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BELSO KONTROLL SZABALYZAT

Az allamhéaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint a végrehajtasarol sz616 368/2011.
(XI1.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl szoloé 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) alapjan a Magyar Képzomiivészeti
Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az alabbiak szerint alkotja meg az Egyetem Belsé Kontroll Szabalyzatat.

|. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK

A SZABALYZAT HATALYA
1.§

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, foglalkoztatottjara és az
Egyetemmel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allokra.

(2) A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Egyetem Alapité Okirataban, belsé szabalyzataiban és a vonatkozo
jogszabalyokban el6irt miikodési folyamataira, az ezekkel kapcsolatos kontrolltevékenységre, kockazatkezelésre és a
szervezeti integritast sértd események kezelésére.

A SZABALYZAT CELJA

2. §

(1) A szabalyzat célja, hogy az Egyetem belsé kontrollrendszerének miikddése megfeleljen az Aht., és a Bkr.
szabalyainak.

(2) Az allamhaztartasi kontrollok célja az allamhaztartas pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas, a beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszer(i
teljesitésének biztositasa.

(3) Az allamhaztartas belsé kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere - beleértve a belsd
ellendrzést - keretében valosul meg.

(4) A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kdvetkezé célok:

a) amikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabélyszeriien, gazdasdgosan, hatékonyan, eredményesen
hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

C) megvédjék az erbforrasokat a veszteségektdl, karoktol és a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

(5) A bels6 kontrollrendszer 1étrehozasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért a Kancellar felelds.

FELADAT- ES HATASKOROK
3. §
(1) A Kancellar felel6s a belso kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiilo - megfeleld
a) kontrollkdrnyezet,
b) integralt kockazatkezelési rendszer,
C) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikéacios rendszer, és



e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

(2) A belsé6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) az Egyetem valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal,
valamint a gazdasagossag, hatékonysag ¢s eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznalasra,

C) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv miikodésével
kapcsolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsira vonatkozd jogszabalyok végrehajtasra

kertiljenek a mdédszertani itmutatok figyelembevételével.

(3) A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé ellenérzést, kormanyzati
szintll ellendrzést végzo szervek és a belsd ellendrzési tevékenységet végzOk altal megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat.

(4) A Kancellar olyan kontrollkornyezetet alakit ki, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatok,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

C) meghatirozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,
d) atlathato a humanerdéforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése és eldsegitése.

(5) A Kancellar olyan folyamatokat alakit ki és miikodtet a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok atlathato, szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A Kancellar jeloli ki a
folyamatok miitkodésében részt vevl szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelésséget viseld vezetd
beosztasu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

(6) A Kancellar altal kijelolt foglalkoztatott koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellendrzési nyomvonalat, a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasat, amely tartalmazza a feleldsségi és informacids szinteket, valamint kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utolagos ellendrzését.

(7) A Kancellar koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

(8) A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:
a) abejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,
b) abejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegylijtésének modjat,
C) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,
d) avonatkozd dokumentumok atvizsgalasdnak szabélyait,
€) a szervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,
f) az alkalmazhaté jogkdvetkezményeket,
g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgélat eredményérdl vald
tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és
h) a szervezeti integritast sért6 események bekdvetkezésének megelézésére kialakitott eljarasi szabalyokat.
(9) A Kancellarnak olyan belsé kontrollrendszert kell kialakitania, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas
az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.
(10) A Kancellar koteles gondoskodni az integralt kockazatkezelési rendszer mitkodtetésérol.
(11) Az eldirt tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a kdltségvetési szerv tevékenységében rejlé és a

szervezeti célokkal Osszefiiggd kockazatokat, valamint meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, tovabba azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat.



(12) Az integralt kockazatkezelési rendszer mitkddtetése soran figyelembe kell venni az agazati titmutatokat is.

(13) A Kancellar az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalaséara szervezeti feleldst jelol ki. Bels6 ellendr szervezeti
felel6snek nem jel6lhetd ki. Ha a koltségvetési szerv integritas tanacsadot foglalkoztat, akkor az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az integritas tanacsado latja el.

(14) A folyamatgazdaknak egyiitt kell miikodniiik az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt
szervezeti feleldssel.

(15) A Kancellar koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok
kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a szervezet integritasat.

(16) A Kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a szervezeti célok elérését
veszélyeztetd kockazatok csokkentésére irdnyuld kontrollok kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a
szerzOdések, a kifizetések, a tamogatasokkal vald elszamolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a dontések célszertiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti megalapozottsaga,
C) adontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasagi események elszamolasa (a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés és beszamolas).
e) aza), C) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

(17) A Kancellar koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felel6sségi korok meghatarozasaval az alabbiakat
szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,

C) beszamolasi eljarasok.
(18) A Rektor és a Kancellar kotelesek olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfeleld informacidk a megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezeti egységhez, illetve személyhez.
(19) Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak, pontosak és Osszehasonlithatok legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék és modok vildgosan meg
legyenek hatarozva.
(20) A Kancellar koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését biztosito
rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kdvetésbol, valamint az
operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miikodo belsé ellenérzésbal allhat.
(21) A Kancellar kételes minden évben év végén az éves koltségvetési beszamolohoz kapcsolodoan a Bkr. 1. melléklet
szerinti nyilatkozatban értékelni a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének minéségét.

(22) Rektor feladata az Egyetem alaptevékenységével (oktatas, kutatds) kapcsolatos belsd kontrollfolyamatok

mukdodtetése.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

4. §
Belsg ellendr: az Egyetemen foglalkoztatott belsd ellendrzési tevékenységet ellatd személy;

Belsd ellendrzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletii megkozelitéssel €s modszeresen értekeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és bels6
kontrollrendszerének hatékonysagat;

Bizonyossdgot ado tevékenység: belso ellendrzési tevékenység, amelynek soran a belsé ellendr objektiv értékelést nyujt
egy adott folyamatrol, rendszerrdl, eljarasrol, és az ellenérzési program végrehajtdsa soran tett megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat ellendrzési jelentésbe foglalja;

Belsd kontroll koordindtor: az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felelds. Belso ellendr
szervezeti feleldsnek nem jelolhetd ki. Amennyiben a koltségvetési szerv integritas tanacsadot foglalkoztat, akkor az
integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az integritas tanacsado latja el.

ooy

Delegalt kockdzati tiiréshatdr: abban az esetben, ha egy alacsonyabb szervezeti szinten, vagy egy projektnél jelentkez6
kockazat eléri az adott szint/projekt szdmara meghatarozott hatarértéket, akkor annak kezelését at kell adni egy magasabb




szintll szervezeti egység szamara;

Ellendrzési nyomvonal: a koltségvetési szerv mitkodési folyamatainak széveges, tablazatokkal, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza a feleldsségi és informdacids szinteket, valamint kapcsolatokat, iranyitasi €s
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését,

Ellendrzés lezdrdsa, egy adott ellendrzés akkor tekinthet6 lezartnak, ha az ellenérzési jelentést (vagy annak kivonatat) a
Kancellar megkiildte az ellendrzott szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy
javaslatot tartalmaz);

Eredendd kockdzat: a folyamatban rejlé 6sszes kockazat, ami a belsé kontrollrendszer 1étezésétd] fiiggetleniil 1étezik;

Eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitlizott célok - az elfogadott modositasokat, valtozoé koriilményeket
figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatasa kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb
mértékii legyen vagy a tényleges hatas legyen kedvezdbb a tervezettnél;

Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor;

Folyamatdbra: szimbolumsorozat, amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben és 1épésekben kell egy adott
tevékenységet, feladatot elvégezni;

Folyamatgazda, az adott folyamatleiras 1étrehozasaért felelds személy, aki altalaban is felel a folyamat kialakitasaért,
dokumentalasaért és fejlesztéséért;

Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos Osszes 1ényeges informacio, valamint a folyamatba tartozo tevékenységek
lépésenkeénti leirasa;

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6-, és részfolyamatok egymas kozotti kapcsolatrendszerének
leirasa és szemléltetése;

Fo-folyamatok: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, amelyek altalaban szervezeti - kiils6 és
bels6 - funkcidkkal azonosithatok;

Gazdasdgossdg: annak kovetelménye, hogy az erdforrasok felhasznalasahoz kapcsolodd kiadas vagy raforditas az
elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy altalanosan elvarhaté mindség mellett;

Gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja el6re latja, de konnyelmiien bizik azok
elmaradasaban vagy a kovetkezményeket azért nem latja elére, mert a t6le elvarhatd figyelmet, vagy koriiltekintést
elmulasztja;

Hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az eldallitott termékek, nyujtott szolgaltatasok, az ellatott feladat mas
eredményének értéke vagy az azokbol szarmazo bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt
er6forrasokhoz kapcsolodo kiadasokat vagy raforditasokat;

Informdcio: hasznalati értékkel rendelkezd adat, mddszer leirasa, amely egy személynek, kozosségnek felhasznalasi
értéket, hasznot jelent (bizonyossag);

Integralt kockdzati leltdar: Az integralt kockazatkezelési folyamat soran 1étrejott, a szervezet céljait fenyeget6 valamennyi
feltart kockazatot tartalmazo leltar, melynek keretein beliil sziikséges azonositani a kiilonféle kockazattipusokat;

Integrdlt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer mitkodése;

