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I.FEJEZET ALTALANOS RESZ

PREAMBULUM

A Magyar Testnevelés és Sporttudomanyi Egyetem (tovabbiakban Egyetem) az Nftv. 4. § (1)
bekezdés d) pontja és KEKVA tv. 22. § (1) bekezdése szerint kozfeladatot ellatd kozérdeki
vagyonkezel§ alapitvany altal fenntartott, az Nftv. 1. melléklete szerint allamilag elismert, nem
allami egyetem. Az Egyetem ellatja az Nftv.-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban szdmara
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik az Egyetem bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
ellatasarol.

A Pénziigyminisztérium az Aht. 109. § (8) bekezdése alapjan kozleményében kozzétette, hogy az
Egyetem kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetnek mindsiil, ebbdl eredéen a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérél szol6 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Bkr.) 1. § (2) bekezdés d) pontja, valamint 54/A. § (1)
bekezdése alapjan a Bkr. 1-10. §-anak el6irasait az Egyetemre is alkalmazni indokolt. Az SZMR 12.
§ (1) bekezdés eb) pontja alapjan az Egyetem bels6 kontrollrendszer szabalyzata a Szenatus altal
elfogadott hatarozattal 1ép hatalyba.

A szabalyzat felépitése:

A szabalyzat az 1. fejezetben bemutatja a szabalyzat céljat; szervezeti, személyi és targyi hatalyat;
a belsé kontrollrendszer kialakitdsdnak és miikodtetésének alapvetd szabalyait; jogi hatterét;
valamint a szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért vald felel6sséget.

A szabdlyzat a Il. fejezetben - kézikonyv jelleggel - meghatdrozza a belsé kontrollrendszer
kialakitasa és miikodtetése soran kotelezden ellatandé feladatokat, azok felel6seit, a feladatok
elvégzésének hataridejét, gyakorisagat. A rektor a II. fejezet kézikonyv részében szerepld
feladatok egyszeri vagy rendszeres elvégzésének pontos hataridejét minden év januar 15-ig bels6
kontroll intézkedési tervben hatarozza meg.

A 1I. fejezet kézikdnyv részében a kotelez6en alkalmazandé allamhaztartasi belsé kontroll
standardok, amelyek jogszabalyi el6irasokon alapulnak piros szinnel keriiltek megjeldlésre. A
z0ld szinnel jeldlt standardok ajanlas jellegliek. A standardok a szabdalyzatban foglalt el6irasok
megalapozasat timogatjak. Ahol a bels6 kontroll standardban koéltségvetési szervre vonatkozé
szabalyozas szerepel, azt a Bkr. 54/A. § (1) bekezdése alapjan a Bkr. 1-10. §-ai tekintetében a
kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetre, tehat az Egyetemre is alkalmazni kell. Ennek
megfeleléen II. fejezet kézikdnyv részében a bemutatott standardok szovegezésében a
koltségvetési szerv megfogalmazas helyett a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet
megnevezés szerepel.

A 1L fejezet kézikonyv részében a feladatok el6tt minden esetben bemutatdsra keriilnek a
standardokhoz és az adott tevékenységhez kapcsol6dd jogszabalyok, az Egyetem kapcsolédd
bels6 szabalyzatai és utasitasai, valamint az érintett szabalyozasi teriilet ismertetése.

1.§ A SZABALYZAT CELJA

(1) A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetem belsé kontrollrendszerének miikddési
kereteit, szabdlyszer végrehajtasanak rendjét a vonatkozo jogszabdlyok, valamint a bels6
szabdlyzatok el6irdsainak figyelembevételével. A szabalyozads célja tovabba a bels6
kontrollrendszer és az integritast szolgald bels6 intézkedések 6sszhangjanak megteremtése.

(2) A szabalyzat tovabbi célkitlizése, hogy a Bkr. el6irdasainak eleget téve, az Egyetem
sajatossagaihoz, adottsagaihoz, koriilményeihez igazodva meghatarozza azokat a
szabalyokat, el6irasokat, médszereket, amellyel a bels6 kontrollrendszer a szervezet minden
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szintjén érvényesiuléd hatékony, gazdasagos, eredményes, valamint ellendrizhetd
tevékenységet biztosit.

(3) Aszabalyzatel6irasainak betartasaval és ellendrzésével biztosithaté a belsé kontrollrendszer
teriiletén a szabalyozott miikodés megszilarditasa, a vagyon védelme, az esetleges karokozas
esetén az anyagi felel6s6k elszamoltatasa.

(4) Az Egyetem bels6 kontrollrendszer szabdlyzata az Egyetem miikodésére vonatkozd
szabalyokat, eldirasokat és mddszereket foglalja magaban.

2.§ A SZABALYZAT SZERVEZETI, SZEMELYI ES TARGYI HATALYA

(1) Az Egyetem oktatasi, kutatasi, szervezeti és miikodési, valamint gazdalkodasi autonémisja,
az alapit6 okiratdban foglalt keretek kozott biztositja az 6nallé gazdalkodas lehetdségét a
fenntartd altal rendelkezésre bocsatott és sajat tevékenység révén szerzett forrasokkal,
eszkozokkel és vagyonnal. Az Egyetem feladatait alapvet6en a fenntartd altal biztositott
tdmogatasbdl, valamint sajat bevételei felhasznaldsaval latja el. A feladatai ellatdsara,
miikodésére, fejlesztésére szolgalé koltségek fedezetét az Egyetem - fenntart6 altal
jovahagyott - éves koltségvetésében hatarozza meg.

(2) A szabalyzat szervezeti hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
miikodési keretén beliili valamennyi tevékenységre.

(3) A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed minden személyre, aki egyetem miikodési
folyamataiban részt vesz, az Egyetemmel munkaviszonyban (tovabbiakban: munkavallald),
vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban all.

(4) Abelsé kontrollrendszer szabdalyzat targyi hatalya kiterjed:

a) a kontrollkérnyezet,

b) az integralt kockazatkezelési rendszer,

c) a kontrolltevékenységek,

d) az informacioés és kommunikaciés rendszer, és
e) a nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasara, miikodtetésére és fejlesztésére.

(5) Az érintett dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy a
szabalyzat megszegéséért munkajogi felel6sséggel tartoznak.

(6) A Szabalyzat munkaltat6i utasitasnak mindésiil, megszegése munkajogi kdvetkezményekkel

jar. Amennyiben az el6irtak végrehajtasanak elmulasztasa anyagi kart eredményez, agy
munkaltatdi kartéritési felel6sségre vondsra is sor keriilhet a mulaszté munkavallaléval
szemben.

3.§ A SZABALYZAT ELKESZITESEERT, ILLETVE AKTUALIZALASAERT
FELELOS SZEMELY MEGHATAROZASA

(1) A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért az SZMR 13. §

(2)

f) pontja alapjan az Egyetem els6 szamu felel6s vezetdje, a rektor felel6s.

A szabalyzat moédositasa abban az esetben indokolt, ha azt a vonatkoz6 jogszabalyok
eléirasainak megvaltoztatdsa, vagy a szabdlyzat elfogadasakor fennall6 koriilmények
lényeges valtozasa sziikségessé teszi.



4.§ A SZABALYZAT JOGI HATTERE

(1)

(2)

(3)

(4)

Az Egyetem bels6 kontrollrendszerének szabalyozasat:
- anemzeti fels6oktatasrol sz6l6 a 2011. évi CCIV. torvény (tovabbiakban: Nftv.);

- akozfeladatot ellat6 kozérdekii vagyonkezel6 alapitvanyokrol sz6l6 2021. évi IX. torvény
(tovabbiakban: KEKVA tv.);

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.);

- akormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetekr6l sz6l6 PM kozlemények, valamint

- az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett Allamhaztartasi Belsé Kontroll
Standardok és Gyakorlati Utmutaté (tovabbiakban: ABKSGYU) biztositja.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati
modszereket és szervezeti strukturakat, amelyek segitséget nyujtanak a vezetésnek a kitiizott
célok eléréséhez, megel6zi, feltarja és korrigalja a célok elérését akadalyoz6 eseményeket.

A megfelel6en kiépitett belsé kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a szervezet a
tevékenységét atlathatéan, szabalyozottan, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen
folytassa, biztositva ezaltal a vezetés politikajanak érvényesiilését, a vagyon védelmét, a
nyilvantartasok és beszamolok teljességét és megbizhatosagat, és ezekrdl kell6 idében
informaciékat nyujtson a vezetés szamara.

Az Egyetem belsé kontrollrendszerének elemei, egymast kiegészitve, egymassal szoros
kolcsonhatasban, szinergiaban allnak.

5.§ A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASANAK ES
MUKODTETESENEK ALAPVETO SZABALYAI

(1)

(2)

(3)

(4)

A Bkr. 5. § (1) bekezdése alapjan az Egyetem belsd kontrollrendszerét a szervezeti
sajatossagok figyelembevételével az ABKSGYU alkalmazasaval kell kialakitani és miikodtetni.
A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiils6
ellen6rzést végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat is.

A BKkr. 6. § (2a) bekezdése szerint a rektor rendszerezi az Egyetem folyamatait, irdsban kijeldli
a folyamatok miikddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatgazdak
személyét. A Bkr. 2. § 9. pontja szerint a folyamatgazda a szervezet folyamataiért altalanos
felel6sséget visel6 vezetd beosztasu vagy a szervezet vezet6jének e tekintetben kozvetlen
irdnyitasa ala tartozo személy.

Folyamatgazdanak azt kell kijel6lni, aki az adott folyamat megvalésitasaban a legfontosabb
szerepet tolti be, igy lehet példaul a folyamat szakmai iranyitoja, felelése, a projektgazda vagy
a koltségkeret gazdaja. A szervezeti egységen beliili részfolyamatok tekintetében is
kijelolheté folyamatgazda. A f6folyamat gazdaja a részfolyamat tekintetében altalanos
felel6sséggel tartozik, és a részfolyamat folyamatgazdaja a sajat részéért felel, de
egyluttmiikodik a f6folyamat folyamatgazdajaval is. A szervezeti egységeken ativeld
folyamatok esetében folyamatkoordinatort kell kijel6lni.

Az Egyetem alapvet6 céljat és feladatait az SZMR 4. §-a, az alaptevékenységeit és mas
tevékenységeit az SZMR 5. §-a tartalmazza. Az Egyetem szervezeti egységeit a 6. § rogziti, a
szervezeti felépitést az az SZMR 1. melléklete tartalmazza. A szervezeti egységek vezet6i - az
SZMR. 18. § (1) bekezdése szerint az oktatasi és kutatasi szervezeti egységek vezetdi, az SZMR
34. § (1) bekezdésében meghatarozott funkcionalis és szolgaltatd szervezeti egységek
vezet6i, a kdznevelési intézmény vezetGje - az altaluk vezetett szervezeti egységek altal
miikodtetett folyamatok, tekintetében folyamatgazddanak mindsiilnek. A folyamatgazda
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(5)

(6)

(7)

(8)
(9)

kijel6lés nem érinti az SZMSz-ben és mas bels§ szabalyoz6kban meghatarozott feladat- és
hataskoroket.

A BKr. 6. § (3) bekezdése szerint a rektor koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
szervezet ellen6rzési nyomvonalat, amely az Egyetem miik6dési folyamatainak szoveges,
tablazatba foglalt leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informacios szinteket
és Kkapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését. Ennek végrehajtasara az rektor munkacsoportot hoz létre,
melynek vezetdje a belsé kontroll felelds.

A Bkr. 6. § (4) bekezdése alapjan a rektor koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A Bkr. 6. § (6) bekezdése szerint a rektor a belsé kontrollrendszer koordinalasara belsé
kontroll felel6st jelolhet ki, aki e feladatkorében a rektor kozvetlen iranyitasa alatt all. A belsé
kontroll felelés feladata a rektor és a folyamatgazdaknak a tdmogatidsa a belsé
kontrollrendszer kialakitdsdban és fejlesztésében. Az Egyetemnél a belsé kontroll felel6s a
Mindségbiztositasi és Akkreditacios Iroda vezetdje.

A rektor kijeloli az Egyetem integritas tanacsadojat.

A Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan a rektor az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara szervezeti feleldst jelol ki. A rektor altal kijeldlt integritds tanacsadé az
integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokat is ellatja.



II. FEJEZET A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASAVAL ES
MUKODTETESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK

6.§ KONTROLLKORNYEZET

(1) A Bkr. 6. § (1) bekezdése alapjan a rektor koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

vilagos a szervezeti struktdra, a folyamatok atlathatéak,

- egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

- meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden
szintjén,

- atlathaté a human eré6forras kezelés,

- biztositott a szervezeti célok és értékek irdnydban val6 elkotelezettség fejlesztése és
el6segitése.

(2) A kontrollkérnyezet 6sszetevsi az ABKSGYU figyelembevételével:
- avezetés filozéfiaja és stilusa,
- acélokKkitiizése, a teljesitmény értékelése,
- elkodtelezettség az integritas és az etikai értékek mellett,
- elkodtelezettség a kompetencidk és szakértelem mellett,
- atevékenységhez illeszked6 szervezeti struktura kialakitasa,
- belsé szabalyzatok kialakitasa, felelsségi- és feladatkérok meghatarozasa,
- ahatékony szervezetiranyitas, beszamolasi ttvonalak kialakitasa,
- akockazati tliréshatar meghatarozasa.

(3) A kontrollkérnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok kézikonyve:

1. Kontrollkérnyezet egyes dsszetevdivel kapcsolatos feladatok
1.1. A vezetés filozofiaja és stilusa

Elvaras, hogy a vezetdk példat mutassanak a munkatarsak szamara az etikai normak
mindennapi munkavégzés soran torténé betartasaval. (1.6.3. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 6.§ (1) bekezdés c) pontja alapjdn a kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetdjének
felelGssége az olyan belsé kontrollrendszer kialakitdsa, amelyben etikai értékek meghatdrozottak,
ismertek és elfogadottak a szervezet minden szintjén.

Az Egyetem miikédésének alapvetd feladatait az Nftv.2. § (1) és (3) bekezdése hatdrozza meg,
valamint az Egyetem Alapité okirata.

Kapcsol6da belso szabalyozas:
Az Egyetem Szendtusa dltal elfogadott Etikai Kédex.

A bels6 kontrollrendszer hatékony miikodtetése érdekében a vezetdnek el kell kételezddnie, és
ezt az elkotelezettségét a tetteivel és kovetkezetességével demonstralnia is kell. Folyamatosan
figyelemmel kell kisérnie a szervezet etikai kornyezetének kialakitasat célzo intézkedéseket.

7



Avezett felel6s a megfelel§ kontrollkornyezet kialakitasaért, a példamutatasért, az etikai értékek

/////

A vezet6knek biztositaniuk kell a szervezeten belilli egységes szemléletet, a megfelel6
munkaerkdlcsot, amit a vezet6i példamutatas koriilményeit meghatarozo:

etikai szabalyozassal

vilagos és egyértelmii feladat elhatarolassal;
- azeljarasrendek atgondolt kialakitasaval;
- ahataskorok és a kapcsolodo felel6sség pontos megfogalmazasaval;
- ateljesitménykovetelmények teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasaval;
- anem megfelel6 munkavégzés kovetkezetes szankcionalasaval kell elgsegitenie.
Feladatok:

1.1.1. Az Egyetem vezet6jének feladata a szervezeti kultlra, a vezetési stilus kialakitasa, az etikai
szabalyozas biztositdsa, a személyes példamutatds, a kovetkezetes szamonkérés, az
eredmények elismerése, a nem teljesités szankcionalasa.

Felelés: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.1.2. A szervezeti egységek vezetSinek feladata az etikai szabalyozas betartasa, a példamutatas,
a redlis feladatkitiizés és kovetkezetes szamonkérés, a munkavégzéssel Osszefiiggd
ellendrzés, az eredmények elismerése, a nem teljesités szankcionalasa.

Felelbs: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.1.3. A Min&ségbiztositasi és Akkreditacids Iroda feladata visszajelzést adni a vezetés szamara,
javaslattétel a szervezeti kultura fejlesztésére, tanacsadds a belsd kontrollrendszer
kialakitasanak és miikodtetésének megfelel6ségérdl. Javaslatok megfogalmazasa a belsd
kontrollrendszer fejlesztésére.

Felelds: belsé kontroll felelds
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.1.4. A munkatarsak feladata, hogy azonosuljanak a szervezeti kultiraval, a tevékenységiiket az
etikai szabalyozasnak megfelel6en végezzék.

Felelds: minden munkatdrs

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.2. A célok kitiizése és a teljesitmény értékelése
1.2.1. A célokKkitiizése

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet hatékony feladatellatasa érdekében a
stratégiai és operativ célrendszerét irasban kell régziteni. (1.1.1. szamu standard)

A szervezeti célok teljesitése érdekében elvégzendd alapvetd feladatokat irasban kell
rogziteni. (1.3.1. szamu standard)

Ajanlott, hogy a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet célrendszerét annak
minden vezetdje és munkatarsa teljeskoriien megismerje. (1.1.2. szamu standard)
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Jogszabalyi hattér:
Az Egyetem alapvet6 feladatait az Nftv. 2. § (1) és (3) bekezdése hatdrozza meg.
Kapcsolddo belso szabalyozas:

Az Egyetem stratégiai céljait a fenntarto dltal megvizsgdlt intézményfejlesztési terv, illetve annak
részeként a kutatdsi-fejlesztési innovdcios stratégia hatdrozta meg a stratégiai célok részcélokra
bontdsadval, idbbeli iitemezésével.

Az Egyetem alapité okirata, SzMSz-e és a szervezeti dbra.

Vs

Az Egyetem a Gazddlkoddsi szabdlyzat elbirdsai szerint elkésziti az éves koltségvetést, amely
tartalmazza az alapité okiratban meghatdrozott feladatok tervidészaki vdrhaté bevételeit,
kéltségeit és rdforditdsait.

Az Egyetem alapvet6 kozfeladatait a Kekva tv. 1. melléklet 28. pontja hatdrozza meg. A
kozfeladatot ellato kozérdeki vagyonkezeld alapitvany az Egyetem utjan fels6oktatasi, valamint
tudomanyos kutatasi tevékenységet végez, és hozzajarul a szellemi termékek megismertetéséhez
és gazdasagi hasznosuldsahoz. A szenatus az Egyetem hosszu tavu fejlesztési elképzeléseit az
intézményfejlesztési tervben, a kutatasi -fejlesztési stratégiaban rogziti. Az éves operativ terv
meghatarozza mindazokat a célkitlizéseket és feladatokat, amelyek a kormanyzati szektorba
sorolt egyéb szervezet a lehet6ségeivel 0sszhangban, a tarsadalmi, kdrnyezeti és gazdasagi
adottsagok atfogd figyelembevételével alakit ki.

Az Egyetem gazdalkodasanak alapja az éves koltségvetése. A szervezet vezetése a szamara
meghatarozott alapvetd cél ismeretében irja el6 a szervezet alrendszereire, folyamataira,
szervezeti egységeire, és/vagy az egyénekre bontott, konkrét kritériumokat és felelsoket is
megjelold, szamonkérhet6 operativ célokat, a teljesités indikatorait.

A rektor feliigyeli a szervezeti szinti célkitlizések meghatarozasat, 6sszhangban a szervezet
kiildetésével és stratégidjaval. A célkitizéseket megfelel6 részletességben kell meghatarozni
annak érdekében, hogy a megvaldsitas kockazatai beazonosithatéak legyenek. A szervezeti szint(i
célokat tovabbi részcélokra kell bontani a szervezet minden szintjén. A célkitlizéseknek minden
esetben konkrétnak, mérhetének, megvaldsithaténak (elérhetének), relevansnak és id6hoz
kotottnek (hataridd) kell lennitik.

A célok kitizésében két fontos feladat harul a vezet6kre:

- egyrészt el kell fogadtatni a munkatarsakkal a szamukra kit(izott egyéni célt és feladatot,
valamint az ezzel jaro felel6sséget;

- masrészt meg kell értetni, hogy a munkatarsak szamara kitlizott cél hogyan kapcsolodik a
kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet alapvetd célkit(izéséhez, és az hogyan segiti
a szervezeti célok megvaldsitasat, a tevékenység szinvonalanak emelését.

Ezen tilmenden minden alkalmazottnak ismernie kell az altala végzett tevékenységgel szembeni
tartalmi, mennyiségi és minGségi kovetelményeket. Ismernie kell azokat a feladatellatashoz
sziikséges modszereket és eszkdzoket, valamint, hogy milyen konkrét, személyes felelsséggel
tartozik az altala végzett munkaért, illetve milyen feladatért vethetd fel masokkal egyiittes
felel6ssége.

Feladatok:

1.2.1.1. Az Egyetem vezet6jének feladata a Szendtus altal elfogadott hosszu tavi célkitiizések
alapjan az Egyetem éves céljainak meghatarozasa, a szervezetre vonatkozé operativ célok
kitiizése.

Feleljs: rektor

Hatdridé / gyakorisdg: évente, az éves kbltségvetés benyijtdsdig

9



1.2.1.2. A szervezeti egységek vezetOinek feladata a szervezeti szintli operativ célok
meghatarozasa, a célok lebontasa a munkatarsak részére, a célok ismertetése.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi
Hatdridé / gyakorisdg: évente, az éves koltségvetés készitésekor

1.2.1.3. A Mindségbiztositasi és Akkreditaciés Iroda feladata a célrendszer megismerése és
figyelembevétele a feladatai ellatasa soran.

Felelds: belsd kontroll felelds
Hatdridé / gyakorisdg: évente az éves koltségvetés elfogaddsa utdn

1.2.1.4.A munkatdrsak feladata az operativ célkitlizések megismerése és szabalyszer(
végrehajtasa.

Felel6s: minden munkatdrs

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.2.2. Ateljesitmény mérése és értékelése

Az indikatorrendszer tartalmazza a gazdasagossag, a hatékonysag és az eredményesség,
valamint a megbizhatdsag értékelésére szolgalé mutatokat. (1.2.3. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

s

Az Nftv. 86. § (2) bekezdése eldirja, hogy az Egyetem kételezettsége a rendelkezésére dllo forrdsok
rendeltetésszert, gazdasdgos felhaszndldsa, a szellemi és eqyéb vagyon védelme.

A Bkr. 4. § a) pontja szerint a belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és
belsé szabdlyzatokat, melyek biztositjdk, hogy az Egyetem valamennyi tevékenysége és célja
dsszhangban legyen a szabdlyszeriiséggel, szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasdgossdg,
hatékonysdg és eredményesség kivetelményeivel. A Bkr. 6. § (2) bekezdése eldirja, hogy a rektor
kaoteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre dllo forrdsok dtlathatd, szabdlyszert, szabdlyozott, gazdasdgos,
hatékony és eredményes felhaszndldsdt. A Bkr. 8. § (2) bekezdés b) pontja elbirja, hogy a
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a szervezeti célok
elérését veszélyezteté kockdzatok csékkentésére irdnyulé kontrollok kiépitését a déntések
célszeriiségi, gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és eredményességi szempontiu megalapozottsdga
vonatkozdsdban.

Kapcsolddé bels6 szabalyozas:

Az Egyetem Gazddlkoddsi szabdlyzata, amely meghatdrozza a szervezeti egységek feladatdt a
tényleges teljesitési mutatok szerinti elszdmoldst megalapozé mutatdszdmok Gsszesitéséhez,
valamint a kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezetek részére elbirt adatszolgdltatds
elkészitését.

Az Egyetem vezetésének folyamatosan informacidkkal kell rendelkeznie a stratégiai, és operativ
célkitiizések megvaldsitasarol. A teljesités alakulasat el6re meghatarozott mutatészamok
(indikatorok) alkalmazasaval naprakészen kell mérni. Az indikatorok értékelése felhivja a vezetés
figyelmét a céloktdl vald elmaraddsra, a megvaldsitast akadalyozd tényezdkre, a korrekcids
intézkedések meghozatalanak sziikségességére.

A teljesitmény mutatékkal szemben tamasztott kovetelmények:

- racionalitds, olyan mér6szamok alkalmazdsa, amelyek a ténylegesen végzett
tevékenységek teljesitményét mérik;
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- tobboldalusag, tobbféle teljesitmény-mérdészam alkalmazasa, vagy Osszetett mérészam
kialakitasa, amely a szervezet tevékenységét gyakorlatilag lefedi;

- homogenitas, az dsszehasonlithatdsag érdekében azonos legyen a mérés tartalma és a
mérés koriilménye;

- alkalmassag, a mér6szamok olyan dolgokra irdnyuljanak, amelyek mennyiségi alakulasa
ténylegesen fiigg a szervezet, tevékenység, folyamat teljesitményétdl;

- szintbeli megfelelés, egy szervezeten belil kiilonb6zé mér6szamokat kell alkalmazni
ugyanazon tevékenységekkel kapcsolatos teljesitmény mérésére;

- mellékhatasoktél mentesség, valamely mérészam teljesitésére valo torekvés kozben ne
keletkezzenek szandékos vagy akaratlan nem kivanatos mellékhatédsok.

Feladatok:

1.2.2.1.A rektor feladata a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsa, a motivalas,
elszamoltathat6sag megteremtése. Biztositja, hogy az 6sztonzd- és tamogatasi rendszer
0sszhangban legyen a szervezet hosszu tavu és operativ célkitlizéseivel.

Felelbs: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: évente, az elfogadott éves kéltségvetéssel 6sszhangban

1.2.2.2. A szervezeti egységek vezetSinek feladata a szervezeti egység szintjén a teljesitmények
mérésének, elszamoltathatésaganak megteremtése. A tevékenységre jellemz6
teljesitménymutatdk kialakitasa, a célkitiizések el6rehaladdsanak rendszeres mérése.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetbi
Hatdridé / gyakorisdg: évente, az elfogadott éves kiltségvetéssel 6sszhangban

1.2.2.3.A MinGségbiztositasi és Akkreditacidés Iroda feladata az indikatorok megismerése,
elemzése és figyelembevétele a feladatai ellatasa soran.

Felelds: belsé kontroll felelGs

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.2.3. Az egyéni teljesitmény mérése és értékelése

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet minden munkatarsanak rendelkeznie kell
munkakori leirassal, amelyeket az adott szervezeti egység funkcidinak
figyelembevételével kell kialakitani. (1.3.3. szamu standard)

Biztositani kell, hogy a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet minden munkatarsa
a munkakori leirasaban foglaltakat teljes mértékben megismerje, tovabba sziikséges, hogy
az egyes feladatok pontos tartalmarél részletes tajékoztatast kapjon a megfelel6
személytdl. (1.3.4. szamu standard)

Ajanlott, hogy a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet minden munkatarsa és
vezetOje tisztaban legyen azzal, hogy kinek tartozik, illetve, hogy ki tartozik neki
beszamolassal munkajarol. (1.3.5. szamu standard)

Az értékelésnél ajanlott kitérni arra, hogy a képzések mellett milyen médon lehetne
novelni az adott személy teljesitményét. (1.5.10. szamii standard)

Megfelel6 intézkedésekkel ajanlott biztositani a gyenge teljesitményt nyijté munkatarsak
feladatellatasanak fejlesztését. (1.5.11. szamu standard)
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Jogszabalyi hattér:

A Nftv. 2. melléklet 1. Szervezeti és miikédési szabdlyzat 2. c) pontja szerint foglalkoztatdsi
kévetelményrendszerben kell meghatdrozni kiiléndsen: az oktatdk, tudomdnyos kutatdk és mds
alkalmazottak foglalkoztatdsdra és teljesitményére vonatkozo kévetelményrendszert, a mindség és
teljesitmény alapjdn differencidlé jovedelemelosztds elveit, a kévetelmények teljesitésének
értékelését és annak nyilvdnossdgdt, a kovetelményrendszerben foglaltak nem teljesitésének
kévetkezményeit.

Kapcsol6dé bels6 szabalyozas:

Az SzMSz 2. része a Foglalkoztatdsi kévetelményrendszer, amely tartalmazza az egyéni
teljesitményértékelés, mindsités és a szakmai munka értékelésének kévetelményét és médszerét, és a
nyilvantartdsdnak eldirdsait. Az Egyetem kételes a munkavdllalé feladatait és a munkakér
betéltésével kapcsolatos kovetelményeket (végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat,

képességek) munkakari leirdsban régziteni.

