzési nyomvonalak aktualizalasa

Az Egyetem gazdalkoddsédnak, miikodési sajatossagainak figyelembe vételével kialakitott
ellendrzési nyomvonalakat a folyamatgazdaknak évente feliilvizsgalni, aktualizalni sziikséges.
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A folyamatgazddknak biztositani kell a dokumentumok hosszii tava folyamatos
fellelhetdségét, ennek érdekében a folyamatgazddknak 10 évig Orizniiik kell az iktatott
dokumentaciot.

A nyomvonalak kialakitasakor és rendszeres feliilvizsgalatakor az alabbiakra kell térekedni:

e a nyomvonalak ne pusztan a folyamatok korabbi (esetenként elavult) megoldasainak
rogzitését eredményezzék (legyenek folyamatszemléletiiek);

e a nyomvonalak elkészitésekor a folyamat ellendrzési szempontbdl induljon tiszta
lappal, térekedjen 11j ellendrzési megoldasok bevezetésére, alkalmazasara;

e arégi jol bevalt és az 1), modern megoldasok egyarant érvényesiiljenek az ellendrzés
terén.

I11.1.8. Belso ellenorzés

Az Egyetem monitoring rendszerének eleme, és az intézmény belsé kontrollrendszere
megfeleld mikodésének ellendrzéje az Egyetem fliggetlenitett belsOellendére, akinek
jogszabalyokban rogzitett alapvetd feladata, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek a belsd
kontrollok eredményességének monitoringahoz.

A belso ellendrzés az Egyetemen, a kancellar kozvetlen iranyitdsa alatt végzi munkajat, a
kontrolltevékenységgel kapcsolatos ellendrzési, tanacsadoi feladatdit a Bkr. és a ,,Belsd
ellendrzési kézikonyv” iranymutatasa alapjan.

IV. INFORMACIO és KOMMUNIKACIO

A Bkr. 9. §-a szerint a kancellar olyan informécios és kommunikacios rendszert alakit ki és
miikddtet, amely biztositja, hogy a megfeleld informacidk a megfeleld id6ben eljussanak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhezAz informacios rendszerek
keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell milkddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak, pontosak €s 6sszehasonlithatdak legyenek, a beszamolési szintek, hataridok és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A kommunikacios rendszer kialakitasakor, és miikodtetése soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy

o abban minden olyan adat ¢és informéci6 megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra,
amely alapvetdéen sziikséges az Egyetem irdnyitdsa ¢és ellenOrizhetdsége
szempontjabol,

e azinformacid, €s az azt dramoltatdé kommunikécids csatorndk és eszkozok egymast
kiegészitd tényezdk, barmelyikben meglévd gyengeség vagy hianyossag negativan
hat a masik mindségére.

Az Egyetemnek az informécids onrendelkezési jogrol €s informacioszabadsagrol szold 2011.
évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotorvény) foglaltak alapjan, rendelkeznie kell
adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzattal, amelynek 0sszhangban kell allnia azInfotorvény
eldirasaival.
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Az Egyetem informdcids és kommunikécios rendszerét tigy kell kialakitani és szabalyozni,
hogy az alkalmas legyen objektiv mddon téjékoztatast nydjtani az irdnyit6é szerveknek és az
tigyfeleknek. Masrészt biztositani kell azt is, hogy a kiviilrdl érkezd informéaciok, a megfeleld
kommunikécids csatorndkon at, eljussanak ahhoz az Egyetemi egységhez, amely az
informéciokat hasznositani tudja.

A rendszer akkor képes az elvart mddon, a kitlizott célok elérését segitve miikddni, ha a
rendszert alkot6 folyamatok kozott megfeleld az informaciok dramlasa. Ezért fontos, hogy az
egyetemen beliil kialakitott kommunikacids és informécids rendszer biztositsa, hogy

o vertikalisan, tehat a hierarchikusan egymasra €piilé f6- és a részfolyamatokhoz az
adott teriilet zavarmentes, szabalyozott tevékenységéhez sziikséges idépontban,
kelld mennyiségben és megfeleld0 mindségben, az Egyetem iranyithat6saga és
ellendrizhetdsége szempontjabdl fontos, fentrdl lefel¢ iranyuldé kommunikaciok
(célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijeldlése, kontrollfeleldsok megnevezése
stb.) eljussanak. A felsé vezetés altal adott utmutatdsoknak, informécioknak
biztositania kell az adott ponton a megfeleld kompetenciaval rendelkezd vezetd
dontéseinek megalapozasat, illetve az alulrol felfelé aramldé informéciok
(kockazatok azonositdsa, a hidnyossagok, csalasok, a szabdlytalansdgok
bemutatdsa, beszdmolas a miikddésrél és a pénziigyekrdl stb.) rendeltetési
helyiikre, végso soron a felsd vezetéshez valo eljutasat, a visszacsatolast;

e horizontalisan, a rendszert alkotd, egymas tevékenységét kiegészitd, egymasra
hatast gyakorlo folyamatok funkciondlis kapcsolddasi pontjaira beépitett
kontrollok hatékony miikddéséhez sziikséges informacidkat a folyamatgazdak,
illetve az ellendrzést végzok ugy kapjak meg, hogy azok tegyék lehetévé az
érintettek kozotti egyilittmiikodést, véleménycserét, egyiittes fellépést, kozos
dontési javaslatot a nem eldirdsnak megfeleld feladatellatds akadalyainak
megsziintetésére, a szabalyozas korrigalasara.

Az Egyetemre érkez6 informaciok egyetemen beliili utjat az Iratkezelési szabalyzat és irattari
terv hatdrozza meg, amelyeknek ki kell terjednie arra, hogy a beérkezd informéciot, annak
jellegétdl (iranyitd szervtdl, lizleti partnertdl, tigyfeéltdl stb. kapott) és tartalmatdl (felhivas,
utasitas, megrendelés, szallitds, kérelem, panasz stb.) fiiggden

az Egyetem mely egységeihez kell tovabbitani,

melyek azok, amelyeket mindenki szdmara elérhetévé kell tenni (jogszabalyok,
korlevelek),

melyek azok, amelyek csak a szervezet meghatarozott egységei szamdra fontosak
(pénziigyi tranzakciok, szerzodéskotések, palyazatok stb.) ,

kihez kertiiljon az eredeti, és kikhez a masolati példanyok,

az informaciok cimzettjei az informaciokat milyen célra hasznalhatjak.