Integrdlt _kockdazatkezelési _intézkedési _terv: az integralt kockazatkezelési folyamat eredményeként létrejott
kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban
foglalja, amelyek kezelése a szervezet tiiréshatarara tekintettel indokolt;

Integrdlt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapt kockézatkezelési rendszer, amely a szervezet minden
tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek
figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon
kovetését;

Integritds: A koltségvetési szerv vezetdje és az iranyitod szerv altal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikodés;

Integritdsi kockdzat. az Egyetem célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy
egyéb esemény lehetdsége;

Integritdsi tandcsadod: az integritasi és korrupcids kockazatok kezelésében vald tamogatasra és az integritasiranyitasi
rendszer mikddtetésének koordinalasara kijelolt személy;

Integritdsiranyitdsi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere, amely az Egyetem integritas




alapu mikodésének megteremtésében részt vevo személyek €s csoportok tevékenységének Osszehangolasaval, a Bkr.
szerinti kontrollkérnyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultira egységét az értékek, elvek, célkitlizések és
szabalyok meghatarozasa, a kovetésiikhoz sziikséges utmutatas és tanacsadas, a megfelelés nyomon kovetése és sziikség
esetén a kikényszeritése utjan;

Interjui: kiegészitd jellegli modszer a szervezeti szintli kockazatok jobb feltarasa céljabol;

Intézkedési terv: az integritasi és korrupcios kockazatok kezelésére szolgalé dokumentum;

Kérdoiv: széles célcsoportot elérd kiegészitd jellegli modszer a szervezeti szintii kockazatok jobb feltarasa céljabal;

Kockdzat: a jovében valamilyen valdsziniiséggel bekovetkezd esemény, amely bizonyos mértékben negativ vagy pozitiv
iranyban befolyésolja a szervezeti célok elérését;

Kockazatelemzés: objektiv modszer az ellenérzendd teriiletek kivalasztasara, mely meghatirozza a koltségvetési szerv
tevékenységében €s belsd kontrollrendszerében rejloé kockazatokat;

Kockazati tényezd: kockazat okaként azonositott koriilmény;

Kockazati tiiréshatdr: a kockazati kitettségének az a szintje, amely felett a koltségvetési szerv vezetdje mindenképpen
valaszintézkedést kivan tenni a felmeriilé kockazatokra;

Kockdzati _univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabol jelentdséggel bird dolgok 0Osszessége
(folyamattérkép);

Kockazatkezelési_intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tliréshatart meghaladd kockazatokkal szembeni
valaszintézkedések 0sszessége;

Kockdzatkezelési rendszer: olyan mechanizmusok rendszere, amelyek lehetové teszik a szervezet tevékenysége alapjan
kialakitott célokra hato negativ hatasok vagy lehetdségek felismerését, elemzését és kezelését;

Kockdzatkezelési stratégia: az egyes kockazatokkal kapcsolatosan, tudatosan valasztott magatartas;
Kontroll: minden olyan intézkedés, amelyet a vezetdk az Egyetem célkitlizéseinek elérése érdekében vezetnek be, és
muikodtetnek;

Kontrollkockdzat: annak kockazata, hogy a kiépitett kontrollok a nem megfeleld kialakitas vagy nem megfeleld dontés
miatt nem képesek a hibak megeldzésére vagy feltarasara;

Kontrollkornyezet: az egyéni és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az érintettek szakmai kompetenciajat,

a szervezet vezetésének filozofiajat és stilusat, a feleldsségi korok kijelolésének, a beszamolasnak, valamint a
teljesitményértékelésnek a moddszereit, tovabba a vezetok vezetési tevékenységének mindségét, a szervezetet leird
tevékenységeket szabalyozo intézkedéseket, a szabalyozd rendszer és a szervezetet leir6 dokumentumokat foglalja
magéban;

Kontrollrendszer: tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) az Egyetem valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal,
valamint a gazdasagossag, hatékonysag ¢s eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Egyetem miikodésével kapcsolatosan, és

d) abels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangolasara vonatkozo jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek
a modszertani utmutatok figyelembevételével.

Kontrolltevékenység: a kontrollstratégia megvalasztasa, a kontrollelemek kiépitése és miikodtetése, tovabba a kockazatok
kezelésének azon eszkozei, amelyek biztositjak, hogy a vezetOk altal megfogalmazott célok €s elvardsok végrehajtasra
keriiljenek;

Korrupcios_kockdzat, jogtalan el6ny nyuGjtasanak vagy megszerzésének lehetdsége, olyan integritasi kockazat, amely
korrupcios cselekmény bekovetkezésének a lehetdségét jelenti;

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a szervezet, a
kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja;

Maradando kockdzat: a vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmaradd kockazat, amelynek mar a tiiréshatar
alatt kell lennie;

Monitoring: folyamatos vizsgalat, ellendrzés, nyomon kovetés;

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul;



Szabdlytalansdg: a szervezeti integritast sértd esemény korabbi elnevezése. Olyan szandékos vagy gondatlan
tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely irott vagy iratlan szabalyt, tovabba az allamhaztartas miikddési rendjét, a
koltségvetést, a vagyongazdalkodast, a szabalyszeru feladatellatast sérti és/vagy veszélyezteti.

Személyes integritas: egy személy az altala vallott értékeknek megfeleld viselkedése;

Szervezeti_integritds: a szervezet szabalyszerl, a vezetSje és az iranyitd szerv altal meghatarozott célkitiizéseknek,
értékeknek és elveknek megfeleld miikddése;

Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo szabalyoktol, valamint a
jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti
célkittizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikddéstdl eltér;

Szervezeti integritdst sértd_eseményre vonatkozo bejelentés: olyan kozérdekii bejelentés, amely az adott szervezet
integritasat sérté eseményre vonatkozik;

Utdellendrzés: az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek célja bizonyossagot szerezni
az elfogadott intézkedések végrehajtasarol vagy arrdl, hogy az ellendrzott szerv, illetve az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje nem vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelden hajtja végre az intézkedéseket. Tovabba meggy6zddni
arrol, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tliréshatar ala
csokkent;

Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabol negativ kihatasa kockazat.

KONTROLLKORNYEZET KIALAKITASA
5 3§

(1) A kontrollkérnyezet a kontrollrendszer alapja, Gsszetevoi:

a) racionalis szervezeti felépités,

b) vezetodi felelosségvallalas,

C) etikai értékrend,

d) szakmai hozzaértés,

e) az intézményi célok elérését biztositdo humanpolitika.
(2) A belsd kontrollrendszer miikddése fiigg a foglalkoztatotti allomanytol. A kontrollkérnyezet fontos része az
alkalmazottak felvétele, képzése, javadalmazasa, megbecsiilése, gyakorlottsaguk a feladatuk végrehajtasa soran.
(3) A kontrollkornyezet kialakitasa soran a Kancellar koteles gondoskodni az Egyetem ellenérzési nyomvonalanak
elkészitésérol és aktualizalasarol.
(4) Az ellenérzési nyomvonal az Egyetem muiikodési folyamatat abrazolja, az informacios szinteket, kapcsolatokat, azok
leirasat, amelyek tartalmazzak a feleldsségi, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat.

(5) A megbizhatdan kialakitott ellenérzési nyomvonal segitségével meghatarozhaté az Egyetem Osszes folyamataban
rejlé miikodési kockazat.

(6) A hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal esetében az ellendrzési pontok kialakitasa nem megfeleld, az esetlegesen
kialakulo atfedések miikodési zavarokat okozhatnak.

(7) A feladat-, és felel6sségi korok meghatarozasat a szabalyzatok mellett az Egyetem foglalkoztatottainak munkakori
leirasa tartalmazza.

KONTROLLTEVEKENYSEG KIALAKITASA
6. §

(1) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a szervezeti célok elérését
veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitést a 3. § (16) bekezdése szerint.

(2) Az Egyetemi kontrollrendszer a tevékenységek szabalyszer(iségét, gazdasagossagat, hatékonysagat,
eredményességét, naprakészségét, vagyonvédelmét, illetve a beszamold megbizhatosagat segiti eld.

(3) A kontrolltevékenységek felolelik mindazokat az eljarasokat, amelyek biztositjak, hogy az Egyetem vezetése altal



megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenek, és az azokat veszélyeztetd kockazatokat a tevékenység soran
az Egyetem képes legyen kezelni.

(4) A kontrolltevékenységek lehetnek:
a) feladatkijelolés,
b) engedélyezés,
c) igazolas,
d) egyeztetés,
e) dokumentacids kontrollok elkészitése,
f) adatokhoz torténé hozzaférési kontroll megszervezése,
g) tevékenységek vizsgalata,
h) felillvizsgalat,
i) jovahagyas.
(5) A kockazatok kezelését célzo kontrolltevékenységek, vezet6i ellendrzések a kovetkezOk lehetnek:
a) akotelezettségvallalasok folyamatos vezetése, naprakészségének ellendrzése,
b) abeszamolok készitése soran a szamviteli politikdban rogzitésre keriilt alapelvek, folyamatok ellenérzése,
c) az Egyetem nevében torténé kotelezettségvallalasok esetében elGiranyzatterv,
d) azirasbeli kotelezettségvallalast megel6z6 pénziigyi ellenjegyzés megtorténtének ellenérzése,
e) azutalvanyozas, ellenjegyzés gyakorlatanak ellendrzése,
f) aberuhazasok, fejlesztések megalapozott koltségvetési tervezése, kivitelezésének ellendérzése,

g) a foglalkoztatottak személyes épségének és a vagyontargyak védelmének ellenérzése,
h) az Egyetem feladatainak ellatasdhoz a vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
mikodtetésének ellendrzése,

i) az Alapitoé Okiratban el6irt alaptevékenységek jogszabalyban meghatarozott kvetelményeknek megfeleld
ellatasanak ellendérzése.