A vezet6knek gondoskodni kell a munkavégzés feltételeinek megteremtésérdl, a feladatellatashoz
szlikséges eszkozok, forrasok rendelkezésre bocsatasarol. Ezeket munkakori leirasban, illetve
belsd szabalyzatokban kell rogziteni.

Fontos, hogy az alkalmazottak a munkafolyamatot iranyito, feliigyel6 kozvetlen vezet6tdl
rendszeres segitséget kapjanak a feladat céljanak megértéséhez, a sziikséges informaciok
eléréséhez, a technikai megoldasok, modszerek elsajatitdsdhoz, a munkavégzést segité vagy
akadalyozé tényez6k megismeréséhez.

A rendszeres és eseti teljesitményértékeléseken alapulé mindsités mindig irasban kell, hogy
megtorténjen, és azt a mindsitettel meg kell ismertetni. A teljesitményértékelés dokumentumait
0ssze kell gy(ijteni, és nyilvan kell tartani.

Feladatok:

1.2.3.1.Az Egyetem vezet6jének feladata, hogy ellen6rzi a munkatarsai tevékenységét,
gondoskodik a teljesitmény 6sztonzésének és mérésének szabalyozasarol.

Felelds: rektor

Hatdridé / gyakorisdg: évente, a szervezeti egységek éves teljesitményfejlesztési céljainak
meghatdrozdsdra elbirt hatdriddig

1.2.3.2. A szervezeti egységek vezetSinek feladata a munkakori leirds elkészitése, tartalmanak
megismertetése, a munkatarsak személyes kompetenciajanak fejlesztése, a teljesitmény
0sztonzés kialakitasa és a teljesitmény értékelése.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetli

Hatdrid6 / gyakorisdg: a munkatdrsak éves teljesitményfejlesztési céljainak
meghatdrozdsdig, valamint a teljesitmény értékelésre elGirt hatdriddig

1.2.3.3. A munkatarsak feladata a célkitlizések megismerése és elfogadasa, a munkakori leirasban
meghatarozott feladatok és teljesitménykovetelmények magas szinvonald végrehajtasa.

Felelds: minden munkatdrs

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.3. Elkodtelezettség az integritas és az etikai értékek mellett

Sziikséges az etikai értékeknek és integritisnak a kormanyzati szektorba sorolt egyéb
szervezet minden egyes tevékenysége esetében torténd érvényesitése. (1.6.4. szamu
standard)
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A szabalyzatok kozoétt kiemelt fontossaga a jogszabalyi szinten eldirt, a kormanyzati
szektorba sorolt egyéb szervezeten beliil felmeriilt szervezeti integritast sért6 események
feltarasaval, kivizsgalasaval és kezelésével kapcsolatos eljarasokat tartalmazo szervezeti
integritast sért6 események Kkezelésének eljarasrendje, melynek elkészitéséért a
kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetdje a felelds. (1.2.7. szami standard)

Ajanlott, hogy minden vezet6 és munkatars megismerje a kormanyzati szektorba sorolt
egyéb szervezeten beliili etikus magatartasra és az integritasra vonatkozo
szabalyokat/normakat. (1.6.2. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 6. § (1) bekezdése alapjdn a kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetdjének
feleléssége az olyan belsé kontrollrendszer kialakitdsa, amelyben etikai értékek meghatdrozottak,
ismertek és elfogadottak a szervezet minden szintjén. A Bkr. 6. § (4) bekezdése alapjdn a szervezet
vezetdje kételes szabdlyozni a szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrdsrendjét.

Kapcsolddo belso szabalyozas:
Szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljdrdsrendje

Az integritasiranyitas a vezetési és iranyitasi rendszernek a szervezet és a szervezetben dolgozo
egyének integritdsanak biztositasara iranyulo, a bels6 kontrollrendszerbe illeszked6 funkcionalis
alrendszere, amely biztositja a szervezeti kultira egységét, az értékek, elvek, célkitlizések és
szabalyok meghatarozasa, a kovetésiikhoz sziikséges Utmutatas és tandcsadas, a megfelelés
nyomon kovetése és sziikség esetén kikényszeritése utjan.

Feladatok:

1.3.1. Az Egyetem vezet6jének feladata az integritasiranyitdsi rendszer Kkialakitasa és
miikodtetése; az integritdsi szabadlyok betartdsa és betartatdsa; a szabdlyozas
megsértésének jelzése; személyes integritas fejlesztése.

Felelds: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.3.2. A szervezeti egységek vezetlinek feladata kozremi(ikodés az integritasi szabdalyozas
kialakitasaban, az integritasi szabalyok betartisa és betartatdsa, az etikai el6irasok
megsértésének jelzése, személyes integritas fejlesztése.

Felelbs: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.3.3. A Mind&ségbiztositasi és Akkreditacidos Iroda feladata kozremiikodés az integritasi
szabalyozas kialakitasaban; az etikai szabalyozas megsértésének jelzése; személyes
integritas fejlesztése; egyiittmiikodés az integritas tanacsadoéval.

Felelds: belsé kontroll felelds
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.3.4. A munkatarsak feladata az integritas szabalyozas megismerése és betartasa; az etikai
szabdalyozas megsértésének jelzése; személyes integritas fejlesztése;

Felel6s: minden munkatdrs

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.4. Elkotelezettség a kompetenciak és a szakértelem mellett
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A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a szervezet altal Kit{izétt célok
eléréséhez sziikséges humaneroforras-kapacitas rendelkezésre alljon. (1.5.1. szamu
standard)

A jogszabalyokkal 6sszhangban minden egyes munkakor esetében meg kell hatarozni a
betoltésiikhoz sziikséges elvart tudast és képességeket. (1.5.2. szamu standard)

A munkaerd-kivalasztas soran maximalisan figyelembe kell venni a meghirdetett
pozicioval szemben tamasztott képzettségi és egyéb megfeleléségi kovetelményeket.
(1.5.3. szamu standard)

Gondoskodni kell az egyéni képzési tervek (igények) alapjan dsszeallitott éves képzési terv
osszeallitasarol, az esedékes képzések megszervezésérdl, illetve az érintett munkatarsak
tajékoztatasarol. (1.5.8. szamu standard)

A rendelkezésre all6 forrasok fiiggvényében meg kell teremteni annak lehetéségét, hogy a
jol és magas szinvonalon teljesit6 munkatarsak megfelel6 jutalmazasban, elismerésben
részesiiljenek. (1.5.12. szamu standard)

Ajanlott, hogy az egyes poziciokat csak a megfelel6 kompetencidju személyek toltsék be,
ezért a felvételi interjikon mind a szakmailag illetékes vezetd, mind a humaneréforras
gazdalkodasért felelds szervezeti egység munkatarsanak jelenléte indokolt. (1.5.4. szamu
standard)

Ajanlott gondoskodni az djonnan betoltott pozicidok ellatdsahoz sziikséges képzések
megvalodsitasarol, illetve az uj belépok megfelel6 informaciékkal, jogosultsagokkal és
technikai eszkdzokkel valé ellatasarol a munkavégzés minél gordiilékenyebb megkezdése
érdekében. (1.5.5. szamu standard)

Ajanlott meghatarozni az egyes munkakorokhoz kapcsolédé tovabbi képzési
kovetelményeket a mar meglévo képesitések és a rendelkezésre allé eréforrasok
mérlegelésének fiiggvényében. (1.5.7. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Nftv. 2. melléklet 1. Szervezeti és miikédési szabdlyzat 2. c) pontja szerint foglalkoztatdsi
kévetelményrendszerben kell meghatdrozni kiilondsen: az oktaték, tudomdnyos kutatok és mds
alkalmazottak foglalkoztatdsdra és teljesitményére vonatkozo kévetelményrendszert, a mindség és
teljesitmény alapjdn differencidlé jévedelemelosztds elveit, a kévetelmények teljesitésének
értékelését és annak nyilvdnossdgdt, a kovetelményrendszerben foglaltak nem teljesitésének
kévetkezményeit.

Kapcsolddé bels6 szabalyozas:
Az Egyetem Szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak 2. része a Foglalkoztatdsi kdvetelményrendszer

Az Egyetem alapvet6 céljai, f6bb feladatai hatarozzak meg, hogy mennyi munkaerére és milyen
szakmai 0sszetételli humanerd6forrasra van sziiksége.

A vezetés feladata, hogy felmérje az egyes munkakorokhoz sziikséges kompetencidkat,
szakértelmet, és ennek alapjan pontosan definialja az elvarasokat.

Ennek érdekében az alabbi kdvetelményeket kell teljesiteni:

- a munkakorok belsé szabalyozasa, a munkakorok kialakitdsakor azok elemzése és a
munkakorok folyamatos ,karbantartasa”;

- szervezeti és egyéni célkitlizések, munkakori leirdsok, amelyek egyértelmiivé teszik az
elvart szakmai kompetenciakat mindenki szamara;

- a munkakorok és a munkakorok betoltéséhez sziikséges feltételek folyamatos
feltilvizsgalata és sziikség szerinti korrigalasa.
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A munkaltatéi jogkort gyakorld vezetdk feladata, hogy megfeleld szakmai 6sszetételdi 1étszamot,
illetve a feladat ellatasara alkalmas vezet6t biztositson, a feladat- és hatadskoroket ugy alakitsa ki
- 0sszhangban a belsd szabalyzatokkal - és rogzitse a munkakori leirasokban, amely biztositja a
dontéshozatalt és az elszamoltathatésagot.

A hatékony bels6 kontroll biztositasahoz hozzaért6, megbizhat6 dolgozdkra van sziikség. Ezért a
dolgozdék felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasanak és el6léptetésének
madszerei alapvetden fontos részét képezik a bels6 kontrollkornyezetnek.

A célkitlizések teljesitéséhez sziikséges, hogy megfelel6en képzett munkatarsak lassak el a
feladatokat. A szakmaisadgot mar a kivalasztas sordn biztositani kell, és a foglalkoztatas teljes
id6tartama alatt gondoskodni kell a folyamatos tovabbképzésrol.

Feladatok:

1.4.1. Az Egyetem vezet6jének feladata a hatékony humanpolitika kialakitasa, a humaneréforras
sziikséglet meghatarozasa és biztositasa, a munkakorok kialakitasa. Az egyes munkakorok
bet6ltéséhez sziikséges szakértelem és kompetencidk meghatarozasa, gondoskodas a
munkatarsak folyamatos képzésérdél. A rektor felligyeli, hogy a vezet6k elkotelezettek-e a
megfelel6 kompetencidkkal rendelkezd munkatarsak kivalasztasara, fejlesztésére és
megtartasara.

Felelds: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.4.2. Aszervezeti egységek vezetSinek feladata kozremi{ikddés a munkakorok kialakitdsaban és
a munkakoérokhoz rendelt szakmai kovetelmények meghatarozasaban, a munkatarsak
egyéni képzési tervének elkészitése. A szervezeti egység vezetd biztositja, hogy a
munkatars rendelkezzen a feladatai ellatdsahoz sziikséges kompetenciakkal.

Felelbs: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi

Hatdridé / gyakorisdg: a munkatdrsak éves teljesitményfejlesztési céljainak
meghatdrozdsdig,

1.4.3. A Mindségbiztositasi és Akkreditaciés Iroda feladata a humadnpolitikai folyamatok
megismerése, kozremlikddés a  humanpolitikai  szabalyozas  kialakitasaban,
aktualizalasaban.

Felelds: belsé kontroll felelds
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.4.4. A munkatarsak feladata a munkakoérok betoltéséhez sziikséges szakértelem és
kompetenciak elérése, az 6nképzés, az egyéni képzési célok elérése.

Felelds: minden munkatdrs
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos
1.5. A tevékenységhez illeszkedd szervezeti struktura kialakitasa

A szervezeti felépitést attekinthet6en, részletesen sziikséges bemutatni, illetve annak
elérhet6ségét a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet minden munkatarsa
szamara biztositani kell. (1.1.3.szamu standard)

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet f6 feladataib6l kiindulva meg kell
hatarozni az egyes szervezeti egységek feladatait/részfeladatait, amelyet irasban is
rogziteni kell (pl. SzZMSz-ben, ligyrendekben, egyéb belsé szabalyzatokban). (1.3.2. szamu
standard)
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Az Egyetem vezet6jének feladata olyan atlathaté szervezeti struktura kialakitasa, amely
folyamatszemlélet érvényesitésével szolgdlja a hatékony és eredményes munkavégzést,
tdmogatja az egymdashoz kapcsol6dé folyamatok végrehajtasat, el6segiti a munkavégzéshez
szlikséges informaciok dramlasat.

A szervezeti egységek vezetSi, a munkatarsak és a belsd kontroll felelgs kozremiikodnek a
szervezeti struktura kialakitasaban, javaslatokat tesznek azok fejlesztésére.

Jogszabalyi hattér:

Az Nftv. 111. fejezete eléirja a fels6oktatdsi intézmény miikédésének alapelveit. az alapvetd miikédési
szabdlyokat, az intézmény szervezeti felépitését. A szervezeti egységekre vonatkozé szabdlyokat a
szervezeti és miikddési szabdlyzatdban vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a gazddlkodds
részletes rendjét belsd szabdlyzatban kell meghatdrozni. A szerv szervezeti és miikédési szabdlyzata
tartalmazza a szervezeti felépitést és a miikédés rendjét, a szervezeti egységek megnevezését,
feladatait, a kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezet szervezeti dbrdjdt.

Kapcsolddo belso szabalyozas:

A szervezeti felépités az SZMR 1. mellékletét képezd szervezeti dbrdbdl ismerhetd meg. A szervezeti
dbra tartalmazza a szervezeti eqységek megnevezését, az egylittmiikédési kitelezettség viszonyait.

Az Egyetem szervezeti egységei dltal elldtott feladatok munkafolyamatainak leirdsdt, a szervezeti
egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét, a helyettesités rendjét, tovdbbd a
szervezeti eqység kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezeten beliili bels6 és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartdsdnak médjat, szabdlyait a szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.

A szervezeti strukturdt meghatdrozo fontosabb belsé szabdlyok a kévetkezdk:
- Az Egyetem miikédésének alapvetd feladatait az Egyetem alapité okirata tartalmazza.

- Az Egyetem alapvetd céljdt és feladatait az eqgyetemi SzMSz 4. §-a, az alaptevékenységeit és
mds tevékenységeit az SzMSz 5 §-a tartalmazza. Az Egyetem szervezeti egységeit a 6. §
régziti, a szervezeti felépitést az az SZMR 1. mellélete tartalmazza.

- A pénziigyi-gazdasdgi tevékenységet elldto személyek feladat- és hatdskorének, jogkdrének
részletes meghatdrozdsdt az Egyetem gazddlkoddsdra vonatkozé szabdlyzatai, az
Ugyrendek, valamint a munkakdéri leirdsok tartalmazzdk.

A szervezet megfelel6 miikddése érdekében sziikséges, hogy valamennyi olyan szabalyzatot
megismerjenek a munkatarsak, amely érinti 6ket, illetve a munkavégzésiiket.

Feladatok:

1.5.1. Az Egyetem vezetdjének feladata az atlathaté szervezeti struktira kialakitasa, a
folyamatszemlélet érvényesitése, az informaciok aramlasat el6segit6 szervezeti struktira
kialakitasa. Feliigyeli a szervezeti struktiranak, a hatas- és felel6sségi koroknek, valamint
a beszamolasi utvonalaknak a célokkal 6sszhangban torténé miikodtetését és fejlesztését.

Felelds rektor
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, az SZMR mddositds kezdeményezésekor

1.5.2. A szervezeti egységek vezetSinek, a munkatarsaknak és a belsd kontroll felel6snek a
feladata kozremiikodés a szervezeti struktdra kialakitasaban, javaslatok tétele azok
fejlesztésére.

Felel6sek: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, az SZMR mddositds kezdeményezésekor

1.6. Bels6 szabalyzatok kialakitasa, a felel6sségi- és feladatkorok meghatarozasa
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Komplex szabalyzatrendszer kialakitasa sziikséges a szervezet megfelel6 miikodtetése
érdekében, ideértve a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet munkatarsainak
biztonsagat szolgald szabalyzatokat (pl. tiizvédelmi rend, munkavédelmi rend, katasztrofa
elharitasi terv, informatikai biztonsagi szabalyzat) (1.2. 1 szamu standard)

Elengedhetetlen minden olyan folyamat, tevékenység, feladat részletes szabalyainak
meghatarozasa, amely kiilonféle kotelezettségeket, illetve jogokat allapit meg az egyes
munkatarsak szamara. (1.2.4 szamu standard)

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetdje altal, vagy a szervezet bels6
szabdlyozé eszkozeinek kiadasarol szolo eljarasrend szerint arra felhatalmazast kapott
vezetd altal jovahagyott szabalyzatokat, eljarasrendeket rendszeresen feliil kell vizsgalni.
(1.2.9 szamu standard)

Ajanlott minden olyan folyamat, tevékenység, feladat részletes szabalyainak
meghatarozasa, amely a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet tevékenységére
hatassal van. (1.2.5. szamu standard)

Az informatikai szolgaltatasok egyre szélesebb korii hasznalata - a kormanyzati szektorba
sorolt egyéb szervezetek esetében is - valtozo és mindig megujulé kockazatot jelent. A
kockazati tényezdk hatékony Kkezelése érdekében egységes értelmezéseket,
iranymutatasokat ajanlott biztositani az informatikai eszkézok felhasznaléi szamara,
rogzitve azokat a szabalyokat, melyeket a munkakoriikhoz rendelt adatok kezelése soran
kovetniiik kell. (1.2.6. szamii standard)

Jogszabalyi hattér:

Az Nftv. szerint a szendtus vagy a rektor belsé szabdlyzatban rendezi a szerv miikédéséhez
kapcsolddé, a pénziigyi kihatdssal bird, jogszabdlyban nem szabdlyozott kérdéseket.

Kapcsolddé bels6 szabalyozas:
- SzMSz,
- Szervezeti eqységek Ugyrendje,
- Gazddlkoddsi Szabdlyzat,
- Kézbeszerzési és Beszerzési Szabdlyzat,
- Létesitménygazddlkoddsi szabdlyzat,
- Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat,
- Informatikai biztonsdgi szabdlyzat,
- Iratkezelési szabdlyzat,
- Munkavédelmi szabdlyzat,
- Tilzvédelmi szabdlyzat.
A beszdmoldsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé szabdlyozdsok:
- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése a szamviteli politikdrol,
- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése a szamlarendrdl,

- a Gazdasdgi Féigazgaté rendelkezése az eszkdzok és forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi
szabdlyzatdrol,

- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése az eszkdzok és forrdsok értékelési szabdlyzatdrol,
- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése az nkoltség szdmitdsi szabdlyzatrol,

- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése a Pénzkezelési szabdlyzatrdl,
17



- a Gazdasdgi Foigazgaté rendelkezése a Szamlarendrol,
- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése a Bizonylati szabdlyzatrdl,

- a Gazdasdgi Féigazgaté rendelkezése a felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak és
selejtezésének szabdlyzatdrol,

- afolyamatdbradk, a folyamatleirdsok, ellendrzési nyomvonalak,
- a munkakori lefrdsok.

A kormdanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek tevékenységének f6 irdnyait, kereteit
jogszabalyok hatarozzak meg, A jogszabdlyok egymasra épiiléséhez hasonléan, a belsé
szabalyzatok is hierarchikusan épiilnek fel, és egyiittesen az altaldnos, minden dolgozét érintd
kovetelményektdl indulva az egyénre szabott, konkrét és részletes feladatokig meghatarozzak az
elvart, kovetend6 magatartast.

Ezeken tulmendéen a kormdanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek méretiiktd],
feladatstruktiurajuktél szamos tovabbi, a szervezet altal ellatott specialis szakmai
tevékenységekre, feladatkorokre vonatkozo belsé szabalyzatokat is készithetnek.

A jogszabalyok megkovetelik, hogy a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek bels6
szabalyzataikat id6kozonként tekintsék at, és a jogszabalyvaltozdsoknak vagy a
feladatvaltozasnak megfelel6en aktualizaljak azokat. Ennek keretében a belsé kontrollrendszer
feliilvizsgalataval 6ssze kell kapcsolni a folyamatoknak és az ellen6rzési nyomvonalaknak a
szabalyzatok, jogszabalyi el6irasok, illetve a feladatvaltozasok alapjan sziikséges mddositasat is.

Feladatok:

1.6.1. Az Egyetem vezet6jének feladata a jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok kiadasa,
jovahagyasa, azok rendszeres feliilvizsgalatanak és frissitésének biztositasa; a belsd
szabalyzatok ismertetésének biztositasa; a felel6sségi- és feladatkorok meghatarozasa.

Felelos: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.6.2. A szervezeti egységek vezetSinek feladata az Ugyrendek és a jogszabalyban eléirt belsd
szabalyzatok elkészitése, a szabalyzatok megismertetése a munkatarsakkal.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetli
Hatdridé / gyakorisdg: a szervezeti és jogszabdlyi médositdst kévetd 60 napon beliil

1.6.2. A szervezeti egységek vezetGinek feladata a munkakori leirasok elkészitése; a munkakori
kovetelmények megismertetése a munkatarsakkal.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezet6i
Hatdridé / gyakorisdg: a feladat elldtdsra irdnyulé szerz6dés megkétésekor

1.6.3. A Mind&ségbiztositasi és Akkreditaciés Iroda feladata a koordinacid; javaslatok tétele a
belsd szabdalyozasok fejlesztésre.

Felelds: belsd kontroll felelds
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.6.4. A munkatarsak feladata a szervezetben betoltott szerepiiknek, felelGsségi és
feladatkoriiknek megismerése és megértése, a bels6 szabalyzatok ismerete.

Felel6s: minden munkatdrs

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos
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1.7.Hatékony szervezet iranyitas, beszamolasi atvonalak kialakitasa

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetnek rendszerezni kell a folyamatait, és a
kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetdjének ki kell jelolnie a folyamatok
miikodésében részt vevé szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos
felel6sséget visel6 folyamatgazdakat. (1.4.1. szamu standard)

A Kkormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet f6 folyamataira vonatkozéan a

jogszabalyokban eléirt ellen6rzési nyomvonalakat irasos formaban is rogziteni kell. (1.4.2.
szamu standard)

Gondoskodni kell az ellendrzési nyomvonalak naprakészen tartasardl, illetve a vonatkozoé
szakmai jogszabalyokkal val6 é6sszhangjarol. (1.4.3. szamu standard)

Ajanlott, hogy az egyes felelésségi szintek rendszerét és kapcsolatat, illetve a hivatalos
dokumentumok alairasanak és jovahagyasanak eldirt Gtvonalat az ellendérzési nyomvonal
(szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leiras) segitségével
megismerhetové tegyék a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet minden
munKkatarsa szamara. (1.3.6. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A gazdasdgossdg, a hatékonysdg és az eredményesség kovetelményeit a Bkr. értelmez6 rendelkezései
a2 .§10,11, és 8. pontjai tartalmazzdk.

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetdje
rendszerezi a szerv folyamatait, irdsban kijeléli a folyamatok miikédésében részt vevd szervezeti
egységeket, valamint a folyamatgazddk személyét.

A Bkr. 6. § (3) bekezdése alapjdn a kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetdje kételes
elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a kéltségvetési szerv ellenérzési nyomvonaldt, amely a
kéltségvetési szerv miikodési folyamatainak szdveges, tdbldzatokkal vagy folyamatdbrdkkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felelésségi és informdcids szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és
utélagos ellendrzését.

Kapcsoldda belso szabalyozas:

A kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek folyamataiban egyik meghatdrozo tényezd a
kotelezettségvdllaldsi és munkdltatoi jogok gyakorldsa. Az Egyetemnél a Gazddlkoddsi Szabdlyzat
és az Egyetem SzMSz -e részletezi ezen jogkdrdk gyakorldsdnak eseteit.

A rektor koteles olyan szervezetiranyitasi rendszert, bels6 szabalyozast, folyamatokat kialakitani
és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok atlathato,
szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Feladatok:

1.7.1. Az Egyetem vezetSjének felel6ssége a folyamatok kialakitasa és miikodtetése; a
folyamatok azonositasa, folyamatleirasok és ellenérzési nyomvonalak elkészitése,
rendszeres feliilvizsgalata és frissitése. Az egyes folyamatokban résztvevd szervezeti
egységek és a folyamatgazddk kijelolése. Munkacsoport feldllitdsa a folyamatok
feltérképezésére, a folyamatleirasok és ellen6rzési nyomvonalak elkészitésére.
Folyamatok rendszeres feliilvizsgalata és fejlesztése.

Felelés: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, a szervezeti médositdst kévetd 30 napon beliil
1.7.2. Az 6nallo6 szervezeti egységek vezetGinek feladata folyamatgazdaként az adott folyamat

leirdsanak és ellendrzési nyomvonalanak elkészitése, karbantartdsa. Minden vezetd részt
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vesz azon folyamatok kialakitasaban, amelyet a szervezeti egysége végez. Javaslattétel a
folyamatok fejlesztésére és a folyamatgazdak kijelolésére.

Felelsek: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, a szervezeti médositdst kovetd 30 napon beliil

1.7.3. A Mindségbiztositasi és Akkreditaciés Iroda feladata javaslattétel a folyamatok
azonositasanak, feltérképezésének egységes modszerére és formajara, a szervezeti
egységeken ativel6 folyamatok koordindcidja, javaslattétel a f6folyamatok
folyamatgazdainak kijelolésére, a szervezet egészét érint6 fé6folyamatok fejlesztésére.

Felelés: belsd kontroll felelds
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, a szervezeti médositdst kovetd 30 napon beliil

1.7.4. A munkatarsak feladata a szervezetben betoltott szerepiliknek, felelésségi és
feladatkoriiknek megfelel6 folyamatok megismerése és megértése, a belsé szabalyzatok
ismerete.

Felelds: minden munkatdrs

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.8. A kockazati tiiréshatar meghatarozasa

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezet6jének meg kell hataroznia az egyes
folyamatok, illetve a szerv kockazati tliréshataranak szintjét. (2.2.3. szamii standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 7. § (2) bekezdése alapjdn az integrdlt kockdzatkezelési rendszer miikddtetése sordn fel kell
mérni és meg kell dllapitani a kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezet tevékenységében rejlé
és szervezeti célokkal dsszefiiggd kockdzatokat, tovdbbd meg kell hatdrozni az egyes kockdzatokkal
kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok végrehajtisa folyamatos nyomon
kévetésének madjat.

Kapcsolddo belso szabalyozas:
Az Egyetem Integrdlt Kockdzatkezelési Szabdlyzata

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetdjének gondoskodnia kell arrdl, hogy
minden egyes kockazati tényez6 esetében Kkeriiljon meghatarozasra a tliréshatar. Az egyes
folyamatokat érint6 kockazatok tliréshatarainak egyiittes értéke nem haladhatja meg a szervezet
egészére meghatarozott tliréshatart. Menetkozben folyamatosan figyelni kell kiilonoésen a
nagyobb hatasu tényezdk alakulasat, hogy id6beni intézkedésekkel megakadalyozzak a szervezeti
tliréshatar tullépését.

A kockazati tliréshatar (toleranciaszint) a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a
szervezet legfels6 vezetése mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriilé
kockazatokra. A kockazati tliréshatarhoz szorosan kapcsolddik a ,tolerancia szint", ami azt a
szazalékos (esetleg abszolit szamban kifejezett) mértéket jelenti, amilyen mértéki plusz-minusz
irdnyu eltérését a vezetés még megengedhetdnek tartja az eredetileg kitiizott céltol.

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezet6je részben a multbeli tapasztalatokra
alapozva, részben a kockazatok feltarasa, azonositasa, felmérése és dsszegyiijtése soran szerzett
informacidkat felhasznalva Aallapithatja meg az egyes kockdzati tényez8k szervezeti és
folyamatszint( tliréshatarait, valamint a tliréshatarokat meghalad¢ sulyt kockazatok kezelésének
modjat.
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A kockazattlir6 képesség meghatarozasa a megfelel6 kockazati stratégia kialakitdsanak
elengedhetetlen feltétele. A kockazati tiréshatar meghatarozasat az alabbi tényezdk befolyasoljak
adott szervezeten beliil:

- szervezeti kultara;

jogszabalyok;

er6forrasok rendelkezésre allasa;

technikai lehetdségek.