Fontos gondoskodni az Egyetemrél kidramldé informéciok szabdlyozasanal azok
megbizhatdsadganak hitelesitésérdl, mert végsd soron a kimend informaciok alapjan alkotnak
képet az Egyetem tevékenységérdl, vezetdinek magatartasarol. Informdaciotechnologia
alkalmazéasa esetén, kiilondsen a honlap ilizemeltetésének kapcsdn gondoskodni kell az
adatfelelds €s az adatkozlo kozotti feladatelhatarolasrol. A honlapra keriild informaciokkal
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kapcsolatos szabalyozast a ,,Nyiregyhdzi Egyetem kozponti honlapjanak miikddtetési rendje”
cimii dokumentum tartalmazza.

A Dbels6é szabalyzatoknak szabalyozasoknak foglalkoznia kell az Egyetemen beliili
informacioatadas kiilonb6z6 formaival:

e rendelkezni kell arr6l, hogy ki, mikor, kinek adhat szdbeli utasitést, és kérhet
szobeli beszamolast. Ennek keretében eld kell irni, hogy tartsdk be a vertikalitas
elvét, mert e nélkiil zavarok keletkezhetnek, tovabba, hogy a jelentdsebb
utasitdsok kiaddsdnak legyen utdlagosan ellendrizhetd irasos nyoma, amit
célszeri, az utasitast add és az utasitott alairasat 1is tartalmazo,
»~formanyomtatvanyok™ alkalmazéaséaval biztositani,

e az irasbeli informdaciddramlast is célszerli elére elkészitett munkalapok
hasznalataval végezni. E téren meg kell hatdrozni, hogy milyen mddon lehet
korleveleket, utmutatokat, egyedi utasitasokat kiadni, kinek és milyen korben
van ezek kiadasara jogosultsdga, az informatikai rendszer keretében, e-mailen
eljuttatott informaciok esetében olyan informdacidtechnikai megoldast kell
valasztani, amely biztositja a kikiildés id6pontjanak, az e-mail tartalmanak
visszakereshetségét, €s a visszacsatolast arrol, hogy a cimzettek az informaciot
mikor kaptadk meg, és azt meg is ismerték.

Az informaciddramlas kapcsan, mindegyik esetben kiilon kell foglalkozni azokkal az
informaciokkal, amelyek az Egyetem szempontjabol bizalmasan kezelenddk, amelyek
illetéktelenekhez jutasa ellentétes a szervezet érdekeivel. Ezért lehetdség szerint célszerii az
infotdrvény eldirdsainak figyelembevételével meghatdrozni azokat az informéciokat,
amelyeket bizalmasan kell kezelni, és az erre vonatkozd szabdlyok megsértéivel szemben
szankciok alkalmazésat kilatdsba helyezni. Emellett gondoskodni kell arrol is, hogy a
bizalmas informacidkhoz csak az arra feljogositottak juthassanak hozza, tovabba hogy az
ilyen informéciok birtokosai az informaciokat ne adjdk tovabb, illetve csak a szabéalyzatban
meghatarozott csatornakon tovabbitsak.

A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben 1évo
dokumentumokhoz val6 hozzaférési jogosultsaigok meghatarozasarol, a bizalmas informaciok,
az allam- ¢s szolgalati vagy egyéb titkok, és a személyes adatok védelmérol.

Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld tligyek eldrehaladdsanak
nyomon kovethetOségét, illetve az intézkedési hataridok betartdsdnak monitoringjat.

A kancellar beszamolasi kotelezettségeit magas szinti  jogszabalyok torvények,
kormanyrendeletek irjak eld. A kancelldrnak, miutan biintet6jogi feleldssége tudataban kell az
eldirt tartalmi nyilatkozatokat, jelentéseket megtennie, gondoskodnia kell arr6l, hogy a
szervezeti egységek szabalyos miikodésérdl folyamatosan megbizhaté adatokhoz,
informéciokhoz jusson.

V. MONITORING

A Bkr. 10. §-a alapjan a kancellar koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositdsdinak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
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keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kdvetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetleniil miikodd belsd ellendrzésbdl allhat.

Az elszamoltathatdsag, az atlathatdsag és a feleldsség tartalmi kiillonbségével tisztaban kell
lennie mindenkinek, akit valamilyen formdban érint a vezetdi elszamoltathatdsag, akar gy,
mint elszamoltatasra kotelezett, akar Gigy, mint elszdmoltatd, beleértve a tarsadalmi kontrollt
is.

Az elszamoltathatosag azt jelenti, hogy a vezetd vagy a munkatars felelds a tevékenységéért,
azaz a rabizott eszk6zok és forrasok felhasznalasaért, az érintettek pedig jogosultak szamon
kérni, hogy a felhasznalas valoban az 6 érdekiikben, és az elvartnak megfelelden tortént-e.

A felelésség tartalma az, hogy a vezeté vagy a munkatars koteles egy meghatarozott feladatot
az eldirt kovetelményeknek megfelelden ellatni. A vezetOnek az a feleldssége, hogy a rabizott
eszkozoket €s forrasokat, a kijelolt célnak megfelelden, €és az eldirt moédon hasznalja fel, aki
pedig az adott célra az eszkozoket, forrasokat rabizta, az jogosult a teljesitésrél a vezetdt
elszamoltatni.

Az atlathatésag az egyik feltétele annak, hogy a felelosok tevékenységiikért, dontéseikért
elszamoltathatok és feleldsségre vonhatok legyenek, mivel az érintettek igénylik, és résziikre
biztositani is kell, a cél elérése érdekében folytatott tevékenységekrdl, folyamatokrol, a
rendszeres, vagy i1d0kozonkénti tdjékoztatdst, azaz valamilyen formaban megbizhato,
id6szert, a tevékenység szempontjabol fontos informacidkat k6zzé vagy hozzaférhetévé kell
tenni.