(6) A Kancellar soron kiviili bels6 ellenérzések elrendelésével is meggyézédhet az intézkedések végrehajtasarol, azok
eredményességérol.

(7) AKkontrollrendszer - a rendszer iranyitasanak, szabalyozasanak és az ellenérzésnek - minéségét a kontrollkornyezet,
a kontrolleljarasok (kontrolltevékenységek), a kockazatkezelés, a kommunikacié és informacio, valamint a monitoring
mindsége hatarozzak meg.

KONTROLLTEVEKENYEG TiPUSAI

7. 8§
(1) Kontrolltevékenységek tipusai:

a) iranymutato kontrollok,
b) megel6z6 kontrollok,
c) felderit6 kontrollok,

d) korrekcids/helyrehozé kontrollok.
(2) Az egyes kontrolltevékenységek elemzésére és értékelésére kiilon eljarasok sziikségesek szervezetenként, illetve
folyamatonkeént.

(3) A kontrolltevékenységek dokumentalasi kovetelményének bemutatidsara, meghatarozasiara az ellendrzési
nyomvonalban keriil sor.

(4) Az Egyetemen a vezet6i ellendrzés lehet a vezetOk altali, személyesen végzett ellendrzés vagy a bels6 ellenérzés
alapjan gyakorolt, illetve kiils6 ellendrzés formajaban torténd tevékenység. A vezetdi ellendrzés keretében az Egyetem



valamennyi tevékenységére kiterjedd ellendrzés fajtai az alabbiak lehetnek:
a) szakmai munka szabalyszeriségére vonatkozo,
b) Dbels6 rendelkezések betartasara vonatkozo,
c) az ellenOrzési tapasztalatok hasznosulasara vonatkozo,

d) abelsd kontroll elemek miikodésének értékelésére, mindsitésére vonatkozo.

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER KIALAKITASA
8. §

(1) A Kancellar koteles olyan informacios és kommunikacios rendszer kialakitasar6l és mitkdtetésérél gondoskodni,
amely biztositja, hogy a meglévé informacié a megfeleld idében eljusson az illetékes szervezeti egységhez, személyhez.
(2) Az informaciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak, pontosak és Osszehasonlithatok legyenek, a beszdmolasi szintek, hataridék és modok vilagosan
meghatarozasra kertiljenek.

(3) Az Egyetem vezetésének kiemelt figyelmet kell forditania a kommunikacié mindségére és biztositania kell az
Egyetem informacios rendszerének:

a) megfeleld, relevans, idészerd, aktualis, pontos és hozzaférhet6 informaciot,
b) abeszamoltatasi rendszer megfeleld kialakitasat,

C) a horizontalis és vertikalis belsé informaciéaramlast,

d) aziratkezelés kiépitését,

€) aszervezeti integritast sért§ események/kockazatok jelentését,

f) akiils6 kommunikaciot,

g) aszemélyes adatok megfeleld kezelését és védelmét,

h) akozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelését,

i) apanaszok és kozérdekil bejelentések kezelését, k) a

megfeleld és megbizhatd informatikai hatteret.

(4) Az Egyetem vezetésének naprakész informacioval kell rendelkeznie az Egyetem teljesitményérdl, a kockazatokrol,
a bels6 kontrollok miikddésérdl és a vonatkozo eseményekrdl.

(5) A vezetOknek kozolnitik kell az alkalmazottakkal, hogy az elvégzendé munkafolyamatok soran milyen informaciokra
van sziikségiik, ugyanakkor biztositaniuk kell a visszacsatolast.

(6) A belsé kommunikacioé mellett biztositani kell a kiils6 partnerekkel torténé megfeleld szintii kapcsolatot is.

(7) A Xkiils6 és bels6 kommunikaci6 soran megszerzett informacio felhasznalasarol az Egyetem vezetésének dontést kell
hoznia, valamint gondoskodnia kell az informacié okozta hatas nyomon kévetésérol.

MONITORING RENDSZER KIALAKITASA

9. §

(1) A monitoring rendszer miikodhet folyamatba épitett monitoring és egyedi vizsgalatok, értékelések formajaban.

(2) A monitoring rendszerrel szembeni altalanos kovetelmény, hogy alkalmas legyen:



a) abelsé kontrollok miik6désérdl megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasara,
b) akiilonbozé tevékenységi korok kapesolodasi pontjain el6irtak betartasanak figyelemmel kisérésére,

€) a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére és mérséklésére, megsziintetésére
vonatkozo javaslatok megtételére,

d) abelsé ellenérzés ellenérzési tapasztalatai hasznositisanak értékelésére.

(3) A bels6 kontroll monitoringja kiterjed az Egyetem teljes tevékenységére.

Il. FEJEZET INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER CELJA, TARTALMA
10. §
(1) Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasanak célja az Egyetem integralt kockazatkezelési eljarasanak

szabalyozasa, amely a kockazati tényezok meghatarozasara, azok értékelésére, a kockazatokra adott valaszreakciokra és a
kockazatok feliilvizsgalatara vonatkoz6 rendelkezéseket foglalja magaban.

(2) Az integralt kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatos feladatmegosztast az 1. szamt melléklet tartalmazza.
(3) A kockazatkezelés folyamata magaban foglalja:
a) akockazatok azonositasat,

b) a kockazatok kiértékelését,
c) az Egyetem kockazatokra vald hajlamossaganak (kockazatérzékenységének, kockazattiirésének) értékelését,
d) akockazatokra kialakitott valaszokat,

e) az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasanak, valamint a kockazatok és az azokra
kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat.

(4) Az Integralt Kockazatkezelés eljarasrendjének tartalmaznia kell:
a) akockazatkezelés folyamataban résztvevé munkacsoportok, munkatarsak feladat- és hataskorét,
b) az integralt kockazatkezelési folyamat egyes 1épéseit azok litemezését és feleldseit,
€) akockazatelemzési modszertant,

d) akockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumokat.

(5) A belsd ellendrzés fiiggetlenségének és objektivitasanak megérzése érdekében nem vehet részt operativan a
kockazatkezelési folyamatban, de - kizarolag tanacsadasi tevékenysége keretében - fliggetlen értékelés nyujtasaval segitheti
a munkacsoport munkajat.

(6) A kockazatfelmérés soran alkalmazhat6 technikak:
a) Interju
b) Kérdéiv
c) Kiscsoportos megbeszélés

(7) A Kockazatkezelési rendszer kialakitasaval és mitkodtetésével kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasat a 2.
szamu melléklet tartalmazza.

(8) A kockazatkezelési tevékenység akkor minésiil hatékonynak, ha:

a) akockazatkezelési tevékenység integralasra keriil az Egyetem miikodési folyamataiba,



b) akockazatkezelési intézkedési terv kovetkezetesen végrehajtasra kertil,

c) akockazatkezelési intézkedési terv végrehajtasa ellendrzésre kertil, sziikség esetén a sziikséges beavatkozasok
megvalosulnak.

(9) Kockazatkezelési tevékenységnél az egyes kockazati tipusok (3. szamut melléklet) meghatarozasa segiti és iranyitja
a kockazatok azonositasat.

FOLYAMATOK RENDSZEREZESE ES AZONOSITASA
11. §

(1) A folyamatok rendszerezése és azonositasa sziikséges és fontos kovetelmény, ami biztositja a szervezet tudatos
miikodését, valamint keretet ad a bels6 kontrollrendszer kiépitéséhez. A folyamatok azonositasa lehetévé teszi az atlathato
mikodést, a folyamatgazdak kijeldlése egyértelmiivé teszi a felelsségi viszonyokat. Az azonositott folyamatok mentén
célszert kialakitani az ellenérzési nyomvonalakat, elvégezni a kockazatkezelést, amely altal biztositott a szervezet teljes
lefedettsége.

(2) A folyamatok feltérképezésének és leirasanak 1épései:
a) aszervezeti stratégia és célrendszer ismeretében Gssze kell allitani a szervezeti tevékenységek halmazabol azok
célja és funkcidja alapjan meghatarozhato folyamatok listajat,
b) a szervezeti funkciokat ala kell bontani a f6folyamatokra és részfolyamatokra, Osszekapcsolva a szervezeti
célokat (folyamattérkép),

c) a kulcsfolyamatokat (azon folyamatokat, amelyek eredményessége jelentGsen befolyasolja a szervezeti célok
elérését) azonositani kell,

d) a folyamatokban résztvevé szervezeti egységeket be kell azonositani, a folyamatok alapos tanulmanyozasa
alapjan ki kell jel6lni a folyamatgazdakat,

e) el kell késziteni a részletes folyamatleirasokat és ellen6rzési nyomvonalakat.

FOLYAMATTERKEP LETREHOZASA
12. §

(1) A folyamattérkép attekinthetden tartalmazza a szervezet Osszes tevékenységét az azokhoz kapcsolédd szervezeti
célokkal egyiitt.

(2) A folyamattérképek elkészitésében a bels6 ellendrzés csak a sajat folyamatai vonatkozasaban vehet részt.