A szervezeti szintli és a delegalt kockazati tliréshatarokat a szervezet egésze tekintetében -
minden vezetési szinten, minden folyamatban és részfolyamatban - 6ssze kell hangolni egymassal.
Ez azt is jelenti, hogy az egyes folyamatok esetében eltéro lehet a tliréshatar attdl fiiggéen, hogy
milyen mértékben befolyasolja az adott folyamat a szervezeti célok teljesiilését.

Fontos, hogy a tliréshatdrok a szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az érintettek
azonosuljanak veliik, mert ez biztositja az alapot a relevans kockazatok mennyiségi és mingségi
méréséhez, valamint a sziikséges valaszlépések meghozatalahoz.

Feladatok:

1.8.1. Az Egyetem vezet6jének feladata a szervezet stratégia célkitlizéseire vonatkoz6 kockazatok
értelmezése, az alkalmazandd kockazati tliréshatar meghatarozasa. Gondoskodik arrd],
hogy a kockazati tliréshatarokrél a szervezet munkatarsai tudomadast szerezzenek a
szervezet minden szintjén. A kockazatok valtozasat folyamatos nyomon kell kovetni.

Felelos: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: évente, az éves koltségvetés elfogaddsdt kévetden

1.8.2. A szervezeti egységek vezetinek feladata a delegalt tliréshatarok kezelése, meggy6z6dni
arroél, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen megsziint,
vagy a kockazati tliréshatar ala csokkent. A felettes vezet6 tajékoztatasa olyan kockazatok
felmeriilésérol, amelynek kezelése meghaladja a kompetencigjat.

Felelbs: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.8.3. A Mindségbiztositasi és Akkreditacids Iroda feladata a kockazati tliréshatarok figyelemmel
kisérése; meggy6z6dni arrél, hogy a kockazat az intézkedések hatasara a tliréshatar ala
csokkent, sziikség esetén javaslattétel azok mddositasara.

Felelds: belsé kontroll felelds
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

1.8.4. A munkatarsak feladata a felettes vezetd tajékoztatasa olyan kockazatok felmertilésérdl,
amelynek kezelése meghaladja a kompetenciajat.

Felelds: minden munkatdrs

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

2. A folyamatok azonositasanak mddszertana és gyakorlata
2.1. A folyamatok feltérképezése és leirasa

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetnek rendszerezni kell a folyamatait, és a
szerv vezetOjének Kki Kkell jelolnie a folyamatok miikodésében részt vevé szervezeti

21



egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelosséget visel6 folyamatgazdakat. (1.4.1.
szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetije
rendszerezi az Egyetem folyamatait, irdsban kijeldli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti
egységeket, valamint a folyamatgazddkat.

Kapcsolddo belso szabalyozas:
Az Egyetem belsé kontroll szabdlyzata.

Folyamatnak nevezzilik a szervezeti célok megvalésuldsa érdekében tudatosan megtervezett
lépések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly médon lettek kialakitva és
szabalyozva, hogy kiszamithato és elvarasok szerinti eredményt produkaljanak.

A folyamatok azonositasa lehet6vé teszi a tevékenységek tudatos megtervezését és végrehajtasat,
vildgossa teszi a szervezeti egységek egymashoz vald viszonyat, a beszamolasi utvonalat, ezaltal
atlathatova teszi a folyamatokat. A folyamatok rendszerezése magaba foglalja a folyamattérkép és
folyamatleirasok elkészitését és a folyamatgazdak kijelolését. A folyamatgazdak Kkijelolése
egyértelmiivé teszi a felel6sségi viszonyokat, az azonositott folyamatok mentén kell kialakitani az
ellendrzési nyomvonalakat, elvégezni a kockazatkezelést, amely altal biztositott a szervezet teljes
lefedettsége, rendszerezettsége és attekinthetdsége.

A legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, feliilrél lefelé haladva kell irasba foglalni a kormanyzati
szektorba sorolt egyéb szervezeten belill végzett folyamatokat. A szervezeti kulcsfolyamatok
részfunkcidinak nagyobb 1éptékii leirasatol kell a végrehajtasi szintek felé haladni agy, hogy az
adott f6folyamatba foglalhaté részfunkcidkat ellaté , tevékenységcsoportokat” logikai sorrendben
leirjak.

A folyamatok feltérképezésének és leirasanak 1épései:

- a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében Ossze Kkell allitani a szervezeti
tevékenységek halmazabol azok célja és funkcidja alapjan meghatarozhat6 folyamatok
listajat;

- a szervezeti funkciokat ala kell bontani a fé6folyamatokkal és részfolyamatokkal,
Osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép);

- kulcsfolyamatok azonositdsa - azon folyamatok, amelyek eredményessége jelentésen
befolyasolja a szervezeti célok elérését;

- a folyamatban résztvevl szervezeti egységek beazonositasa, a folyamatok alapos
tanulmanyozasa alapjan a folyamatgazdak kijeldlése;

- részletes folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése.

A folyamatleirasok és az ellen6rzési nyomvonalak hatékonysaganak a kovetkezd feltételei
vannak:

- avezet6k és a munkatarsak pozitiv magatartasa és aktiv részvétele:

- a vezetés anyagi és erkolcsi 0sztonz6k alkalmazasaval biztosithatja az Gj modszerek
bevezetésekor az érintettek aktiv, alkoto részvételét;

- avégrehajtas szintjén a munkatarsak kozvetleniil érzékelik a a feltételek meglétét, vagy
esetleges hianyat;

- a kedvezd, vagy a nem megfelel6 munkahelyi 1égkort, ezért fontos a bevonasuk a
folyamatok folyamatos fejlesztésébe;

- aszabalyozottsag folyamatos karbantartasa, a valtozasok folyamatos dokumentalasa:
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a szabalyzatokat a megvaltozott koriilmények figyelembevételével korszerisiteni kell, és
az annak megfelel6en végzett tevékenységiiket dokumentalva kell nyilvantartani;

az ellen6rzési nyomvonal altal lefedett tevékenység végrehajtasa soran el6fordulé hibat,
hidnyossagot jelezni és dokumentaltan korrigalni kell.

A monitoring rendszernek alkalmasnak kell lennie:

a belsé kontrollrendszer miikodésérdl megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositasara;

a kiilonbozé tevékenységi korok kapcsolédasi pontjain el6irtak betartasanak figyelemmel
kisérésére;

a tevékenységekben meglévé kockazatok  észlelésére és  mérséklésiikre,
megszilintetésiikre vonatkozé javaslatok megtételére;

a javaslatok hasznosuldsanak értékelésére;

a vezetOi és kiils6 ellendrzési tapasztalatok hasznositasanak értékelésére.

A folyamatleirasok min6sége kulcsfontossagi az ellen6rzési nyomvonalak hasznalhatdsaga
szempontjabdl. A folyamatleirasnak tartalmaznia kell:

a folyamat megnevezését;
a folyamat céljat, inputjait és elvart outputjait;
a folyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitiizésekkel valé kapcsolatat;

a folyamatgazda megnevezését (a folyamatgazdakat részfolyamatokhoz is célszeri
kijel6lni, ha a f6folyamat nagyon Osszetett, vagy a szervezeti struktirat atlépé folyamatok
esetében);

a folyamatban résztveviket és a koztiik 1évo feladatmegosztast;
a folyamatot szabalyoz6 jogszabalyokat és bels6 szabalyzatokat;
a folyamatot tAmogat6 informatikai rendszereket;

a folyamathoz tartozo részfolyamatokat, a folyamatstrukturajat;
a folyamat atfutasi idejét;

azon folyamatok megnevezését, amely az adott folyamathoz kapcsolédik vagy
kapcsolodhat;

a részfolyamatok lépéseit és kapcsolodasi pontjait;

az ellen6rzési nyomvonalat.

Feladatok:

2.1.1.

2.1.2.

Az ellenérzési nyomvonalak folyamatszemléletli elkészitése, valamint a szervezeti
strukturat atlépd feladatok szervezeti hierarchiabol ad6dé akadalyainak megsziintetése
érdekében a folyamatgazdak és a folyamatokat jol ismeré6 munkatarsak részvételével
munkacsoportot kell 1étrehozni, és szervezeti koordinatort kijelolni, akik elkészitik a
szervezeti folyamattérképeket, a folyamatok leirasat és az ellen6rzési nyomvonalakat.

Felelds: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

Az Egyetemnél figyelembe véve a szervezet adottsdgait, er6forrasait sziikséges egy
megvalodsithatd iitemezést késziteni az Osszes folyamat feltérképezésére. A folyamat
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leirasok egységesitése érdekében meg kell hatdrozni a leirds tartalmi és formai
kovetelményeit.

Felelds: a belsd kontroll felelds

Hatdridé / gyakorisdg: évente

2.2. A folyamatgazdak szerepe
Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 2. § 9. pontja szerint a folyamatgazda a kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezet
folyamataiért dltaldnos felel6sséget viselé vezetd beosztdsiu vagy a szerv vezetdjének kézvetlen
irdnyitdsa ald tartozo személy. A folyamatgazddk személyét a kormdnyzati szektorba sorolt egyéb
szervezet vezetdje irdsban jeloli ki.

Kapcsol6dé bels6 szabalyozas:
Az Egyetem belsé kontroll szabdlyzata.

A folyamatgazda felel6sségébe tartozik, hogy a folyamatleirasok és ellenérzési nyomvonalak
naprakészek és pontosak legyenek, illetve a folyamatot megfeleléen ismerje ahhoz, hogy
azonositani tudja a benntik rejlé kockazatokat és a kockazatok kezelésére javaslatot tegyen.

Ha egy adott f6folyamatban tobb szervezeti egység is részt vesz, akkor a folyamatgazda a
részfolyamat gazdainak bevonasaval késziti el a folyamatleirast, az ellen6rzési nyomvonalat,
illetve azonositja a kockazatokat és tesz javaslatot a kezelésiikre.

A folyamatgazdak kotelessége az altaluk iranyitott folyamat egészének atfogo ismerete. Pontosan
kell tudniuk, hogy a folyamat kiilénb6z6 szakaszain melyek a kiilsé és/vagy belsé hatasok miatt
bekovetkez6 valtozasok, a folyamat Gjabb kockazatos teriiletei. Jeleznitik kell a valtozasok miatt
szlikséges aktudlis feladatokat, és lehet8ség szerint azok megoldasanak feltételeit és modjat.
Kotelességiiknek a folyamatgazdak csak abban az esetben tudnak teljes egészében megfelelni, ha
a jogszabalyi kornyezet valtozasaibol a feladatkoriikre vonatkozoé el6irdsokat folyamatosan
tanulmanyozzak. A jogszabalykovetés kovetelményét a munkakori leirasukban is rogziteni kell.

A folyamatgazddknak a bels6 szabalyzatok teljes vagy részleges hidnyat, nem egyértelmii
megfogalmazasat, a valtozasokhoz valo lassu alkalmazkodasat azonnal jelezniiik kell, mert ezek
nagymértékii kockazatokat jelentenek a megbizhatdé munkavégzés, és ezen keresztill a
kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet céljainak elérése szempontjabdl. Hidnyzé
szabalyzatok esetében nincs méd az adott teriiletre, folyamatra vonatkozé ellen6rzési nyomvonal
kiépitésére, rosszul megfogalmazott feladatok, kovetelmények esetén a vezetés a hibas
szabalyzatra épiil6 ellen6rzési nyomvonalb6l nem jut megbizhaté informaciokhoz. A
folyamatgazdaknak mindenképpen tamaszkodniuk kell a folyamatban részt vevé munkatarsak
tapasztalataira.

Feladatok:

7 1

2.2.1. A folyamatgazda a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért felel (ezt
jelenti a folyamatért valé altalanos felel6sség), de nem veszi at a folyamatban
résztvevoktol a felel6sséget a folyamatban bet6ltott szerepiik vonatkozasaban.

Felelds: a kijel6lt folyamatgazda
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

2.2.2. A MinGségbiztositasi és Akkreditacids Iroda feladata a folyamatleirdsok és az integralt
kockazatkezelés koordinacioja.

Felelds: belsd kontroll felelds
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Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

2.3.Folyamattérkép és a folyamatleiras elkészitése
Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése szerint a kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetije
rendszerezi a kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezet folyamatait, irdsban kijeldli a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatgazddk személyét.

Kapcsol6dé bels6 szabalyozas:
Az Egyetem belsé kontroll szabdlyzata.

A folyamattérkép egy attekinthet§ abraban tartalmazza a szervezet dsszes tevékenységét az
azokhoz kapcsolédé szervezeti célokkal egyiitt. A szervezet funkcioit, tevékenységi koreit és
féfolyamatait annak megfeleléen csoportositjuk, hogy melyik illeszkedik jobban a szervezet
sajatossagaihoz.

A folyamattérkép elkészitése elengedhetetlen, mert ez képezi alapjat az integralt kockazatkezelési
rendszernek.

A f6folyamat logikailag dsszetartozo részfolyamatok halmaza. Egy részfolyamatnak azt tekintjiik,
amely egy folyamatdbraval leirhatd, jol elkiilonithetd inputtal és outputtal rendelkezik. Az
alabontas mélysége a szervezet tevékenységének 0sszetettségétdl fligg.

A folyamattérképet olyan mélységben Kkell elkésziteni, hogy az atlathatésdg se sériljon,
ugyanakkor minden lényeges f6folyamatot és részfolyamatot tartalmazzon.

A folyamatleirasok mindségét alapvet6en meghatarozza az elkészitéslikhoz valasztott modszer és
szemlélet. Mivel a szervezet a f6 célkitlizések érdekében f6éfolyamatokat miikddtet, amelyek
eredményességéhez szamos részfunkcionak és részfolyamatnak jol kell miikddnie, ezért a
megkozelités iranya csak a "top-down” lehet.

A legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, feliilrél lefelé haladva kell irasba foglalni a kormanyzati
szektorba sorolt egyéb szervezet folyamatait. A szervezeti kulcsfolyamatok részfunkcidinak
nagyobb 1éptékii leirasatoél kell a végrehajtasi szintek felé haladni tigy, hogy az adott f6folyamatba
foglalhat6 részfunkciokat ellaté ,tevékenységcsoportokat” logikai sorrendben leirjak. A logikai
sorrendet az egymasnak atadott-atvett input/output-ok; a funkcionalis megel6zés-kovetés
relaciék és a parhuzamossag hatarozzak meg. Ekozben a tobb tevékenységbdl allo, onallo
funkciéval felruhazhat6 oOsszes lényeges ,részfolyamatot” azonositjak, és a folyamatleiras
kovetkezd szintjén ezt is kifejtik. Ez a mddszer biztositja az egyes folyamatok egymastol
tartalmilag jol elkiilonitett leirasat, ugyanakkor lehet6vé teszi a kiilonboz6é folyamatok
kapcsolodasi pontjainak meghatarozasat is, amit ugyancsak rogziteni kell majd az ellen6rzési
nyomvonalon.

A tevékenységeket a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet miikodésének fé6folyamatai
figyelembevételével kell csoportositani. Alapkovetelmény, hogy olyan tevékenységcsoportok
kertiljenek kialakitasra, amelyek az adott szerv tobb elemi tevékenységét képesek integralni és
leirni. A valasztott megoldasnak mindenképpen azt kell szolgalnia, hogy a tevékenységcsoportok
részfolyamatokka, azok f6folyamatokka, a fé6folyamatok pedig atlathatd, j6l miikodé rendszerré
legyenek 6sszevonhatok.

A tevékenységcsoportok, a részfolyamatok, a folyamatok, ebbdl kdvetkezben a folyamat-leirdsok
kapcsolddhatnak egymashoz

- vertikalisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot egy szinttel feljebb , feliigyelik” és
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- horizontalisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot a vele érdekviszonyban allé masik
tevékenységcsoportot ellatok ellendrzik.

Amennyiben a folyamatok rendszerezésénél, a folyamat leiras elkészitésénél logikusan épitik ki a
kapcsolatrendszert, a folyamatok ala- és folé rendeltségének viszonyat, valamint az azonos szint(,
egymasra utalt, egymast kiegészitd folyamatok kapcsolddasi pontjain ellatand6 feladatok korét és
tartalmat, a koordinacids kovetelményeket, akkor az ellen6rzési nyomvonal képes lesz a szervezet
folyamataiban meglév6 valamennyi kockazat meghatarozasara, azonositasara.

Példa folyamattérképre:

Folyamattérkép Kapcsolédé

féfolyamat részfolyamat szervezeti célkitlizés

Folyamatgazda

Feladatok:

2.3.1. A folyamatgazda a folyamat kialakitadsaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért felel,
elkésziti a folyamatleirast és a folyamattérképet.

Felelds: a kijel6lt folyamatgazda
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, illetve szervezeti vdltozdst kovetd 30 napon beliil

2.3.2. A MinGségbiztositasi és Akkrediticiés Iroda gondoskodik a folyamatleirasok és az
integralt kockazatkezelés koordinaciéjarol.

Felelds: belsé kontroll felelds
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, illetve szervezeti vdltozdst kévetd 60 napon beliil
2.4. Ellendrzési nyomvonalak elkészitése

A Kkormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet f6 folyamataira vonatkozéan a

jogszabalyokban el6irt ellen6rzési nyomvonalakat irasos formaban is rogziteni kell. (1.4.2.
szamu standard)

Gondoskodni kell az ellen6rzési nyomvonalak naprakészen tartasardl, illetve a vonatkozoé
szakmai jogszabalyokkal valé 6sszhangjarél. (1.4.3. szamu standard)
Jogszabalyi hattér:

7

A Bkr. 6. § (3) bekezdése elbirja, hogy a kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezet vezetdje
kételes elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a
kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezet miikddési folyamatainak széveges, tdbldzatokkal
vagy folyamatdbrdkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonésen a felel6sségi és
informdcios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok
nyomon kévetését és utolagos ellendrzését.

Kapcsolddé bels6 szabalyozas:
Az Egyetem belsé kontroll szabdlyzata.

Az ellendrzési nyomvonalnak, mint szabalyozasnak, meg kell felelnie azon kovetelménynek, hogy
szakmai iranyitast nyudjtson az adott teriileten dolgozoknak:

- azellatandd feladat jellegérdl, tartalmarol, a végrehajtas és az ellenérzés modjarol;
- ahatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérol;
- az ellendrzési pontok helyérdl, tipusaral;
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- azelvégzett ellenérzések dokumentalasanak kovetelményeirdl, formajarol.
Az ellen6rzési nyomvonalak kidolgozasaban résztvev6knek ismernitik és értenitik kell:
- afolyamatok céljat;
- sajat feladataikat és azok kapcsolddasi pontjait masok tevékenységéhez;
- sajat és masok munkajaval kapcsolatos ellendrzési kotelezettségiiket és, hasznossagat;
- felel8sséglik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatarait;

- a velik egylittmiikodési kapcsolatban 4ll6 munkatarsak feladatait, ellendrzési
kotelezettségét és felelGsségét.

A megfelel6en elkészitett ellen6rzési nyomvonal nemcsak az események egymast kovetd logikai
sorrendjét tartalmazza, hanem abban megjelolik a feladatok elvégzéséért, ellen6rzéséért felelds
személyeket és hataskoriiket; tovabba azokat az ellendrzési pontokat, amelyeken a vezet6i
ellendrzést el kell végezni, meghatarozva azt is, hogy:

- kinek és mikor kell az adott ellenérzési 1épést megtennie;

- milyen kovetelmények teljesiilésére kell iigyelnie;

- milyen ellendrzési mdédszereket és eszkozoket alkalmazhat;

- milyen modon, és keretek kozott teheti meg a sziikségesnek tartott intézkedéseket.

A folyamattérképet, a folyamatleirdsokat és az ellenérzési nyomvonalakat egy dokumentumban,
szovegesen, és tablazatban bemutatva kell elkésziteni.

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek miikodésére hato kiils6 és belsé tényez6khoz
a vezetésnek folyamatosan alkalmazkodnia kell. A bels§ szabalyzatok, folyamatleirasok
valtozasaval 6sszhangban sziikséges az ellen6rzési nyomvonalak minél révidebb id6tartamon
beliili médositasa, korszer(isitése, majd azt kovetéen azok rendszeres feliilvizsgalata.

Feladatok:

2.4.1. Az Egyetem vezetlje felel6s az ellen6rzési nyomvonalra vonatkozé szabalyozas
kialakitasaért, az ellen6rzési nyomvonalak elkészitéséért.

Felelds: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

2.4.2. A szervezeti egységek vezet6i és a részfolyamatok folyamatgazdai gondoskodnak az
ellendrzési nyomvonalak elkészitésérdl és karbantartasarol.

FelelGs: a szervezeti egységek vezetdi
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, illetve szervezeti vdltozdst kévetd 30 napon beliil

2.4.3. A szervezeti egységek vezetdi és a MinGségbiztositasi és Akkreditacids Iroda feladata az
ellendrzési nyomvonalak és az integralt kockazatkezelés koordinacioja.

Felelds: a szervezeti eqységek vezetdi a belsd kontroll feleldssel egyltittmiikédve

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, illetve szervezeti vdltozdst kévetd 60 napon beliil

7.§ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

(1) ABKkr.7.§ (1)-(2) bekezdése alapjan az Egyetemnél integralt kockazatkezelési rendszert kell
miikddtetni, amely tevékenység soran fel kell mérni és meg Kkell allapitani az Egyetem
tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal Osszefligg6 kockazatokat, tovabba meg kell
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hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
végrehajtasa folyamatos nyomon kovetésének modjat.

(2) Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaval és miikodtetésével kapcsolatos feladatok
kézikonyve:

3. Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa

A Kkormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetdjének gondoskodnia Kkell az
integralt kockazatkezelési rendszer Kialakitasarél és miikodtetésérol, amit sziikséges
irasban (pl. kockazatkezelési szabalyzatban) szabalyozni. (2.1.1. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 7. § (1) bekezdése alapjan a kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezet vezetdje kételes
integrdlt kockdzatkezelési rendszert miikodtetni. A Bkr. 7. § (4) bekezdése eldirja, hogy a
kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetdje az integrdlt kockdzatkezelési rendszer
koordindldsdra szervezeti felelGst jelél ki.

A Bkr. 2. § 12. pontja szerint az integrdlt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapt
kockdzatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, eqységes mddszertan
és eljdrdsok alkalmazdsdval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja
a szervezet kockdzatainak teljes kérii azonositdsdt, azok meghatdrozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockdzatok kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban
foglaltak nyomon kévetését.

Kapcsol6da belso szabalyozas:
Az Egyetem Integrdlt Kockdzatkezelési Szabdlyzata

A belsé kontrollrendszeren beliil az integralt kockazatkezelés biztositja azt, hogy a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockazatok azonositdsra, értékelésre és a lehetd legalacsonyabb
szintre csokkenthet6k legyenek.

A felel6s szervezetiranyitas olyan atfog6 kockazatkezelési keretrendszer megvalositasat igényl,
amely hozzajarul ahhoz, hogy a vezetés:

- egységesen értelmezhesse a stratégiai célok elérését, az eredményesség novelését gatlo,
késleltets kockazatokat, és a kezelésuikre kialakitott modszereket;

- megfelel6en orientalja a munkatarsakat a kockazatok és varhat6é hatasuk olyan idében
valo jelzésére, amikor még megel6z6 modon lehet a védekezd intézkedéseket, dontéseket
meghozni;

- elfogadtassa minden munkatarssal a kockazatok kezelésének kialakitott gyakorlatat,
0sztonozze 6ket a kockazatkezelésben valo6 részvételre;

- a megfelel6 kockazatkezelés segitségével készitett, a vezetés kockazatkezelési
tevékenységérol szold jelentés koriiltekintd, teljes korli és megbizhaté legyen.

A felsorolt kovetelmények teljesitésével kapcsolatban a vezetés feladata:
- aszervezet egészét atfogd kockazatkezelési stratégia kialakitasa;
- akockazattlir6é képesség mértékeinek meghatarozasa;

s

- a kockazatkezelési folyamatok el6irasa, feltételeinek biztositdsa, és betartasanak
megkovetelése;

- akockéazatokkal kapcsolatos informaciok folyamatos szolgaltatésa;

- akockazatokra adott valaszokkal 6sszefliggé dontéshozatal;
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a kockazatokra valé tényleges reagalas megvaldsitasa;

a kockazatkezeléssel kapcsolatos elszamoltathatdsag biztositasa.

Az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzatnak tartalmaznia kell:

a kockazatkezelés folyamataban résztvevok feladatait és hataskorét;
a kockazatkezelési munkacsoport tagjainak meghatarozasat;

az integralt kockazatkezelési folyamat 1épéseit, az egyes 1épések belsd litemezését és
felelGseit

a szervezetre adaptalt kockazatelemzési mdédszertan kialakitdsdnak szempontjait;

a kockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumokat, a kockazati
univerzum, az integralt kockazati leltar, a kockazatértékelési kritérium matrix, az integralt
kockazatkezelési intézkedési terv kialakitasara vonatkozo tablazatokat.

A kockazatkezelési munkacsoport tagjai:

integritas tanacsado;
bels6 kontroll felelGs;

folyamatgazdak, nagyobb szervezet esetén a folyamatgazdak képviseldi.

A kockazatkezelési munkacsoport feladatai:

részt vesz a Kockazatkezelési Szabalyzat el6készitésében;
a folyamatleirdsok mentén a Kockazati univerzum meghatarozasa
a projekteket kiilon egységként kell kezelni a kockazatkezelési rendszerben;

kockazatok kis csoportokban (célszer(i folyamatonként, az adott folyamatban résztvevo
minden szervezeti egység képvisel6jének részvételével megszervezni) torténd
azonositasanak megszervezése, lebonyolitasa - integralt kockazati leltar (risk inventory)
kialakitasa;

az azonositott kockazatok csoportositasa, rendszerezése;
a kockazati tényez6k meghatarozasa;

a meghatarozott kockazati tényezdk alapjan elkésziti a kockazatértékelés alapjat képezd
integralt kockazati kritérium matrixot; elkésziti a Kockazati térképet,

a folyamatgazda azonositja a felel6sségi korébe tartozo6 folyamat kockazatait, elkésziti a
kockazatok értékelését, javaslatot tesz a kockazatviselési tiiréshatarra és a kockazatra
adott valaszokat, intézkedéseket;

a folyamatgazdak szintjén nem kezelhetd kockazatok esetében a kockazatok értékelését,
a delegalt kockazati tliréshatart és a kockazatok kezelésének stratégidjat a
kockazatkezelési munkacsoport alakitja ki,

felilvizsgdlja az egyes szervezetek Aaltal elkészitett elemzéseket és intézkedési
javaslatokatis - az Integralt Kockazatkezelési Intézkedési tervet felterjeszti a kormanyzati
szektorba sorolt egyéb szervezet vezetjének jovahagyasra;

évente legalabb egyszer feliilvizsgalja az el6z6 évi integralt kockazatkezelési intézkedési
tervek hatékonysagat, megvaldsulasat.

Az Integralt Kockazatkezelési Intézkedési terv nyomon kovetésérdl szo6lé beszamold
Osszeallitasa.
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A kockazatok kezelését éves ciklusban kell megvaldsitani, az litemezést ugy kell kialakitani, hogy
a kockazatkezelési rendszerbdl az integralt kockazatkezelési koordinator is ki tudja nyerni a sajat
feladat ellatasahoz sziikséges informacidkat.

A kockazatkezelés nem lehet eredményes a szervezet miikodési folyamatainak teljes kori
ismerete nélkiil. A folyamattérképet kell kockazati univerzumnak tekinteni, a benne szerepeltetett
informaciok kore bovithetd a szervezet sajatossagainak figyelembevételével A kockazati
univerzum adja a kockazatkezelés alapjat, strukturajat.

Feladatok:

3.1. Az Egyetem vezet6je gondoskodik az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat elkészitésérol,
kiadasardl és aktualizalasarol.
Felelds: rektor

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kdvetd 60 napon
beliil

3.2. Az Egyetem vezetdje gondoskodik a kockazatkezelési munkacsoport felallitasarol.
Beszdmoltatja a munkacsoportot az Integralt Kockazatkezelési Intézkedési terv nyomon
kovetéséral.