A monitoring rendszerrel szemben altalanos kdvetelmény, hogy az legyen alkalmas:

e a belsd kontrollok miikodeésérdl megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositasara,

e a kiilonbozd tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain eldirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,

e a tevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,

e abelso ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A kiilsé ellendrzés az Eurépai Szamvevdszék, az FEurdpai Bizottsag, az Allami
SzamvevOszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal (KEHI), az Eurdpai Tamogatdsokat
Auditalé Foigazgatosag (EUTAF), a Magyar Allamkincstar (MAK), az iranyit6 szerv, illetve
a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzés. Belsd Ellendrzés az Egyetem
belsd ellendre altal végzett ellendrzés.

Az Egyetemi célok megvaldsitasanak monitoringja:

A belsé kontrollrendszerek mikddését folyamatosan figyelemmel kell kisérni ahhoz, hogy
értékelni lehessen a rendszerek miikodését. A folyamatos monitoring lényegében beépiil az
Egyetem normalis, ismétl6d6, mindennapi miikodési tevékenységeibe, magaban foglalva a
vezetés rendszeres felligyelet-ellato, ellendrzd tevékenységét, valamint mdas miiveleteket,
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amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében. A monitoringnak
biztositania kell, hogy az ellen6rzési megallapitdsokat ¢és javaslatokat megfeleléen
hasznositsak, és azonnal tegyék meg azok alapjan a sziikséges intézkedéseket. A belsd
kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettd
kombindciodja révén valdsul meg, oly modon, hogy:

o a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az 6sszes kontrollelemre,
¢s magukban foglaljak a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakaddlyozésara 1étrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes
belsd kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

e a Kkiilon értékelések gyakorisiga és terjedelme elsésorban a kockazatok
értekelésétdl, és a folyamatos monitoring eljarasok eredményességétdl fiigg. A
belsd kontroll hidnyossagait a vezetés megfeleld szintjére kell jelenteni, hogy
ezaltal biztositani lehessen, hogy a belsé kontrolleljarasok teljesitik a megcélzott
eredményeket, az eldzetesen meghatarozott modszerek és eljardsok alapjan.

o a specifikus Kiilon értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére iranyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll, az eldre
meghatarozott modszerekkel €s eljarasokkal, elérje a kivant eredményeket.

A felsorolt megoldasokon kiviil, a vezetést tamogatja a hatékony monitoring
megvaldsitdsaban a belsé ellendrzés is, amelynek jogszabalyokban rogzitett alapvetd
funkcidja, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek a belsd kontroll eredményességének
monitoringjahoz.

A vezetésnek ki kell alakitania egy olyan monitoring stratégiat, amely a célok elérésének
szolgalatdban  4ll6  szabalyzatokban, folyamatleirasokban, eljarasrendekben foglalt
kovetelményekre tdmaszkodva, folyamatosan nyomon koveti, hogy a tényleges tevékenység,
feladatellatas az eldirasoknak megfelelden torténik. A monitoring stratégidnak tartalmaznia
kell:
o az Egyetem kiilonb6z6 teriiletein alkalmazhaté nyomon kdvetési modszerek és
technikdk meghatarozasat,
e a mikddési folyamatokba épitett mindennapi, szokésos operativ ellenérzések
elvégzésének kotelezettségét,

o a feliigyeleti szervek véleményének, értékeléseinek, javaslatainak figyelembe
vételét, hasznositasat,

e a belsd ellendrzés, a mindségiranyitas, valamint az egyéb ellenérzd szervek
jelentéseinek felhasznalasat,

a belsd jelentéstételi rendszer miikodtetését biztosito feltételek megteremtését.

A stratégiailag jol kialakitott ¢és miikddtetett monitoring, hozzdjarul az Egyetem
kockéazatkezelési rendszerének tartdos €s hatékony miikddéséhez. Ehhez a monitoringnak
biztositania kell, hogy:
o a mindennapi feladatok elvégzésére létrehozott kontrollok az Egyetem minden
szintjén, minden teriiletén, minden funkciéban megfeleléen miikodjenek,
o folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot, és az azokba
beépitett kontrollokat,
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e a kockazatokkal és a kontrollok miikddésével kapcsolatos, a vezetés szamara
nélkiilozhetetlen informaciok jol megalapozottan, és kellé iddben eljussanak a
felsd vezetéshez,

e a kiilonbozo szintli vezetok kockazatkezeléssel kapcsolatos beszamoltatasara
rendszeres idokozonként keriiljon sor.

Amennyiben a monitoring rendszer a felsoroltakat képes megoldani, akkor egyidejiileg
biztositja azt is, hogy a vezetés megfeleld intézkedésekkel rugalmasan tudjon reagalni a
valtoz6 kiilsé ¢és belsé kortilményekhez, és folyamatosan, a sziikséges mértékben fejlessze,
korszerusitse tevékenységét.

A monitoring rendszer hatékony miikodésének alapfeltétele a megfelelden kialakitott és
miikddtetett jelentéstételi rendszer. A belsd kontrollokban taldlhatd hianyossdgokat, minden
vezetOnek, a hianyossag ¢észlelését kovetden, azonnal jelentenie kell. Ennek iranya a
szervezeti egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban alulrdl felfelé torténik a megfeleld
magasabb szintekre. A felsd vezetés altal meghatarozott, hatarértékeket meghaladé, jelentds
hidnyossagokat a fels6 vezetés tudomasara kell hozni, egyes esetekben pedig gondoskodni
kell azok nyilvanossagra hozatalarol is.

A belsé ellenérzés fokuszaba, a valtozé igényekhez alkalmazkodva — a korabbi, a pénziigyi
kontrollok szabalyos miikodésének ellendrzése helyett —, fokozatosan az Egyetem
kockazatkezelése,  céliranyos  mikddésének — gazdasdgossdga,  hatékonysidga  és
eredményessége, valamint a pénziigyi jelentések tartalmat, megbizhatosdgat szolgalo
kontrolltevékenységek vizsgalata kell, hogy keriiljon.