(3) A foéfolyamat logikailag Osszetartozd részfolyamatok halmaza. Egy részfolyamatnak az tekinthet, amely egy
folyamatabraval leirhatd, jol elkiilonithetd inputtal és outputtal rendelkezik. Az alabontas mélysége a szervezet
tevékenységének Osszetettségétol fiigg. A folyamattérképet olyan mélységben kell elkésziteni, hogy az atlathatésag se
sériiljon, és minden Iényeges foéfolyamatot és alfolyamatot tartalmazzon.

(4) Az egyes folyamatokat egymastol tartalmilag elkiilonitve, de kapcsolodasi pontjaikat meghatarozva, a
kontrollrendszer kdvetelményeinek megfeleldn kell rogziteni. A tevékenységeket az Egyetem mitkodésének féfolyamatai
figyelembevételével kell csoportositani. Alapkdévetelmény, hogy olyan tevékenységesoportok keriiljenek kialakitasra,
amelyek az Egyetem tobb elemi tevékenységét képesek integralni és leirni. A valasztott megoldasnak mindenképpen azt
kell szolgalnia, hogy a tevékenységcsoportok részfolyamatokka, azok fofolyamatokka, a féfolyamatok pedig atlathato, jol
miikddo rendszerré legyenek 0sszevonhatok.

(5) A folyamattérkép tovabbi alabontasaval bizonyossagi térkép készithetd az egyes folyamatokra vonatkozodan, a
szervezeti célkitiizések, kockazati tényezok, alkalmazott kontrollok feltiintetésével.

(6) A folyamattérkép elkészitése nem lehetséges a szervezeti célok kijelolése, a kockazatkezelés megfeleld miikodése, a
részletes folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak, valamint a belsé ellendrzés kozremiikddése nélkil. A
folyamattérkép elkészitésére vonatkozo utmutatot a 4. szami melléklet tartalmazza.



FOLYAMATLEIRAS ELKESZITESE
13. §

(1) A folyamatleirasok mindsége kulcsfontossagu az ellendrzési nyomvonalak hasznalhatsiga szempontjabol.

(2) A legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, vertikalisan, feliilrél lefelé haladva kell irasba foglalni az Egyetemen beliil
végzett folyamatokat.

(3) A szervezeti kulcsfolyamatok részfunkcidinak nagyobb 1éptékii leirasatol kell a végrehajtasi szintek felé haladni ugy,
hogy az adott féfolyamatba foglalhat6 részfunkcidkat ellatd ,tevékenységcsoportokat™ logikai sorrendben kell leirni. A
logikai sorrendet az egymasnak atadott-atvett inputok/outputok, a funkciondlis megel6zés-kovetés relaciok és a
parhuzamossag hatarozzdk meg. Ekdzben a tobb tevékenységbdl allo, onalld funkcidval felruhdzhatd Gsszes tényleges
részfolyamat” azonositasra és a folyamatleiras kovetkezd szintjén kifejtésre keriil. Ez a mddszer biztositja az egyes
folyamatok egymastol tartalmilag jol elkiilonitett leirasat, ugyanakkor lehet6vé teszi a kiilonb6z6 folyamatok kapcsolodasi
pontjainak meghatarozasat is, amely rogzitésre keriil az ellendrzési nyomvonalon.

(4) A folyamatleiras tartalma:
a) a féfolyamat megnevezése,
b) a féfolyamat célja, inputjai és az elvart outputok,
c) a foéfolyamatok és részfolyamatok szervezeti célkitiizésekkel vald kapcsolata,

d) folyamatgazda megnevezése (folyamatgazdékat a részfolyamatokhoz is célszerii kijel6lni, kiilonosen abban az
esetben, ha a f6folyamat nagyon dsszetett, igy folyamatgazda helyettesként segitik a folyamatgazda munkajat),

e) a folyamatban résztveve szervezeti egységek neve,
f) a folyamatot szabalyozé jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok megnevezése,
g) a féfolyamathoz tartoz6 részfolyamatok,

h) arészfolyamatok 1épései és kapcsolodasi pontjai folyamatabraval szemléltetve.
(5) Az ellenérzési nyomvonalak a folyamatleirasokon alapulnak, azok tovabbi kifejtését tartalmazzak. A folyamatabrak
olyan részletességgel is elkészithetdek, hogy azok ellendrzési nyomvonalként is funkcionalhatnak.

A FOLYAMATABRA KESZITESENEK MENETE
14. §

(1) A folyamatabra egy olyan szimbdlum sorozat (térkép), amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben és 1épésekben
kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni. A folyamatabra segit a folyamatok megértését és elemzését.

(2) A folyamatabra a folyamatot felépit6 tevékenységeket, a folyamat kapcsolatait (bemenetit és kimenetit) és az egyes
tevékenységek végrehajtasaért felelGs szereploket tartalmazza.

(3) Folyamatabra készités 1épései:
a) meg kell hatarozni a folyamat bemeneteit és kimeneteit (inputjait és outputjait),

b) meg kell hatarozni, hogy milyen lépések sziikségesek, illetve milyen 1épésekben torténik a folyamat
kimeneteinek eldallitasa,

C) azegyes lépéseket dssze kell kapcsolni egymassal,

d) egyes lépésekhez - a tevékenységek feltiintetésével - meg kell hatarozni a feleldst.

(4) A folyamatabra attekinthet6ségét segiti, ha a folyamat résztvevéi elkiilonitve keriilnek abrazolasra (1asd:
5. és 6. szamn mellékletek).

FOLYAMATGAZDA KIJELOLESE

15. §

(1) A folyamatgazdanak azt kell kijel6lni, aki az adott folyamat megvaldsitasaban a legfontosabb szerepet tolti be.



(2) Folyamatgazdat kell kijelolni a f6folyamatok és részfolyamatok esetében, illetve, ha a folyamatok bontasa ketténél
tobb szintii, akkor a tovabbi szintekre vonatkozoan is. Ebben az esetben a féfolyamat gazdaja a részfolyamatok tekintetében
altalanos feleldsséggel tartozik, és a részfolyamatok folyamatgazdaja a sajat részéért felel, de egyiittmiikddik a féfolyamat
gazdajaval.

(3) A folyamatgazda kijelolése nem érinti az az egyetemi szabalyzatokban meghatarozott feladat- és hataskoroket. A
folyamatgazda feleldsségébe az tartozik, hogy a folyamatleirasok és ellenérzési nyomvonalak naprakészek és pontosak
legyenek, illetve a folyamatot megfelel6en ismerje ahhoz, hogy azonositani tudja a benniik rejlé kockazatokat és sziikség
esetén a kockazatok kezelésére javaslatot tegyen.

(4) A folyamatgazda a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért felel, de nem veszi at a folyamatban
résztvevoktol a feleldsséget a folyamatban betdltott szerepiik vonatkozasaban.

(5) A folyamatgazda kotelessége az altala iranyitott folyamat egészének atfogo ismerete.

KOCKAZATI UNIVERZUM
16. §

(1) Kockazati univerzum a folyamattérképbdl és a folyamatok listajabal all.
(2) A kockazati univerzum meghatarozasahoz tablazatot is lehet hasznalni (7. szamt melléklet).
(3) A kockazatkezelés soran a kockazatok az alabbi minéségben is értelmezhetdk:

a) eredend6 kockazat,

b) kontrollkockézat,

c) maradando kockazat,
(4) A kockazatok azonositasanak kritikus pontja a kockazatok megfelelé megfogalmazasa. A kockazatot ugy kell
megfogalmazni, hogy tartalmazza:

a) az esemény kivalto okat,
b) az esemény hatasat,
c) mely szervezeti célra van hatassal az adott eredmény.

(5) A kockazatok azonositasanak eredményeként Integralt kockazati leltar (8. szama melléklet) készithetd.

KOCKAZATERTEKELESI KRITERIUM MATRIX (KKM)
17. §

(1) A kockazatok azonositasat kovetden el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a kockazati tényez6kre valo
visszavezetését, a kockazati tényezék kozotti Osszefiiggések feltarasat. A kockazatok és a kockazati tényezOk igen
valtozatosak. A kockazatokat generald lehetséges események a 9. szamil melléklet szerinti tablazat szerint 6sszesithetok.

(2) A Kockazatértékelési Kritérium Matrix mintajat a 10. szama melléklet tartalmazza.

(3) A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a Kockazatértékelési Kritérium Matrix
hasznalataval kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatasokat és a valoszinliségekre
vonatkozo ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

A KOCKAZATOK ERTEKELESE

18. §
(1) A kockazati értéket a valdsziniiség és a hatas szorzataként kapjuk meg. A kockazatok értékelése soran tobb
megkozelitést lehet alkalmazni:

a) az egyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok atlaga,

b) az egyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok Gsszege,



c) alegmagasabb pontszam.
(2) Egy adott folyamathoz azonositott 6sszes kockazat kockazati értékének atlaga vagy 6sszege adja a folyamat kockazati
értékét.
(3) Az Osszehasonlithatosag érdekében a kockazatelemzést végzOknek egységesen csak az egyik kivalasztott
megkozelitést szabad alkalmazniuk. A kockazati érték szamitdsdhoz nyujt segitséget a 11. szamu melléklet.

KOCKAZATI TERKEP KIALAKITASA

19. §

(1) A kockazatokat értékelésiiket kdvetéen rangsorolni kell, annak érdekében, hogy az eréforrasok a kulcskockazatok
kezelésére forditva, a leghatékonyabban keriiljenek felhasznalasra.
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alapjan mind a folyamatok, mind az egyes kockazatok elhelyezhetok. A kockazati térkép segitségével lathatova valnak a
kockazati tiréshatarok is, amelyek jelolése kiilonb6z6 szinekkel valdsithatdo meg.