Felelds: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: évente, az éves koltségvetés elfogaddsdt kévetden

3.3. A kockazatkezelési munkacsoport feladata kockdzati univerzum teljes korliségének
biztositasa.

Felelds: kockdzatkezelési munkacsoport vezetdje

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

4. Az integralt kockazatkezelési rendszer miikédtetése
4.1. A kockazatok azonositasa, értékelése, kockazati térkép

Gondoskodni kell a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet tevékenységeivel
kapcsolatos kockazatok felmérésérdl, illetve 6sszegyiijtésérol. Hatékony és sziikséges, ha
a tevékenységekkel mindennapi szinten foglalkoz6 munkatarsak és vezetdok bevonasra
keriiljenek a felmérésbe. (2.1.2. szamu standard)

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetéjének meg kell hataroznia az egyes
folyamatok, illetve a szerv kockazati tiiréshataranak szintjét. (2.2.3. szamii standard)

Meg kell hatarozni azokat a kockazatokat, illetve kockazati tényezéket, amelyek a
kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet kockazati tiiréshatarain (szervezeti szinten,
illetve szervezeti egység szinten vagy egyes folyamatokra vonatkozéan) beliil, illetve azon
kiviil helyezkednek el (kockazati térkép). (2.2.4. szamu standard)

Ajanlott a beazonositott kockazatok és kockazati tényez6k egy erre a célra kialakitott
adatbazisban (integralt kockazati leltar) torténd rogzitése. (2.1.3. szamu standard)

Ajanlott a munkatarsak tajékoztatisa a beazonositott kockazatokrdl és kockazati
tényezokrol. (2.1.4. szamu standard)

Minden egyes beazonositott kockazat vonatkozasaban ajanlott a bekoévetkezése
valdsziniliségének és a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetre gyakorolt
hatasanak meghatarozasa. (2.2.1. szamu standard)
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Ajanlott a kockazatokhoz rendelt értékek irasos vagy elektronikus formaban térténé
rogzitése. (2.2.2. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 7. § (2) bekezdése szerint az integralt kockdzatkezelési rendszer miikddtetése sordn fel kell
mérni és meg kell dllapitani a kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezet tevékenységében rejlé
és szervezeti célokkal dsszefiiggd kockdzatokat, tovdbbd meg kell hatdrozni az egyes kockdzatokkal
kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok végrehajtdsa folyamatos nyomon
kévetésének madjat.

Kapcsolddé bels6 szabalyozas:

Az Egyetem Integrdlt Kockdzatkezelési Szabdlyzata

Alapvetd kovetelmény, hogy az Egyetem vezetése a szervezetet érint6 valamennyi kockazatot -
beleértve a tamogatd, funkcionalis folyamatok (informatika, human eréforras, jogi szolgaltatasok
stb.) kockazatait is - ismerje meg, mérije fel, gylijtse 0ssze és csoportositsa olyan médon, hogy azok
alkalmasak legyenek az elemzés és értékelés elvégzéséhez, a kockazatok rangsorolasahoz.

A kockazatfelmérés valamennyi szervezeti munkafolyamat vonatkozasaban lehet6vé teszi a
benniik rejl6 kockazatok (beleértve az integritdsi korrupciés kockazatok) azonositasat,
Osszegyljtését.

A folyamatgazda személyes interjuk vagy céliranyosan 6sszeallitott kérddivek kitoltetése révén
ismerheti meg az adott folyamatban résztvevék altal kockazatosnak itélt teriileteket,
tevékenységeket.

A stratégiai jellegli kockazatokat a fels6 vezetés tagjai képesek leginkabb feltarni, mig a miikddési
folyamat kockazatait a végrehajtasi szinten dolgozdék. Az egyes folyamatok kockazatainak
meghatarozasa mellett sziikséges felmérni és meghatarozni a szervezeti szintli kockazatokat is,
kiilonos figyelemmel a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet kiemelt céljait veszélyeztet
kulcskockazatokra.

A folyamatkockazatok meghatarozasanak legegyszer(ibb kollektiv mdédszere a ,brainstorming”,
amely workshopok vagy kiscsoportos megbeszélések keretében valosulhat meg.

A résztvevékkel szembeni kovetelmény, hogy:
- sajat szakteriiletiiket nagyon alaposan ismerjék;
- lehet6leg mas teriiletre is legyen ralatasuk;
- torekedjenek a konszenzusra;
- kreativitas jellemezze 6ket.

A kockazatok azonositdsanak kritikus pontja a kockazatok megfelel6 megfogalmazasa. A
kockazatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

- az esemény kivalté okat;
- az esemény hatasat;
- ésazt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az adott esemény.

A kockazatok azonositasat kovetden el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a kockazati
tényezdkre valo visszavezetését, a kockazati tényezdk kozotti osszefliggések feltarasat.

Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazasa érdekében ki kell alakitani a
szervezetre jellemz6 kockazati tényezdk alapjan a Kockazatértékelési Kritérium Matrixot (KKM).
A matrix meghatarozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozasaban, hogy az alkalmazott
skala egyes fokozatainak mi a jelentése. A KKM tehat minden lényeges kockazati tényez6hoz
elemzési kategoridkat rendel, a vezetés kockazati toleranciaja alapjan.
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A kockazati tényezdk koziil a legjellemzbbbeket és a célok elérésében legkritikusabbakat célszer(
kivalasztani. Az egyes kockazati tényez6k jellegéb6l fakadéan vagy a kockazatok
bekovetkezésének valdszinliségét vagy a hatdsat befolydsoljak. Mind a Hatast, mind a
Valoszinliséget felbonthatjuk tobb értékelési kritériumra, err6l a kockazatkezelési
munkacsoportnak kell dontenie.

A Hatas és Valdszinliség értékét egyarant négyfokozata skalaval kell jellemezni és az alapjan
elvégezni a kockazatok értékelését. A Hatas és a Valoszinliség értéke meghatarozasanak minél
pontosabb becslésére ajanlott azokat értékelési kritériumokra bontani. Az értékelési kritériumok
értelmezését és fokozatait a szervezetre kell szabni. Az egyes kritériumok esetében eltérd
fokozatd skalat is meghatarozhatunk. Paros szamu skalat hatdrozzunk meg annak érdekében,
hogy ne a skaldk kozepére tolédjanak az eredmények. Az egyes skaldk értékének
meghatarozasakor az adott érték tobbszordsével is 1éptethetjiik, ami azt fogja jelenteni, hogy mas
értékelési tényez6hoz képest sulyozast alkalmazunk.

A kockazati értéket a Valdszinliség és a Hatas értékek szorzataként kapjuk meg. A kockazatok
értékelése soran tobb megkdozelitést lehet alkalmazni:

- az egyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok atlagaként;
vagy

- azegyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok dsszegeként;
vagy

- alegnagyobb pontszam alapjan (azaz, ha a kockazati tényezdk koziil egy a legmagasabb
értéket kapta, akkor a kockazat val6szintiisége vagy célokra gyakorolt hatasa a legnagyobb
pontszamot fogja kapni).

Egy adott folyamathoz azonositott 6sszes kockazat kockazati értékének atlagaval vagy 0sszesen
értékével megkapjuk a folyamat kockazati értékét, egy adott szervezeten belill, az
Osszehasonlithat6sag érdekében, egységesen csak az egyik kivalasztott megkozelitést szabad
alkalmazni.

A kockazatokat rangsorolni kell annak érdekében, hogy az er6forrasokat a kulcskockazatok
kezelésére forditva a leghatékonyabban hasznaljak fel. A kockazati térképen (lasd: ABKSGYU
B.2.4.6. pontja) a kockazatok értékelésének eredményeképpen meghatarozott valdsziniiség és
hatéds értékek alapjan, mind a folyamatokat, mind az egyes kockazatokat el lehet helyezni. A
kockéazati térkép segitségével lathatova valnak a kockazati tiréshatarok is, amelyeket kiillonb6z6
szinekkel kell jel6lni a Kockazati térkép abrajan.

A Kockazati térkép X és Y tengelyei skalainak dsszhangban kell lenniiik a hatas és valdszin(iség
értékeléséhez alkalmazott értékelési kritériumok skaldival. A kockazati tliréshatar a térképen
narancssargaval és pirossal jelolt teriileteket jelenti. Azokra a folyamatokra és kockazatokra,
amelyek ide esnek, a szervezetnek mindenképpen meg kell fogalmaznia valamilyen valaszlépést.

Feladatok:

4.1.1. A folyamatgazda feladata a szervezeti és a folyamati szintli kockazatok azonositasa; a
Kockazati Kritérium Matrix alkalmazasaval a kockazatok értékelése; a folyamat
kockazatossaganak meghatarozasa.

Felelés: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi, részfolyamatok folyamatgazddi, az
integrdlt kockdzatkezelési koordindtorral egytittmiikédve

Hatdridé / gyakorisdg: évente, illetve szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

4.1.2. A munkatarsak kozremiikodnek a szervezeti és a folyamati szinti kockazatok
azonositasaban; értékelésében.
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Felelds: az integrdlt kockdzatkezelési koordindtorral egytittmiikodve minden munkatdrs

Hatdridé / gyakorisdg: évente, illetve szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

4.1.3. A kockazatkezelési munkacsoport feladata az azonositott kockazatok csoportositasa, az
atfedések kisziirése; Integralt Kockazati Leltar (Risk Inventory) készitése; Kockazati
Kritérium Matrix kialakitasa; Kockazati Térkép elkészitése.

Felelds: kockazatkezelési munkacsoport vezetd

Hatdridé / gyakorisdg: évente, illetve szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kdvetd 60 napon
beliil

4.2. A sulyos integritasi (csalasi, korrupcios) kockazatok kiemelt kezelése

Kiemelt figyelmet kell forditani a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezeten beliil a
sulyos szervezeti integritast sért6 események (csalas, illetve Kkorrupcids
bilincselekmények) mint kiemelt kockazatok kezelésére. (2.5.1. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 6. §. (4) bekezdésének megfelelben a kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezet
vezetdjének kételessége a szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljdrdsrendjét
kialakitani.

Kapcsolddé bels6 szabalyozas:
A szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrdsrendjérél sz616 szabdlyzat

A Kkormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezet6jének felel6ssége olyan bels6
kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek
és az integritas érvényesitésének biztositdsara. A szervezeti integritassal 0sszefiiggé alapvetd
fogalmak:

A szervezeti integritast sért6 esemény: minden olyan esemény, amely az Egyetemre vonatkozé
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott az Egyetem altal meghatarozott szervezeti
célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikodést6l eltér. Sulyos esetekben
bilintetdjogi-, szabalysértési-, kartéritési és fegyelmi felel6sségre vonast alapoz meg.

integritas: az Egyetem szabalyszer(i, az Egyetem altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek
és elveknek megfelel6 miikodése.

integritasi kockazat: az Egyetem célkit{izéseit, értékeit, elveit sért6 vagy veszélyeztetd visszaélés,
szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

korrupcids kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcids cselekmény bekovetkezésének
a lehet6ségét jelenti.

integritaskontrollok: az intézmény azon eszkozei, amelyekkel a meghatarozott
értékrendszerének érvényestilését a mindennapi feladatellatas soran el6segiti, kikényszeriti (pl.:
jogszabalyok, szabalyzatok, etikai szabalyozas);

integritas tandcsad6: az intézmény vezet6jének nevében a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja
a szabalyzatban meghatarozott bels6é kontrollrendszer megfeleld6 miikodésével kapcsolatos
feladatokat, kiilonosen a szervezeti integritast sértd és a korrupciés kockazatokra vonatkozé
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat;

Az Egyetem olyan eljarasokat miikodtet, amelyek alkalmasak a csaldsok, visszaélések, korrupcio
azonositasara, megel6zésére és felderitésére. A kockazatfelmérések és a kontroll- tevékenységek
kialakitasa soran figyelembe kell venni a korrupcié kockazatat is. Kialakitja a szervezeti szintli
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szabalyzatokat és eljarasokat, amelyek a csalasok nyomon kovetésére iranyulnak. A rektort
rendszeresen tajékoztatni kell a szervezet csalasi- és korrupcios kitettségéral.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:
- abejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének modszertanat,
- abejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok 6sszegyiijtésének maédjat,
- az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,
- avonatkozé dokumentumok atvizsgaldsanak szabalyait,
- aszervezeti integritast sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,
- az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,

- a bejelent§ szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valé tajékoztatasara vonatkozd szabalyokat és

- a szervezeti integritast sért6 események bekovetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

Feladatok:

4.2.1. Az Egyetem vezetbje felel6s a szabdlytalansdgok kezelésért, kiilondsen a csalasok,
visszaélések és a korrupcié megeldzéséért, észleléséért és felderitéséért. Példamutatassal
és a zéro tolerancia kovetkezetes alkalmazasaval demonstralja a korrupcié megel6zéséhez
és felderitéséhez vald hozzaallasat.

Felelés: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

4.2.2. Az Egyetem vezet6je koteles gondoskodni a szervezet miikddésével dsszefliggd integritasi
és korrupcids kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasardl és kivizsgalasarol.

Felelés: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

4.2.3. Az Egyetem vezet6je gondoskodik a szervezeti integritast sérté6 események kezelésének
eljarasrendje elkészitésérol és aktualizalasarol.

Felelds: rektor

Hatdridé / gyakorisdg: évente, illetve szervezeti és jogszabdlyi vdltozdst kdvetd 60 napon beliil

4.3. Kockazatkezelési stratégiak, kockazatkezelési intézkedési terv

A kockazatkezelési rendszer f6 célja, hogy a tiiréshataron beliili értékre csokkentse a
kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet kockazati tiiréshataran kiviil elhelyezked6
kockazatokat. (2.3.1. szamu standard)

A kockazatok kezelésének modjat (elfogadas, atharitas, megsziintetés, kezelés) minden
egyes kockazat esetében kiilon kell meghatarozni. (2.3.2. szamu standard)

Figyelembe kell venni, hogy adott kockazatra adott valasz (intézkedés) mértéke és
koltségei aranyban legyenek a kockazat altal jelentett negativ kovetkezmények
mértékével és koltségvetési hatasaval. (2.3.3. szamu standard)

Az egyes kockazatokra adott valaszlépések Kidolgozasaért és végrehajtasaért felelds
személyeknek rendelkezniiik kell a feladat ellatisahoz sziikséges eszkozokkel és a
megfelel6 szaktudassal. (2.3.4. szamu standard)
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A szabdlyszerii és hatékony miikédéshez hozzajarulasuk érdekében a Kkiils6-, belsé
szabalyozoknak nem megfeleld6 miikodés Kkivaltd okait meg kell sziintetni, illetve
intézkedéseket kell kidolgozni az eldiranyzatokkal, vagyonnal valé gazdalkodas
szabalyozdkkal sziikséges 6sszhang biztositasa érdekében. (2.3.6. szamu standard)

Ajanlott a feladatellatas folytonossagat veszélyeztet6 tényezok (human eréforras hidnya,
technikai eszk6z6k hianya, uj informatikai rendszerre valod attérés, jogszabalyi valtozasok

stb. folytan el6allé fennakadasok) megeldzése, illetve mielobbi megsziintetése. (2.3.5.
szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 2. § 10. pontja alapjdn az integrdlt kockdzatkezelési rendszer biztositja a szervezet
kockdzatainak teljes kért azonositdsdt, azok meghatdrozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockdzatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak
nyomon kdvetését.

A Bkr. 7. § (2) bekezdése alapjdn az integrdlt kockdzatkezelési rendszer miikddtetése sordn fel kell
mérni és meg kell dllapitani a kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezet tevékenységében rejlé
és szervezeti célokkal dsszefiiggd kockdzatokat, tovdbbd meg kell hatdrozni az egyes kockdzatokkal
kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok végrehajtdsa folyamatos nyomon
kévetésének maodjat.

Kapcsolddé bels6 szabalyozas:

Integrdlt Kockdzatkezelési Szabdlyzat; A szervezeti integritdst sérté6 események kezelésének
eljdrdsrendjérdl szolo szabdlyzat

A kockazatértékelést kovetéen dontést kell hozni a kockazatvallalasrol. A kockazatok
csokkentésére iranyul6 dontés sordn, minden egyes Kkockazat esetén valasztani kell
kockazatkezelési stratégiat, és annak megfelel6en integralt kockazatkezelési intézkedési tervet
kell késziteni. A valasztott stratégia és intézkedés el kell érje a kockazati kitettség csokkenését az
el6zetesen meghatarozott kockazati tiiréshatar ala. A toleranciaszint meghatarozasa azt jelenti,
hogy a kockazatcsokkentd intézkedések utdn is megmarad egy bizonyos szintd, toleralhato
kockazat. A kockazati tliréshatar felett elhelyezked minden egyes kockazat esetében a kialakitott
kockazatkezelési stratégianak, intézkedésnek tiikroznie kell a szervezet vezetési filozdfiajat,
tolerancia szintjét, valamint a kozérdek képviseletét.

A kockazatkelési stratégia kialakitdsakor tehat mérlegelni kell:

- ha egy adott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becsiilt eredend6 kockazat mar
alacsonyabb, mint az adott folyamatra megallapitott t{iréshatar, akkor ennek a
folyamatnak az eredend6 kockazatat nem sziikséges kezelni;

- ha egy adott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becsiilt eredendd kockazat még
magasabb, mint az adott folyamatra megallapitott tiréshatar, akkor ennek a folyamatnak
az eredend6 kockazatat valamilyen technikaval kezelni kell;

- a kockazatok varhat6 hatdsa és a kockazatok kezelésére irdnyuld intézkedések kozotti
aranyossagot, amennyiben egy kockazat csokkentése aranytalanul nagyobb koltséggel jar,
mint a kockazat bekovetkezése esetén a szervezetet éré anyagi hatrany, akkor vagy mas
modot kell valasztani a kockazatkezelésére, vagy a kockazat viselését kell valasztani.
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A kockazatok kezelésének lehetdségei:

A kockazatok elkeriilése: alapvetéen a kockazati események bekovetkezése lehetGségének
kivédését szolgald eljarasokat foglalja magaban. A kozszféra altal ellatott kozfeladatokat nem
lehet megsziintetni amiatt, mert tal magas kockazatot hordoznak magunkban, emiatt csak
kivételes esetekben alkalmazhato.

Kockazatok 4atharitdsa, megosztdsa: a kockazatvisel6 személye mddosul, aki atvallalja a
kockazatot a kockazat kezelésének felel6sségével egylitt. Tipikus atharitas a biztositas kotése, a
fedezeti ligylet, vagy a feladatok kiszervezése (outsourcing).

Kockazatok csokkentése (risk mitigation): a legtobb kockazat esetében alkalmazhaté. A kockazat
csokkentéséhez sziikséges kontrolloknak a kidolgozasat vagy fejlesztését irjak el6, amelyek a
toleranciaszintek ala tudjak vinni a kockazatokat.

Kockazatok viselése: a kockazatok tudatos vallalasa. Ez akkor lehetséges, ha a megvalosithaté
kontrollok varhaté hatdsa nincs aranyban a kockazatkezelés felmeriild koltségével, illetve a
szervezet nem ismer lehetdséget az adott kockazat csokkentésére.

A kockazatok csokkentésére kialakitott stratégiakat és valaszlépéseket intézkedési tervbe kell
foglalni, amelyet a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezet6je hagy jova. A sziikséges
intézkedések meghatarozasakor figyelembe kell venni a szervezetnél mar alkalmazott
kontrollokat is. Elképzelhet6 olyan eset, hogy a kockazati érték magas egy kockazat esetében,
mivel az értékeléskor az eredendd kockazatot kellett figyelembe venni, azonban a folyamatgazda
és a kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport véleménye szerint a mar alkalmazott kontrollok
alkalmasak a kockazatnak a kockazati tliréshatar ald csokkentésére, igy tovabbi intézkedés
bevezetésére mar nincs sziikség. Els6 1épésként tehat végig kell venni az integralt kockazati leltart
és elemezni, hogy hol van sziikség valamilyen kockazatkezelési valaszlépésre.

Feladatok:

4.3.1. A szervezet vezet6je jovahagyja a kockazatok kiértékelését, a szervezeti szintli kockazati
tliréshatart. Biztositja a munkatarsak tajékoztatasat az azonositott kockazatokrol.

Felelds: rektor

Hatdridé / gyakorisdg: évente, illetve szervezeti és jogszabdlyi vdltozdst kovetd 60 napon beliil
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4.3.2. A kockazatkezelési munkacsoport feladata az Integralt Kockazatkezelési Intézkedési terv
el6készitése. A folyamatgazda javaslatot tesz a kockazatok csokkentésére vonatkozo
stratégidra és a sziikséges intézkedések megtételére.

Felelds: kockdzatkezelési munkacsoport vezetd
Hatdridé / gyakorisdg: évente, illetve szervezeti és jogszabdlyi valtozdst kovetd 60 napon beliil

4.3.3. A munkatdrsak megismerik a szervezet azonositott kockazatait és kozremiikodnek a
kockazatok csokkentésére kialakitott valaszlépések végrehajtasaban.

Felelds: minden munkatdrs, a szervezeti egységek vezetdivel egytittmiikodve

Hatdridé / gyakorisdg: évente, illetve szervezeti és jogszabdlyi valtozdst kovetd 60 napon beliil

4.4. A kockazati Kkitettség és a valtozasok nyomon kdvetése

Gondoskodni kell az egyes kockazati tényez6k csokkentése érdekében hozott
intézkedések megvaldsitasanak nyomon kovetésérol. (2.4.1. szamu standard)

Ajanlott, hogy a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet a beazonositott
kockazatokat év kozben legalabb egyszer feliilvizsgalja. (2.4.2. szamu standard)

Ajanlott a kockazatkezelési folyamat minden egyes elemének (kockazatok felmérése,
elemzése, kezelése) legalabb évenkénti teljes feliilvizsgalata. (2.4.3. szamu standard)

Ajanlott a feliilvizsgalatok soran feltart hianyossagok miel6bbi Kijavitasa, illetve a
hatékonyabb feladatellatast biztosité mddszerek és eszkozok lehet6ség szerinti
bevezetése. (2.4.4. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 2. § 10. pontja alapjdn az integrdlt kockdzatkezelési rendszer biztositja a szervezet
kockdzatainak teljes korii azonositdsdt, azok meghatdrozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockdzatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak
nyomon kdvetését.

Kapcsolddé bels6 szabalyozas:

Integrdlt Kockdzatkezelési Szabdlyzat; A szervezeti integritdst sértd események kezelésének
eljdrdsrendjérdl szolo szabdlyzat

A kockazatelemzés elvégzését kovetGen olyan 4j informacidk keletkezhetnek, amelyek az elemzés
eredményét alapvetéen befolyasolhatjdk. A vezetésnek gondoskodnia kell egy olyan
nyilvantartasi rendszer kialakitasarol, amely alkalmas a kockazatok valtozasainak, a kezelés soran
tett intézkedések kovetkezményeinek folyamatos nyomon kovetésére, tovabba a
kockazatkezelési tevékenységek tervezésére, rangsorolasara, litemezésére. Ennek alapvetd
eszkoze a kockazati leltar és az integralt kockazatkezelési intézkedési terv végrehajtasanak év
kozbeni felilvizsgalata.

Az operativ tevékenységet végz6 munkatarsak a napi miikddés soran folyamatosan figyelik a
valtozasokat, illetve a célok elérését és a kontrollrendszer miikodését hatranyosan befolyasolo
hatdsokat. A rektor részére kell jelezni a valtozasok altal el6idézett vagy valdszin(isithetd negativ
hatdsokat, hogy a kormdanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezet6je meg tudja hozni a
sziikséges intézkedéseket.

Feladatok:

4.4.1. Az Egyetem vezet6jének felel6ssége, hogy kialakitsa azokat az eljarasokat, amelyek lehet6vé
teszik a valtozasok figyelemmel kisérését, felmérik a szervezetre gyakorolt hatasukat,
valamint el6segitik a szervezetnek a valtozasokhoz val6 alkalmazkodasat.
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Felelés: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: évente, illetve szervezeti és jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon beliil

4.4.2. Az Egyetem vezetdje beszamoltatja a kockazatkezelési munkacsoportot az intézkedési terv
nyomon kovetésérdl.

Felelés: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: évente, illetve szervezeti és jogszabdlyi vdltozdst kovetd 60 napon beliil

4.4.3. A kockazatkezelési munkacsoport feladata az Integralt Kockazatkezelési Intézkedési terv
nyomon koévetésérdl szolé beszamold oOsszedllitdsa. A folyamatgazdak beszamolnak az
Integralt Kockazatkezelési Intézkedési terv végrehajtasarol;

Felelds: kockdzatkezelési munkacsoport vezetd, valamint a folyamatgazddk
Hatdridé / gyakorisdg: évente

4.4.4. A munkatarsak visszacsatolast adnak a bevezetett intézkedések hatasossagarol.
Felelds: minden munkatdrs, a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikédve
Hatdridé / gyakorisdg: évente

4.4.5. A kockazatkezelési munkacsoport kozremiikodik a valtozdsok hatdsainak rendszer-
/szervezeti szintli felmérésében. Proaktiv a valtozdsokhoz val6 szervezeti
alkalmazkodasban. Rendszeresen nyomon koveti és figyelembe veszi a szervezet
szabalyozasi kornyezetének valtozasait és a valtozdsoknak a szabdlyszeri miikddésre
gyakorolt kockazatat.

Felelds: a kockdzatkezelési munkacsoport vezetdje a szervezeti egységek vezetdivel
egylittmiikédve

Hatdridé / gyakorisdg: évente, illetve szervezeti és jogszabdlyi vdltozdst kdvetd 60 napon beliil

8.§ KONTROLLTEVEKENYSEGEK

(1) A Bkr. 8. § (1) bekezdése alapjan az Egyetem vezet6je koteles a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdAk a kockadzatok kezelését,
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hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erésitik a szervezet integritasat.

(2) Akontrolltevékenységek kialakitasaval és miikodtetésével kapcsolatos feladatok kézikonyve:

5. A kontrolltevékenységek kialakitasa és miikodtetése

A kontrollokat - a folyamat dsszetettsége és jelentésége fiiggvényében - a szervezeti
célokkal ésszhangban kell kialakitani. (3.1.5. szami standard)

A kontrollok kialakitasakor figyelembe kell venni, hogy a kontrollok alkalmazasanak
eroforrasigénye (emberi, eszkoz, koltség stb.) ne haladja meg az alkalmazasukkal elérni
kivant haszon vagy az altaluk elkeriilni kivant kar nagysagat. (3.1.6. szamu standard)

Ajanlott a szervezet minden tevékenysége esetében a megfelelé (megel6zd, feltaro,
korrekcios) kontrollok részletes szabalyainak kialakitasa. (3.1.1. szamu standard)

A kontrollokat az egyes folyamatok/teriiletek sajatossagait figyelembe véve ajanlott
kialakitani. (3.1.2. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:
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A Bkr. 8. § (2) bekezdés szerint a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan
biztositani kell a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockdzatok csokkentésére irdnyulo
kontrollok kiépitését, kiilonésen az alabbiak vonatkozdsdban:

a)

b)

c)

d)

a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a tervezés, a kiételezettségvdllaldsok, a
szerzddések, a kifizetések, a tdmogatdsokkal valé elszdmolds, a szabdlytalansdg miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

a dontések célszeriiségi, gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és eredményességi szempontu
megalapozottsdga,

a dontések szabdlyszeriiségi szempontbdl térténd jovdahagydsa, illetve ellenjegyzése,
valamint

a gazdasdgi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelé kényvvezetés és
beszdmolds).

Kapcsolddo belso szabalyozas:

SzMR

Szervezeti eqységek Ugyrendje
Gazddlkoddsi Szabdlyzat
Koézbeszerzési és Beszerzési Szabdlyzat
Informatikai biztonsdgi szabdlyzat
Iratkezelési szabdlyzat
Pdlydzatkezelési Szabdlyzat

Létesitmény gazddlkoddsi szabdlyzat

A beszdmoldsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé szabdlyozdsok:

a Gazdasdgi Féigazgaté rendelkezése a szamviteli politikdrol

a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése az eszkézok és forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi
szabdlyzatdral

a Gazdasdgi Féigazgaté rendelkezése az eszkbzok és forrdsok értékelési szabdlyzatdrol
a Gazdasdgi Féigazgaté rendelkezése az onkéltség szamitdsi szabdlyzatrol

a Gazdasdgi Fdigazgaté rendelkezése a Pénzkezelési szabdlyzatrol

a Gazdasdgi Féigazgaté rendelkezése a Szamlarendrol

a Gazdasdgi Féigazgaté rendelkezése a Bizonylati szabdlyzatrdl

a Gazdasdgi Féigazgatd rendelkezése a felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak és
selejtezésének szabdlyzatdrol

a folyamatdbrdk, a folyamatleirdsok, ellenérzési nyomvonalak,

a munkakori leirdsok.