Az egyes indikatorok megvaldsulasanak folyamatos monitoringja, értékelése,
feliilvizsgalata:

Minden folyamat valamilyen, a vezetés altal meghatarozott médon kapcsolddik az Egyetem
stratégiai és szervezeti céljathoz. A folyamatokban meghatdrozott részfeladatok
megvaldsitasat a folyamatokba beépitett teljesitménymutatdk, indikatorok révén lehet mérni.
Ennek érdekében folyamatosan

e monitorozni kell a kiilsd és belsdé kornyezetet annak érdekében, hogy idében
¢észlelhetok legyenek azok a jelek, amelyek az Egyetemi célok és kontrollok
ujraértékelésének a sziikségességét jelzik,

e a teljesitményt a célok fiiggvényében kell monitorozni, €s az indikatorokat is
azok szerint kell meghatarozni,

o az Egyetemi célok alapjaul szolgald feltételezéseket rendszeresen feliil kell
vizsgélni,

o amennyiben kideriilnek a jelentések készitésének hianyossagai, vagy ha a
célok megvaltoznak, a sziikséges informaciok korét, illetve a kapcsolodo
informacios rendszereket is feliil kell vizsgalni;

e a nyomon kovetéshez olyan folyamatokat kell bevezetni és végrehajtani,
amelyekkel biztositani lehet, hogy a végrehajtott valtoztatdsok megfeleldek
legyenek,
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e az Egyetem vezetésének rendszeresen Ujra kell értékelnie az Egyetemi
kontrollok hatékonysagat, és kommunikalnia kell az értékelés eredményét a
kontrollok feleldsei felé.

A monitorozast el lehet végezni eldre kiadott, megfelelden céliranyos kérdéseket tartalmazo,
onértékelésre alkalmas kérddivek (Onellendrzési  kérdéslistdk) kialakitdsaval. Az
onértékelések egyrészt valaszt adnak arra, hogy a vélaszadok valdban értik-e a célokat,
masrészt jelzik, hogy azokkal képesek-e azonosulni, tevékenységiiket az elvart
teljesitményhez viszonyitva mérni, értékelni, tovabba aktivizalhatjdk a résztveviket sajat
tapasztalataik felhasznalasaval, a nagyobb teljesitmény eléréséhez sziikséges javaslatok
megfogalmazasara.

Az onértékelések mellett azonban sziikség van a vezetdi monitoringra, egyrészt ellendrzik az
onértékelésekben kapott informaciok helytallosdgat, masrészt a kozvetlen vezetdi
tapasztalatok alapjan mérik a beosztott alkalmazottak teljesitményét, annak pozitiv és negativ
hatésait, ¢és értékelésiikrdl tdjékoztatjak feletteseiket. Ezekkel a mddszerekkel elérhetd, hogy
minden szinten az ott relevans indikatorok alapjan keriiljon sor a teljesitmények értékelésére,
¢s a sziikséges intézkedések megtételére, a jO tapasztalatok, gyakorlat szélesebb korben vald
elterjesztésére.

Fontos a meghatéarozott indikatorértékektdl valo eltérések okainak felderitése, és az okok
megsziintetésére, illetve mérséklésére szolgalod intézkedések megtétele:

Ahhoz, hogy az indikatorértékektdl valod eltérések okai felderithetdk legyenek az
indikatorokat egyértelmiien, vildgosan, és lehetdség szerint mérésre alkalmas modon kell
meghatarozni. A szdmszerisithetd teljesitménykovetelményeknél az eltérések mértéke
megfelelden azonosithato, és abszolut szammal, vagy szazalékban, illetve fajlagos mutatoval
egyértelmilen kimutathatd. Az oktatdi, illetve adminisztrativ munka teljesitményének nagy
része azonban szdmszerien nem mérhetd. Ebbdl kovetkezden az ilyen teljesitménymutatd
értékelése igen sok szubjektiv elemet tartalmaz, aminek megitélése a dolgozo ¢és a vezetd
értékitéletétdl fiiggden, nagymértékben eltérhet egymastol.

Fiiggetleniil azonban att6l, hogy objektiv vagy szubjektiv tényezOk jatsszdk a nagyobb
szerepet az indikator értékektdl valo eltérés mérésénél, minden esetben sziikséges, hogy az
eltérés okait a monitoring keretei kozott feltarjadk. Ennek eszkozeként alkalmazhatok az
onellendrzések, amelyek — természetesen — a konkrét teljesitmény elérésében
legkdzvetlenebbiil érintett beosztott dolgozd véleményét, onmagarol, sajat tevékenységérdl
alkotott képet nyujtjak, és amelyek épp ezért, csak a vezetok feliilvizsgalataval egytitt
alkalmasak objektivebb értékelésre. Erre szolgald eszk6zok pl.:
e aterv-tény adatok folyamatos 6sszehasonlitasa,
e avezetdi jelentésben szerepld adatok dsszevetése a koltségvetési tényadatokkal,
e a kiils6 forrasokbodl, és a belsé informacios csatornakbol szarmazo adatok
egyeztetése  (dllamkincstari, banki  atutaldsok, terhelések  adatainak
Osszehasonlitasa a pénziigy altal nyilvantartott adatokkal),
e az eszkoznyilvantartasban szereplé adatok és a tényleges eszkozallomany
Osszehasonlitasa (pl. leltar),
e a szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése (miiszaki tartalom
modosulésa, hataridé késedelem) stb.

33



Egy olyan konkrét indikatortdl vald eltérés esetén, amelynek teljesitésében tobben érintettek,
az onértékelés sordn kapott informaciok egybevetésével feltarhatok a rendszerhibdk, a nem
megfelelden kialakitott, nem egyértelmii eldirasok, szabalyzatok, de esetenként a dolgozok
motivalatlansdganak, egyiittmiikddésiik hidnyossagainak, a nem kielégitd munkahelyi
légkornek, a vezetok nem megfeleld hozzaallasanak hatasai is.

A vezetés minden szintjén meg kell kovetelni, hogy az adott teriileten a vezet6 a fiiggelmileg
hozza tartoz6 dolgozokkal kozosen értékelje az elmaradasok okait, és vegye figyelembe a
beosztottak észrevételeit, javaslatait, véleményének, értékitéletének kialakitdsdhoz.