(3) A kockazati prioritisok meghatarozasanal figyelembe kell venni az Egyetem adott kockazattal szembeni
tir6képességét, ehhez meg kell hatarozni az elfogadhato kockazati szintet.
(4) A kockazati tiiréshatar a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett az Egyetem mindenképpen
valaszintézkedéseket tesz a felmeriild kockazatra.
(5) A megfelel6 toleranciaszint kialakitasanal kiilonb6z6 nézdpontok vehet6k figyelembe annak fliggvényében, hogy a
felmeriilt kockazat negativ, illetve pozitiv hatasu:
a) negativ hatas, fenyegetettség esetén a tliréshatar a kockéazatnak valo kitettség azon mértékét jelenti, amely az
Egyetem szamara még elfogadhato, toleralhaté.
b) pozitiv hatas, lehet6ségek felmeriilése esetén a tlréshatar azt fejezi ki, hogy maximum milyen mértékii
kockazatot hajland6 az Egyetem elvallalni a lehetség kiaknazasa érdekében.
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A= alacsony kockazat K= kozepes kockazat M= magas kockazat

(6) A kockazattiiré képesség meghatarozasa szubjektiv, mindig az adott koriilményekt6l fiigg. A kérdésben valod dontés
az Egyetem vezetdinek a hataskore.

INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI INTEZKEDESI TERV

111% koc.k’ézratok csokkentésére kialakitott stratégiakat, és valaszlépéseket intézkedési tervbe kell foglalni, amelyet a Kancellar
agy jova.

(1) A sziikséges intézkedések meghozatalakor figyelembe kell venni a szervezetnél mar alkalmazott
kontrollokat is. Annak ellenére, hogy egy adott kockazati érték magas, a mar alkalmazott kontrollok alkalmasak
lehetnek a kockazatnak a kockazati tiiréshatar ald csdkkentésére, igy tovabbi intézkedés bevezetésére mar nincs
szikség.

(2) A kockazatelemzés elvégzését kovetéen olyan 0j informaciok keletkeznek, amelyek az elemzés
eredményét alapvetden befolyasolhatjak, ezért célszerli olyan rendszert kiépiteni, ami ezeket a valtozasokat



figyelembe veszi. Ennek legalapvetobb eszkdze a kockazati leltar és az intézkedési terv folyamatos
feliilvizsgalata.

(3) A kockazati kitettséget ndveld, lehetséges tényezok:

a) egyetemi kockazatteriiletek: 6sszetett rendszerek, folyamatok mitkodtetése; koltségvetési forrasok biztositasa,
sajat bevételek mértéke; intézményi struktira/jogszabalyi kornyezet; a feladatellatdshoz sziikséges human-
eréforras biztosithatosaga, nagy leterheltség;

b) multbeli tapasztalatok alapjan magas kockazati besorolassal rendelkezd teriiletek, tevékenységek: korabbi
vizsgalatok altal feltart szabalytalansagi esetek; a korabbi 6nértékelések altal feltart kontrollhidnyossagok;

c) magas kockazati besorolasu tevékenységek: engedélyezés (ha egyedi mérlegelési jogkor kapcsolodik hozza);
beszerzések; kiszervezés formajaban megvalosuld tevékenységek; nagyaranyll manualitassal jaro tevékenységek.

(4) A kockazatkezelési stratégia kialakitasahoz és az integralt kockazatkezelési intézkedési terv elkészitéséhez sziikkséges
mintakat a 12. és 13. szamu mellékletek tartalmazzak.

I1l. FEJEZET AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

AZ ELLENORZESI NYOMVONAL CELJA, FUNKCIOJA
21. §

(1) Az ellendrzési nyomvonalak kialakitasanak célja, hogy az ellenérzési folyamatokhoz kapcsolodo intézkedések
statusza és teljesiilése nyomon kovethetd, ellendrizhetd legyen, ezaltal hozzajaruljon a belsé kontroll rendszer, illetve az
annak keretében kialakitandé informacids és kommunikacids, valamint nyomon kdvetési rendszer megfeleld
mikodtetéséhez ¢és fejlesztés¢hez.

(2) Az ellen6rzési nyomvonalnak meg kell felelnie azon kovetelménynek, hogy szakmai tampontot nyujtson az adott
szakteriileten dolgozok szamara:

a) az ellatando feladat jellegér6l, tartalmarol, a végrehajtas és az ellendrzés modjardl,

b) ahatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérol,

c) az ellendrzési pontok helyérél, tipusardl,

d) azelvégzett ellendrzések dokumentalasanak kovetelményeir6l, formajarol.
(3) Az ellen6rzési nyomvonal akkor megfeleld, ha a kontrolltevékenységek leirasaval is kiegészitésre keriil. A
megfelelden elkészitett ellenérzési nyomvonal nem csak az események egymast kdvetd logikai sorrendjét tartalmazza,
hanem abban megjel6lésre keriilnek a feladatok elvégzéséért felelés személyek és hataskoriik, tovabba az ellendrzési
pontok, amelyeken a vezetdi ellendrzést el kell végezni, meghatarozva azt is hogy:

a) kinek és mikor kell az adott ellen6rzési 1épést megtennie,

b) milyen kdvetelmények teljesiilésére kell tigyelnie,

c) milyen ellenérzési modszereket, és eszkozoket alkalmazhat,

d) milyen modon, és keretek kozott teheti meg a szilkségesnek tartott intézkedéseket.

(4) Az ellen6rzési nyomvonal alapjan az Egyetem valamennyi miikodési folyamataban meghatarozhatok a feleldsok és
az ellendrzési pontok. Segitségével kdnnyen és gyorsan azonosithato a hibas mitkodés, valamint a hozza tartozo felelds.

(5) A megbizhat6 ellenérzési nyomvonal kialakitasanak jelent6sége abban all, hogy segitségével feltérképezhet$ az
Osszes folyamatban rejlé miikddési kockazat.

(6) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak 1épései:

a) a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa,

b) a féfolyamatok és részfolyamatok meghatarozasa.
(7) A hibasan kialakitott nyomvonal gatolhatja a folyamatok pontos ismeretét és a miikddtetését. Az ellenérzési pontok
elégtelensége vagy az atfedések kialakulasa mitkodési zavarokhoz vezethet. Ennek kikiiszobolése érdekében az ellendrzési
nyomvonalak érvényesiilését rendszeres idészakonként at kell tekinteni.

(8) Az ellen6rzési nyomvonal f6bb tartalmi elemeit a 14. szama melléklet tartalmazza.



IV. FEJEZET SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
KEZELESE

A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK CELJA
22. §

(1) A szervezeti integritast sért6 események kezelésének célja, hogy az Egyetem miikodésével Osszefliggd
visszaélésekre, szabalytalansagokra, az integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara, és
kivizsgalasara vonatkozo6 altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios kockazatok Egyetemen beliili
hatékony kezeléséhez, valamint az Egyetem korrupcioval szembeni ellenalld képességének javitasahoz.

(2) A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kézérdekii bejelentések eljarasrendjeként, melyek esetében
hatosagi ellenérzésnek, vagy egyéb agazati eljaras alkalmazasanak van helye.

(3) Ezen esetekben a kozérdekli bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell
megkiildeni.

AZ INTEGRITASI TANACSADO FELADATA
23. §

(1) Az integritasi tanacsadd vagy a kancellar altal e feladat ellatasara kijel6lt alkalmazott (a tovabbiakban: integritasi
tanacsado), jelen szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sértdé és a korrupcios kockazatokra
vonatkoz6 bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat. Az integritasi tanacsado feladatai ellatasa
mellett mas munkakdri feladatokat is ellathat, de ezek a feladatok nem veszélyeztethetik az integritasi tanacsadoi
feladatanak ellatasat.

(2) Az integritasi tanacsadé munkajat a Kancellar kozvetleniil iranyitja.
(3) Az Egyetem belsé ellenére nem lathatja el az integritasi tanacsado feladatat.

(4) A szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozé bejelentéseket az integritas tanacsado fogadja. A szobeli vagy
telefonon tett bejelentésekrdl a 15. szamu melléklet szerinti jegyzokonyvet kell felvenni.
(5) Az integritasi tanacsado a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

b) abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

c) abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.
(6) Az integritasi tanacsadd az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a rektort és a
kancellart a bejelentés beérkezésérdl és annak targyarol, a bejelentés és esetleges mellékletei egyidejli tovabbitasa mellett.

(7) Az integritasi tanacsado a bejelentést, annak beérkezését kovetd naptdl szamitott harminc napon beliil kivizsgalja és
a dontésre eldkészitett ligyet megkiildi a rektornak és a kancellarnak. A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a
sziikséges részleteket feltaro lefolytatasara.

(8) A dontést kovetben az integritasi tanacsadd gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas megsziintetése
érdekében sziikséges intézkedések foganatositasanak elokészitésérol és a végrehajtasuk nyomon kdvetésérdl (monitoring).

(9) A vizsgalat eredményér6l a bejelentét - amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert - irdsban, igazolhato
modon értesiteni kell.