5.1. A kontrolltevékenységekre vonatkozé kovetelmények

A Kkontrolltevékenység a Kkontrollstratégia megvalasztasat, a Kkontrollelemek kiépitését és
miikodtetését foglalja magaba. A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén
biztositjak, hogy a célokra haté kockdzatok a vezetés altal meghatarozott tliréshataron beliil

39



maradjanak. A kontrolltevékenységek tudatos megvalasztasaval kezeljiik a kockazatokat, amelyek
belsé szabalyzatként jelennek meg a kontrollkérnyezet részeként.

A kontrollok bevezetésekor az ellen6rzési nyomvonalakban meg kell hatdrozni a
kontrollcélkitizést (control objective). A kontrollcél kifejezi, hogy a kontroll bevezetésétdl milyen
eredményt varunk, milyen jellegli kockazatot vagy hibat fog csokkenteni, illetve mire iranyul az
adott kontroll (pl. teljesség, pontossag, szabalyszeriiség, gazdasagossag, eredményesség stb.)

A megel6z6 (preventiv), a feltard (detektiv) és a helyrehozd (korrektiv) kontrollok szerves
egységben az ellenérzési nyomvonalban teljes rendszert alkotnak. A kontrolltevékenység
eredménye egy folyamat vagy egy rendszer esetében akkor megfelel§, ha a mikodtetett
kontrollok egyiittesen helytalld, relevans, hiteles, elegendd és megbizhat6 informaciét nyujtanak
a kockazatkezelési tevékenység soran azonositott és kritikusnak, tehat kezelend6nek mindsitett
kockazatok tényezdirdl, azokat igazolhatdan és folyamatosan a kockazati tliréshatar alatt tartjak.

A szervezetnek egyensulyt kell biztositania a megel6z6 és feltard kontrolltevékenységek kozott. A
célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszeriien helyrehozd miiveleteknek
is kell kapcsolddnia.

A kontrolltevékenységek:

- legyenek hatasosak, azaz a kritikusnak mindsitett kockazati tényezbékre képesek
tényleges, igazolhat6 hatast gyakorolni;

- tdmogassak a szervezet folyamatait és tadmasszdk ala a vezetés dontéseit megfeleld
mindségl, elegendd és megbizhatd informacioval;

- legyen koltséghatékony - a kontrolltevékenységek koltségei ne haladjak meg a kockazat
bekovetkezésének megakadalyozasabdl szarmazo6 haszon mértékét;

- legyen id&szerl, vagyis a kontrolltevékenység sordn Kkeletkezett informaciot azt
megel6zden kell eljuttatni a megfelel6 hataskorrel rendelkez6 dontéshozdi szintre, amikor
a kockazat bekovetkezése megakadalyozhato.

5.2. A kontrollok megjelenési formai

A kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezdé el6irasok, utasitasok (szervezeti és
miikodési szabalyzat, ligyrend, belsé szabalyzat, rendelkezés, folyamatleiras, ellendrzési
nyomvonal, munkakéri leiras stb.), vagy kotelez6 formaban alkalmazand6 bizonylatok, jelentések,
iratmintak és Urlapok, vagy elektronikus munkamenetbe épitett automatikus kontrollpontok,
amelyek céliranyos kialakitasa és alkalmazasuk megkdvetelése biztosithatja, hogy a kontrollok
képesek legyenek valaszt adni:

- amikodés szabalyossagara,

- anyilvantartasok megfelel6ségére,

- az eszkdzok, vagyontargyak létezésére,
- atranzakcidok val6sagos megtorténtére,
- az eszkozok értékelési madjara,

- amérési kritériumokra,

- atulajdonviszonyokra,

- ahumanerdéforras mindségére.

A folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy megakadalyozzdk a felismert kockazatok

bekovetkezését, illetve mérsékeljék azok szervezetre gyakorolt hatasat. A jol miikodo

kontrolloknak elfogadhat6 szintli bizonyossagot kell nytjtaniuk arra, hogy jelentés (1ényeges)
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hibak nem kovetkeznek be, illetve ha bekovetkeznek nem maradnak feltaratlanul. A kontrollok
lehetnek aktivak, amikor a folyamatban résztvevé konkrét ellen6rzé tevékenységet végez
(jévahagyo alairas, hitelesitd folyamat, egyeztetés stb.), és lehetnek passzivak, amelyek nem
engedik, hogy adott folyamatban arra illetéktelen részt vegyen (feladatok szétvalasztasa,
jelszavak, konkrét tiltas stb.).

A kontrollok megjelenési formajuk, tartalmuk, beavatkozasi moédjuk szerint lehetnek:

Szervezeti kontrollok: a szervezet struktirajabol ered6 ellenérzési pontok vagy folyamatok, pl.
feladatkorok, funkciék szervezeti egységen beliili, illetve szervezeti egységek kozotti
szétvalasztasa és a kapcsolédd felel6sségi korok olyan vildgos meghatarozasa, amely
megakadalyozza, hogy egyetlen személy vagy csoport kizdrdlagos ellendrzési jogosultsaggal
rendelkezzen egy tevékenység felett.

A személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaerd-gazdalkodas teriiletén megnyilvanuld, a
munkatarsak hozzaértésének, képzettségiik, készségiik, gyakorlatuk fejlesztésének, erkdlcsi
magatartdsuknak, a szervezethez vald lojalitdsuknak ellenérzésére, az e téren meglévd
hidnyossagok feltarasara és megsziintetésére lehetdséget ado ellendrzési pontok.

A vezet6i ellenérzés: a vezetdk altal, napi tevékenységiik soran kiillonb6zé modszerekkel végzett
feliigyelet és feliilvizsgalat, valamint a koltségvetés és a teljesitmény Osszehasonlitasara szolgalé
atfogd informacios lehetGségek, a rendes és rendkiviili jelentések, elszamoltatasok felhasznalasa,
elemzése, és a bels6 kontroll értékelési tapasztalatainak felhasznaldsa, a kapcsolodo felel6sség
érvényesitésével egyiitt.

A jévahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfeleld szintli joévahagyas, engedélyezés hidnyaban
a tranzakci6é folyamatat megallitdo ellenérzési pontok vagy folyamatok, amelyek hatékony
miikodése sziikségessé teszi a jovahagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelmii telepitését, a
helyettesités rendjét, illetve a jévahagyas, engedélyezés el6tti ellen6rzések pontos elvégzésének
meghatarozasat és dokumentalasat.

A miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetéen a szdmvitelre és a statisztikara
tdmaszkodd, a tranzakciék teljes kordi és pontos végrehajtasanak biztositasara, beleértve a
szamozott dokumentumok sorszamanak ellenérzésére, az egyeztetésekre, és a dokumentumok
adott korének egy masikkal val6 0sszehasonlitasara szolgald ellendrzési pontok.

A hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszkozok fizikai védelmére, ellendrzésére (pl.
biztonsagi és logikai ellen6rzési pontok), az informaciok biztonsdgara (pl. informatikai
rendszerek jogosultsagkezelése) kialakitott ellenérzési pontok, amelyek egy adott
tevékenységben vald részvételt, illetve feliigyeletet csak meghatarozott személyek szamara
tesznek lehet§vé.

A  miikédési folytonossdg megszakitdsanak, helyredllitdsdnak kontrolljai: a miikodés
fenntartasanak érdekében rendkiviili esemény bekdvetkezésekor (példaul katasztrofa esetén)

alkalmazandé ellen6rzési pontok (pl. helyreallitasi terv, iizlet- folytonossagi terv, tlizvédelem
stb.).

Rendszerfejlesztési kontrollok: azt biztositjdk, hogy az 10j rendszerek bevezetése, illetve a
meglévok modositasa, csak megfeleld hatastanulmany elkészitését, megvitatasat kovetden,
engedélyezés utan, a sziikséges ellen6rzés és dokumentalas mellett torténhessen meg.

Dokumentaciés kontrollok: a szervezet dokumentaciés rendjének kialakitasat, valamennyi
tranzakciéo tartalmanak, a felhasznalt, illetve Kkeletkezett dokumentumok utjat el6iro
kovetelmények betartasat megfeleléen nyomon Kkovetd iratkezelést, sziikség szerinti
visszakeresésiik lehet6ségét jelentik.

5.3. Kontrolltevékenységek tipusai
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Megel6z6 kontrollok (preventive), amelyek a nem el6irasszerti teljesités esetén megakadalyozzak

a folyamat tovabbvitelét, ezaltal megel6zik a nagyobb hibak bekdvetkezését:

Engedélyezési és jovahagyasi eljdrasok annak érdekében, hogy csak a vezetés
szandékanak megfelels, indokolt tranzakciok és események torténjenek. A kontroll a
szabalyszer(liség és célszerliség vizsgalatara terjed ki és dokumentalni kell. Alkalmazasa
példaul a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése és utalvanyozasa; az alairasi jog
gyakorlasa.

Felhatalmazas annak érdekében, hogy bizonyos tevékenységek ellatadsara csak kijelolt
személyek legyenek jogosultak. A gazdalkodasi szabalyzat az adott szervezetnél hatarozza
meg, hogy ki lehet kotelezettségvallals, pénziigyi ellenjegyzd, teljesitésigazolo,
utalvanyozo6. A delegalt jogkoroket az SZMSz-ben, a szervezeti egységek ligyrendjében kell
meghatarozni.

Feladat- és felel6sségi kordk elhatarolasa, szisztematikus, tobb személyre torténd
felosztasa annak érdekében, hogy a kontroll hatékony és kiegyensulyozott legyen.
Alkalmazasa példdul, hogy a tranzakciék végrehajtasat, jovahagyasat és nyilvantartasat
mas személy vagy szervezeti egység végzi. Javasolt a folyamatban résztvevé munkatarsak
rotacioja.

Hozzaférési kontrollok, amelyek a nyilvantartdsokhoz, a vagyontargyakhoz, az
informaciékhoz valé hozzaférést csak a biztonsagukra kialakitott ellen6rzési pontokon, a
tevékenységben valé részvételre, illetve feliigyeletre jogosult személyek szdmara teszik
lehet6vé. Alkalmazasa példaul a jelszavakkal biztositott hozzaférés; a rendszerek
biztonsaganak és integritasanak biztositdsa; a biztonsagi és logikai ellendrzési pontok
kialakitasa; zarak, belépdkartyak, riasztok hasznalata.

Igazolas: valamely eszkoz meglétének, a szolgaltatas teljestilésének vagy pontossaganak
igazolasa. Alkalmazasa példaul teljesitésigazolas; a nyilvantartasba vétel eldtti ellen6rzés.

Bels6 szabalyoz6 eszkozok (belsé szabalyzatok, rendelkezések; eljarasrendek
utmutatasok) kiaddsa, a folyamatok standardizaldsa a folyamatleirasok, ellen6rzési
nyomvonalak elkészitése.

Feltaré kontrollok (detective), amelyek a bekévetkezett hibdkat feltarjak, ramutatva a hiba

szervezetre gyakorolt hatdsara is. Utélagos jelleglik miatt, a jov6beni hasonlé hidnyossagok
ismétl6désének megakadalyozasara alkalmasak:

Egyeztetések a dokumentumok és/vagy adatok adott korének egy masikkal vald
Osszehasonlitasa. Alkalmazasa példaul készletellendrzés, készletegyeztetés, egyenleg
visszaigazoltatas.

Miikodési teljesitmény vizsgdlata, a folyamatok, tevékenységek hatékonysagat és
eredményességét vizsgald intézkedések. Alkalmazasa példaul a kontrolling miikodtetése;
mindségbiztositas; a teljesitmények alakulasanak ellenérzése (teljesitménymutatok
alkalmazasaval); projektek megvaldsitasardl szolo attekintések; mas, azonos feladatot
ellaté szervek, szervezeti egységek adataival, gyakorlataval, eredményeivel vald
0sszehasonlitas (benchmarking); bels6 kontrollrendszer értékelése.

Miveletek, folyamatok, tevékenységek nyomon kévetése, id6szakonkénti feltlvizsgalata
annak érdekében, hogy megfeleljenek a hatdlyban 1év6 szabalyozasnak, irdnyitasi
elveknek, eljarasrendeknek és egyéb kovetelményeknek. Alkalmazasa példaul fiiggetlen
feltilvizsgalatok, bels6 kontrollrendszer elemzése és értékelése.

Beszamoltatds, példaul személyesen szamon kérni az érintett munkatarstol a végrehajtas
megtorténtét és eredményét. Helyszini tapasztalatszerzés, a konkrét folyamat, tligylet
eléirtaknak megfeleld lebonyolitdsanak helyszini ellenérzése. Intézkedések nyomon
kovetése (beszamolok bekérésével, kiilso ellen6rok megbizasaval).
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Helyrehozé kontrollok (corrective): a mar bekovetkezett, nemkivanatos esemény
kovetkezményeinek kijavitdsa. Hatdsos intézkedések végrehajtdsa annak érdekében, hogy a
feltart kockazatot megbizhatéan a tliréshatar ala csokkentsék; adjanak javaslatot a negativ hatast
megel6z8, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétl6désének
megakaddalyozasara. Alkalmazdsa példaul olyan szerz6dési feltételek kikotése, amelyek
csokkentik a veszteséget; példaul biztositds kotése; garancidk kikotése; folytonossagi terv;
biztonsagi mentések; katasztrofa terv; helyreallitasi terv.

5.4. A kontrolleljarasok koriiltekint6 kivalasztasa és kialakitasa
5.4.1. Kontrollstratégiak és modszerek kivalasztasa

A szervezet egészére vonatkoz6 stratégiai célokhoz, és az azokhoz kapcsol6do, szintenként eltérd
tartalmu, de egymassal konzisztens médon dsszefiiggésben allé egyéb célokhoz kell kapcsolddnia

srez

- az elérendd stratégiai célok egységes értelmezésének biztositasat, az
eredményesség novelését gatld, késleltetd kockazatoknak, és a kezelésiikre kialakitott
moddszereknek a megalapozasat;

- a szervezet minden alkalmazottjAnak megfeleld orientalasat a kockazatok és
varhaté hatasuk olyan, id6ben valé jelzésére, amikor még megel6z6 mddon lehet a
védekez6 intézkedéseket, dontéseket meghozni;

- a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatanak minden alkalmazott altali
elfogadtatasat, és a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtésével, a kockazatkezelésben vald
részvételre vald 0sztonzését;

- megfelel6 kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérol szold
jelentés koriiltekintd, teljes korli és megbizhat6 elkészitését.

A belsé kontrollokat ugy kell beépiteni a szervezet miikodésébe, hogy azok a tervezés, a
végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés (monitoring) alapvetd iranyitasi
folyamatainak integralt részévé valjanak.

Ezekhez sziikséges az aldbbiak 6sszehangolasa:

- a stratégiai és szervezeti célokhoz jdl illeszked6 indikatorok meghatarozasanak,
mérési modszereinek megjelolése;

- a kockazatkezelés soran alkalmazott valaszlépések kivalasztdsa és nyomon
kovetése;

- a kontrollok beépitésénél a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség
kovetelményeinek érvényre juttatasa.

5.4.2. A kontrolltevékenységek kialakitasanak f6bb lépései:

- a szervezeti célok, a kulcsfontossagu teljesitménymutatdk, a folyamatleirasok, a
bels6 szabalyozok, az ellen6rzési nyomvonalak és az azonositott kockazatok
meghatarozasa, a hianyz6 elemek pétlasa;

- kontrollstratégiak és modszerek kivalasztasa - a kockazati tényezok lehetséges
kezelési mddjainak feltarasa, elemzése, értékelése - fel kell mérni a kockazati tényezok
kozotti ok-okozati 0sszefliggéseket és kolcsonhatasokat, valamint a kezeléstikre tervezett
kontrollok kozotti kolcsonhatasokat is;

- az egyes kockazatok, kockazati tényez6k vonatkozasaban a kontroll célkitiizések
meghatarozasa;
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a beavatkozadsi pontok meghatarozasa, felmérni, hogy hol vannak azok a
kulcsfolyamatok és azon beliil azok a kulcspontok, ahol kontrollok kiépitése sziikséges;

az alkalmazandé kontrollok kijel6lése, azonositasa;
a kontrolltevékenységek megtervezése;

a kontrolltevékenységek beépitése a folyamatokba, a bels6 szabalyoz6
eszkozokbe, a folyamatleirasokba és ellen6rzési nyomvonalakba;

a kontrolltevékenységek delegalasa - megfeleld erdforrdsok és személyzet
meglétének ellen6rzése, esetleges oktatasa;

hasznos lehet a kontrollok tesztelése is egy szimuladlt helyzetben, hogy
megallapithat6 legyen, hogy megfelel6en miikodnek-e;

a kontrolltevékenységek nyomon kévetési rendszerének kialakitasa.

Feladatok:

5.4.2.1.

5.4.2.2,

5.4.2.3.

5.4.2.4.

Az Egyetem vezet6jének felelssége a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket
kialakitani, amelyek hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, biztositjdk a
kockazatok kezelését és erdsitik a szervezet integritasat. A rektor a végrehajtas érdekében
a szervezeti egységek vezetdire delegalja az altaluk irdnyitott folyamatok azonositasat, a
kockazatok felmérését, tovabba a szervezeti egységek célkitlizéseivel 6sszhangban a
szabalyzatok és eljarasok kialakitasat.

Felelds: rektor

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

A szervezeti egységek vezetdinek feladata az Aaltala vezetett szervezeti egység
folyamatainak azonositasa, a miikodésének ellendrzése, az el6irasoktol eltérd gyakorlat
megszilintetése, vagy a megsziintetést segitd javaslatok megtétele. Részt vesznek az egyes
kontrolltevékenységek fejlesztési javaslatainak kidolgozasaban.

Felelbsek: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi

Hatdrid6 / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

A folyamatgazdak feladata, hogy a szakmai és gyakorlati ismereteik, felel6sen tett
javaslataik alapjan meghatarozzak, hogy mely tevékenység esetében, melyik
kontrolltipust célszeri és indokolt alkalmazni. Minden Kkontrolltipus (pl. belsé
szabalyzatok, rendelkezések, eljarasrendek, munkakéri leirasok, felhatalmazasok)
esetében gondoskodni kell arrél, hogy irasban rogzitsék a kontroll alkalmazasanak
szabalyait.

Felelbsek: az Egyetem folyamatgazddi
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

A MindGségbiztositasi és Akkreditacios Iroda elemzést és értékelést készit arrol, hogy az
egyes kontroll-tevékenységeket megfelel6en alakitottak-e ki, hatékonyan miikodtetik-e,
és azok megfelel6en csokkentik-e a célok elérését veszélyeztetd kockazatokat az
elfogadhaté szintre. Javaslatokat tesz a Kkontrolltevékenységek hatékonyabba és
eredményesebbé tétele érdekében.

Felelds: belsd kontroll felelGs

Hatdridé / gyakorisdg: félévente
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5.5. Feladatkorok szétvalasztasa

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet Kkiils6 felek részére juttatott irasbeli
dokumentumai, kormanyzati szektorba sorolt szerven beliilre és Kkiviilre Kkészitett
jelentései, allasfoglalasai, illetve pénziigyi kotelezettségvallalast és teljesitést magaban
foglal6 tevékenységei esetében biztositani sziikséges a ,négy szem” elvének (a tevékenység
elvégzésének az azt elvégzo6tol fiiggetlen masik személy altal torténd feliilvizsgalata)
érvényesiilését. (3.1.3. szami standard)

Az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi, rogzitési, kontroll, illetve
pénziigyi teljesitési tevékenységeket kiilon szervezeti egységekhez, személyekhez kell
delegalni. (3.2.1. szamu standard)

Az egyes (szakmailag) elkiiloniil6 tevékenységek végrehajtasat végzo szervezeti egységek
és személyek szervezetileg fiiggetlenek legyenek egymasto], illetve ne legyenek egymassal
ala- folérendeltségi viszonyban. (3.2.2. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 8. § (3) bekezdése szerint a 8. § (2) bekezdés a), c), d) pontjdban felsorolt tevékenységek
feladatkori elkiilonitését biztositani kell, amelyek a kévetkezdk:

a) a déntések dokumentumainak elkészitése (ideértve a tervezés, a kotelezettségvdllaldsok, a
szerzddések, a kifizetések, a tdmogatdsokkal valé elszdmolds, a szabdlytalansdg miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

c) a déntések szabdlyszeriiségi szempontbdl téorténd jovdhagydsa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) agazdasdgi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel6 kényvvezetés és
beszdmolds).

Kapcsolddé bels6 szabalyozas:
- SzMSz
- Szervezeti eqységek Ugyrendje
- Gazddlkoddsi Szabdlyzat
- Kézbeszerzési és Beszerzési Szabdlyzat
- Informatikai biztonsdgi szabdlyzat
- Iratkezelési szabdlyzat
- Pdlydzatkezelési Szabdlyzat
- Létesitmény gazddlkoddsi szabdlyzat
- afolyamatdbrdk, a folyamatleirdsok, ellendrzési nyomvonalak
- munkakdri leirdsok
A beszdmoldsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé szabdlyozdsok:
- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése a szamviteli politikdrol

- a Gazdasdgi Fdigazgaté rendelkezése az eszkdzok és forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi
szabdlyzatdrol

- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése az eszkézok és forrdsok értékelési szabdlyzatdrol
- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése az 6nkoltség szamitdsi szabdlyzatrol

- a Gazdasdgi Fdigazgato rendelkezése a Pénzkezelési szabdlyzatrdl
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- a Gazdasdgi Féigazgatd rendelkezése a Szamlarendrél
- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése a Bizonylati szabdlyzatrol

- a Gazdasdgi Féigazgaté rendelkezése a felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak és
selejtezésének szabdlyzatdrol

Az egyes folyamatokon beliil ajanlott kiilonvalasztani a végrehajtasi, ellendrzési és pénziigyi
teljesitési tevékenységeket, hogy ennek révén csokkenteni lehessen stlyosabb szabalytalansagok
bekovetkezésének lehetfségét. A feladat- és hataskorok folyamaton beliili szétvalasztasa, pontos
elhatarolasa ugyanis automatikusan hozzajarul a folyamatok feliigyelet és kontroll alatt
tartdsdhoz. Amennyiben az egymassal Osszefiiggé tevékenységet folytatd, de szervezetileg
elkiiloniilé szervezeti egységek és/vagy személyek egy vezet6 alad tartoznak, ez lehetévé teszi,
hogy a szervezeti egységeket, személyeket szabalytalan munkavégzésre utasitsak.

Az egymassal 6sszefliggd tevékenységet folytatd, de szervezetileg elkiiloniilg szervezeti egységek
egymasnak nem adhatnak feladatokat, de egymast az egytittm{ikddés soran ellendrizhetik.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a szervezet gazdalkodasanak egyik kulcsfolyamata, az
Egyetem jovahagyott Kkoltségvetése betartdsanak legfontosabb kontrolltevékenysége. A
gazdalkodasi jogkorgyakorlas szabalyossaganak és idébeliségének folyamatos nyomon kovetése
biztositja a fegyelmezett gazdalkodast. Ennek érdekében célszerti és indokolt olyan informatikai
rendszert alkalmazni, amely tdmogatja, rogziti és nyilvantartja a jogkorgyakorlas folyamataban
résztvevl szervezeti egységek és személyek tevékenységét.

Feladatok:

5.5.1. Az Egyetem vezetSje a bels6 szabalyzatokban gondoskodjon az engedélyezési,
végrehajtasi, rogzitési, kontroll, illetve pénziigyi teljesitési tevékenységek kiilon szervezeti
egységekhez torténd delegalasarol, ezaltal erdsitve a szervezet integritasat. Gondoskodjon
tovabba olyan integralt informatikai rendszer miikodtetésérdl, amely technologiai
kontrollokkal biztositja a gazdalkodasi jogkdrgyakorlas folyamatos nyomon kovetését.

Felelds: rektor

Hatdrid6 / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

5.5.2. A folyamatgazdak szakmai és gyakorlati ismeretei, javaslatai alapjan kell meghatarozni,
hogy mely folyamatok esetében indokolt a feladatkorok szétvalasztasa.

Feleldsek: folyamatgazddk
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

5.5.3. A Mind&ségbiztositasi és Akkreditacios Iroda elemzést és értékelést készit arrol, hogy a
feladatkorok szétvalasztasat megfelel6en alakitottak-e ki, és azok megfelel6en csokkentik-
e a sulyosabb szabalytalansagok bekovetkezésének lehet6ségét.

Felelds: belsd kontroll felelds

Hatdridé / gyakorisdg: évente az éves beszadmolohoz kapcsolédva

5.6. Az alkalmazott technoldgiak kontrolljainak kialakitasa

Gondoskodni kell a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet beliill az adatok
biztonsagos tarolasarol, Kkezelésérol, feldolgozasarél és tovabbitasardl, illetve az

/////

szerinti meghatarozasarol és Kiosztasardl, illetve azok id6szakos feliilvizsgalatardl. (3.1.4.
szamu standard)
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A specialis szakteriiletek (pl. informatika) esetében a vonatkoz6 kontroll szakértelem és
tapasztalat belsd, vagy Kiils6 rendelkezésre allasat biztositani sziikséges a feladat
végzéséhez indokolt mértékben. (3.1.8. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:
2011. évi CXII. torvény az informdcids onrendelkezési jogrol és az informdciészabadsdgrol
Kapcsol6dé bels6 szabalyozas:

- Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat

- Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat

- Informdcid dtaddsi szabdlyzat

- Katasztréfavédelmi szabdlyzat

- Iratkezelési szabdlyzat

- Tlizvédelmi szabdlyzat

- Ké6zérdekii adatok kézzétételének rendjéril szolo szabdlyzat

Az Egyetem tevékenységét, a folyamatokat az adatok és informaciok aramlasa kiséri, amelyek
ismerete, elemzése, felhasznalasa nélkiil a vezetés nem tud célirdnyos, megalapozott dontéseket
hozni. A helyes vezet6i dontésekhez sziikséges, hogy a vezetés tobb év adataival, informacio6ival
rendelkezzen, ami igényli azok megbizhaté archivalasat, nyilvantartasat, tarolasat és védelmét.
Gondoskodni kell arrél, hogy az adatokhoz, informaciokhoz csak az arra jogosultak férjenek hozza.

A belsd kontroll standardok szerinti kovetelmény, hogy a specidlis teriileteken a kontrollrendszer
kialakitasat, illetve ellenérzését olyan szakember végezze, aki rendelkezik a sziikséges
szakértelemmel és tapasztalattal a teriiletre vonatkozoan.

Az informéci6és technolégia (tovabbiakban: IT) teriiletén megkiilonboztetjiik a manudlis,
automatizalt, és 4ltalanos IT Kkontrollokat. Manudlis input kontrollok pl. a rogzitett
dokumentumok torlése, aldirdsok hitelesitésének ellenérzése, hibas inputok kezelésére
vonatkozo6 eljarasok, az input dokumentumok vezetéi feliilvizsgalata. Automatizalt kontrollok pl.
a sorozatszam ellendrzése, ellenérz6 szamok, osszegek alkalmazasa, a javitasok felismerése,
automatikus egyeztetések, a kivételes esetek jelentése. Az automatizalt kontrollok novelhetik a
hatékonysagot, az altalanos IT kontrollok pedig megteremtik azt a kornyezetet, amiben
megbizhatéan miikédnek az alkalmazas Kkontrollok. Mindezeket egylittesen nevezziik
technoldgiai kontrolloknak.

Feladatok:

5.6.1. Az Egyetem vezet6jének felligyelete az alkalmazott informacids technolégia tekintetében
terjedjen ki a szervezeti és iranyitasi struktarak, a stratégiai és operativ tervezés, a
vezetési funkcidk, a feladatellatas és teljesitménymeérés, valamint az IT kockazatkezelés
teriileteire.

FelelGs: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

5.6.2. A szervezeti egységek vezetdinek a feladata a technoldgiai kontrollok miikodésének
megfigyelése, olyan kontrollok kialakitdsa, amelyek lehet6vé teszik az 4j technoldgiakkal
kapcsolatban felmeriilé kockazati kitettség felmérését és megfigyelését. Az informacié
biztonsaggal foglalkoz6 szervezeti egységek kozremiikodnek a technoldgiai kontrollok
kialakitasaban és folyamatos fejlesztésében.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetli
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Hatdrid6 / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

5.6.3. A munkatarsak feladata, hogy az alkalmazott technol6gidk vonatkozasaban végrehajtja a
kontrollokat, beleértve a technol6gidk alkalmazasahoz sziikséges eljarasok és folyamatok
megismerését, valamint annak biztositasa, hogy a kialakitott IT kontrollok megfelel6en
szolgaljak a célok elérését.