A kiilonb6z6 szinteken Gsszesitett értékelések alapot nyujtanak az alacsonyabb vezetdi szinten
kompetencia hidny miatt nem megsziintethetd eltérések kikiiszobolésére alkalmas
intézkedések meghozatalahoz. Ezeket az intézkedéseket haladéktalanul meg kell tenni,
végrehajtasat, valamint annak eredményeit, az Egyetem tevékenységére gyakorolt hatasat a
tovabbi monitoring keretében folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

A belsO kontrollrendszer miitkodésének monitoringjat tdmogatja a belsd ellendrzés, a Belso
Ellendrzési kézikonyvben foglaltaknak megfelelden.

A monitoring rendszer hatékonysdgat, az indikatoroktol vald eltérések okainak feltardsat, a
céliranyos intézkedések meghatarozasat és megtételét segiti, ha a vezetés

e tamaszkodik a kiils6 ¢és belsd ellendroktol szarmazo, a kontrollrendszer
hidnyossagait bemutatdé észrevételekre, megallapitdsokra, a rendszer
korszeriisitését célzo javaslatokra,

o figyelembe veszi a belsd kontrollokkal kapcsolatos hidnyossagokrol a belso
korbol érkezo észrevételeket,

o az ¢értékeléshez alkalmazott modszereket, eszkdzoket és forrasokat megfeleld
mértékben dsszhangba hozza az elvart célokkal,

e rendszeresen gondoskodik arr6l, hogy az alkalmazottak kell6 mélységben
ismerjék az etikai kodexben lefektetett elveket, és alkalmazzak is azokat a
gyakorlatban,

e megoldja, hogy az értékelések fedjék le azokat a rendkiviili, vagy nem
mindennapos kockazatoknak mindsitett teriileteket is, amelyek a folyamatos
monitoring keretében egyébként nem keriilnek értékelésre (pl. rendkiviili
esemény bekdvetkeztekor, intézmények dsszeolvasztasakor stb.),

e a sziikséges informaciok atadasan, a rendszerek megismerésén, és az objektiv
szakmaisag alkalmazéasan keresztiil biztositja az értékelési tevékenység teljes
korliségét,

o megkoveteli, hogy a rendelkezésre bocsatott, valamint az értékelés soran
elkésziilt dokumentumok 6sszhangban alljanak egymassal.

VI. A BELSO KONTROLL ERTEKELESE

A kancellar koteles a Bkr. 1. mellékletét képezd nyilatkozatban értékelni az Egyetem belsd
kontrollrendszerének mindségét.

A belso kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célja a mikodés gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tdmogatasa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével
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valdo Osszevetésével kell célirdnyosabba tenni. A célok teljesitése érdekében a belsd
kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozo koriilményekhez igazitva — de
legalabb az éves feliilvizsgalatkor - korszeriisiteni kell, melynek keretében a rendszer
mikodésében feltart hibdkat - feltdrasukat, felismerésiiket kovetéen - megfeleld
intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiiszobdlni, meg kell sziintetni.

A belsé kontrollok miikodésének értékelése keretében az Egyetem Kancelldja, az SZMSZ
szerinti szervezeti egységek vezetdi, valamint onértékelés keretében szamolnak be az altaluk
irdnyitott szerv, szervezeti egység

e avagyonkezelésérol,

e a szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

e a tervezesi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérol és hitelességérol,

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjardl,

e az intézményi szamvitel rendjérdl, valamint

e abelsd kontrollok miikodésének értékelésérdl.

Az Egyetem belsd kontrollrendszerét legalabb évenként feliil kell vizsgalni és értékelni kell
onértékelés, illetve — amennyiben a rendelkezésre allo forrasok lehetévé teszik —, kiilsd
értékeld bevonasanak segitségével.

A Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiaddsra keriilt atmutaté alapjan a belsé ellendrzési
tevékenységgel kapcsolatban a belso ellendrnekismertetnie kell

rrrrr

meginditasara okot add cselekmények, mulasztasok vagy hidnyossadgok gyanuja
kapcsan tett jelentések szamat, ismertetve azok rovid Osszefoglaldsat, valamint
tipusonkénti csoportositasat,

e a folyamatba ¢épitett, elzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszer
szabalyszerliségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatokat.

Az Egyetem kancellarjanak kell beszamolnia

e a belsd ellendrzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasardl, az
ellendrzési munka mindségének megitélésérol,

e az intézkedési tervek nyomon kovetésének rendszerérél, a javaslatok és
intézkedések nyilvantartasanak gyakorlatarol,

o az intézkedési tervekben eldirtak megvalositdsanak helyzetérdl, az intézkedések
esetleges elmaradasanak okairol,

e avezetés altal az ellendrzési tevékenység fejlesztésére tett javaslatokrol.

A jogszabalyi eldirdsok az Egyetem kancellarjanak felelosségi korébe utalja a belso
kontrollrendszer kialakitasat és miikodését.
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VIL. ZARO RESZ

Jelen Belsé kontroll kézikdnyvet a Nyiregyhazi Fdiskola Szenatusa 2013. aprilis 18-i
hatallyal, az RH/41-28/2013. (4prilis 16.) szamu hatarozataval fogadta el. A hatalybalépéssel
egyidejlileg a Nyiregyh4dzi Tanacsa 1/2-1/2-48/2005. (majus 10.) szamu hatarozataval
elfogadott Kockazatkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen Belsd kontroll kézikonyv 4. szamt mellékletét a Nyiregyhazi Foiskola Szenéatusa 2014.
aprilis 10-1 hatallyal, az RH/61-36/2014. (&prilis 8.) szamu hatarozataval modositotta.

Jelen Bels6 Kontroll Kézikonyvet a Nyiregyhdzi Féiskola Szenatusa 2015. julius 9-i hatallyal
az [HK/111-114/2015. (julius 7.) szamu hatarozatdval modositotta.

Jelen Belsé kontroll kézikonyvet a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa 2016. jinius 16-i
hatallyal, az THK/37-98/2016. (jinius 14.) szamu hatarozatdval mddositotta.

Jelen Belsé kontroll kézikdnyvet a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa 2017. majus 18-i
hatallyal, az THK/34-78/2017. (majus 16.) szamu hatarozataval mddositotta.

Jelen Belsdé kontroll kézikdnyvet a Nyiregyhdzi Egyetem Szenatusa 2021. marcius 2-i
hatallyal, az THK/25-26/2021. (februér 26.) szdmu hatarozataval modositotta.