A BEJELENTESSEL KAPCSOLATOS EGYEB SZABALYOK
24. §

(1) Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése soran gy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne sériiljon. A
bejelentdt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el és
alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Osszefiiggésben bilincselekményt vagy szabalysértést kovetett el vagy masnak
kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

(2) A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését. Ebben az esetben személyes adatait az tigy iratai k6zott, az



integritési tandcsado altal alirt zart boritékban kell elhelyezni, tovabba a bejelentésrdl, annak tartalmi csorbitasa nélkiil az
integritasi tanacsado kézjegyével ellatott anonimizalt masolatot kell késziteni.

(3) A bejelenté személyére vonatkozd adatok mds szervnek torténé atadasihoz vagy nyilvanossagra hozataldhoz a
bejelentd személyének dnkéntes és elézetes hozzajarulasa sziikséges.

(4) Az integritas tanacsadd a vizsgalat soran tudomasara jutott informéacidkat bizalmasan kezeli, azokat kizardlag a
bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

V. FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK

25. §

(1) Jelen Szabalyzatot a Szenatus 2019. junius 27-i iilésén hozott 45/2019. (V1. 27.) szamu hatarozataval elfogadta. A
Szabalyzat az elfogadasat kovetd napon 1ép hatalyba, egyidejiileg a 46/2015. szamu szenatusi hatarozattal elfogadott Belsd
kontroll (FEUVE) szabalyzat a hatalyat veszti.

(2) Jelen Szabalyzat mellékletei a Szabalyzat modositasa nélkiil a kancellar jovahagyasaval modosithatok



VI. FEJEZET MELLEKLETEK JEGYZEKE

FELADATMEGOSZTAS MEGHATAROZASA AZ INTEGRALTKOCKAZATKEZELESI RENDSZER KIALAKITASABAN ES MUKODTETESEBEN

1. szamu melléklet

Kontrollkérnyezet

Rektor, Kancellar

Az Egyetem egyéb vezetdi

Munkatarsak

Belsé Kontroll Koordinator
(ha kijelolésre keriilt)

Integritas tanacsado

Belso ellendr

A vezetés filozofidja és
stilusa

A megfeleld vezetési stilus kialakitasa:
példamutatas, kdvetkezetesség, eredmények
elismerése, a nem teljesités szankcionalasa,
szervezeti kulttra kialakitasa.

A megfeleld vezetési stilus
kialakitasa: példamutatas,
kovetkezetesség, eredmények
elismerése, a nem teljesités
szankcionalasa.

Azonosulas a szervezeti
kultaraval.

Visszajelzések a vezetés szamara,
javaslatok a szervezeti kultira
fejlesztésére vonatkozoan.

Visszajelzések a vezetés szdmara.
Javaslatok a szervezeti kultura
fejlesztésére vonatkozoan a
szervezeti €s az egyéni integrits
erdsitése érdekében

A célok kitlizése,
beszamoltatas,
teljesitmény-értékelés

Stratégiai szintli célok meghatarozasa. A
célkitlizések ismertetése.
Teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasa.
Motivalas. Elszamoltathatosag megteremtése.

Operativ célok meghatarozasa,
célok lebontasa a munkatarsak
részére. Célok ismertetése.
Teljesitmény-értékelés.

Célkitlizések megismerése,
clfogadasa és végrehajtasa

A meghatarozott célok megismerése
¢s figyelembe vétele a feladatai
ellatasa soran.

/A meghatarozott célok megismerése
¢és figyelembe vétele a feladatali
ellatasa soran.

Integritas ¢€s etikai

Integritasiranyitasi rendszer kialakitasa és
mikodtetése. Etikai kodex kialakitasa. Etikai
elvarasok ismertetése. Az etikai kodex betartasa és
betartatasa. Az etikai kodex megsértésének
jelzése. Személyes integritas fejlesztése.

Kozremiikddés az etikai kodex
kialakitasaban. Az etikai kodex
megismerése és betartasa és
betartatasa. Az etikai kddex
megsértésének jelzése. Személyes

Ko6zremutikodés az etikai
kodex kialakitasaban. Az
ctikai kodex megismerése és
betartasa és betartatisa. Az
ctikai kodex megsértésének

\Ahol az integritds tandcsado
mellett belsé kontroll koordindtor
is kijelolésre keriilt:
egyiittmiikddés az integritds

Vezetok és munkatarsak timogatasa
az integritasiranyitasi rendszer
kialakitasaban és miikddtetésében.
Tandcsadas. Munkatarsak

Altalinos feladata:
\Bizonyossdg nyujtasa
¢és tandcsadas a belso
kontrollrendszer
kialakitisanak, és

ertékek . rtésén : ctika ’ : ek ltandcsadoval. téjékoztat’ésa. Integr.it’és.lfép%és .
integritas fejlesztése. jelzése. Személyes integritas szervezetése. Integritasi intézkedési
fejlesztése. tervek €s beszamolok el6készitése.
Munkacsoportok miikddtetése.
Hatékony humanpolitika kialakitasa. Egyéni képzési tervek elkészitése. |Onképzés. Egyéni képzési  |Altalanos ralatas a Uj belépdk tajékoztatasa az
Humaner6forras sziikséglet meghatarozasa és Kozremiikodés a munkakdrok célok elérése. humanpolitikai integritasiranyitasi
Elkotelezettség a biztositasa. Munkakorok kialakitasa. Egyes kialakitasaban és a folyamatokra. rendszerrol.

szakértelem mellett

munkakorok betoltéséhez sziikséges szakértelem
¢s kompetencidk meghatarozasa. Gondoskodas a
munkatarsak folyamatos képzésérdl.

munkakorokhoz rendelt szakmai
kovetelmények meghatarozasaban.

miikodtetésének
megfeleloségeérol.
Javaslatok
megfogalmazdsa a belso
kontrollrendszer
fejlesztésére vonatkozoan.

A tevékenyéghez
illeszked6 szervezeti
struktra

Altalanos szervezeti struktiira kialakitésa.
Folyamatszemlélet érvényesitése. Az informaciok
aramlasat elGsegitd szervezeti struktura
kialakitasa.

Kozremitkddés a szervezeti
struktara kialakitasaban, javaslatok
tétele azok fejlesztésére.

Ko6zremiikodés a szervezeti
struktara kialakitasaban,
javaslatok tétele azok
fejlesztésére.

Kozremiikodés a szervezeti struktira
kialakitasaban, javaslatok tétele azok
fejlesztésére.

A szervezeti struktara atfogo
ismerete.

Bels6 szabalyzatok
kialakitasa, a felel6sségi-,
és feladatkorok
meghatarozasa

A jogszabalyban eldirt bels6é szabalyzatok kiadésa,
azok rendszeres feliilvizsgalatanak ¢€s frissitésének
biztositasa. a belsd szabalyzatok ismertetésének
biztositasa. A felel0sségi- és feladatkorok
meghatarozasa.

Ugyrendek, munkakori leirasok
elkészitése a munkatarsak részére.
Jogszabalyban el6irt belsd
szabalyzatok elkészitése. Belsd
szabalyzatok ismertetése a
munkatarsakkal.

A szervezetben betoltott
szerepének, feleldsségi €és
feladatkorének megértése.
Belso szabalyzatok ismeret.

Koordinacio, javaslatok tétele a
fejlesztésre. Kockazatkezelési
szabalyzat elkészitése.

Integritast sérté események
kezelésére vonatkozo eljarasrend
elokészitése.




Integralt
kockazatkeze
1és —

Rektor, Kancellar

Az Egyetem egyéb vezetoi

Munkatarsak

Bels6 Kontroll Koordinator (ha
kijelolésre keriilt)

Integritas tanacsado

Belso ellendr

Folyamatok kialakitasa és miikddtetése, folyamatok azonositasa,/Folyamatgazdaként: az adott Kozremikodésa  [Kozremiikodés a folyamatok Folyamatok
folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése,[folyamat leirasanak és ellendrzési folyamatleirasok és |feltérképezésének koordinacidjaban.  (feltérképezésének
rendszeres feliilvizsgalata és frissitése. Munkacsoport felallitdsa anyomvonalanak elkészitése, cllendrzési Javaslattétel a folyamatok fejlesztésére. [koordinacioja.
folyamatok feltérképezésére, a folyamatleirasok és ellenbrzésikarbantartasa. nyomvonalak \Ha nincs integritdsi tandcsado: Munkacsoport kialakitasa.
Hatékony [nyomvonalak elkészitésére. Egyes folyamatokban résztvevoMinden vezetd: részt vesz azonjelkészitésében. Folyamatok feltérképezésének
szervezet [szervezeti egységek és a folyamatgazdak kijelolése. Folyamatok{folyamatok alakitasdban, amelyben alJavaslattétel a koordinécidja. Munkacsoport
iranyitas rendszeres feliilvizsgalata és fejlesztése. szervezeti egysége részt vesz. folyamatok mukodtetése.
kialakitasa Folyamatok rendszeres értékelése.|fejlesztésében.
Javaslattétel a folyamatok|
fejlesztésére.
Kockazati tliréshatar meghatarozadsa ¢és folyamatos nyomon|Delegalt tliréshatarok kezelése. Vezet6|Vezetd tajékoztatasa [Kockazati  tiiréshatarok figyelemmelKockazati tiiréshatarok
kovetése. tajékoztatasa  olyan  kockazatokjolyan kockazatok  |kisérése. Sziikségesetén javaslattételfigyelemmel kisérése.
Kockazati felmeriilésérdl, amelynek kezeléselfelmeriilésérol, lazok modositasara. Sziikségesetén javaslattétel
tlréshatar meghaladja a kompetenciajat. amelynek kezelése azok modositasara.
meghatarozas meghaladja a
a kompetenciajat.