Felelds: minden munkatdrs
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

5.6.4. A Mind6ségbiztositasi és Akkreditaciés Iroda feladata annak felmérése, hogy a szervezet
informatikai irdnyitasi rendszere tAmogatja-e a szervezet stratégiajat és céljainak elérését.
Elemzés és értékelés készitése arrdl, hogy a technoldgiai kontrollok hatékonyak,
eredményesek és teljeskoriien kiépitettek, illetve a szilikséges javaslatok megtétele azok
tovabbfejlesztéséhez.

Felelds: belsd kontroll felelds

Hatdridé / gyakorisdg: évente

5.7. A kontrolltevékenységek végrehajtasanak biztositasa

Biztositani kell, hogy a folyamatleirasokban és az ellen6rzési nyomvonalakban minden
kialakitott kontrolltevékenység részletesen és pontosan megjelenitésre Keriiljon. (3.1.7.
szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 8. § (4) bekezdése szerint: A kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezet vezetdje kételes a
szervezet belsé szabdlyzataiban a feleldsségi kérék meghatdrozdsdval legaldbb az aldbbiakat
szabdlyozni:

a) engedélyezési, jovahagyadsi és kontrolleljdrdsok,
b) adokumentumokhoz és informdciékhoz valé hozzdférés,
c) beszdmoldsi eljdrdsok.
Kapcsolddé bels6 szabalyozas:
- Azellendrzési nyomvonal készitésének rendjérél szolo szabdlyzat
- Az Egyetem belsé kontroll szabdlyzata
- afolyamatdbrdk, a folyamatleirdsok, ellenérzési nyomvonalak
- munkakéri leirdsok
A beszdmoldsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé szabdlyozdsok:
- a Gazdasdgi Fdigazgaté rendelkezése a szamviteli politikdroél

- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése az eszk6zik és forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi
szabdlyzatdrol

- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése az eszkézok és forrdsok értékelési szabdlyzatdrol
- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése az nkoltség szamitdsi szabdlyzatrol
- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése a Pénzkezelési szabdlyzatrol

- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése a Szamlarendrdl
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- a Gazdasdgi Féigazgato rendelkezése a Bizonylati szabdlyzatrol

- a Gazdasdgi Féigazgaté rendelkezése a felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak és
selejtezésének szabdlyzatdrol

5.7.1. Az ellenérzési nyomvonalak Kialakitasa

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa soran kiemelt szerepet kap az adott folyamat
sajatossagainak figyelembevételével kialakitott és beépitett kontrollok, ellen6rzési pontok
meghatarozasa és dokumentaldsa. A kontrolldokumenticiénak a tevékenység jellegének,
Osszetettségének alapul vételével, a folyamatra értelmezheté mdédon - fiiggetlentil attél, hogy az
ellendrzési nyomvonalban vagy bels6 szabalyzatban jelenik meg - tartalmaznia kell a kontroll
leirasat, részletes tartalmat:

- a kontroll folyamaton beliili helyét;
- a kontroll tipusat (megel6z6, feltard, helyrehozo);
- az alkalmazott kontrolleljarast,

- a kontroll sordn alkalmazandé kritériumokat (ellen6rzés szempontja pl.
pontossag, érvényesség, teljesség stb.);

- a kontroll felel6sét, az ellen6rzést végzé munkakorét;
- a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat, id6pontjait;

- a kontroll eredményeként esetlegesen alkalmazandé intézkedést (pl. javitasra
visszakiildés, felettesnek jelentés stb.)

- a kontroll miikodésének bizonyitékait, az ellen6rzés elvégzésének
dokumentumait.

Az ellen6rzési nyomvonalhoz kapcsol6do kontrollpontokon végzett ellen6rzések egyik 1ényeges
szempontja, hogy amennyiben a feladatot nem megfelel6en végezték el, az adott ponton nemcsak
megallitjak a folyamatot, hanem visszautaljak ahhoz az ligyintéz6hoz, aki a feladat ellatasaban a
feltart hibat elkovette. Ezzel ugyan lelassul a teljesités, de kikiiszoboli a kockazat kés6bbi hatasat,
biztositja a szabalyos ligymenetet.

Feladatok:

5.7.1.1.Az Egyetem vezetGjének felel6ssége a beépitett kontrollok megfelel6 miikodésének
folyamatos nyomon kovetése, a teljesitménymenedzsment és arra épiild, informacios- és
nyomon kovetési rendszer kialakitasa. Sziikség esetén a kontrolltevékenységek fejlesztése
annak érdekében, hogy a kialakitott folyamatok és eljarasrendek el6ésegitsék a célok
elérését.
Felelés: rektor

Hatdrid6 / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

5.7.1.2.A szervezeti egységek vezetGinek feladata, hogy nyomon kovetik az egyes
kontrolltevékenységek megfelel6 miikodését, és arrdl folyamatosan visszacsatolast adnak
a vezetés szamara. A kontrollok eredményének felhasznaladsaval folyamatosan jelezniiik
kell, ha a folyamatok varhatéan nem a vezetés altal Kkitlizott céloknak megfelel6
eredménnyel végzédnek. Javaslatot adnak a folyamatok és eljarasrendek fejlesztésére.
ElldtjAk a szervezeti egység folyamataira vonatkozé kontrolltevékenységek
dokumentalasanak feliigyeletét.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetli
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Hatdrid6 / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

5.7.1.3.A folyamatgazdaknak ellendrizniiik kell az Aaltaluk feliigyelt folyamatokba épitett

kontrollok hatdsat, hogy biztositsdk a gazdalkodasi folyamatok gazdasagossagat,
eredményességét, hatékonysagat. A hibak, hidnyossidgok feltardsa esetén a
kompetencidjukba tartozd esetekben meghozzdk a sziikséges intézkedéseket, illetve
megteszik feletteseiknek és a kapcsolédoé folyamatok folyamatgazdainak, az indokoltnak
tartott intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat.

Felelds: folyamatgazddk

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

5.7.1.4. A folyamatban résztvevé munkatarsak kotelezettsége, hogy a folyamatleirasban rogzitett

modon végezzék a kontrolltevékenységet, és folyamatosan végezzenek Onellendrzést.
Jelezzék vezet6iknek, a folyamatgazdaknak, ha az elvart célok teljesitésének valamely
feltétele hidnyzik, vagy egy tényez6 akadalyt jelent.

Felelds: minden munkatdrs

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

5.7.1.5.A Mindségbiztositasi és Akkreditaciéos Iroda elemzési és értékelési tevékenysége

keretében értékeli az Egyetem kontrolltevékenységeit, a folyamatok, eljarasrendek és
egyéb kontrollok megfelel6 kialakitasat és miikodtetését. Javaslatokat tesz a folyamatok
és eljarasrendek fejlesztésére.

Felelds: belsd kontroll felelds

Hatdridé / gyakorisdg: félévente

5.7.2. Folyamatba épitett vezetdi ellendrzés

A vezetGk a folyamatba épitett vezetdi ellendrzést a kovetkez6 eszkozokkel végezhetik:

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval,

az alairasi jog gyakorlasaval (megtagadja az alairast, ha nem hajtottdk végre az
intézkedéseket, és szabalytalan tranzakcidt akarnak végezni),

az informaciok elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informaciok, jelentések
jelzik-e a moédositott gyakorlat hasznat),

beszamoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsatél a végrehajtas
megtorténtét és eredményét),

helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, tigylet el6irtaknak megfeleld
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

kontrolling miikédtetésével (tdmaszkodik a kontrollig altal adott informaciokra és
javaslatokra),

a meghatarozott teljesitmények alakulasanak ellenérzésével (indexek felhasznalasaval,
mennyiségi és mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),

Osszehasonlitassal (benchmarking) (mas, azonos feladatot ellaté szervek, szervezeti
egységek adataival, gyakorlataval, eredményeivel valé 6sszehasonlitassal),

intézkedések nyomon kovetésével (Follow up) (O6nbeszamolék bekérésével, vagy
fiiggetlen ellen6r megbizasaval).
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A vezetdi ellen6rzés a vezetdk altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt irdnyitasi
tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtdsanak ellenrzése valosul meg.
A vezet6k altal alkalmazott vezet6i ellenérzések kiilonbozé modszerei az automatikus
kontrollokkal egylitt biztositjak, hogy egyetlen teriilet se maradjon felligyelet, ellenérzés nélkdl.

Az Egyetem vezet6je altal végzett ellenérzések alapvetben esetiek, azokban a hangsuly elsésorban
az informdaciés rendszer Aaltal szolgaltatott adatok elemzésére, az irasbeli és szobeli
beszadmoltatasra, és az alairasi jog gyakorldsara, az Osszehasonlitadsra keriil. Az ellendrzési
feladatkorébe a meghataroz6 és magas kockazattal jar6 dontések el6készitése, végrehajtasa
tartozik. A kozvetlen vezetdi ellendrzéseken tul, az Egyetem vezet6jének joga és lehet6sége van
soron kiviili ellen6rzések elrendelésével is meggy6z6dni az intézkedések végrehajtiasarol és
eredményeirdl.

A szervezeti egységvezetOk ellen6rz6 tevékenysége feladatkoriik altal meghatarozottan lehet
rendszeres vagy eseti, amelyek soran, az informacids rendszer felhasznalasa mellett, tobbnyire a
beszamoltatas, a tervezés, a helyszini és a teljesitmény ellen6rzés, valamint a nyomon kovetés
médszerét célszer(i alkalmazniuk. a szervezeti egységek vezetdi ellen6rzési tevékenységiiket ugy
kotelesek megszervezni, hogy azok a végrehajtas zavarait helyben tudjak feltarni és kijavitani. A
hibak, hidnyossagok feltarasat kovetden, a kompetencidjukba tartozé esetekben meghozzak a
sziikséges intézkedéseket, illetve megteszik feletteseiknek az indokoltnak tartott intézkedésekre
vonatkoz6 javaslatokat.

Feladatok:

5.7.2.1. A rektor a végrehajtas érdekében a szervezeti egységek vezetdire delegalja a megfeleld
vezet6i ellendrzési pontok kialakitasat és feliilvizsgalatat, hogy felhivjak a figyelmet
azokra az esetekre, amikor a kontroll nem megfelel6en miikodik vagy a folyamatok nem
miikodnek.

Felelds: rektor

Hatdrid6 / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

5.7.2.2. Az Egyetem minden vezeté beosztasu alkalmazottjanak kotelessége az altala vezetett,
feligyelt szervezeti egység vagy folyamat, rendszer miikddésének ellenérzése, az
el6irastél eltéré gyakorlat megsziintetése, vagy a megsziintetést segitd javaslatok
megtétele.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetli

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

5.7.2.3. A vezetdi ellendrzést a szervezeti egységek vezet6i a vezetésiik vagy felligyeletiik ala
tartozo teljes tevékenységre vonatkozoan az ellen6rzési nyomvonalakban és a munkakori
leirasban meghatarozottak szerint kotelesek megszervezni és végezni.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

5.8. A feladatvégzés folytonossaganak biztositasa

Biztositani kell, hogy a szervezetbdl kilépdk irasban rogzitsék és atadjak az altaluk ellatott
feladatokkal kapcsolatos mindazon informaciokat, amelyek nélkiil6zhetetlenek a feladat
tovabbi zokken6mentes ellatasa szempontjabdl, illetve ne legyen lehetdségiik a szervezet
informacioit eltulajdonitani, médositani és térolni. (3.3.1. szamu standard)
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Ajanlott, hogy a munkakoér atadas-atvételi dokumentaciobdl egyértelmiien megallapithaté
legyen, hogy a feladatokbdl melyeket végezte el az atadas-atvétel napjaig a Kilépo, illetve
azt kovetéen milyen folyamatban 1évé feladatokat kell elvégeznie az atvevo munkatarsnak.
(3.3.2. szamu standard)

Ajanlott a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek vezetdje szamara, hogy olyan
kontrollokat vezessenek be, amelyek biztositjak a miikodés folytonossagat és biztonsagat.
(3.3.3. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 9. § (1) bekezdése szerint: A kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezetek vezetdje olyan
informdcids és kommunikdcids rendszert alakit ki és miikddtet, amely biztositja, hogy a megfelelé
informdciok a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez.

A 2012. évi I torvény a munka torvénykényvérdl a 80. § (1) bekezdése szerint: A munkavdllalo
munkaviszonya megsziintetésekor (megsziinésekor) munkakérét az elbirt rendben kételes dtadni és
a munkdltatéval elszdmolni. A munkakérdtadds és az elszdmolds feltételeit a munkdltaté kiteles
biztositani.

Kapcsolddé bels6 szabalyozas:
- SzMSz 2. rész: Foglakoztatdsi kdvetelményrendszer
- Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat
- Kézérdekii adatok kézzétételének rendjérdl szolé szabdlyzat
- A kézérdekil adatigénylésrél sz6l6 szabdlyzat

Az Egyetem folyamatos miikddési igénye megkdveteli, hogy a munkavégzéshez sziikséges minden
adat, informéci6 gy alljon rendelkezésére a feladatot ellaté6 munkatarsnak, hogy azokbdl nyomon
lehessen kdvetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi tevékenységeket akkor is, ha athelyezés
vagy kilépés miatt személycsere okan a munkakdr atadas-atvételére kertil sor. Ilyen esetekben
frasban kell rogziteni, hogy a kilép6 altal ellatott feladat atadas-atvételkori helyzete hol tart. A
kilép6 folyamatban 1év6 tligyei egyértelmilien beazonosithaté médon keriiljenek atadasra. Ez -
azon tul, hogy a folyamatos munkavégzést segiti - a hianyossagok felszamolasahoz sziikséges

intézkedésekre is felhivja a figyelmet, tovabba egyértelmiivé teszi a kés6bbi felelGsségre vonas
tisztazasat is a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok biztositasa céljabol.

Feladatok:

5.8.1. Az Egyetem vezetGjének felel6ssége, hogy a munkavégzéshez sziikséges minden adat,
informacié alljon rendelkezésére a feladatot ellaté munkatarsnak, ha athelyezés vagy
kilépés miatt személycsere miatt a munkakor dtadas-atvételére kertil sor.

Felelds: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

5.8.2. A munkavallaléi jogviszony megsziintetésekor irasban kell rogziteni a munkakori
feladatok atadas-atvételét. Az dtadas-atvételi jegyz6konyv tartalmi kévetelménye, hogy az
érintett szervezeti egység feladat- és hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasanak a
munkakdr atadasakor fennall6 helyzetérdl atfogoé képet adjon.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetoi
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos
5.8.3. Minden munkavallal6 a munkakoérét a jogviszonya megsziintetésekor (megsziinésekor),

mas munkakorbe torténd athelyezése esetén az erre el6irt rendben koteles atadni és a
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munkaltatoval elszamolni. A munkakor atadas és az elszamolas feltételeit a munkaltatd
koteles megfelel6en biztositani.

Felelds: minden munkatdrs a szervezeti egységvezetével egyiittmiikédve

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

9. § INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

(1) A Bkr. 9. § (1) bekezdése alapjan az Egyetem vezetdje olyan informaciés és kommunikacids
rendszert alakit ki és miikddtet, amely biztositja, hogy a megfelel6 informéaciok a megfeleld
id6ben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

(2) Az informdcios és kommunikaciés rendszer kialakitdsaval és miikodtetésével kapcsolatos
feladatok kézikonyve:

6. Az informacids és kommunikacios rendszer kialakitasa és miikodtetése

Biztositani kell, hogy a munkatarsak a munkajuk végzéséhez sziikséges informaciokhoz
maradéktalanul és idében hozzaférhessenek. (4.1.3. szamu standard)

Ajanlott olyan hatékony informacidés és kommunikaciés szabalyozast kialakitani és
miikodtetni, amely magaban foglalja a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezeten
beliili, illetve a Kiils6 partnerekkel folytatott horizontalis és vertikdlis kommunikacio
alapvet6 szabalyait. (4.1.1. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 9. § (1) bekezdése szerint: A kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezet vezetdje olyan
informdcids és kommunikdcids rendszert alakit ki és miikédtet, amely biztositja, hogy a megfelelé
informdciok a megfelelé id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez.

A Bkr. 9. § (2) bekezdés szerint: Az informdcids rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket
ugy kell miikédtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és dsszehasonlithatoak
legyenek, a beszdmoldsi szintek, hatdridék és mddok vildgosan meg legyenek hatdrozva.

Kapcsol6da belso szabalyozas:
- SZMR
- Gazddlkoddsi Szabdlyzat
- Iratkezelési Szabdlyzat
- Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat
- Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat
- Aszemélyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo szabdlyzat
- Aszervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrdsrendjérol.
- Kézérdekii adatok kézzétételének rendjérdl szolo szabdlyzat
- A kézérdekil adatigénylésrél sz6l6 szabdlyzat
- Informdciédtaddsi Szabdlyzat
6.1. Az informacios és kommunikacios rendszer kialakitasa

Az Egyetem informacids és kommunikacids rendszerének biztositania kell:

53



a munkavégzéshez, a dontések hozatalahoz megfeleld, relevans, id6szer, aktualis,
pontos és hozzaférhet6 informacié rendelkezésre allasat;

beszamoltatasi rendszer kialakitasat;

bels6 informaciéaramlast és a kommunikacids csatornak kiépitését (horizontalis,
vertikalis, matrix);

iratkezelés, irattdrozas, titkos iigykezelés - dokumentumok teljeskori
nyilvantartasa és tarolasa, nyomon kovetése a fellelhet6ség és visszakereshetség
biztositasa érdekében;

a szervezeti integritast sérté események/kockazatok jelentését;

a kiils6 kommunikaciét, amely magaba foglalja az Egyetem allampolgarokkal,
hallgatékkal, fenntartéval, médidval, tars szervekkel és érdekérvényesitékkel wvald

V4

a személyes adatok megfelel6 kezelését és védelmét, az atlathatdsag
kovetelmények teljesitéséhez kapcsoldddan a kozérdekid és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok kezelését, valamint a panaszok és kozérdeki bejelentések kezelését;

megfelel6 és megbizhatd informatikai hatteret, mivel az adatgyfijtés, tarolas,
felhasznalas informacids technoldgiaval (IT), vasarolt szoftverek, vagy sajat programok
hasznalataval torténik (pl. iktat6é program, a konyvelési programok, adatbazisok stb.).

Feladatok:

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

Az Egyetem vezet6jének feleldssége olyan informdaciés és kommunikéciés rendszer
kialakitasa és miikodtetése, amely folyamatosan biztositja a feladatellatast, illetve az
informacié megosztasat és visszacsatolasat az egész szervezet vonatkozasaban.

Felelds: rektor

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

A szervezeti egységek vezetdinek feladata az altala vezetett szervezeti egységnél az
informaciok megfelel6sége és integritisa, az informaci6aramlas miikodésének
ellendrzése, az el6irasoktdl eltéré gyakorlat megsziintetése, vagy a megsziintetést segité
javaslatok megtétele.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetli
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

A MindGségbiztositasi és Akkreditaciés Iroda feladata az Egyetem vezetdje, a szervezeti
egységek vezetdi és a folyamatgazdak tdmogatasa az informaciés és kommunikacids
rendszer kialakitasaban és fejlesztésében.

Felelds: belsé kontroll felelds

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

6.2. Relevans informaciok hasznalatanak biztositasa

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet minden szintjén torekedni kell arra, hogy
a kozolt informacio az adott szinten elégséges, pontos, megbizhato, teljes, relevans, idében
rendelkezésre allg, jovahagyott, érvényes, Kkizardlag jogosultak szamara megismerhetd,
eléirasoknak megfelel6 és kozértheto legyen. (4.1.4. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:
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A Bkr. 9. § (1) bekezdése szerint: A kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetdje kioteles
olyan rendszereket kialakitani és miikédtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfeleld informdciok a
megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti eqységhez, illetve személyhez.

A Bkr. 9. § (2) bekezdés szerint: Az informdcids rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket
ugy kell miikédtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és dsszehasonlithatéak
legyenek, a beszdmoldsi szintek, hatdridék és modok vildgosan meg legyenek hatdrozva.

Kapcsol6dé bels6 szabalyozas:
- SzMSz
- Gazddlkoddsi Szabdlyzat
- Iratkezelési Szabdlyzat
- Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat
- Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat
- Aszemélyes adatok kezelésérél és védelmérdl.
- Aszervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrdsrendjérol.
- Kézérdekii adatok kézzétételének rendjérdl szolé szabdlyzat
- A kézérdekii adatigénylésrél szol6 szabdlyzat
- Informdciédtaddsi Szabdlyzat
Az informaciés és kommunikaciés rendszer miikddtetése soran figyelemmel kell lenni, hogy:

- abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra,
amely alapvet6en sziikséges a szervezet iranyitasa és ellendrizhet6sége szempontjabdl;

- az informaciot aramoltaté kommunikacios csatorndk és eszkozok, mint egymast
kiegészit6 tényez6k barmelyikében meglévé hidnyossag negativan hat a tobbi
mindségére.

- Ennek megvaldsitasat tAmogatja a szervezet informatikai rendszere, amely:

- képes minden esemény, tranzakci6 pontos, teljeskorli és ellendrzott
feldolgozasara;

- az adott szintre, a végrehajtashoz sziikséges, megfelel6 mennyiségii és mindség;
kell6en pontos, relevans informaciokat a megfelel6 iddpontban juttatja el;

- megoldja, hogy minden dolgozé a feladat elvégzéséhez sziikséges adatokhoz,
informaciékhoz hozzajusson, azokat felhasznalhassa, és

- védje a szervezet informaciés rendszerét az illetéktelen behatolasoktol.

A rektor kotelezettsége gondoskodni arrél, hogy a sziikséges szakmai, pénziigyi, adatszolgaltatasi
informacidk a kell6 mennyiségben és minGségben, a megfelel6 idépontban és tartalommal az
adott szint(i vezetd rendelkezésére alljanak. Amennyiben a bels6 informacios rendszer kialakitasa
megfeleld, akkor minden szintre annyi és olyan informacié jut el, amennyi az adott vezetd
kompetenciajaba tartozé dontéshez, intézkedéshez sziikséges, de mentesiti a vezetdket a
dontésiikh6z nélkiilozhetd informacidktol.

A szervezeti egységvezetOk (folyamatgazda) szamara, elssorban az altala feliigyelt folyamatok
kontrolljai alapjan megszerzett informacidk sziikségesek, mert azok nem el8irasszerti miikodése
esetén intézkedési és jelentési (beszamolasi) kotelezettségei keletkeznek. Emellett a vertikalisan
vagy horizontalisan kapcsol6do folyamatok kapcsolddasi pontjain miikodd kontrollok jelzései, a
kapcsolodasi pontokon el6fordulé hibakra, hidnyossagokra vonatkozo6 informaciok ismeretében
a tarsfolyamatok folyamatgazdainak kozosen kell megoldasi javaslatot kidolgozniuk. A vertikalis
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szervezeti felépitésbdl kovetkezik, hogy a kontrollok altal jelzett, kiemelten jelentds hianyossagok
felszamolasa végs6 soron sziikségessé teheti a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek
vezetbjének dontését.

Feladatok:

6.2.1. Az Egyetem vezet6jének gondoskodnia kell arrdl, hogy minden szintre megfeleld
strukturaltsdgban eljussanak a munkavégzéshez és a megalapozott dontéshozatalhoz
sziikséges informaciok. Ez kiterjed a szervezet altal kezelt minden adatra, beleértve az
adatok tarolasanak maédjat is.

Felelds: rektor

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

6.2.2. A szervezeti egységvezetdk (folyamatgazda) feladata az altaluk feliigyelt folyamatokra,
valamint a vertikdlisan vagy horizontalisan kapcsoldd6 folyamatok informacidinak
hibaira, hidnyossagaira a tarsfolyamatok folyamatgazdaival k6zdsen megoldasi javaslat
kidolgozasa.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

6.2.3. A Mindségbiztositasi és Akkreditacids Iroda feladata elemzés és értékelés készitése az
informaciék megbizhatésagara és integritasara, valamint a kapcsolédd kockazati
kitettségre. Ez magaban foglalja mind a belsd, mind a kiils6 kockazati kitettséget, beleértve
a mas szervezetekkel val6 kapcsolatban rejlé kockazatokat is.

Felelds: belsé kontroll felelGs
Hatdridé / gyakorisdg: félévente

6.2.4. Minden munkatars koteles azonnal jelezni az Egyetem vezet6je részére, ha olyan tényt
vagy eseményt tar fel, amely veszélyezteti az adatok megbizhatdsagat és integritasat.

Felelds: minden munkatdrs a szervezeti egységvezetivel egyltittmiikddve

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

6.3. Hatékony bels6 kommunikacids rendszer kialakitasa

A Kkormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet bels6 szabdlyzatainak ajanlott
kiterjedniiik az informaciéatadas kiilonb6z6 formainak meghatarozasara, az informacio
tartalmanak hitelesitésére, letagadhatatlansagara, illetve a bizalmas informacidok
kezelésének mddjara. (4.1.2. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 9. § (1) bekezdése szerint: A kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezet vezetdje kételes
olyan rendszereket kialakitani és miikédtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfeleld informdciok a
megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

A Bkr. 9. § (2) bekezdés szerint: Az informdcids rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket
ugy kell miikédtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és dsszehasonlithatoak
legyenek, a beszdmoldsi szintek, hatdridék és modok vildgosan meg legyenek hatdrozva.

Kapcsol6da bels6 szabalyozas:

- SzMSz
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- Gazddlkoddsi Szabdlyzat

- Iratkezelési Szabdlyzat

- Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat

- Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat

- Aszemélyes adatok kezelésérdl és védelmérdl.

- Aszervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrdsrendjérol.
- Kézérdekii adatok kézzétételének rendjérdl szolo szabdlyzat

- A kézérdekll adatigénylésrél sz6l6 szabdlyzat

- Elektronikus megfigyel6rendszer miikodtetésének szabdlyzata

- Informdciédtaddsi Szabdlyzat

Az Egyetemen beliil kialakitott informacids rendszernek biztositani kell, hogy vertikalisan, tehat
a hierarchikusan egymasra épiil6 f6- és a részfolyamatokhoz az adott teriilet zavarmentes,
szabalyozott tevékenységéhez sziikséges id6pontban, kelld6 mennyiségben és megfelel6
mindségben, a szervezet irdnyithatdsaga és ellendrizhetdsége szempontjabol fontos, fentrél lefelé
irdnyul6 kommunikacidk (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijelolése, kontrollfelel6s6k
megnevezése stb.) eljussanak. A vezetés altal adott Utmutatdsoknak, informéaciéknak biztositania
kell az adott ponton a megfelel6 kompetenciaval rendelkez6k dontéseinek megalapozasat, illetve
az alulrél felfelé aramld informaciok (kockazatok azonositasa, a hidnyossagok, csalasok, a
szabalytalansagok bemutatasa, beszamolds a miikodésrdl és a pénziigyekrdl stb.) rendeltetési
helytikre, végsé soron a fels6 vezetéshez vald eljutasat, a visszacsatolast.

Biztositani kell, hogy a horizontalisan, a rendszert alkotd, egymas tevékenységét kiegészitd,
egymasra hatast gyakorld folyamatok funkcionalis kapcsol6dasi pontjaira beépitett kontrollok
hatékony miikodéséhez sziikséges informaciokat a folyamatgazdak, illetve az ellen6rzést végzok
ugy kapjak meg, hogy azok tegyék lehet6vé az érintettek kozotti egylittmiikodést, véleménycserét,
egylittes fellépést, kozos dontési javaslatot a nem el6irdsnak megfelel feladatellatas
akadalyainak megsziintetésére, a szabalyozas korrigalasara.

Hasonlé informaciéaramlasra van sziikség minden olyan teriileten, ahol kiilonb6z6, egymast
kiegészité tevékenységek, f6- vagy részfolyamatok kapcsolddnak egymashoz. Az informacio
kotelez6 aramoltatasatilyen esetekben is a vezetés irja el§, de az informacidt nyujto, és azt fogado
szervezeti egységek koziil egyik sincs utasitasi joggal felhatalmazva. Az informaciok megfeleld,
célirdanyos aramoltatidsat a folyamatgazda feliigyeli, és az 6 kotelezettsége, az el6irasoknak
megfelel6en végrehajtas.

Az informacidk daramlasat a megfelel6 kommunikaciés eszkdzokkel megbizhatéva kell tenni, mind
vertikdlisan, mind horizontalisan. A vezetésnek gondoskodnia kell azoknak a kommunikacids
eszkozoknek a rendelkezésre bocsatasarol, amelyek biztositjak a sziikséges informaciéaramlast.
A kommunikacids eszkdzoknek az a szerepe, hogy:

- a vezetés kovetelményeit, a feliilrdl lefelé iranyulé informacidéaramlas révén,
minden érintett kell6 id6ben megismerje, és tartalmat megértse;

- egyértelmiivé tegye a vezetés kockazatkezeléssel kapcsolatos elvarasait, az adott
vezet6vel, munkatarssal szemben tamasztott konkrét kdvetelményeket;

- a végrehajtasi szintrdl felfelé iranyul6 tajékoztatasokkal tegye lehet6vé, hogy a
vezetés megfelel6 id6ben értestljon a végrehajtas soran szerzett tapasztalatokrol,
megalapozva a dontéshozatalt;

- a horizontalis informaciéaramlassal, az azonos szint(i szervezeti egységek, vezettk
kozos feladataik elvégzését, kolcsonods informacidcserével segitsék.
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Feladatok:

6.3.1. Az Egyetem vezet6je gondoskodjon arrél, hogy a megfelel6 kommunikaciés eszkozok
(bels6 szabalyzatok, a folyamatleirasok, rendelkezések, értekezletek, intranet hasznalata,
k6z6s mappak kialakitasa, az ismertet6 el6adasok, a konzultaciok, a képzés és oktatas, a
hirlevelek, a hasznalati dtmutaték, technolégiai leirdsok) tdmogassak és eldsegitsék a
hatékonyabb munkavégzést.

Felelds: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

6.3.2. A szervezeti egységvezetOk (folyamatgazda) feladata az altaluk feliigyelt folyamatokra
vonatkoz6é kommunikaciés eszkozok miikodtetése, hidnyossagok feltarasa, megoldasi
javaslatok kidolgozasa. A szabalyzatokban el6irtak munkatarsak altali megismerésérdl és
gyakorlati alkalmazasardl meg kell gy6z6dnie, visszacsatolassal, a végzett munkarol valo
beszamoltatassal.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

6.3.3. A MinGségbiztositasi és Akkreditacids Iroda feladata elemzés és értékelés készitése az
informaciéaramlas hatékonysagardl, beleértve kockazatok feltarasat is.

Felelds: belsd kontroll felelds
Hatdridé / gyakorisdg: félévente

6.3.4. Minden munkatars koteles azonnal jelezni az Egyetem vezetSje részére, ha olyan tényt
vagy eseményt tar fel, amely veszélyezteti az adatok megbizhatdsagat és integritasat.

Felelds: minden munkatdrs a szervezeti egységvezetd ttjdn

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

6.4. Vezet6i Informacids Rendszert (VIR).

Olyan vezetdi informacids rendszert sziikséges miikodtetni, amely rendelkezésre tudja
bocsatani mindazon informacidokat, illetve az informaciok alapjan o0sszeallitott
jelentéseket, amelyek az egyes vezetdi dontések meghozatalahoz, illetve azok megfelelo
alatamasztasahoz elengedhetetlenek. (4.1.5. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 9. § (1) bekezdése szerint: A kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezetek vezetdje kételes
olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfelelé informdcidk a
megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

A Bkr. 9. § (2) bekezdés szerint: Az informdcios rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket
ugy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatdak, pontosak és oOsszehasonlithatéak
legyenek, a beszdmoldsi szintek, hatdridék és médok vildgosan meg legyenek hatdrozva.

Kapcsolddé bels6 szabalyozas:
- SzMSz
- Gazddlkoddsi Szabdlyzat
- Iratkezelési Szabdlyzat

- Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat
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- Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat

- A személyes adatok kezelésérdl és védelmérol.

- Aszervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrdsrendjérol.
- Kozérdekii adatok kézzétételének rendjérdl szolo szabdlyzat

- A kézérdekl adatigénylésrél sz61l6 szabdlyzat

- Informdciédtaddsi Szabdlyzat

- Az Egyetem belsé kontroll szabdlyzata.

A beszamolasért felel6s vezetének gondoskodnia kell arrél, hogy a szervezet szabalyos
miikodésérol folyamatosan megbizhaté adatokhoz, informaciékhoz jusson. Ennek eszkézeként
célszer kialakitani és m{ikodtetni a Vezet6i Informaciés Rendszert (VIR).

A VIR jellemzden informaciés technolégian (IT) alapul, amellyel szemben kovetelmény, hogy a
miikodése biztonsagos és megbizhato legyen, melynek dsszetevéi:

- a fizikai biztonsag (a helyiségek kialakitdsa, a helyiségek és a berendezések
védelme, a beléptetés szabalyozasa);

- a logikai biztonsag (a rendszerek kialakitasa, a jogosultsagkezelés);

- a humadn biztonsag (a munkatarsak megfelel6 képzettsége, a dolgoz6i mozgasokkal
kapcsolatos folyamatok kialakitasa, a biztonsagi tudatossag fejlesztése);

- az adminisztrativ biztonsag (a dokumentaci6s/szabalyzati hattér - pl. katasztroéfa-
terv).

A VIR akkor tolti be szerepét, ha a vezetés el6re meghatarozza, hogy:

- milyen célra (stratégiai, napi dontéshozatalhoz, eseti elemzésekhez stb.), milyen
formaban (automatizalt, egyedi stb.), milyen mélységii (elemi, szintetizalt stb.) és milyen
tartalmu (kotelezd jelentés, alkalmi tajékoztatds, bels6 felhasznalas stb.) informacidkra
van sziiksége;

- az informaciok milyen csatornakon jussanak el a vezetés kiilonb6z6 szintjeire;

- vezet6i szintenként milyen tartalmu, milyen mennyiségii és min6ségii informaciot
nyujtson a helyi dontéshozatal megalapozasahoz;

- a végrehajtassal kapcsolatban milyen informaciékat mikor, hova, milyen formaban
és tartalommal kell az adott szintrél vertikalisan vagy horizontalisan tovabbitani.

A kulcsindikatorok kialakitasakor harom alapveté6 kovetelményt kell figyelembe venni: a
hatékonysagot, az 0Osszehasonlithatésagot és az egyszerli kezelhetdséget. Fontos, hogy a
szervezetben elfogadott kulcsindikatorok ténylegesen tiikrézzék a vallalt kockazatot és a
kockazatkezelésben felhasznalhato, objektiv informaciékat nydjtsanak a vezet6knek. Lényeges
szempont az egyszerliség és az atlathatdsag, a megbizhaté adatforrasok elérhetdsége és a
koltséghatékony informaciégyiijtés.

Egy egységes, megbizhaté és hatékonyan miik6dé kulcsindikatorrendszer folyamatalapu
megkozelitést igényel. A kulcsindikatorok alakulasat rendszeresen (ajanlott havonta) nyomon
kell kovetni, ki kell vizsgalni az eltérések okait és meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket.

A kulcsindikatorok a belsé kontrollok és a monitoring hatékonysagat hivatottak mérni; ilyen
indikator lehet az ligyek szama, tdmogatasi szerzédések szama, kotelezettségvallalas 6sszege,
fluktuacio, koltségkeret felhasznalas mértéke, egy munkatarsra juto iigyek/igyfelek szama.
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A felsorolt kovetelmények teljesitése mellett szlikséges, hogy a vezetési hierarchia szerint a
felettesek folyamatosan ellendrizzék, nemcsak az altaluk irdnyitott, feliigyelt teriileten végzett
munkat, hanem az adott tertletr6l érkezé informaciok valésagtartalmat, megbizhatdsagat is.

Feladatok:

6.4.1. Az Egyetem vezet6jének felel6ssége, hogy kialakitsa a beszadmolasi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges informacids rendszert a szervezet minden szintjén. A rektor a
végrehajtds érdekében a szervezeti egységek vezetbire delegilja belsd szabalyzatok,

rendelkezések, tmutatasok kiadasat. Gondoskodik a VIR bevezetéshez sziikséges emberi
és infrastrukturalis er6forrasok rendelkezésre allasarol.

Felelds: rektor

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

6.4.2. A szervezeti egységvezetOk (folyamatgazda) feladata az altaluk feliigyelt folyamatokra
vonatkoz6 beszamolasi kotelezettség teljesitése, a hidnyossagok feltarasa, megoldasi
javaslat kidolgozdsa. A kulcsindikatorok értékeléséhez a sziikséges adatbazisok
szolgaltatasa.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

6.4.3. A MinGségbiztositasi és Akkreditacids Iroda rendszeresen felméri a szervezet azon
eljarasait és gyakorlatat, amelyek az adatok/informaciok megbizhat6sagat és integritasat
hivatottak biztositani, illetve javaslatot tesz azok fejlesztésére.

Felelds: belsd kontroll felelds

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

6.4.4. Minden munkatars azonnal jelzi a kdzvetlen felettes vezetdje részére, ha olyan tényt vagy
eseményt tar fel, amely veszélyezteti az adatok megbizhatdsagat és integritasat.

Felelds: minden munkatdrs a szervezeti egységvezetével egyiittmiikédve

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

6.5. Kiils6 kommunikacio
Jogszabalyi hattér:
A 2011. évi CXII. térvény az informdcids énrendelkezési jogrdl és az informdciészabadsdgrdl (Info

tv.) 26. § (1)bekezdésében foglaltak alapjdn az dllami vagy helyi énkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kézfeladatot ellato szervnek vagy személynek (a tovdbbiakban

yanyd yas

egylitt: kozfeladatot elldté szerv) lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kizérdekii adatot és
kézérdekbdl nyilvdnos adatot - az e térvényben meghatdrozott kivételekkel - erre irdnyulé igény
alapjdn bdrki megismerhesse.

Az Info tv. 30. § (6) bekezdése szerint: A kiézfeladatot elldté szervnek a kézérdekii adatok
megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjét régzitd szabdlyzatot kell készitenie.

Kapcsol6da bels6 szabalyozas:
- SzMSz
- Gazddlkoddsi Szabdlyzat
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- Iratkezelési Szabdlyzat

- Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat

- Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat

- Aszemélyes adatok kezelésérdl és védelmérdl.

- Aszervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrdsrendjérol.
- Kézérdekii adatok kézzétételének rendjérdl szolo szabdlyzat

- A kézérdekil adatigénylésrél sz6l6 szabdlyzat

- Elektronikus megfigyel6rendszer miikodtetésének szabdlyzata

- Informdciédtaddsi Szabdlyzat

Az Egyetem informaciés és kommunikacios rendszerét gy kell kialakitani és szabalyozni, hogy az
alkalmas legyen objektiv tdjékoztatdst nydjtani a fenntarténak, az irdnyité szerveknek, az
ugyfeleknek és a nyilvanossagnak. Masrészt biztositani kell azt is, hogy a kiviilrél érkezd
informacidk, a megfelel6 kommunikaciés csatornakon at, eljussanak ahhoz a szervezeti
egységhez, amely az informacidkat hasznositani tudja.

A fenntarté és irdnyité szervek részére késziil6 beszamoldk objektivitasa, megalapozottsaga
megkoveteli, hogy a mikddés minden eseményérdl egyértelm, dokumentumokkal alatdmasztott
belsé jelentések alljanak rendelkezésre. Ez azt igényli, hogy a miikodés minden teriiletének
szabalyozasa tartalmazza a kommunikacids és informacids igényeket, valamint az azokhoz valé
hozzajutas maédjat. Ezért a bels6 szabalyozasoknak tartalmazni kell, hogy kinek mi a feladata az
informaciék tovabbitasa soran, ki, mikor, kinek és milyen tartalmu informaciét kell, hogy adjon,
és hogyan kell meggy6z6dni arroél, hogy az informacié id6ben eljutott a cimzettekhez, és azt meg
is értették. Lehetdség szerint Keriilni kell az informaciék tdbbszoros attétellel vald tovabbitasat,
menet kdzbeni médositasait, értelmezéseit, mert ez az informaciok torzulasdhoz vezethet.

Rendkiviil fontos az Egyetem altal a kiils6k részére adott informacidk, jelentések, tajékoztatok
formai, tartalmi és technikai kiadasanak szabalyozasa. Biztositani kell a kotelez6 jovahagyast a
szervezeten kivilre kiildendé informacidkra, beszamoldkra, indokolt Utmutaté készitése az
engedély nélkiil, vagy csak engedéllyel kiadhat6 informéacidkra.

Kiils6 kommunikaciéban csak megalapozott, megbizhatd, a kormanyzati szektorba sorolt egyéb
szervezeten belil mar leellenGrzott, hitelesitett informaciok adhatok ki.

Feladatok:

6.5.1. Az Egyetem vezet6jének felel6ssége a kiilsé szervek részére adott tajékoztatasok,
adatszolgaltatasok és beszamoloék megbizhatdsaganak és a benne 1évé informaciok
integritasanak biztositdsa. Gondoskodnia kell a kommunikacié megfelel6 modszerének
kivalasztasarol annak érdekében, hogy az megfeleljen az id6zitésnek, a célk6zonségnek, a
kommunikacié jellegének, valamint a jogi, a szabdlyoz6éi és a bizalmassagi
kovetelményeknek és elvarasoknak. A kiils6 informaciok bejutasa érdekében sziikséges
nyilt kommunikaciés csatornak létrehozasa, amely lehet6vé teszi az igyfelektdl,
beszallitoktol, kiils6 ellen6roktdl érkezo helytalld informaciok beérkezését a vezetés felé.

Felelds: rektor

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

6.5.2 Aszervezeti egységvezetOk (folyamatgazda) feladata helytall6 és megbizhat6 informaciék
biztositasa és kommunikalasa a vezetés szamara a kiilsé partnerek részére adandé
informacidkrol. A szervezeti egységekhez érkezd kiils6 informaciok feldolgozasa,
értékelése, sziikség esetén tovabbitasa a vezetés felé.
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Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

6.5.3. A Mindbségbiztositasi és Akkreditacios Iroda feladata értékelés készitése arrol, hogy a
kiils6 kommunikacié adattartalma nem tartalmaz lényeges hibakat, az adatok
megbizhatéak.

Felelds: belsd kontroll felelds
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

6.5.4. Minden munkatars azonnal jelzi a kdzvetlen felettes vezetdje részére, ha olyan tényt vagy
eseményt tar fel, amely veszélyezteti az adatok integritasat, az allam- és a szolgdlati titok
megtartasat, a kozérdekl adatok védelmét.

Felelds: minden munkatdrs a szervezeti egységvezetdvel egyiittmiikédve

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

6.6. Iktatasi rendszer

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet miikédése soran keletkezett és hozza
érkezett iratokat nyilvantartasba kell venni. (4.2.1. szamu standard)

Gondoskodni kell az iktatasi rendszerbe valo bekeriilés, a rendszerben valo tarolas, illetve
arendszerbdl valo Kikérés és lekérdezés részletes szabalyozasarol, a rendszer kezelésére
jogosult, felel6s személyek megjeldlésével. (4.2.2. szamu standard)

A megfelel6 kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben 1évo
dokumentumokhoz val6é hozzaférési jogosultsagok meghatarozasarol, a nem nyilvanos
informaciok, a mindsitett adatok, és a személyes adatok védelmérol. (4.2.3. szamu
standard)

Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld ligyek elérehaladasanak,
el6zményének, illetve az intézkedési hataridok betartisanak nyomon kévethet4ségét.
(4.2.4. szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

Az Info tv. 7. § (2) bekezdése szerint: Az adatkezeld, illetve tevékenységi kérében az adatfeldolgozo
kételes gondoskodni az adatok biztonsdgdrol, kételes tovdbbd megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljdrdsi szabdlyokat, amelyek e térvény, valamint
az egyéb adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzdférés,
megvdltoztatds, tovdbbitds, nyilvdnossdgra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovdbbd az alkalmazott technika megvdltozdsdbol fakadé
hozzdférhetetlenné vdlds ellen.

Kapcsolddé belso szabalyozas:
- SzMSz
- Gazddlkoddsi Szabdlyzat
- Iratkezelési Szabdlyzat
- Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat
- Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat

- A személyes adatok kezelésérdl és védelmérol.
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- Aszervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrdsrendjérél.
- Kézérdekii adatok kézzétételének rendjérdl szolo szabdlyzat

- A kézérdekil adatigénylésrél sz6l6 szabdlyzat

- Elektronikus megfigyel6rendszer miikodtetésének szabdlyzata

- Informdciédtaddsi Szabdlyzat

Az Egyetemhez érkez6 informaciok szervezeten bellli utjat szabalyozni kell. Az
informaciéaramlas maddjat folyamatleirasokban célszeri meghatarozni, amelyeknek ki kell
terjednie arra, hogy a beérkezd informaciét, annak jellegétdl (iranyit6 szervtdl, tizleti partnertd],
ugyféltdl stb. kapott) és tartalmatol (felhivas, utasitds, megrendelés, szallitas, kérelem, panasz
stb.) fligg6en:

- az Egyetem mely szervezeti egységeihez kell tovabbitani (szignalas);

- melyek azok, amelyeket mindenki szdmara elérhet6vé kell tenni (jogszabalyok,
bels6 utasitasok, korlevelek) és melyek azok, amelyek csak a szerv meghatarozott
egységei szamara sziikségesek (pénziigyi tranzakciok, szerz6déskotések, palyazatok stb.)
tovabb3, hogy kihez Kkertiljon az eredeti, és kikhez a masolati példanyok;

- az informaciok cimzettjei az informacidkat milyen célra hasznalhatjak.
A szabalyozasnak foglalkoznia kell a szervezeten beliili informéaciéatadas kiilonb6z6 formaival:

- rendelkezni kell arrél, hogy ki, mikor, kinek adhat szébeli utasitast, és kérhet
szobeli beszdmolast. A jelent6s feladatok kiadasanak legyen utélagosan ellendrizhetd
frdsos nyoma, amit célszerli, az utasitast adé és az utasitott alairasat is tartalmazo,
Jformanyomtatvanyok” alkalmazasaval biztositani;

- az irasbeli informacidéaramlast is célszeri elére elkészitett mintadokumentumok
hasznalataval végezni, tovabba meg kell hatarozni, hogy milyen médon lehet korleveleket,
utmutatokat, egyedi utasitasokat kiadni, kinek és milyen kérben van ezek kiadasara
jogosultsaga;

- az informatikai rendszer keretében, e-mailen eljuttatott informaciok esetében
olyan informdciotechnikai megoldast kell vdalasztani, amely biztositja a kikildés
idépontjanak, az e-mail tartalmanak visszakereshet6ségét, és a visszacsatolast arrol, hogy
a cimzettek az informaciét mikor kaptak meg, és azt meg is ismerték.

Az informaciéaramlds barmely maddjat, eszkozét valasztjak is, mindegyik esetben kiilon kell
foglalkozni azokkal az informdaciokkal, amelyek a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet
szempontjabol bizalmasan kezelend6ék, amelyek illetéktelenekhez jutasa ellentétes a szervezet
érdekeivel.

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet miikodésének egyik fontos kovetelménye az
irasbeliség, a tevékenység, a feladatkiadas és a feladat elvégzésének dokumentalasa. Ezért kiemelt
szerepe van a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet kiviilrél, az iranyito szervekt6l, tizleti
partnerekté], ligyfelektdl érkezett, és a szervezeten beliil keletkezett, az ligyintézés kiillénb6z6
fazisaiban tett intézkedések modjat, formajat és tartalmat rogzitd iratok nyomon kovetésének. Az
iratok kezelésének eljarasrendjét iratkezelési szabdlyzatban kell meghatdrozni, amelynek
tartalmaznia kell az iratkezeléssel foglalkozok hataskorét, jogait, kotelezettségeit, és az iratoknak
a szervezeten beliili atjat.

Az Egyetemnek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos
adatok atlathatok, megismerhet6k legyenek. A kozérdek(i adat megismerésére adatigényt
nyudjthat be barki, amelynek az adott adatkezel6 szervnek az Alaptérvényben és az Infotv.-ben
foglalt kotelezettség alapjan a megismerési korlatokat figyelembe véve, eleget kell tennie.
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Az adatfelel6s szerv vezet6jének kotelessége arr6l gondoskodni, hogy a kozzétett adatok
pontosan és naprakészen Keriiljenek kozlésre, hitelességiikért és az adatok frissitéséért az
adatkozl6 felel6sséggel tartozik.

Feladatok:

6.6.1. Az Egyetem vezet6je gondoskodjon a szervezethez beérkezd iratok nyilvantartasba
vételének és tarolasanak, az ligyintézés nyomon kovetésének szabalyozasardl. Biztositja
az iktatdsi rendszerben 1évé dokumentumokhoz vald hozzaférési jogosultsidgokat,
biztositja a nem nyilvanos informdaciék, a mindsitett adatok, és a személyes adatok
védelmét.

Felelds: rektor

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kéveté 60 napon
beliil

6.6.2. Aszervezeti egységvezetdk (folyamatgazda) feladata az altaluk irdnyitott szakteriileten az
iktatasi rendszer szabalyainak betartasa és betartatasa.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

6.6.3. A MinGségbiztositasi és Akkreditiacids Iroda feladata értékelés készitése az iktatasi
rendszer megbizhatdsagarol és az irataramlas integritasaral.

Felelds: belsé kontroll felelGs
Hatdridé / gyakorisdg: évente

6.6.4. Minden munkatars azonnal jelzi a kdzvetlen felettes vezetdje részére, ha olyan tényt vagy
eseményt tar fel, amely veszélyezteti az adatok integritasat, az dllam- és a szolgalati titok
megtartasat, a kozérdekii adatok védelmét.

Felelds: minden munkatdrs a szervezeti egységvezetivel egyltittmiikddve

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

6.7. Szervezeti integritast sért6 események jelentése

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezeten beliil ki kell alakitani a szervezeti
integritast sérté események jelentésének rendjét és feltételeit. (4.3.1. szamu standard)

A felelds vezet6 koteles gondoskodni a jelentett esetek alapos Kkivizsgalasarol. (4.3.2.
szamu standard)

A Kkormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet bejelenté védelmi rendszert kell
kiépitenie. Ugyelni kell arra, hogy a jelentést tévé személlyel szemben nem alkalmazhaté
semmiféle hatranyos elbandas, jelentéséért felelésségre nem vonhaté. (4.3.3. szamu
standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 6. § (1) bekezdése alapjdn a kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetdjének
feleléssége az olyan belsé kontrollrendszer kialakitdsa, amelyben etikai értékek meghatdrozottak,
ismertek és elfogadottak a szervezet minden szintjén.

A Bkr. 6. § (4) bekezdése alapjan kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezet vezetdje kiteles
szabdlyozni a szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljdrdsrendjét.

Az Info tv. 7. § (2) bekezdése szerint: Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo
kételes gondoskodni az adatok biztonsdgdrdl, kételes tovdbbd megtenni azokat a technikai és
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szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljdrdsi szabdlyokat, amelyek e térvény, valamint
az egyéb adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az Info tv. 7. § (3) bekezdése szerint: Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a
jogosulatlan hozzdférés, megvdltoztatds, tovdbbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés, tovdbbd az alkalmazott technika
megvdltozdsabdl fakadd hozzdférhetetlenné vdlds ellen.

Kapcsol6dé bels6 szabalyozas:
- Iratkezelési Szabdlyzat

- Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat
- Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrdsrendje.

A vezetésnek folyamatosan informalédnia kell, hogy munkatarsaik az etikai kédexnek, a célok
elérését segité szabdalyzatoknak, folyamatleirasoknak, eljarasi rendeknek megfelel6en, vagy
azoktdl eltéréen végzik-e tevékenységiiket. Kiilondsen fontos a szervezeti integritast sért6
eseményekrdl vagy az ilyen jellegli kockazatokr6l minél el6bb tudomadst szerezni, hogy a
megszilintetéséhez sziikséges intézkedéseket miel6bb megtehessék. Ezért ki kell alakitani a
szervezeti integritdst sért6 események jelentéstételi rendszerét, amely garanciat nyujt a
szabalytalansagok jelentésére, feltarasara, hatékony és gyors kezelésére. A jelentések irasbeli és
szbbeli fogadasara is megfelel6 platformokat kell kialakitani (pl. kiilon erre a célra kialakitott
elektronikus cim, telefonvonal, vagy a jelentések fogaddsara megbizott személy (integritas
tanacsado).

A szervezeti integritast sért6 esemény tényét csak hozzaértd szakemberek bevonasaval végzett
vizsgdlat allapithatja meg. A vizsgalat soran kell megallapitani azt is, hogy a szervezeti integritast
sérté esemény szandékos, vagy gondatlan cselekmény kovetkezménye, mivel a megsziintetésére
hozand6 intézkedés irdnya, teriilete, hatdsa is ettdl fiigg. Ezért fontos, hogy a szabalyzatban
megjelolt illetékes vezet6 a tudomdsara jutott szervezeti integritdst sért§6 eseményt
kompetencidjanak keretei kozott alaposan vizsgalja ki, és megalapozott jelentést kiildjon tovabb.

A célok elérését veszélyeztet6 szabalytalansagok feltarasakor indokolt, hogy a
szabalytalansagokat, az észlelésiiket kovetGen, belathaté idén beliil jelezzék. A szabalytalansagot
feltaré és jelenté munkatarsat védelemben kell részesiteni, ami kiilonésen akkor indokolt, ha a
szabalytalansagot elkovetének lehetésége van a jelentést tevovel szemben retorzidkat alkalmazni.
Emiatt sziikséges, hogy a szabdalyzat elGirdsai mellett a szervezet vezetés kovetkezetes
magatartassal akadalyozza meg, hogy a jelentéstevét jelentéséért hatranyos megkiilonboztetés
érje, vagy jogosulatlanul felel6sségre vonjak.

Feladatok:

6.7.1. Az Egyetem vezetSje gondoskodjon olyan kommunikaciés csatornak kialakitasardl,
amelyek lehet6vé teszik az anonim és bizalmas kommunikacidt a szervezet integritasat
sérté események jelentésére, abban az esetben, amikor a szokasos csatorndk nem
miikodnek hatékonyan.

Felelds: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

6.7.2. Aszervezeti egységvezetdk (folyamatgazda) feladata az ltaluk irdnyitott szakteriileten az
integritast sért6 esemény kivizsgalasaban valé kézremiikodés, a sziikséges informacio
Osszegyljtése és 0sszefoglald tajékoztatas készitése az Egyetem vezetdje részére.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetbi
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Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

6.7.3. Minden munkatars azonnal jelzi a kdzvetlen felettes vezetdje részére, ha olyan tényt vagy
eseményt tar fel, amely veszélyezteti az adatok megbizhatdsagat és integritasat.

Felelds: minden munkatdrs a szervezeti egységvezetdvel egyiittmiikédve

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

10. § NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

(1) ABkr. 3. §e) pontja alapjan az Egyetem vezet6je felelds a bels6 kontrollrendszer keretében -
aszervezet minden szintjén érvényesiilé - megfelel§ nyomon kévetési rendszer (monitoring)

Y4 7 7

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

(2) A nyomon kovetési (monitoring) rendszer kialakitdsaval és miikodtetésével kapcsolatos
feladatok kézikonyve:

7. A monitoring rendszer kialakitasa és miikddtetése
7.1. A monitoring rendszer kialakitasa

Ajanlott a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet tevékenységeivel kapcsolatos
nyomon kovetési stratégia kialakitasa. (5.1.1. szamu standard)

Ajanlott biztositani az egyes indikatorok megval6suldasanak folyamatos nyomon kovetését,
értékelését és feliilvizsgalatat. (5.1.2. szamu standard)

Ajanlott az indikator meghatarozott hatarértékeitdl valo eltérések okainak felderitése, és
az okok megsziintetésére, illetve mérséklésére szolgalé intézkedések megtétele. (5.1.3.
szamu standard)

Jogszabalyi hattér:

A Bkr. 3. § e) pontja szerint: A kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezet vezetdje felelGs a belsé
kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén érvényestilé - megfelel6 nyomon kévetési
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rendszer (monitoring) kialakitdsdért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A Bkr. 6. § (3) bekezdése szerint: A kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezet vezetdje kiteles
elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a kormdnyzati szektorba sorolt szerv ellendrzési
nyomvonaldt, amely a kormdnyzati szektorba sorolt szerv miikédési folyamatainak széveges,
tdabldzatokkal vagy folyamatdbrdkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonésen a
felelGsségi és informdcids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé
téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellenbrzését.

A Bkr. 10. §-a szerint: A kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezet vezetdje koteles kialakitani a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését biztosito rendszert, mely az
operativ tevékenységek keretében megvaldsulé folyamatos és eseti nyomon kévetésbdl, valamint az
operativ tevékenységektil fiiggetleniil miikédd belsd ellenérzésbdl dllhat.

Kapcsol6da belso szabalyozas:

- SzMR
- Szervezeti eqységek Ugyrendje
- Gazddlkoddsi Szabdlyzat
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- Kobzbeszerzési és Beszerzési Szabdlyzat

- Létesitménygazddlkoddsi szabdlyzat,

- Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat
- Informatikai biztonsdgi szabdlyzat

- Iratkezelési szabdlyzat

- Munkavédelmi szabdlyzat

- Tilzvédelmi szabdlyzat

- Pdlydzatkezelési Szabdlyzat

- Létesitmény gazddlkoddsi szabdlyzat

- Az Egyetem belsé kontroll szabdlyzata.

A monitoring egy dinamikus folyamat, amely a szervezet f6 céljait, a kiils6/belsé adottsagokat,
valamint a belsé kontrollrendszer egyéb elemeit folytonosan figyelemmel kiséri és értékeli, a
kiils6 /bels6 valtozasokhoz pedig alkalmazkodik.

A monitoring a kiilonb6z6 szintli szervezeti célok megvaldsitasanak folyamatat Kkiséri
figyelemmel, melynek sordn a relevans folyamatokrél rendszeres jelleggel, strukturalt,
dontéstamogaté informdaciokhoz jutnak a szervezet vezet6i.

A monitoring rendszer jellemz6i:

- a vezet6 felel6ssége a kiépitése és miikodtetése;

- a szervezet egészére kiterjed;

- a célok megvalositasat leginkabb veszélyeztet6 folyamatokra fokuszal;

- a valtozo6 koriilményekhez igazodva folyamatosan megujul.

A monitoring rendszerrel szemben altalanos kévetelmény, hogy legyen alkalmas:

- a bels6 kontrollok miikodésérél megfelel6, intézkedéseket megalapozd,
folyamatos informaciok biztositasara;

- a kiilonb6z6 folyamatok kapcsolédasi pontjain el6irtak betartasanak figyelemmel
kisérésére;

- a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozoé javaslatok megtételére;

- az ellen6rzési tapasztalatok hasznositasara.

A bels6 kontrollrendszer monitoringja a rendszerelemek folyamatos figyelemmel kisérését jelenti
(adatok gytijtése, elemzése, értékelése). Célja, hogy a vezetés szamara bizonyossagot adjon a bels6
kontrollrendszer eredményes miikodésérdl. Két tipusa:

- a folyamatba épitett monitoring (az operativ tevékenységek keretén beliil
miikodtetett, folyamatos adatgytijtés és adatelemzés); valamint

- az egyedi értékelés (rendszeres id6kozonként végzett értékel6 tevékenység, mely
sordn a folyamatba épitett monitoring tevékenységeket is vizsgalja).

Az Egyetem vezetésének folyamatosan megalapozott informacioval kell rendelkeznie arrél, hogy
az egyes szervezeti egységek, és ezen keresztiil az egész szervezet tevékenysége megfelelGen
szolgdlja-e a vezetés altal kitiizott célok elérését. Ezért olyan nyomon kovetési stratégiat kell
kialakitania, amely minden szervezeti egységre, funkciora kiterjedéen, lehet6vé teszi a nem
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el6irdsszerli tevékenység miel6bbi feltarasat, a korrekcids intézkedések kell6 id6ében vald
meghozatalat, a kés6bbi bekdvetkezés megel6zését.

A vezetés altal kitlizott szervezeti célok elérését szolgdlo feladatok/folyamatok teljesitésének
mérésére kidolgozott mutatdészamok a tevékenység soran kiilonb6zd iranyban és mértékben
valtoznak. A vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a kormanyzati szektorba
sorolt egyéb szervezet célkitlizéseinek megfelel6en, vagy attol eltéré modon alakulnak-e. Ezért
folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy a kitiizott célok teljesitése hol tart, a teljesités mérését
biztosi{té mutatészamok megfelelGek-e a teljesitménykovetelmények meghatarozasara, mérésére,
értékelésére.

Az indikatorok hatarértékei a célok teljesitésének aktualis helyzetét jelzik, és hasznuk abban
mutatkozik meg, hogy az attél val6 pozitiv vagy negativ eltérés felhivja a figyelmet az adott
teriileten szlikséges valtoztatasra. Az eltérések okait is fel kell tarni, és negativ eltérés esetén meg
kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a kivaltd okok megsziintetésére vagy
mérséklésére. A monitoring célja tehat:

- rendszeres, pontos és megbizhat6 informacidk alljanak a vezetés részére a bels6
kontrollrendszer sziikséges atalakitasara vonatkoz6 dontéshozatalhoz (a parhuzamos
adatszolgaltatasok elkeriilése, illetve a visszajelzések dinamikussaga érdekében javasolt
szabalyozni az informaciéaramlast a helyi adottsagok fliggvényében);

- a vezetés rendszeres visszajelzéseket kapjon a bels§ Kkontrollrendszer
miikodésérol és a felmeriil problémakroél, hidnyossagokrol;

- mérhetd legyen a bels6 kontrollrendszer miikodésének hatékonysaga.

A jo monitoring stratégia hozzajarul a szervezet kockazatkezelési rendszerének tartds és
hatékony miikodéséhez. Ehhez a monitoringnak biztositania kell, hogy:

- a mindennapi feladatok elvégzésére létrehozott kontrollok a szervezet minden
szintjén, minden teriiletén, minden funkciéban megfelel6en miikodjenek;

- folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot, és az azokba beépitett
kontrollokat;

- a kockazatokkal és a kontrollok miikodésével kapcsolatos, a vezetés szamara
nélkiilozhetetlen informaciok jol megalapozottan, és kell6 idében eljussanak a fels6
vezetéshez;

- a kiilonb6z6 szintli vezet6k kockazatkezeléssel kapcsolatos beszadmoltatasara
rendszeres id6kozonként keriiljon sor.

Amennyiben a monitoring rendszer a felsorolt kdvetelményeknek képes megfelelni, akkor
egyidejlileg biztositja azt is, hogy a vezetés megfelel6 intézkedésekkel rugalmasan tudjon reagalni
a valtozo kiilsé és bels6é koriilményekre, és folyamatosan fejlessze, korszertisitse tevékenységét.
A monitoring rendszer hatékony miikodésének alapfeltétele a megfelel6en kialakitott és
miikodtetett jelentéstételi rendszer is. A bels6 kontrollokban talalhat6é hidnyossagokat, minden
vezetdnek, a hidnyossag észlelését kovetben azonnal jelentenie kell. Ennek irdnya, a szervezeti
egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban alulrél felfelé torténik a megfelel6 magasabb
szintekre.

A monitoring alapfeltételeinek biztositasa:
- A bels6 kontrollok monitoring folyamatainak eredményes és hatékony miikédéséhez
alapfeltétel, hogy azt megfeleléen tdmogassa a szervezeti kultira és struktira. Olyan

vezet6i hozzaallasra és irdnymutatasra van sziikség, amely megfelel6en hangsulyozza és
tudatositja a kontrollrendszer - azon beliil a monitoring - jelent6ségét. A szervezeten
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beliill mindenkinek tisztaban kell lennie a célokkal, az azokat veszélyeztet6 kockazatokkal,
valamint a kontrollok jelent&ségével.

- Olyan szervezeti strukturat kell kialakitani, amelyben a szerepek és felel6sségek vilagosan
elkiilonitettek, ezaltal a belsé kontrollrendszer figyelemmel kisérése és értékelése is
egyszer(ibbé, eredményesebbé és hatékonyabba valik. Ahhoz, hogy a szervezet
folyamatait megfeleléen tudjuk figyelemmel kisérni, ismerniink kell a fennallé miikodési
folyamatokat, kapcsoldd6 kockazatokat és kontrolltevékenységeket. Tehat a monitoring
rendszer kialakitasa is folyamatalapui és figyelembe veszi a kockazatkezelés soran
azonositott kockazatokat és meghatarozott valaszlépéseket.

A nyomon kovetési rendszer miikodtetéséhez az informdaciogytijtést a szervezet minden
tevékenységére vonatkozdan el kell végezni.

Az azonositott kockazatok mérséklése érdekében kialakitott kontrollok kozil ki kell valasztani
azokat, amelyek elégtelen miikodése esetén a szervezetet jelentds veszteség érheti (pénziigyi,
reputaciés, egyéb), vagy a miikodésiikben bekovetkezd hiba/hidnyossdg mas kontrollok
eredményességét csokkenti. Ezek - Un. kulcskontrollok - figyelemmel kisérése soran a vezetés
kell6 mennyiségl és mindségii informacidkhoz juthat a kontrollok altaldnos miikédésérdl. Illyen
kulcskontroll lehet példaul az automatikus szamlaegyeztetés, a hozzaférési jogosultsagok
engedélyezési folyamata.

Feladatok:

7.1.1. Az Egyetem vezet6je gondoskodik a monitoring tevékenységet tdmogatd szervezeti
struktura kialakitasarol, biztositja a megfelel6 informaciés rendszert a monitoring
miikddtetéséhez, rendszeresen beszamoltatja a vezet6ket monitoring rendszer
hatékonysagarol.

Felelds: rektor

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos, szervezeti vagy jogszabdlyi vdltozdst kévetd 60 napon
beliil

7.1.2. A Rektori Hivatal kialakitja a vezet6i dontések nyomon kovetéséhez sziikséges egységes
formatumu emlékeztet6t a vezetdi értekezletekrdl, amely tartalmazza a dontés alapjan
kiadott feladat szamat, leirasat, annak felelsét és a végrehajtas hataridejét. A vezetdi
dontések végrehajtasardl heti gyakorisaggal, egységes formatumban el6rehaladasi
jelentést kell késziteni, amely tartalmazza az emlékeztet6kben meghatarozott feladatok
allasat. Az elérehaladasi jelentésekbdl el kell késziteni az Egyetem egészére vonatkozd
nyomon koévetési tablat.

Felelds: Rektori Hivatal vezetdje

Hatdridé / gyakorisdg: hetente

7.2. A monitoring rendszer miikodtetése
7.2.1. Megfelel6 informacié biztositasa a bels6 kontrollrendszer értékeléséhez

Az értékelések elvégzéséhez kozvetlen és/vagy kdzvetett informacidkra van sziikség. A kdzvetlen
informacié a kontrollok miikddését bizonyitja, szarmazhat a kontroll kézvetlen megfigyeléséb6l
vagy tesztelésébdl. A kozvetett informacidk a kontrollalt folyamat adataibdl szarmaznak (ilyenek
példaul a miikodési statisztikak, a teljesitménymutatok, vagy a kulcskockazati mutatok), ezek
alapjan kovetkeztetni lehet a kontrollok eredményességére, hatékonysagara. A kozvetlen és
kozvetett informaciok kozotti valasztast szervezeti belss, vagy kiilsé tényezdk is befolyasoljak. Igy
kozvetlen informdacidékat célszerli nagyobb mértékben felhasznalni, ha példaul nagyobb
valosziniiséggel meriilhet fel kontrollhianyossag, vagy ha gyakoriak a személyi, a szervezeti, vagy
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a technoldégiai valtozdsok az adott teriileten. A felhasznalt informacié mennyiségét névelni kell, ha
a kontrollhianyossag valdszinlisége nagy, ha magas a manualitds aranya az adott
munkafolyamatban, amikor csalds kockdzata magas, ha gyakoriak a valtozasok az adott teriileten,
vagy ha a kontroll dsszetett.

A vezet6i dontések nyomon kovetéséhez sziikséges az egységes emlékeztetd sablon kialakitasa,
amely tartalmazza az értekezleten kozolt dontés szerinti feladat szamat, leirasat, annak felel6sét
és a végrehajtas hataridejét. A dontések végrehajtasarol egységes formatum szerint el6rehaladasi
jelentést kell késziteni, amely Egyetemi szinten 6sszesitésre keriil.

7.2.2.Monitoring tevékenység tipusok kozotti valasztas

A szervezet szdmos monitoring tevékenység koziil valaszthat aszerint, hogy mely folyamat
illeszkedik leginkabb a szervezeti struktiraba, kultdraba. A monitoring megval6sulhat folyamatba
épitett monitoring és egyedi vizsgalatok, értékelések formajaban. A gyakorlatban a folyamatba
épitett monitoring és az egyedi értékelések megfelel6 kombinacidja teszi lehet6vé, hogy a belsd
kontrollrendszer miikodésérdl elegendd informacio alljon rendelkezésre.

A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek dsszessége, ahol:

- a figyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miikodésbe bedgyazott; gyakran
valos idejli, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekovetkezte és az észlelése kozott eltelt
rovid ido;

- a monitoringot végz6 személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy
valamilyen felel6ssége 4ll fenn azzal kapcsolatban;

- a munkafolyamatért felel6s vezetd kapja az informaciot (els6dlegesen).

A folyamatba épitett monitoring eredményeképp a kontrollhianyossagok azonositasa és
felszamolasa még akkor megtorténhet, miel6tt azok jelentés kart okoznanak a szervezetnek. Az
azonnali jelzés ezért kulcsfontossagd, a felelés személy(ek)nek minden fontos eseményrdl
azonnali informaciét kell kapniuk, ilyen esemény lehet pl. a kockazati szint megugrasa,
kedvezdtlen esemény bekovetkezte, kirivo adatok megjelenése, stlyos kontrollhianyossag.

Informaciotechnolégiai megoldasok alkalmazdsaval jelent6ésen novelheté a monitoring
hatékonysaga, valamint csokkenthet6 a hidnyossag bekovetkezte és az észlelés kozt eltelt idg,
ezaltal a potencialis kar nagysaga.

A folyamatos kontroll monitoring (CCM=Continuous Control Monitoring) az automatizalt
kontrollok eredményességét és hatékonysagat vizsgalja. Az automatizalt kontroll minden olyan
ugyletnél megtorténik, ahol teljesiilnek az el6re meghatarozott feltételek (pl. szallitéi szamlak
adatainak egyeztetése Kkifizetés el6tt, feladatkorok szétvalasztadsa bizonyos tlgyleteknél,
szamlaegyeztetés kettds finanszirozas elkeriilésére), feladata a hibak/csalas megel6zése, valds
idejl (vagy kozel valds idejii) észlelése. A CCM soran maga a kontroll tesztelése megy végbe
automatikusan (pl. megtortént-e minden sziikséges adat egyeztetése, az egyes kontrollépések
kozott eltelt id6 Dbeleillik-e a szokdsos T{ligymenetbe, vannak-e fennakadasok a
kontrollfolyamatban). A folyamatos kontroll monitoring olyan eljards, amely els6sorban
szamitastechnikai monitoring alkalmazasok segitségével a kontrollok valds idejli ellenérzését
végzi. Célja, hogy az anomalidkat id6ben jelezze, miel6tt azok jelentds veszteséget okoznanak a
szervezetnek.

Feladatok:

7.2.2.1.A szervezeti egységvezetd (folyamatgazda) kialakitja a folyamatos és az id6szaki
monitoring egyensulyat, kivalasztja, a kockazatoktdl fligg6en mddositja a monitoring
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gyakorisagat és hatokorét. Elkésziti a vezetdi dontések nyomon kovetéséhez sziikséges
egységes formatumu emlékeztet6t a vezetdi értekezletekrdl, amely tartalmazza a dontés
alapjan kiadott feladat szamat, leirasat, annak feleldsét és a végrehajtas hataridejét. A
szervezeti egység vezetbje gondoskodik a kiadott feladatok végrehajtasanak folyamatos
nyomon kovetésérdl, az elérehaladasi jelentés elkészitéséral.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetbi
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

7.2.2.2.A Min6ségbiztositasi és Akkreditaciés Iroda elemzést, értékelést készit a monitoring
rendszer megfeleld miikodésérdl, a kapcsolédd kockazatok hatékony kezelésérol.

Felelds: belsd kontroll felelds
Hatdridé / gyakorisdg: félévente

7.2.2.3. Minden munkatars megszerzi a sziikséges ismereteket a monitoring feladatok ellatasahoz
és az eldirt hataridében és moddszerekkel elvégzi a nyomon kovetési feladatokat.
Informacié szolgaltatasa a hidnyossagokrol a korrekcids intézkedések meghozataldért
felelSs szervezeti egységvezet6k szamara.

Felelds: minden munkatdrs a szervezeti egységvezetivel egyltittmiikddve

Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

7.3. A belso kontrollok értékelése

A kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetdjének intézkednie kell a belsd
ellendrzés, illetve egyéb belso vagy Kiilso vizsgalat altal feltart, a bels6 kontrollrendszert

s

érint6 hibak kijavitasardl, a sziikséges intézkedések azonnali megtételérdl. (5.2.2. szamu
standard)

Ajanlott a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezet belsé Kkontrollrendszerének
legalabb évenkénti feliillvizsgalata és értékelése Onértékelés, illetve - amennyiben a
rendelkezésre all6 forrasok lehetdvé teszik - kiilsé értékelé bevonasanak segitségével.
(5.2.1. szamu standard)

Jogszabalyi hattér

Bkr. 10. §: A kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezet vezetdje kételes kialakitani a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon kévetését biztosité rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvaldosulo folyamatos és eseti nyomon kdvetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektil fiiggetleniil miik6dé belsé ellendrzésbdl dllhat.

Kapcsol6da belso szabalyozas:

- SzMSz

- Szervezeti egységek Ugyrendje

- Gazddlkoddsi Szabdlyzat

- Kizbeszerzési és Beszerzési Szabdlyzat

- Létesitménygazddlkoddsi szabdlyzat,

- Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat
- Informatikai biztonsdgi szabdlyzat
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- Iratkezelési szabdlyzat

- Munkavédelmi szabdlyzat

- Tilzvédelmi szabdlyzat

- Pdlydzatkezelési Szabdlyzat

- Létesitmény gazddlkoddsi szabdlyzat

- Az Egyetem belsé kontroll szabdlyzata.

A kontrollok folyamatos nyomon kovetése mellett sziikséges, hogy a vezetés évente legalabb
egyszer atfogoan értékelje, hogy a bels6é kontrollrendszer megfelel-e a vele szemben tamasztott
kovetelményeknek, a szervezet miikodésének és megfeleld alapot nyujt-e a jogszabalyok altal
eléirt beszamoldk objektiv 0Osszedllitdsdhoz. Az értékelésben megfogalmazott fejlesztések
nyomon kovetése elengedhetetlen a bels6 kontrollrendszer eredményes, hatékony és gazdasagos
miikodtetéséhez. Ez azt igényli, hogy a bels6 vagy kiils§ ellen6rzés altal a rendszer miikodésében
feltart hibakat, felismeréstiket kovetden, megfeleld intézkedésekkel kiiszoboljék ki, sziintessék
meg, illetve azok jov6ébeni bekovetkezését el6zzék meg.

A monitoring folyamatokban a szervezet dolgozoinak jelentés hanyada részt vesz, bar ez sok
esetben nem tudatosul. A monitoring rendszer inputjat jelent6 adatok el8allitasa, azok eljuttatasa
az értékel6hoz tipikusan a vizsgalt kontrollfolyamatban részt vevé munkavallalék feladata. Az
értékelés viszont kiilonb6z6 szervezeti szinteken valésulhat meg aszerint, hogy milyen tipusu
kockazat mertiil fel, milyen kontrollrél van sz6, mennyire automatizalt a folyamat. Amennyiben az
értékelés objektivitasa a legfontosabb tényez6 (pl. ha a csalds kockazata magas), akkor az operativ
folyamatoktdl tavol es6, fliggetlen értékelének kell az értékelést elvégezni (pl. ellendrzési
vizsgalatot végz6 Kkiilsé szakértd, vagy kiils6 ellen6rzést végz6 szerv). Amennyiben pedig a
szaktertileti kompetencia elengedhetetlen az értékelésnél, akkor inkabb az operativ miikodésben
részt vevok értékeljenek annak ellenére, hogy ezeknek a megoldasoknak az objektivitasa
alacsony.

Az értékelés lehet:

- Onértékelés: a legkevésbé objektiv értékelési forma, azonban egyrészt mindenképpen jo
kiindulépontot jelenthet a késébbi értékelések szamara, masrészt az adott
munkavallaloban tudatositja a sajat felel6sségi korébe tartozo6 kontrollok fontossagat.

- Bels6 kontrollfelelés altal ellatott tevékenység: az éves tervben litemezett értékelések,
soron kiviili értékelések, amelyek a bels6 kontrollrendszer monitoringjahoz sorolhaték.

Feladatok:
7.3.1. Az Egyetem vezet6je beszamoltatja a vezetGket a valasztott belsé kontrollelemek

kivalasztasarol, miikodtetésérdl és annak értékelésérdl. Rendszeres jelentéseket kér a
szervezeti kockdzatokrol és a kockazatkezelési rendszer hatékonysagarol.

FelelGs: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: félévente

7.3.2. A szervezeti egységvezetd (folyamatgazda) kialakitja a folyamatos és az id6szaki
értékelések egyensulyat, figyelembe véve a folyamatok valtozasanak és mértékét, tovabba
a kockazatoktdl fiiggéen modositja az idészaki értékelések gyakorisagat és hatokorét.
Id6szakonként jelentést készit az Egyetem fels6 vezetésének a szervezeti kockazatkezelési
tevékenység végrehajtasarol.

Felelds: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi
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Hatdridé / gyakorisdg: félévente

7.3.3. A MinGségbiztositasi és Akkreditacios Iroda elvégzi a folyamatos és az iddszaki
értékeléseket annak érdekében, hogy monitorozza a belsé kontrollrendszer kiillonb6z6
elemeinek helyzetét. Ellenérzi, hogy a megallapitott kockazati tliréshataron beliil
teljesitik-e a célkitiizéseket.

Felelds: belsd kontroll felelds
Hatdridé / gyakorisdg: félévente

7.3.4. A MinGségbiztositasi és Akkreditaciés Iroda elkésziti, sziikség szerint aktualizalja a
kontrollok miikodésérdl készitendd iddszaki jelentésekhez alkalmazand6 egységes
adattartalmu és formatumu jelentés sablonjat.

Felelés: belsd kontroll felelds
Hatdridé / gyakorisdg: félévente

7.3.5. Minden munkatars elvégzi a belsd kontrollrendszerre vonatkozo folyamatos és az id6szaki
értékeléseket, biztositva, hogy elegendd tudassal rendelkezzen az értékelési feladat
elvégzéséhez.

Felelds: minden munkatdrs a szervezeti egységvezetivel egyltittmiikddve

Hatdridé / gyakorisdg: félévente

7.4. Visszajelzés a monitoring eredményeirél - az eredmények kommunikalasa
Jogszabalyi hattér

Bkr. 10. § A kormdnyzati szektorba sorolt eqyéb szervezet vezetdje kiteles kialakitani a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kévetését biztosito rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvaldsulé folyamatos és eseti nyomon kévetésbél, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetleniil miikodd belsé ellendrzésbdl dllhat.

Kapcsolddé bels6 szabalyozas:

- Az Egyetem belsé kontroll szabdlyzata.

A belsé kontrollfelelés altal ellatott tevékenységek jelentés része a belsé kontrollrendszer
monitoringjahoz sorolhatok.

A monitoring folyamat a jogszabdlyi el6irasoknak és a belsd szabalyzatokban foglaltaknak
megfeleléen szobeli, vagy dokumentalt médon elemzéssel, értékeléssel zarul. Az elemzésnek
tartalmaznia kell az azonositott hidnyossagokat és a végsé kovetkeztetéseket a bels6
kontrollrendszer eredményességére és hatékonysagara vonatkozdan. Attél fiiggéen, hogy az adott
monitoring folyamatot milyen kontroll nyomon kovetésére és értékelésére alakitottak ki (vagyis
kulcskontroll, vagy nem), a jelentés cimzettje valtozhat.

A figyelemmel kisérés és az értékelés gyakorisaga is valtozé. A folyamatba épitett monitoringgal
szembeni elvaras altalaban az, hogy a felel6s vezetd naprakész informaciékkal rendelkezzen a
szervezet miikodésérdl, ezért az értékelések gyakoribbak (heti/napi/vagy még rovidebb
id6tavuak, esetleg valos idejliek). Az egyedi értékelés atfogobb és visszatekint6 jellege miatt az
értékelések kozott eltelt id6szak hosszabb. A kovetkeztetések levonasa és a javaslattétel utan a
sziikséges intézkedés megvaldsitasanak nyomon kovetése szintén a monitoring része.
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A bels6 kontroll felel6snek kiemelten kell fékuszalnia az alabbiakra:

- javaslatok tétele a bels6 kontrollrendszer fejlesztésérére;

- a kockazatkezeléssel kapcsolatos tanacsadas;

- a kulcsfontossagu kockazatok jelzése;

- a kockazatokra adott valaszlépések, intézkedések értékelése, és

- bizonyossag nyujtasa arrdl, hogy a belsé kontrollrendszer miikddése megfeleld.

Az egyedi értékelést egyrészt kiils6, objektiv, az operativ miikodéstdl fiiggetlen egység végzi,
masrészt az egyedi értékelés targya a bels6 kontrollok miikdodése (egyedileg és dsszességében is)
mellett a folyamatba épitett monitoring eredményességének vizsgalata is.

Feladatok:

7.4.1. Az Egyetem vezet6jének biztositania kell, hogy a folyamatért felel6s vezet6ktdl, valamint
a bels6 kontrollfelelds révén megfelel6 idében tajékoztatast kapjon a
kontrollhidnyossagokrdl, annak érdekében, hogy helyrehoz6, korrekcids intézkedéseket
tegyen a jelentds kontrollhidnyossagok megsziintetésére.

Felelds: rektor
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

7.4.2. A Mindségbiztositasi és Akkreditaciés Iroda gondoskodik a monitoring miikodésére
vonatkozé informaciok rendszeres 6sszegytijtésérdl, egyiittmiikodik a kockazatkezelési és
integritds tanacsadéval. Osszefoglalé elemzést készit a rektor részére a kontrollok
miikodésérol, javaslatot tesz a jelentds kontrollhidnyossagok megsziintetésére.

Felelds: belsd kontroll felelds
Hatdridé / gyakorisdg: félévente

7.4.3. A szervezeti egységvezetdk (folyamatgazda) feladata, hogy informaciét szolgaltatnak a
hianyossagokrél az ellen6rzési nyomvonalban meghatarozott helyrehoz6 (korrektiv)
kontroll alkalmazasaért felel6s személy részére, valamint err6l tajékoztatjak az Egyetem
vezetGjét is. A szervezeti egységvezetd nyomon koveti, hogy a feltart hidnyossagokat a
helyrehozo kontrollok id6ben korrigaltak-e.

Felelbs: az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi
Hatdridé / gyakorisdg: folyamatos

7.4.4. A MinGségbiztositasi és Akkreditacios Iroda kialakitja és miikodteti az értékelés soran tett
megallapitasok és intézkedési javaslatok végrehajtasanak nyomon kovetési rendszerét. Ez
magaban foglalja a sziikséges intézkedések megtételének idSkeretét, a megtett
intézkedések megfelel6ségének értékelését, az intézkedések végrehajtasanak elfogadasat
vagy el nem fogadasat, a vezetés megfelel6 szintjére torténé kommunikaciét a nem
kielégit6 végrehajtasrol.

Felelds: belsd kontroll felelds

Hatdridé / gyakorisdg: félévente

11.§ ZARO RENDELKEZESEK
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Jelen szabdlyzatot a Szenatus 8/2025. (1. 30.) szamu hatarozataval elfogadta. Jelen szabalyzat az
elfogadasat kovet6 napon lép hatalyba, ezzel egyidejiileg a Szenatus 45/2019. (VL. 27.) szadmu
hatarozataval elfogadott Belsé Kontroll Szabalyzata hatalyat veszti.

Budapest, 2025. januar 30.

S =
Prof. Dr. Sterbenz Tamas
rektor
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