Jelen Belsé kontroll kézikonyvet a Nyiregyhadzi Egyetem Szenatusa 2023. jinius 22-i
hatallyal, az THK/44-106/2023. (junius 20.) szdmu hatdrozataval modositotta.
Nyiregyhéza, 2023. junius 20.

A Szenatus nevében:

Dr. Szab6 Gyorgy
rektor
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1. szamu melléklet

Az INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK, INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

A szabdlytalansag
észlelésének
id6pontja.

A szabdlytalansag
rovid leirésa.

A szabalytalansagot
elkovetd neve,
beosztasa.

Az esetleges kar
mértéke.

A kapcsolddo irasos
dokumentum
megnevezese.

Elrendelt intézkedés
megnevezese.

Az elrendelt
intézkedés
végrehajtasanak
hatarideje.

Az intézkedés
végrehajtasaért felelds
személy.

A végrehajtott
intézkedés
leirasa.

Az intézkedés
tényleges
végrehajtasanak
datuma.

A végrehajtott
intézkedés eredménye
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2. szamu melléklet
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1.Stratégiaalkotas és miikodésfejlesztés 1. Stratégiaalkotas
2. K+F+I projekt intézményi menedzsmentje
3. Miikodésfejlesztés
4. Mindségiranyitas

2. Kancellar kozvetlen iranyitasa ala 1. Kényvtari szolgaltatasok

tartozo folyamatok

. Belso ellen6rzés

2
3. Ko6zérdeki adatok kozzététele
4

. TankOnyv és jegyzetarusitas

1. Oktatasi idoszak elokészitése, kurzusok

3. Oktatasi folyamatok . .
megszervezése, kezelése

2. Oktatasi folyamat lebonyolitasa (elmélet)

3. Oktatasi folyamat lebonyolitasa
(gyakorlat)
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4. Képzés (szakiranyl tovabbképzés)
alapitasa

5. Képzés inditasa

6. Nyelvvizsga bizonyitvanyok ellenérzése

7. Atoktatas

8. Kiils6 oraadok foglalkoztatasa

9. Utanpotlas €s karriermenedzsment

4. Kutatasi és kutatasszervezési
folyamatok

1. Uj kutatasi téma inditasa

2. Uj kutatocsoport inditasa

3. Belso kutatastimogatasi palyazatok
benytjtasa és elbirdlasa

4. Kutatdbmunkaval és azok eredményeivel
kapcsolatos dijak, elismerések odaitélése

5. Oktatok tudomanyos tovabbképzése

6. Vallalati K+F+I feldatok koordinalasa

5. Hallgatoi Szolgaltatéo Kozpont
folyamatai

1. Hallgato6i téritési, 6sztondij tAmogatasi
rendszer miikodése

2. Hallgat6i tanacsadas

rer

3. Hallgatoi tajékoztatas

4. Intézményi hallgatéi 1étszammal és egyéb
hallgat6i adatokkal kapcsolatos statisztikai
adatszolgaltatas

5. Didkigazolvéany igénylése és kiadadsa

6. Hallgat6i adminisztracid

7. Felvételi tajékoztatd rendszer kialakitasa

6. Mentalhigiénés és Esélyegyenloségi
Kozpont folyamati

1. Oktatasi esélyegyenldség megteremtése

2. Mentalhigiénés konzultacios és egyéb
szolgaltatasok

7. Nemzetkozi Kapcsolatok Iroda
folyamatai

1. Erasmus+ 0sztondij

2. Stipendium Hungaricum Hallgatoi
Osztondijprogram koordinalasa (STUDENT
AT RISK, DIASZPORA)
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3. Kiilfoldi koltségtéritéses hallgatok
tanulmanyai

4. CEEPUS mobilitasi program

5. Nemzetkozi kapcsolatok koordinacidja,
fejlesztése

8. Igazgatasi és Humanpolitikai Koézpont
folyamatai

1. Oktatoi, kutatoi, tanari munkakorben
torténd foglalkoztatas

2. Oktatoi, kutatdéi munkat segitd €s egyéb
munkakorben torténd foglalkoztatas

. Munkaviszony megsziintetése

. Munkakor atadas-atvétel

. FIR (oktato-kutatd. tanar)

. Szabalyzatalkotas

. Kapcsolattartas forumainak igénybevétele

0 | ||| B~ W

. Iratkezelés

9. Kommunikacios és Marketing Iroda
folyamatai

1. Alumni kapcsolatok kezelése

2. Hallgatoi karriermenedzsment

3. Kommunikéacios eszkozok mikodtetése

10. Gazdasagi Iroda folyamatai

1. Eves gazdalkodasi terv készitése

2. Rendszeres, nem rendszeres személyi
juttatasok elszamolasa

3. Kiils6 személyi juttatdsok elszamolasa

4. Szallito1 szamlak kezelése

5. Vevoi szamlak kezelése

6. Szallitdi-vevai torzs karbantartas

7. Hallgato1 pénziigyek adminisztracidja

8. Adodzassal kapcsolatos feladatok

9. Eszkoznyilvantartas

10. Fékonyvi konyvelés €s analitika
egyeztetése

11. Pénztarkezelés
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12. FOkonyvi konyvelés

13. Eves beszamolo elkészitése

14. Belfoldi kikiildetés engedélyezése €s
elszamolésa

15. Kiilfoldi kikiildetés engedélyezése €s
elszdmoléasa

16. Lejart tartozasok kezelése és behajtasa

17. Banki pénzforgalom lebonyolitasa

18. Alkalmazottak lakasvasarlasanak,
feltjitasanak tamogatasa

11. Vagyongazdalkodasi Iroda folyamatai

1. Beszerzési eljaras lefolytatasa

2. Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa

3. Szerz6déskotés menete

4. Epitési beruhazas

5. Epiiletmenedzsment (fenntartas,
karbantartas)

6. Bérbeadas

7. Leltar

8. Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa,
hasznositasa, selejtezése

9. Felujitas

10. Vagyonvédelem és rendészet

11. Ko6zosségi szallashely hasznositas

12. Hotelmiikodtetés

13. Veszélyes hulladékok kezelése

14. Thzvédelem

15. Munkavédelem

16. Koérnyezetvédelem

17. Hivatali gépjarmiivek igénybevétele

18. Kollégiumi elhelyezés, igazgatas

12. Informatikai Szolgaltato Kozpont
folyamatai

1. Hal6zatiizemeltetési €s
Rendszertamogatési Csoport tevékenysége,
feladatai
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2. Felhasznaldkat Tamogato Csoport
tevékenysége, feladatai

3. Audiovizualis és Oktatastechnoldgiai
Csoport teveékenysége, feladatai

13. Technoldgia- és Tudastranszfer

Kézpont folyamatai 1. Palyazati tevékenység

2. Tanfolyamok szervezése, lebonyolitasa

14. Bels6 Kontroll Rendszer 1. Kontrollkérnyezet

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

3. Kontrolltevékenységek

4. Informacios és kommunikacids rendszer

5. Nyomonkdvetési rendszer (monitoring)
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3. szdmu melléklet
Modszertan a kockazatelemzési és -kezelési feladatok végrehajtasahoz.
1. Kockazati tényezok kivalasztasa.

A felmérés els® szakaszanak célja a kockazati tényezok feltarasa. A folyamat alapt
kockézatfelmérés kapcsan ez azt jelenti, hogy meg kell hatarozni azokat a folyamaton beliili
kockazati csoportokat, amelyekben a kockdzati tényezdket azonositani tudjuk.

Kockazati csoport pl.:

Szabalyozasbol €s annak valtozasabol eredd kockazatok,

Hazai és kiilfoldi szervezetekkel torténd egylittmitkddésbdl eredd kockazatok,

Emberi eréforrasban rejlé kockéazatok,

Informatikai rendszerek miitkodésében rejlé kockazatok,

Fizikai eszk6zok (infrastruktira) miikodésébdl eredd kockazatok.

A csoportok meghatarozéasa utan az ezeken beliil rejlé kockézati tényezok meghatarozasa a
feladat, ilyen pl.:

Emberi er6forrasban rejloé kockazatok:
o Nem engedélyezett tevékenység folytatasa,
Bizalmas adatokkal és informaciokkal tortén6 visszaélés,
Nem az eldirasoknak megfeleld eljaras folytatasa,
A feladatellatashoz sziikséges kapacitas mennyisége és vagy mindsége nem megfeleld,
Hianyos dokumentacio eldallitasa.

Informatikai rendszerek miikdésében rejlé kockazatok:
e Rendszerhiba
e Aram és telefonszolgaltatasi zavarok
e Informatikai alkalmazasok hidnyossagai

2. A valdsziniiségi és hatasskala meghatarozasa.

Valoszintiségi skala:

A valoészintiségi skala meghatarozasa soran azt kell meghatarozni, hogy az adott kockézati
tényez0 az elemzés iddszakaban milyen gyakorisdggal fordul elé. Ennek eldontéséhez ad
segitséget a kovetkezo tablazat. A gyakorisagi értékeket mindig az adott feladathoz testre kell
szabni, (napi, heti, havi, évi).

Valésziniiség (%)
Rt S . .| (annak  valosziniisége,
G?,fakorlss;lgl saee unulibes hogy az adott kockazati Skalaérték
elofordulasok) . o .
tényez6 egy adott évben
bekovetkezik
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Eyer{te nagyon sokszor (1000- 81-99% 5
nél tobbszor)

Evente sokszor (750- 1000X) 61-80% 4
Evente atlagosan (100-750X) 41-60% 3
Evente ritkan (10-100X) 21-40% 2
Evente nagyon ritkan (10-nél 1-20% 1
kevesebbszer)

Hatasskala:

A kovetkez6 feladat az adott kockazati tényezd bekdvetkezése esetén a hatds becslése. Ehhez
kell kialakitani eldszor a hatdsskalakat. A hatasskala egyes értékei mutatjak meg, hogy az
adott hatastényezé (mutatdoszam) célértékéhez képest az elézdleg azonositott kockéazatok
bekovetkezése esetén milyen iranya és mekkora nagysagu eltérés kdvetkezne be (pl.: mekkora
a plusz munkaidé réaforditds.). Amennyiben az adott kockdzat bekdvetkezik, mekkora
fennakadast okoz az Egyetem mukodésében €s ezt mekkora anyagi és emberi raforditassal
lehet helyrehozni.

Tobbletmunka mennyisége
(ora) | Skalaérték
401-500 5
301-400 4
201-300 3
101-200 )
0-100 1

3. A kockazatértékelés elvégzése.
Az elézdekben leirtak gondos betartasa mellett is a kockdzatok értékelése szubjektiv becsléssel

torténik. Rogziteni kell, hogy hogyan alakul ki az értékelés végeredménye.
Az értékelés két modon végezhetd el:
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e azegyik esetben mind a valdszinliség, mind a hatas értékének becslése soran torekedni
kell a kockazatelemzd csoporton belill a teljes konszenzus elérésére. Ebben nagy
szerepe van az eldzetesen 6sszegylijtott informacioknak.

e a masik megoldas pedig az — feltételezve, hogy a megbeszEélés Osszes résztvevoje
azonos sulyt képvisel (azonos ralatassal van a vizsgdlt terliletre) — ha az egyes
résztvevok altal adott értékelések szamtani 4atlagat képezziik és azt a kerekités
szabalyainak megfelelden egész szamra kerekitjilk. Ebben az esetben is figyelembe
kell venni az eldzetesen Gsszegyijtott informaciokat.

Kockézatfelméro lap 2. sz. melléklet

4. Fontossagi sorrend felallitasa

A kovetkezd feladat az értékelés eredménye alapjan a kockdzati tényezék fontossagi
sorrendjének meghatarozasa és ez alapjan a kritikus kockazati tényezOk kivalasztasa. Ehhez
meg kell hatdrozni az egyes kockazati tényezO6khoz és a hatastényezO6hoz tartozd kockézati
egyiitthatot:

Kockazati egytitthat6 =
a kockazati tényezd bekovetkezési valoszinlisége az otfokozati skalan, + (2X a bekdvetkezés
hatasa szintén az 6tfokozata skalan),

PL.:
Hatas-

Valoszinliség | tényezd | Eredmény | Tényez0 értékelésének leirdsa
Hiényos nagyon ritkan és kevés oktatd esetében
dokumentécio 1 2 5 fordul el6
eldallitasa
Informatikai 100 000 jegybeirast ¢érint. Az
alkalmazasok 4 5 14 1ddsziikséglet tobb az elvarhatonal
hianyosak lehetnek

Kritikusnak mindsiil egy kockazati tényezd, ha:

e azigy kiszamitott érték 11 és 15 kozott van, ezekkel feltétleniil foglalkozni kell.

Nem kritikus a kockazati tényez0, ha:

e az értek 6-10 kozé adodik. A résztvevok feladata annak eldontése, hogy alkalmaznak-e
kockazatmenedzselési technikédkat, vagy sem.

e A 3-5kozotti értékekkel nem érdemes foglalkozni, a szakirodalom alapjan nem éri meg a
raforditott energia.
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A kritikus tényezOk kivalasztasaval befejezddik a kockazatfelmérés értékelésének szakasza,
¢s elkésziil folyamatonként és hatastényezoként a kritikus tényezok listaja.

5. Kockazatkezelési akcio

A kovetkezd feladat a kritikus tényezOk kezelésére kockazatkezelési akciok megfogalmazéasa
¢és koltségkalkulaciok elkészitése az ,,Adatszolgéltatds a kockazatkezeléshez” cimi iratminta
(3/M/2. szamu melléklet) felhasznaldsaval.

6. Kockazatértékelés, -kezelés, végrehajtas

A kockazatelemzd csoportok az elkészitett elemzéseket megkiildik a Kockazatelemzd és -
Kezeld Bizottsag (tovabbiakban KKB) titkara részére, aki tovabbitja a KKB részére a
kockézatkezelési javaslatokat (3/M/2. sz. melléklet).

A Bizottsag vizsgalja a kockazatkezelési javaslatokat, melyekkel egyetérthet vagy javaslatot
fogalmazhat meg, de donthet Uigy is, hogy nem tdmogatja a javaslatot (nem itéli kockazatos
tényezonek).

A KKB véglegesitett javaslatait hataridd ¢és felelds megnevezésével elbterjeszti a
rektornak/kancellarnak (3/M/3. sz. mell¢klet).

A rektor/kancellar altal jovahagyott javaslat alapjan a KKB titkari feladatait végzé munkatars
megkiildi a féfolyamat-gazdak/folyamatgazdak részére a” Dontés a kockazatkezelési akciok
végrehajtasarol” cimil iratot, melyben megfogalmazott feladatok végrehajtasara a féfolyamat-
gazdanak intézkedni kell.
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Mellékletek

(a modszertanhoz)

Kockazatelemzés M/1. szamu melléklet
Ev:
Féfolyamat:
Folyamat:

Elemzési iddszak:

Bekovetkezés Hatas- Eredmén Tényez06 értekelésének
valoszinlisége | tényezd Y leirasa

54



0
0
0
0
0
0
0
0
Informatikai rendszerek
4. miikddésében rejlo 0
kockazatok
0
0
0
Fizikai eszkozok
(infrastruktira)
3. miikodésébél eredé
kockazatok
0
0
Gyakorisagi
értékek N .
(multbeli Bekvetkezes Hatisa | Skalaérték
elfordulasok VEMERZA IS S
)
81-99% 5
61-80% 4
41-60% 3
21-40% 2
1-20% 1

Kritikus a kockdzati tényezd, ha a kiszamolt érték 11 -15 kdzott van: Ezzel feltétleniil foglalkozni kell
Nem kritikus a kockézati tényez6, ha a kiszdmitott érték 6-10 kdzott van: A résztvevok feladata eldonteni, hogy
alkalmaznak-e kockazatkezelést

3 - 5 értékekkel nem érdemes foglalkozni a tapasztalatok alapjan nem érik meg a raforditott energiat

Nyiregyhaza,
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Adatszolgaltatas a kockazatkezeléshez

Ev:

M/ 2. szamu melléklet

Féfolyamat: Fofolyamat-gazda:
Folyamat: Folyamatgazda:
Kockézatelemzés soran feltart kockazati Kockéazati Kogkazatl ten}'re"z © , f e, K(.)ckazatkezeles: .
S.SZ. enverzd: Srték miatt felmeriild Javasolt kockézatkezelési akcio: miatt felmeriilé
yezo: tobbletkoltség koltség
Nyiregyhéza,

fofolyamat-gazda
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M/3.szamu

Dontés a kockazatkezelési akciok végrehajtasarol melléklet
Ev:
Fo6folyamat: Fofolyamat-gazda:
Folyamat: Folyamatgazda:

Kockéazatel ¢ an feltart , , . ., "
S.SZ. o¢ azae’emz.es’ soraI} cita Javasolt kockazatkezelési akcio: Felelos Hatarido
kockazati tényezo:

Nem tamogatott javaslat:

Kockazatelemzés soran feltart

S.SZ. A . .
? kockézati tényezo: Indoklés

Nyiregyhaza,
KKB elnok

A bizottsag altal tett javaslatokkal egyetértek, a kockazatkezelési akciok végrehajtasat elrendelem
Nyiregyhdéza,

Kancellar
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A feltart kockazatokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

4. szamu melléklet

Nyilvantartasba
vétel idopontja

Kockazat tipusa

A kockazat rovid leirasa

Kapcsol6do irasos
dokumentum

A kockazat
kezelésére
javasolt
intézkedés

Hatarid6

Felel6s munkatars
neve

Az intézkedés
végrehajtasarol
tett jelentés

Felmertiilo
kar mértéke
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5. szamu melléklet

ELLENORZESI NYOMVONAL

Fofolyamat:
Folyamat:
Ev:
Jogszabalyi/ Pénziigyi Teliesités Ervényesités Konyv-
Sor- |Tevékenység / belsé P Keletkezo Felelos Kotelezettség| ellenjegy- I . (ean .. | Utalvanyo- Pénziigyi vezetéshen
. P . . | Elokészités 1 h szakmai | Hatarido | Ellenérzés . Y .
Sszam feladat szabalyozasi dokumentum vallalo- zése . . Zas teljesités valo
igazolasa . .
alap megjelenés
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