FELELOSSEGI KOROK MEGHATAROZASA A KOCKAZATKEZELESI RENDSZER KIALAKITASABAN ES MUKODTETESEBEN

2. szamu melléklet

. . , . . Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt Bels6
Integralt kockazatkezelés Rektor, Kancellar Folyamatgazda Munkatarsak Munkacsoport cgratt kockazatkezelest re ds.e’ 00 'd aasara kijelo ©
szervezeti felel6s (Integritas tanacsado) ellenér
Kockazatkezelési rendszer kialakitasa [Szabalyozas kialakitasa. Kockazatkezelési szabalyzat  [Kockazatkezelési Kockazatkezelési szabalyzat Munkacsoport koordinalasa Bizonyossagot nyu;jtd
¢és miikodtetése véleményezése szabalyzat elokészitése; Kockazati univerzum tevékenysége keretében értékeli a|
_ _ : . : véleményezése. meghatarozasa szervezet Kockazatkezelési
Kozremiikodik a szervezeti szintliFelelSs a szervezeti és Az azonositott kockazatok v .
. ‘s . . fr s . o rendszerét és javaslatot tesz
kockazatok azonositisaban folyamati szint{i kockdzatok csoportositas, atfedések kisziirése; ) o
Kockazatok azonositasa azonositidsdban Kozremiikodik a szervezeti |Integralt Kockazati Leltar készitése Kockazatok kis csoportokban annak fejlesztésére;
¢s a folyamati szintii torténd azonositasanak Tandcsad6 tevékenysége
kockazatok azonositasaban. A Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan ajmegszervezése, lebonyolitasa  [keretében- a  szervezetrl és
Jovahagyas Kozremiikodik a Kockazati  Kritérium  Matrix|koltségvetési szerv vezetdje azMunkacsoport koordinalasa szervezeti kockéazatokrél vald
A Kockazati Kritérium Matrixkockazatok kialakitasa; Kockazatoklintegralt kockazatkezelési rendszer atfogd ismereteivel- tamogatja 4|
Kockézatok értékelése alkalmazasaval  értékeli  alértékelésében ertekelesepek 0582eg7€se,(\ sordinalasara szervezeti feleldst kockézatok elemzését;
kockazatokat. A kockazatok Kockazati Térkép elkészitése

¢értékelésével meghatarozza
folyamat kockazatossagat.

a

ielo! ki.

Ha a koltségvetési szerv integritas

tanacsadot foglalkoztat, akkor az
integralt kockéazatkezelési rendszer
koordinalasaval kapcsolatos
feladatokat az integritds tanacsadd

latja el.

Kockazati tlréshatar maghatarozasa.{Javaslatot tesz a kockazatok Integralt Kockazatkezelési terv
Jovahagyas. Munkatarsakjcsokkentésére vonatkozo elokészitése;
tajékoztatasanak biztositasa azjstratégidra és a  sziikséges|Megismeri a szervezet
Integralt Kockazatkezelési Intézkedésiazonositott kockazatokrol. intézkedések megtételére azonositott kockazatait és
Terv készitése kozremiikodik a
kockazatok csokkentésére
kialakitott valaszlépések
végrehajtasaban.
Beszamoltatas. Beszamol az Integralt Visszacsatolast ad a Az Integralt Kockazatkezelési
Kockazatkezelési Intézkedési |bevezetett intézkedések Intézkedési Terv nyomon
Az Integralt Kockazatkezelési terv végrehajtasarol hatasossagarol. kovetésérél  sz6l6  beszamolo,
Intézkedési Terv nyomon kovetése Osszedllitasa

A
folyamatgazdaj a-ként azonositja

bels6 ellendrzés

Munkacsoport koordinalasa

es értékeli a sajat folyamatanak
kockazatait,
kockazatok

vonatkozo intézkedéseket.

meghatarozza a

csokkentésére

Munkacsoport koordinalasa




Stratégiai kockazatok
Miikédési kockazatok

LEHETSEGES KOCKAZATI TIPUSOK

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Mikodé s-stratégiai

Nem megfeleld stratégia kovetése. A stratégia elégtelen, vagy pontatlan|
informaciora épiil.

Miikodési .
Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitlizések. A célok csak részben valosulnak meg.
(s A dontéshozatalhoz nem megfelelé informacio a sziikségesnél kevesebb
Informacios . L ]
ismeretre alapozott dontést eredményez.
Hirnév A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet ki. Példaul a

kialakult rossz megitélés csokkentheti a kivant tevékenység terjedelmét.

Kockazat-atviteli

Az atadhat6 kockazatok megtartasa, illetve azok rossz aron torténd atadasa.

A hatékonysag megtartasa érdekében a technologia
Technologiai fejlesztésének/lecserélésének igénye. A technoldgiai lizemzavar megbénithatjal
a szervezet miikodését.
A megfeleld eldzetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkill késziilt el a
Projekt projekt-tervezet. A projektek nem teljesiilnek a koltségvetési vagy funkcionalis
hataridore.
Uitasi Elmulasztott Gjitasi lehetéségek. Uj megkozelités alkalmazasa a kockazatok

megfeleld elemzése nélkiil.

Humdan erdforrds kockdzatok

Személyzeti

A hatékony miikodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a sziikséges
szamu, megfeleld képesitésii személyi allomany hidnya.

Egészség és biztonsagi

Ha az alkalmazottak jo kdzérzetének igénye elkeriili a figyelmet, a munkatarsak

nem tudjak teljesiteni feladataikat.

Péncziigyi kockdazatok:

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre allo forras. A forrasok

Koltségvetési kezelése nem ellendrizhetd kdzvetleniil.

Eszkozvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant megel6z6 intézkedésre.
Csalas vagy lopéas
Biztositasi Nem lehet a megfeleld biztositdst megszerezni elfogadhaté koltségen. A

biztositas elmulasztasa.

T6ke beruhazasi

Nem megfelelé beruhdzasi dontések meghozatala.

Felelosségvallalasi

A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a szervezet jogosult

kartéritést kovetelni.




Kiilso kockazatok

Infrastrukturalis

Az infrastruktara elégtelensége, vagy hibaja megakadéalyozhatja a normalis mitkddést.

Gazdasagi

Kamatladb-valtozasok, arfolyam-valtozasok, inflacié negativ hatassal lehetnek a tervekre.

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant tevékenységek terjedelmét. A
szabalyozasok nem megfeleld eldirdsokat tartalmazhatnak.

A kornyezetvédelmi megszoritasok a szervezet miikddési teriiletén korlatot szabhatnak a

Koérnyezetvédelmi ) ) )
lehetséges tevékenységeknek.

Politikai Egy kormanyvaltas megvaltoztathatja a kitiizott célokat. Egy szervezet tevékenysége magara
vonhatja a politika érdekl6dését vagy kivalthat politikai reakciot.

Piaci Versenyhelyzet kialakulasa, vagy szallitoi probléma negativ hatassal lehet a tervekre.

Elemi csapasok

Tiiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant tevékenység elvégzésének

képességére. A katasztrofavédelmi terv elégtelennek bizonyulhat.




UTMUTATO A FOLYAMATTERKEP ELKESZITESEHEZ

5. szamu melléklet

Bizonyossagi térkép/Fdfolyamat neve

Részfolyamat Szervezeti Kockazati Elsd szintti MaS,Odik Belso Kiils6
. R . P szintu P POy
megnevezése célkitlizés tényezok kontrollok kontrollok ellendrzés ellendrzés

Részfolyamat 1 Kapcsolodo Relevéns Meglévok Meglévok Legutobbi Legutobbi
%:f;)(i(rolésa kockazati felsorolasa felsorolasa mikor volt?  |mikor

tényezok tipus szerint, tipus szerint, Milyen volt?
felsorolas illetve illetve megallapitast [Milyen
sziikséges-e gyakorisag tett? megallapitast
tovabbi sziikséges-e tett?
intézkedés? tovabbi
I/N, haiigen, lintézkedés?
milyen: I/N, ha igen,
milyen:

Reszfolyamat 2 Kapcsolodo Relevéns Meglévok Meglévik Legutobbi Legutobbi
célok kockazati felsorolasa felsorolasa mikor volt? mikor
felsorolasa tényezok tipus szerint, tipus szerint, Milyen volt?

felsorolas illetve illetve megéllapitist [Milyen
sziikséges-e gyakorisag tett? megallapitast
tovabbi sziikséges-e tett?
intézkedés? tovabbi
I/N, haiigen, lintézkedés?
milyen: I/N, ha igen,
milyen:

Részfolyamat X Kapcsolodo Relevans Meglévok Meglévok Legutobbi Legutobbi
célok kockazati felsorolasa felsoroldsa mikor volt?  |mikor
felsorolasa tényezok tipus szerint, tipus szerint, Milyen volt?

felsorolas illetve illetve megallapitast [Milyen
sziikséges-e oyakorisag tett? megallapitast
tovabbi szilkséges-e tett?
intézkedés? tovabbi
I/N, ha igen, intézkedés?
milyen: I/N, ha igen,

milyen:




5.a szamu melléklet

FOLYAMAT RESZTVEVOI

Koltségvetési Szervezeti egység 1 Szervezeti egység 2

szerv vezetdje

Szervezeti egység 3 Szervezeti egység 4

6. szamu melléklet

FOLYAMATABRA ELKESZITESENEK LEHETSEGES VALTOZATA

Adott folyamatszakaszért felelGs szervezeti egység

Folyamatszakasz abrazolasa

Szervezeti egység 1

Koltségvetési szerv szervezeti egység vezetdje

Szervezeti egység 1

Szervezeti egység 2

Szervezeti egység 3

Koltségvetési szerv szervezeti egység vezetdje

Szervezeti egység 1

Szervezeti egység 2

7. szamu melléklet

SEGEDLET A KOCKAZATI UNIVERZUM MEGHATAROZASAHOZ

Folyamatlista/Kockazati univerzum

Kapcsolodo szervezeti célkitlizés

Foéfolyamat

Részfolyamat




INTEGRALT KOCKAZATI LELTAR JAVASOLT TARTALMA

8. szamu melléklet

Kockazati Vonatkozo

esemény kockazati
tényezok
felsorolasa

Veszélyeztetett
szervezeti
célkitizések

Erintett
folyamat(ok)

Folyamat
gazda

Integritasi
Kockazat
vagy
korrupcios
kockazatot
hordoz-e

Integralt
Kockazatkezelési

Intézkedési Terv
X

*=elkészitését kovetden fel kell tiintetni a nyilvantartasban

LEHETSEGES ESEMENY, LEHETSEGES KOCKAZAT

9. szamu melléklet

e Informatikai/ . e s .
Miikodési Kommunikécios Megfeleldségi Pénziigyi Személyi Reputacio
Eszk6zok Az adatok nem EU biintetés alLopés, Integritas Bizalomvesztés
meghibasodasa elérhetdek/az adatokat |kotelezettségszegések |vagy hianya
nem lehet visszaallitani |miatt sikkasztas
10. szamu
) o ' ' ) S melléklet
A KOCKAZATERTEKELESI KRITERIUM MATRIX ELKESZITESENEK EGY
LEHETSEGES VALTOZATA
HATAS
Ertékelési kritérium Ertelmezés Erték
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 1%-anal kevesebb Osszeget 1
tesz Ki
Le . A kockazat hatasa az éves koltségvetés 2-24%-at teszi ki 2
ényegesség —
A kockazat hatasa az éves koltségvetés 25-49%-at teszi ki 3
A kockdazat hatasa az éves koltségvetés tobb mint 50%-at teszi ki 4
Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol nagyon alacsony a
szabalytalansagok, csalasok eléfordulasanak lehet6sége 1
Sériilékenyseég
J61 szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol ritkdn fordulnak el6 2
szabalytalansagok, vagy csaldsok.




KOCKAZATI ERTEK SZAMITASANAK LEHETSEGES MODJA

Megfelelden  szabalyozott, de iddnként el6fordulhatnak] 3
szabalytalansagok, vagy csaldsok
Korabbi  ellenérzési  tapasztalatok  alapjan  gyenge  aj 4
kontrollkérnyezet, és eléfordulnak szabalytalansagok és csalasok.
Nincs mérhetd reputacids kockazat 1
Reputicios tevékenység Elofordulh_'flt reputdcios v§szteseg _ 3
Olyan teriilet, amely ki van téve a kozvéleménynek, igy a 5
reputacios veszteség nagy karokat okozhat
Ha nem miikddik megfelel6en, akkor csak hatraltatja a célok 1
. Y . lelérését
Folyamat jelentdsége a szervezeti
tlok eléréséb
celok clereseben Ha nem mikodik megfelelden, akkor jelentdsen befolyasolja aj 5
célok elérését, amire a milltban mar volt is példa az adott teriileten
VALOSZINUSEG
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem valdszinii 1
Kozepes Elképzelhetd, hogy bekdvetkezik a jovében 2
Magas 1-2 éven beliil bekovetkezik 3
Nagyon magas Varhatdan bekdvetkezik a kdzeljovoben 4
11. szému
melléklet

Hatas (tobb értékelési

Kockazati érték 4 * 5 =20

Valészinliség | kritériumbol tevédik 6ssze) Magyarazat
4 3+2+1+5 A Hatas értéke atlagérték szamitassal: 2,75 Kockdazati érték: 4*
2,715=11
4 3+2+1+5 A Hatas értéke az értékelési kritériumokra adott pontok
Osszeadasaval: 11 Kockazati érték: 4 *11 = 44
4 3+2+1+45

A Hatas értéke a legnagyobb pontszam figyelembe vételével: 5




PELDA A KOCKAZATKEZELESI STRATEGIA KIALAKITASAHOZ 12. szami mell¢klet

Integritasi
Vonatkozéd [kockazatot, Erintett e edésin
Azonositott kockazati vagy  [Kockazati rinte Veszélyeztetett  |Alkalmazott Kezelési Sziikséges .., |miezkedese
; L K ¥ o folyamat/proj  ekt/s e o o "~ |Hataridd felelds
kockazat tényezok orrupcios érték . ) célkitlizés kontrollok stratégia intézkedés .
felsorolds  |kockazatot zervezeti egyseg személy
hordoz-e

13. szamu melléklet

PELDA AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI INTEZKEDESI TERV ELKESZITESEHEZ

. . e Erintett W i s , . i r s
Az intézkedés altal kezelni kivant Sziikséges Hatarido, és a Intézkedésért felelds | Megvalositas

Sziikséges intézkedés . folyamat/projekt/szervezeti - . . . .
& kockazat/kockazati tényezd y peg:/ ség intézkedés beszamolas formaja személy statusza




AZ ELLENORZESI NYOMVONAL FOBB TARTALMI ELEMEI

ELLENORZESI NYOMVONAL megnevezése: FOLYAMATGAZDA munkakori megnevezése:

5.

7.

9.

2. 6. 8. 10. 11 12.
Kontroll
i baly/belsé Keletkezé Felel6s/ - y Jévihagyss P Ko tésh leirdsa
.. . . . . ogszabaly/belso . T foean endrzés) énziigyi onyvvezetesben 1
S.sz. Kiinduléalap (input Tevékenység/ feladat dokumentum kotelezett: 1lal Hataridé P oS . . PO
p (input) yseg) szabalyozisi alap otelezettségvallalo érvényesités (utalvinyozas) teljesités valé megjelenés (tipus/szempont)|

(output)

(feladatgazda)




JEGYZOKONYV MINTAK A PANASZ - KOZERDEKU BEJELENTESEK

ROGZITESEHEZ (1-2)

14. szamu melléklet

Ugyiratszam: Targy:
Ugyintéz6: Hivatkozasi szam:
Telefon: Melléklet:

JEGYZOKONYYV PANASZ - KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ 1.

BEJELENTO NEVE: ...ttt et
L3111 TSP UR PP
Elérhet6ség (telefon, €-Mail): ....c.oviiiiiiiee e e
(valasztottat alahuizni)

Bejelentés eloterjesztesének RELye: .....cocviviiiiiiiiiiiicec
0[] =TSO OSSPSR P TS PR PP PRPO
modja: telefon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

Bemutatott dokumentumok jegyzéke

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatdsa:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelel6t

alahuzni)

Hozzéjarul-e személyes adatainak tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara
hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen/ nem

A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mailben / szoban / hivatalos levélben (megfelel6t
alahuzni)

Az Egyetem tajékoztatta a bejelentét az Ot megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl. Bejelentd
tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetdjogi felelosséggel tartozik és/vagy
amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a
bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat a Bejelentd ellen. Bejelentd alairasaval
tudomasul veszi e tajékoztatast! Kelt: .................

Bejelent6 (meghatalmazottja) alairasa Egyetem részér6l felvette

A bejelentés javasolt mindsitése: (megfelelé alahuzando) Panasz / kézérdeki bejelentés / korrupciogyants eset /
szabalytalansag / Ket., vagy mas agazati jogszabaly hatalya ala tartozo eset



JEGYZOKONYV MINTAK A PANASZ - KOZERDEKU BEJELENTESEK ROGZITESEHEZ (1-2)

JEGYZOKONYV PANASZ - KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

BEKULDO SZERVEZET

AZ ELINTEZES MODJA

tordlni

A BEJELENTO A KOZERDEKU BEJELENTES
NEVE

Statusza: természetes személy/jogi § 5 g;ob -
= m| személy/jogi szemelylse’g nélkiili egyéb ?D s o o
s 2 szervezet/azonosithatatlan < =Z =N o =
=4 Z = . = ) I8 = oo =
e & 2 g 5 23 3 o B B . B
N o o] D Oz - (4} [=R = ' o5 =
[ = = 7 N < ) =1 =] n < S
g ~ < @ x e S 5 & = 8 %
= 1§ £ (&) o — o) N = 93
o IS o . N o~ o<
N & £ -~ S o) ©» =]
S %) 72 % =. = o g =
: 3 2 ke 2 = £, YIS
2. g Z[Kerjik az g 8, Q sl & . I
3. 2 = ladatokat a =- =X = 8| | Kérem, jeldlje a

. o~ 4 4 nyn
g‘ tovabbitott § ® = ¢ [megfeleld cellaban "X
példanybol = g jellel!

LHIQIALAVZS

SHZADHAMDAN




MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Belso Kontroll rendszer - Egységes szerkezetben az integralt kockazatkezelési rendszer €s a
Szervezeti Integritast sértdé események dokumentummal- szabdlyzatdban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kdoteles

vagyok betartani.
NEV: BEOSZTAS: KELT: ALAIRAS:




